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 PRESENTACIÓN 
 

En cumplimiento a los procesos establecidos en el Reglamento Especifico del 

Sistema de Organización Administrativa  se realizó el análisis organizacional 

para determinar modificaciones a la actual estructura, de acuerdo a los 

resultados de gestión obtenidos, cambio de normativas (Estatuto Autonómico 

del Departamento de Pando, Ley Departamental Nº 25) , se definieron las 

modificaciones al organigrama de la Gob ernación, que permitirá el 

cumplimiento de los objetivos defi nidos en el Plan Anual  Operativo . 

 

Las modificaciones que se plantean en el presente Manual de Organización y 

Funciones,  están basadas conforme a Principios y Normas de Organización, 

cuyo propósi to es definir la estructura, las relaciones, responsabilidades y 

funciones de la cada área del Gobierno Autónomo Departamental de Pando.  

 

El Manual de Organización y Funciones de la Gobernación de l Gobierno 

Autónomo Departamental de  Pando, es un instrument o dinámico que 

requiere ajustes continuos de acuerdo a cambios en la normativa, 

atribuciones, funciones, en la estructura. Por lo tanto, e s el documento que 

formaliza el diseño organizacional de la Gobernación e incluye la relación de 

las disposiciones legales que regulan la estructura, los objetivos institucionales y 

el organigrama vigente.  

 

Dentro del Manual se expresa la Estructura Organizacional del Gobierno 

Autónomo Departamental de Pando, los objetivos y funciones generales de la 

institución, así como las funciones específica s de cada Área Organizacional o 

Unidad Funcional y las bases legales en las que se sustenta cada una de ellas.  

También describe las relaciones de dependencia jerárquica, los niveles de 

autorida d de mando y las relaciones internas e interinstitucionales.  

 

La aplicación y aprobación del Manual de Organización y Funciones 

corresponde a la Máxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Autónomo 

Departamental de Pando, la supervisión del cumplimiento del mi smo es 

responsabilidad de cada inmediato superior y la puesta en marcha es 

obligación  de cada servidor público en el ámbito de su competencia.  
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PRIMERA PARTE 
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I. LA INSTITUCION  

 

1.  Marco Legal 

 

1.1. Institucional 

La Constitución Política del Estado (CPE), que en su artículo 1 señala que 

Bolivia se constituye en un Estado Unitario Social de Derecho Plurinacional 

Comunitario, libre, independiente, soberano, democrático, intercultural, 

descentralizado y con  autonomías . 

 

Asimismo e n el artículo 277  de l a Constitución Política del Estado (CPE)  

establece: òEl Gobierno Aut·nomo Departamental est§ constituido por una 

Asamblea Departamental, con facultad deliberativa, fiscalizadora y legislativa 

departamental en el ámbito de sus competencias y por un órgano ejecutivoó. 

 

El órgano ejecutivo del Gobi erno Autónomo Departamental de Pando, se 

constituye en la instancia máxima de gestión político institucional y 

administrativa dentro del Departamento.  

 

La base  legal que sustenta la estructura o rganizacional del Gobierno 

Autónomo Departamental de Pando, se encuentra contenida dentro de las  

siguientes disposiciones:   

 

a)  La Constitución Política del Estado .  

b)  Estatuto Autonómico del Departamento de Pando.   

c)  Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental de 1990 .  

d)  Ley No 031 Marco de Autonom²as y Descentralizaci·n òAndr®s Ib§¶ezó ð 

19 de julio de 2010.  

e)  Ley No 2027 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Público.  

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

g)  Ley 004 Ley de Lucha Contra la Corrupción, Enriquecimiento ilícito e 

Investigaci·n de Fortunas òMarcelo Quiroga Santa Cruzó.  

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

i)   Ley 045 Ley contra el Racismo y toda Forma de Discrimina ción.  

j) Decreto Supremo No 23318 ð A, de 3 de noviembre de1992, que 

aprueba el Reglamento de Responsabilidad por la Fu nción Pública y 

Decreto Supremo No 2737, de 29 de junio de 2001, que lo modifica 

parcialmente .  

k) Ley Departamental Nº25, Ley de Organización  del Órgano Ejecutivo 

Departamental, del 01 de octubre del 2014.  

l) Norma Básica del Sistema de Organización Administrativa . 

m)  Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa del 

Gobierno Autónomo Departamental de Pando .  
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1.2. Administrativo:  (Estructura Orgánica) 

 

Como se establece en la normativa vigente, los principios en los que se 

sustentan las Normas Básicas del Sistema de Organización Admin istrativa 

deben considerar una e structuración técnica, que se refleja en una estructura 

organizacional definida por cada entidad en función a su Plan Estratégico 

Institucional, Plan de Desarrollo Territorial de Pando denominado Plan  Vida y 

el Programa de Operaciones Anual, aplicándose c riterios y metodologías 

técnicas de organización administrativa.  

El Reglamento Específico del Sistema de Organización Adm inistrativa, 

permitirá la operativi dad  y el funcionamiento del S.O.A. para optimizar la 

estructura organizacional del Gobierno Autónomo  Departamental  de Pando, 

reorientándola a prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma que 

responda al logro de los objetivos institucionales con mayor eficiencia y 

eficacia teniendo una estructura orgánica dinámica y flexible ante cambios 

internos y del entorno externo que se producen en el ámbito económico, 

político, social, tecnológico . 

 

La estructura orgánica del Gobierno Autónomo Departamental de Pando 

tiene como base los objetivos y el rumbo a seguir por esta institución, los 

mismos que se encu entran planteados en el Plan Estratégico Institucional , Plan 

de Desarrollo Territorial de Pando denominado Plan  Vida  y el Plan de 

Oper aciones Anual del Gobierno Autónomo Departamental de Pando . 

 
1.3. Planificación Estratégica 

 

a) Misión Institucional 

 

La Misión es la razón de ser de una entidad ,  expresada  en  objetivos  

permanentes que determinan su creación. La Misión se establece en 

concordancia con el instrumento  jurídico de creación de cada entidad. En el  

Gobierno Autónomo Departamental  de Pando , la misión está entendida 

como:  

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 

 

 

El Gobierno Autónomo Departamental de Pando es una 

institución pública con autonomía de gestión que genera, 

gestiona, ejecuta y promociona programas / proyectos en el 

marco del desarrollo económico, social y ambiental de manera 

planificada, conduciendo al departamento y sus habitantes a 

Vivir Bien con transparencia, participación y sin exclusión. 
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b) Visión Institucional 
 

La Visión es una exposición clara que indica hacia donde se dirige la 

Institución a largo plazo y en que se deberá convertir tomando en cuenta las 

necesidades de los usuarios. En el Gobierno Autónomo Departamental  de 

Pando, la misión está entendida como:  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c) Valores Institucionales 

 

Los valores, definen el carácter de la institución, describen lo que la institución 

representa. Los valores son los principios que guían los pensamientos  y las 

acciones del Servidor Púbico considerado individualmente, pero a su vez del 

conjunto de funcionario s que conforman la institución. Los valores 

institucionales  en los que se cimienta el  Gobierno Autónomo Departamental  

de Pando y que son el soporte para el cumplimiento de la Visión y Misión son:  
  

- Identidad y compromiso con la institución:  

 

Valores que buscan la reafirmación de lazos de pertenencia de la servidora y 

servidor público con el Gobierno Autónomo Departamental de Pando, 

sintiéndose parte, identificándose y comprometiéndose a brindar un m ejor 

servicio con la finalidad de garantizar la satisfacción de los usuarios y 

contribuyendo de esta manera a consolidar la imagen de la entidad. Es el 

compromiso de trabajar en equipo, proporcionando un ambiente abierto, 

caracterizado por la igualdad de o portunidades en el desarrollo de las 

funciones.  

 

- Honradez, Honestidad, Ética y Probidad  

 

Valores que buscan internalizar la rectitud, integridad, y la honestidad en el 

desempeño de la función pública, con preeminencia del interés público sobre 

el interés personal. La relación a establecerse con nuestra sociedad, deberá 

Pando autónomo, auto sostenible, equitativo, intercultural e 

inclusivo, saludable, educado y seguro, respetuoso del 

medio ambiente, productivo, turístico, exportador y 

articulado, con capacidad institucional y capital humano 

formado, con soberanía alimentaria, con acceso a servicios 

de calidad, con óptima infraestructura, con gestión 

ambiental clara y transparente y con sus potenciales 

productivas desarrolladas e industrializadas, a fin de 

satisfacer las necesidades de su población, para Vivir Bien. 
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conducirse con la mayor integridad, en la constante búsqueda de las más 

altas normas de ética y de justa conducta.  

 

- Integridad y Respeto 

 

Valor que busca reafirmar la integridad como una conducta de vida con 

presencia en todos los actos públicos o privados, manteniendo una imagen 

de credibilidad, confianza y probidad; así como actuar en un marco de 

absoluto respeto de la persona, familia y sociedad en su conjunto, con 

derecho a exigir a lo s demás un trato similar.  

 

d) Políticas Organizacionales: 
 

Son procesos, cursos de acción que involucran al conjunto de ejecutivos  y 

operadores institucionales, y que se expresa en un comportamiento 

intencional y planeado. Las políticas marcan las acciones para la concreción 

de los objetivos, la misión y la visión de la institución. Se toman en cuenta 

criterios de carácter político, técnico e institucional.  

 

- Corresponde a los ejecutivos, Servidores Públicos responsables  de las 

diversas unidades operativas, técnicas y administrativas de l Gobierno 

Autónomo Departamental de Pando , que desempeñan el cargo como 

titulares o interinos por cualquier periodo de tiempo,  cumplir y hacer 

cumplir en el ámbito  de su competencia, las funciones de planificación, 

organi zación, dirección, coordinación y control, para el diseño y logro de 

los ob jetivos organizacionales, así como el cumplimiento de las funciones y 

responsabilidad específicas de su incumbencia . 

 

- La Organización del Gobierno Autónomo Departamental de Pando , por su 

naturaleza debe estar orientada a dar mayor prioridad y apoyo a las á reas 

de acuerdo a los objetivos instituciones definidos en los planes de desarrollo 

de la gobernación y a las competencias definidas por las leyes vigentes.  

 

- Las Asignaciones de personal serán orientadas a los mínimos 

indispensables, racionalizando las fun ciones y tareas en base a los procesos 

diseñados en el Reglamento Específico del Sistema de Administración de 

Personal, compatibilizado por el Órgano Rector y aprobado por Resolución 

Departamental.  

 

- Los cambios en la estructura deberá reducirse al mínimo  y cuando los 

ejecutivos soliciten reformas organizacion ales para el mejor cumplimiento 

de sus objetivos, serán estudiados con anticipación y puestos a 

consideración de la Máxima Autoridad Ejecutiva  para su aprobación.  
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e) Objetivos Estratégicos Institucionales: 

 

Los objetivos estratégicos definen lo que pretende alcanzar la institución : 

 

i) Para el cumplimiento de su Misi ón y la concre tización de su Visión.  

ii) Con relación a las exigencias emergentes del plan de desarrollo 

sectorial y  departamental.   

iii) En función de atender las áreas críticas de éxito y los factores críticos 

de éxito identificados.  

 

Área: Gestión Política 

 

V Mantener una comunicación permanente con actores y actoras 

sociales e instituciones relevantes para el desarrollo del departamento  

V Promover la participación de los actores territoriales del departamento 

en la gestión.  

V Comprometer el apoyo de aliados/as estratégicos/as en la ejecución 

de políticas públicas departamentales.  

V Difundir las actividades y logros  de la gestión del  Gobierno A utónomo 

Departamental de Pando . 

 

Área: Gestión Estratégica 

 

V Reflejar en el presupuesto la programación de operaciones.  

V Establecer un sistema de seguimiento y evaluación eficiente, a la 

ejecución de las inversiones públicas departamentales.  

V Rendir cuentas sobre los resultados de la gestión  

 

Área: Gestión Organizacional  

 

V Mantener una estructura organizacional acorde a los objetivos 

estratégicos del Gobierno Autónomo Departamental de Pando, con 

criterios de eficiencia, eficacia y equidad.  

V Contar con recursos  humanos calificados y adecuados a las funciones.  

V Incorporar gradualmente en la carrera funcionaria al personal 

Administrativo y técnico de alto rendimiento.  

V Mantener informados oportunamente a los funcionarios y funcionarias 

en temas de su competencia.  

V Ma ntener una comunicación fluida entre los diferentes niveles de la 

organización.  

V Capacitar permanentemente al personal  administrativo y técnico , con 

igualdad de oportunidades.  

 

Área: Gestión Financieras 

 

V Mantener saneadas las finanzas.  
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V Incrementar la capacidad de recaudación de recursos propios.  

V Incrementar los recursos financieros destinados a la inversión.  

V Administrar los recursos con eficiencia, transparencia y equidad social.  
 

Área: Gestión de servicios 

 

V Asignar a los servicios Gubernamentales , funcionarios y funcionarias 

con calidad humana y al to conocimiento administrativo  y técnico  de 

los procesos y procedimientos requeridos.  

V Conocer las necesidades de los y las usuarios/as y satisfacer sus 

demandas a través de  la gestión de  los servicios del Gobierno 

Autónomo Departamental de Pando . 

V Dotar a los Servicios Departamentales la infraestructura y el 

equipamiento necesarios para su adecuado funcionamiento.  

V  Facilitar a los y las usuarios/as la realizació n de trámites del Gobierno  

     Autónomo Departamental de Pando . 

V Atender a los y las usuarios/as con calidad y calidez, sin       

discriminación de  género, edad  o grupo social.  

 

1.4. Programa de Operaciones Anual  

 

La programación de las operaciones de corto plazo o gestión anual de 

producción de bienes, servicios y normas. Define objetivos de gestión, 

resultados a alcanzar, operaciones de funcionamiento y de inversión, tiempos, 

responsables, indicadores, recursos a utilizar. Se ejecuta en la gestión, en el 

marco de los planes de desa rrollo y los planes estratégicos institucionales.  

 

El Programa de Operaciones Anual de esta gestión contempla objetivos 

específicos vinculados al mejoramiento de la infraestructura vial 

departamental, a la atención prioritaria de los sectores de educación,  salud y 

desarrollo social, al desarrollo productivo con generación de empleos y 

mercados, a la preservación de la biodiversidad, al desarrollo del turismo y a 

la integración fronteriza con otros pueblos amazónicos, teniendo como eje 

fundamental la mejora del nivel de bienestar y la inclusión de la población 

pandina.  
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SEGUNDA  PARTE  
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II.  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

 

1. Definición de Organigrama 

Es la representación gráfica simplificada de la estructura forma l que ha 

adoptado la Gobierno Autónomo Departamental  de Pando, en el marco de 

la nuevas competencias establecidas en la Constitución Política del Estado , 

Estatuto Autonómico del Departamento de  Pando, Ley de Organización del 

Órgano Ejecutivo Departamental.  

 

El  organigrama cumple las siguientes finalidades:  

 

a)  Establece la división de funciones y niveles jerárquicos.  

b)  Fija las líneas de autoridad y responsabilidad.  

c)  Señala las líneas de comunicación y permite identif icar a los jefes de 

cada área o unidad organizacional.  

d)  Señala las relaciones entre áreas y unidades organizacionales  

 

2. Organigrama General de la Gobernación de Pando 

 

2.1. Consideraciones Generales.  

 

La Ley marco de Autonom²as y Descentralizaci·n òAndr®s Ib§¶ezó, se¶ala que 

los órganos ejecutivos de los Gobiernos Autónomos Departamentales 

adoptarán una estructura orgánica propia, de acuerdo a las necesidades de 

cada departamento, manteniendo una organi zación interna adecuada para 

el relacionamiento y coordinación con la administración del nivel central del 

Estado.  

 

El estatuto Autonómico del Gobierno Autónomo, Departamental de Pando en 

su artículo 29. Indica òCorresponde al Gobierno Autonomo Departamental la 

Elaboracion de su propia estructura administrativa de acuerdo  asus 

necesidades,  con apego a  los principios generales contenidos en el presente 

Estatuto Autonomico departamental y las leye só. 

 

La Ley de Organizaci·n del Organo Ejecutivo se¶ala en su articulo 1. òLa 

presente Ley tiene por objeto establecer la  Organización del Organo 

Ejecutivo Departamental, su composicion, conformacion a traves de 

Secretarias  y su forma de designacion , la natu raleza de las instituciones 

Desconcentradas,  Descentralizadas y Autarquicas, asi como de los delegados 

y delegadas provinciales, estableciendo sus atribuciones de acuerdo a 

normativa vigente.  
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2.2. Niveles Jerárquicos del Gobierno Autónomo Departamental de Pando 

 

La estruct ura jerárquica del Gobierno Autónomo Departamental de Pando,  se 

sustenta en el artículo 4 de la L ey De Organización del Órgano Ejecutivo 

Departamental, a través de los cuales fluye la autoridad lineal y grado de 

responsabilidad. La jerarquía  establece:   

 

a)  Superior. -  Se encuentra comprendido dentro de esta clasificación al 

Gobernador o Gobernadora y Vicegobernador o Vicegobernadora.  

b)  Ejecutivo Estratégico. -  Se encuentra comprendidos dentro esta 

clasificación a los Secretarios, Delegados Provinciales.  

c)  Operativo Estratégico. - Se encuentra comprendido dentro de esta 

clasificación a los Directores de Servicios Departamentales.  

d)  Operativo. - En el que comprende a las y los Directores de Área y jefes 

de Unidad.  

 

Los perfiles, descripción de tareas estarán expresados dentro del Manual de 

Puestos de la Gobernación  que debe ser elaborado en el marco de lo que 

establece la Norma Básica del Sistema de Adminis tración de Personal .  

 

2.3. Descripción de los Niveles Organizacionales.  

 

- Nivel Superior está integrado por la siguiente instancia:  

V Gobernadora o Gobernador . 

V Vicegobernadora o Vicegobernador  

  

- Nivel de Asesoramiento y Apoyo comprende:  

V Dirección de Asesoría General.  

V Unidad de Desarrollo Organizacional.  

V Representación. en Relaciones Interinstitucionales e 

Internacionales . 

V Unidad Jefatura de Gabinete.  

V Unidad Protocolo y Relaciones Públicas.  

V Unidad de Fortalecimiento Institucional.  

V Unidad Centro de Operaciones de emergencia (C.O.E.).  

V Dirección Gestión de Conflictos.  

V Dirección Comunicación Social y Prensa.  

 

El conjunto de estas áreas organizacionales , son responsable s de la  imagen  

institucional del Gobierno Autónomo Departamental , la comunicación formal 

interna y externa, el relacionamiento con los actores sociales del 

departamento, asistencia técnica especializada dentro de la toma de 

decisiones para el mejoramiento de la gestión pública. Gestiona las 

actividades protocolares, de  relaciones públicas y comunicación.  
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Su ámbito de acción no es exclusivo para el nivel superior, la asistencia es 

para la totalidad de las instanc ias que conforman el Gobierno Autónomo 

Departamental de Pando .    

 

- Nivel de Control el cual está constituido por: 

V Dirección Auditoría Interna  

V Dirección de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción.  

 

Este nivel es el responsable de la aplicación del sistema de control interno 

gubernamental, cuya normativa se encuentra dentro de sus disposiciones 

legales especiales.   

  

Se estructura un área organizacional responsable de la aplicación de las 

políticas p ara una gestión transparente como propósit o de seguimiento a las 

acciones administrativas,  observando el cumplimiento de las disposiciones  

normativas  vigentes y cumplimiento de los principios de la Ética Pública.   

 

- Nivel Ejecutivo Estratégico.  

 

Corresponde al nivel estratégico central l as Secretarías Departamentales que 

constituyen el máximo nivel ejecu tivo sectorial del Gobierno Autónomo 

Departamental de Pando  y que a su vez se constituyen en cabeza de sector 

de los Servicio s, Programas, Proyect os o Actividades que constituyen el nivel 

operativo desconcentrado.  El nivel ejecutivo estratégico de la Gobernación 

está constituido por:   

 

1. Secretaria Departamental de Coordinación General :  

Se encuentra dentro del Nivel Ejecutivo Estratégico y es la instancia 

responsable de la dirección y la coordinación técnica de la gestión 

institucional, como seguimiento de la gestión de las demás secretarias 

departamentales . Se ubica dentro de la estructura  en un nivel jerárquico 

superior de las demás secretarias.  

   

2. Secretaría Departamental de P lanificación.   

3. Secretaria Depar tamental de Economía y Finanzas.  

4. Secretaría Departamental de Asuntos Jurídicos . 

5. Secretaría Departamental de Desarrollo Humano y Social . 

6. Secretaria Departamental  de la Madre Tierra.  

7. Secretaria Departamental de Economía Plural.  

8. Secretaría Departamental de Infraestructura Para el Desarrollo.    

9. Secretaría Departamenta l de Autonomía .  

10. Secretaria Departamental de Asuntos Indígenas  
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Cada Secretaria Departamental tiene una estructura interna integr ada por: 

Direcciones, Unidades, Áreas funcionales y equipos de trabajo.  

Las instancias técnicas de cada Secretaria  Departamental  se ordenarán en 

equipos de trabajo, aplicándose un  área funcional c omo el menor nivel de 

apertura.  Estos equipos técnicos de trabajo tienen presencia dentro de los 

Niveles Desconcentrados, Programa y Proyectos, como instancias normativas 

y de coordinación, facilitando las tareas técnicas y operativas de su marco 

competen cial.     

 
- Nivel Operativo Estratégico   

 

Corresponden al nivel operativo desconcentrado los Servicios 

Departamentales, Programas, Proyectos, Unidades y Actividades que 

constituyen áreas operativas ejecutoras, tienen presupuesto propio, están 

constituidas mediante normativa especial (Decretos, Resoluciones), se 

constituyen en forma transi toria y su dependencia es lineal ð funcional de una 

Secretaria Departamental . 

 

V Servicio Departamental de Salud (SEDES).  

V Servicio Departamental de Deportes (SEDEDE).  

V Servicio Departamental de Gestión Social (SEDEGES).  

V Servicio Departamental Productivo Amazónico de Asistencia Técnica 

Integral  y promoción de Empleo  (SEDEPRO). 

V Servicio Departamental de Caminos (SEDCAM).  

V Servicio Departamental de Agua (SEDAGUA).  

 

- Nivel Operativo   

 

e)  Corresponden al nivel operativo, que comprende a las y los Directores 

de Área  y Jefes de Unidad es, Programas, Proyectos y Actividades que 

constituy en áreas operativas ejecutoras.  

 

V Dirección de Seguridad Ciudadana.  

V Dirección de Seguimiento Administrativo.  

V Dirección Planificación Estratégica.  

V Dirección Evaluación y Seguimiento a la Inversión Pública.  

V Dirección Planificación Operativa.  

V Dirección Financiera.  

V Unidad Presupuesto.  

V Unidad Contabilidad.  

V Unidad tesorería.  

V Dirección Administrativa.  
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V Unidad Contrataciones.  

V Unidad Bienes y Servicios.  

V Unidad Sistemas.  

V Unidad Activos Fijos.  

V Dirección Recursos Humanos.  

V Unidad de Personal.  

V Dirección  Procesos Judiciales.  

V Dirección Gestión Administrativa.  

V Unidad Notaria de Gobierno.  

V Dirección  Ciencias y Tecnología.  

V Dirección Gestión del Desarrollo Integral Para Vivir Bien.  

V Unidad Educación y Cultura.  

V Unidad Fortalecimiento a la Salud.  

V Unidad Gestión Ambiental y Cambio Climático.  

V Unidad Bosques y Recursos Naturales Estratégicos.  

V Dirección Desar rollo Económico y Transformación Industrial.  

V Unidad Apoyo Producción e Industria.  

V Unidad Promoción Económica.  

V Unidad Turismo.  

V Dirección Elaboración Proyectos de Infraestructura.  

V Dirección Supervisión y Fiscalización de Obras.  

V Dirección Servicios Energéticos.  

V Unidad de Trasporte.  

V Dirección Limites y Desarrollo Autonómico.  

V Unidad Delegaciones Provinciales.  

V Dirección  de Desarrollo Indígena.  

 

La Goberna ción podrá aplicar políticas de desconcentración técnica y 

operativa con el propósito de mejor ar la ejecución de las políticas s ectoriales 

de acuerdo al artículo 15 de la Ley de Organización del Órgano Ejecutivo 

Departamental.   
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3. Organigrama del Gobierno Autónomo Departamental de Pando  
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III. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

 

1. Definición de Manual de Organización.  
 

El Manual de Organización y Funciones del Órgano Ejecutivo del 

Departamento  Pando, denominado Gobierno Autónomo Departamental de  

Pando , es un documento que contiene información detallada sobre el 

ordenamiento administrativo, niveles organizacionales, niveles jerárquicos, 

grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicación y 

coordinación, así mismo contiene el organigrama  de la entidad.  Se presenta 

como instrumento administrativo de apoyo que describe la estructura 

orgánica, funcional y formal  del Gobierno Autónomo departamental de 

Pando .  

 

El presente documento describe la estru ctura primaria del Gobierno 

Autónomo Departamental de Pando , considerando que la estructura 

organizacional cumple los principios que sustentan las Normas Básicas del 

Sistema de Organización Administrativa, principios que expresan: 

estructuración técnica, flexibilidad, formalización y servicio  a los usuarios.  Se 

ha formalizado la estructura en base a criterios técnicos de organización 

administrativa y estructuración técnica , la forma de presentación de un 

documento de Organización facilita el cumplimiento de los ajustes que se 

consideren neces arios dentro de la etapa de aplicación (principio de 

flexibilidad), está aprobada por instrumento formal y legal (principio de 

formalización), y la forma de presentación que facilita el conocimiento y 

entendimiento de  la estructura del Gobierno Autónomo De partamental de 

Pando  (servicio a los usuarios).   

 

2. Objetivos. 

 

El Manual de Organización y Funciones del Gobierno Autónomo 

Departamental de Pando se plantea los siguientes objetivos:   

 

a)  Definir, representar y describir la estructura organizacional del Gobierno 

Autónomo Departamental de Pando.  

b)  Puntualizar el marco legal que fundamenta su estructura organizacional 

e Identificar el marco normativo que sustenta las actividades de la 

Gobernac ión.  

c)  Establecer los lineamientos administrativos que permitan el 

cumplimiento de sus objetivos, evitando la superposición de objetivos y 

atribuciones, constituyéndose en un instrumento de organización 

efectiva.  

d)  Describir las funciones generales de las di ferentes áreas 

organizacionales.  
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e)  Establecer con claridad los canales de información oficial, así como 

señalar los instrumentos normativos que regulan las actividades  de la 

gestión del Gobierno Autónomo Departamental de Pando .  

f) Establecer los niveles de re sponsabilidad, la autoridad y los niveles de 

coordinación . 

g)  Definir los niveles de organización.  

 

3. Alcance 

 

El Manual de Organización y Funciones describe cada una de las funciones 

asignadas a las áreas y unidades organizacionales que conforman la 

estructura actual del Gobierno Autónomo Departamental de Pando, consta 

de las siguientes partes:  

 

- OBJETIVO: En él se define los propósitos de cada unidad organizacional, 

desde el Despacho del Gobernador hasta las Jefaturas de Unidades.  

 

- ATRIBUCIONES O FUNCIONES GENERALES: Define en el manual de 

funciones y responsabilidades para cada dependencia conforme a la 

naturaleza  de cada unidad.  

 

- RELACIONES DE DEPENDENCIA: Define la relación de dependencia de 

las unidades a los niveles superiores.  

 

- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Define la organización general del 

Gobierno Autónomo Departamental  de Pando , desde el nivel superior, 

Secre tarias Departamentales, Direcciones, Jefaturas de Unidad y los 

Servicios Desconcentrados.  

 

- NIVELES DE COORDINACION INTERNA Y EXTERNA: Define la  relación de 

todas las Unidades y Áreas  organizacionales dependientes del 

Gobierno Autónomo Departamental de Pando y t odas las instituciones 

y organizaciones que tengan relación con las actividades que realiza el  

Gobierno Autónomo Departamental de Pando.  

 

4. Ámbito de Aplicación: 

 

El presente Manual de Organización y Funciones, es para conocimiento y 

aplicación obligatoria en todas las Áreas y Unidades organizacio nales 

dependientes del Gobierno Autónomo Departamental de Pando , según la 

estructura vigente, así como para los servidores públicos sin excepción en sus 

diferentes niveles, ya sean superior, ejecutivo es tratégico,  operativo 

estratégico, operativo, asesoramiento  y control.  
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5.  Estructura del Manual.  

 

El presente Manual de Organización y Funciones, se compone de cuatro 

partes: comprende una explicación en detalle de las características del 

ordenamiento legal y administrativo, una descripción de la estructura 

organizacional, definiciones que están consid eradas para todas las áreas 

organizacionales y el marco conceptual, consideraciones especiales del 

cumplimiento por responsabilidad pública y se incorpora un glosario de 

términos técnicos.  

 

6.  Consideraciones Especiales del Cumplimiento por Responsabilidad 

 Pública. 

6.1. Responsabilidad por la Función Pública  

 

a)  En el marco de las disposiciones establecidas dentro del marco 

normativo expresado en la Constitución Políticas del Estado 

Plurinacional, Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental, Ley 

2027 Estatuto del Funcionario Público, Reglamento de Responsab ilidad 

por  la Función Pública , todos los servidores públicos de la Gobernación 

se encuentran sujetos al régimen de responsabilidad por el servicio 

público.  

 

b)  El Gobernador o Gobernadora, El Vicegobernador o Vicegobernadora 

del Departamento, los Secretarios (as) Departamentales y los Directores 

(as)  de cada Secretaría Departamental, los Jefes (as) Unidad, así como 

los Directores (as) Departamentales, como encargados  (as) principales 

de las entidades desconcentradas y descent ralizadas y de los 

programas departamentales, como todos los funcionarios (as) de la 

Gobernación son responsables ante la comunidad y ante la Ley  de la 

Adm inistración de l Gobierno Autónomo Departamental  de Pando .  

 

c)  Los Secretarios (as) Departamentales asu men plena responsabilidad de 

las acciones u omisiones emergentes de la Administración adoptados 

en sus respectivas secretarías en lo que respecta a cada una de las 

atribuciones y funciones asignadas en el presente documen to, en el 

manual de funciones o del egadas , como por las tareas y actividades 

inherentes al cumplimiento de los fines institucionales que correspondan.  

 

d)  Los Directores Departamentales, Directores, Jefes de Unidad y 

Responsables de Áreas funcionales de cada área organizacionales, 

serán respo nsables de las acciones u omisiones emergentes de la 

administración de sus áreas organizacionales, en clara observancia a lo 

estipulado en el presente documento y su manual de funciones.  
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e)  Todas las servidoras y servidores públicos, se constituyen en los 

promotores del bienestar social,  desarrollando sus funciones y deberes 

con puntualidad, celeridad, economía, eficiencia, solidaridad, respeto 

del medio ambiente probidad y pleno sometimiento a las leyes y 

normas.  

 

f) Son obligaciones de las servidoras y serv idores públicos:  

 

- Cumplir la Constitución,  Estatuto Autonómico del 

Departamento de Pando y las leyes.  

- Cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los 

principios de la función  pública.  

- Prestar declaración jurada de b ienes y rentas antes, durante y 

despué s del ejercicio del cargo.  

- Rendir cuentas sobre las responsabilidades económicas,         

políticas, técnicas y administrativas en el ejercicio de la función 

pública.  

-  Respetar y proteger los bien es del Estado, y abstenerse de          

utilizarlo s para fines electorales u ot ros ajenos a la función     

pública.  

 

6.2.  Criterios Generales de los Canales Formales de Comunicación. 

 

El tipo de información establecida como canales administrativos de 

comunicación formal se establece de la siguiente manera:   

 

Descendente .-  

 

Es la que fluye desde los niveles superiores de la estructura 

organizacional hacia los inferiores, siguiendo la jerarquía representada 

en cada organigrama.  

 

Ascendente .-  

 

Este tipo de comunicación es la que fluye desde los niveles  inferiores 

hacia  los niveles superiores de la estructura organizacional, respetando 

el orden jerárquico y siguiendo el conducto regular.   

 

Cruzada .-  

 

Se da entre una unidad organizacional y otra de nivel jerárquico menor, 

igual o superior; es decir, la información no sigue el conducto regular, 

sino que emplea una comunicación directa a fin de lograr rapidez y 

comprensión en la información que se desea t ransmitir.  
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7. Estructura de Comunicación Formal.  

 

Los canales administrativos de comunicación formal están definidos dentro del 

conjunto de instrumentos que emite la Gobernación cuyo propósito es el de 

oficializar las acciones que faciliten el desarrollo de sus actividades.  El 

Reglamento Específico del Sistema d e Organización Administrativa  de la 

Gobernación del Departamento de Pando,  establece un conjunto de 

documentos normativos que constituyen la base de la comunicación formal 

dentro de la  Gobernación.    

 

8. Documentos Normativos Administrativos  

 

Para el cumplimiento de la Gestión Administrativa la Gobernación desarrolla 

sus actividades dentro del marco previsto en los documentos normativos 

administrat ivos trabajados por la Dirección  de  Desarrollo Organizacional  en 

coordinación con los equipos técnicos especializados de las áreas 

organizacionales  responsables de su aplicación. Cada uno de estos 

documentos se aprueba por Resolución Departamental firmada por el 

Gobernador del Departamento  y Secretarios Departamentales, y su 

aplicación es obligatoria por todas las áreas organizacionales.   

 

Los documentos normativos se clasifican de la siguiente manera:   

 
a)  Manuales  

 

Documentos formales que describen la gestión administrativa y que 

comprenden: de Organización, de Funciones, de Puestos y/o Cargos, 

de Procesos y Procedimientos.   

 
b)  Reglamentos Específicos.  

  

Corresponden a los Reglamentos que regulan los Sistemas de la Le y 1178 y 

comprenden:  

 

Reglamentos para planear las actividades de la gestión administrativa :   

- Reglamento Específico del Sistema de  Programación de Operaciones .  

- Reglamento Específico del Sistema de Organización Administrativa  

- Reglamento Específico del Sistema de Presupuestos.  

 

 

Reglamentos para ejecutar las actividades :   

- Reglamento Específico del Sistema de Administración de Personal .  

- Reglamento Específico del Sistema de Administración de Bienes y  
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  Servicios.  

- Reglamento Específico del Sis tema de Contabilidad  Integrada.  

 

A su vez cada Reglamento Específico genera documentos especializado s que 

se expresan en Manuales o Reglamentos operativos.  

  

c) Reglamentos Administrativos  

 

Comprenden los documentos administrativos que establecen las normas 

para la ejecución de las tareas administrativas y contables de la 

Gobernación   

 

d) Reglamentos Operativos.  

 

Comprenden los documentos especializados que norman las tareas 

especializadas dentro de la Gobernación.   

 

e) Reglamento para la Administración de Recursos Humanos.  

 

La Gobernación dentro de sus documentos normativos tiene 

estructurados los documentos relacionados al área de personal y que 

tienen que ver con la normatividad  de sus servidores públicos, estos 

documentos corresponden al Reglamento Interno de Personal 

(documento disciplinario), Reglamento Específico del Sistema de 

Administración de Personal que norma la técnica de personal y el 

Código de Ética como documento de p rincipios y valores.        

 

9.  Documentos Normativos Técnicos.  

 

Se establecen los documentos que están asociados a la función de 

Planificación y son los siguientes:   

 

a) Plan Departamental de Desarrollo  

b) Plan Estratégico Institucional  

c) Plan Operativo Anual  

d) Plan de Ordenamiento Territorial  

e) Plan de Uso de Suelos  

f) Presupuesto Institucional  

                              

10.  Consideraciones Especiales.  

Se incorpora en el presente Manual la descripción de las funciones del 

Gobernador (a) establecidos dentro de las disposiciones legales y que tienen 

que ver con las funciones político institucionales. La s funciones del 

Gobernador (a) que tienen directa relación con la administración de la 

Gestión Interna de la Gobernación se d escriben en los formatos definidos para 

tal efecto.  



                            

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE PANDO                          

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL  

MANUAL DE FUNCIONES  Página 23 

 

 

10.1.  Descripción de las Funciones Político Institucionales del Gobernador. 

 

a)  Dirigir el órgano ejecutivo departamental en su condición de Máxima 

Autoridad Ejecutiva.  

b)  Promulgar las Leyes sancionadas por la Asamblea Legislativa 

Departamental.  

c)  Cumplir y hacer cumplir la Constitución P olítica del Estado, el Estatuto 

Autonómico  del Departamento de Pando , las Leyes del Estado 

Plurinacional y del Departamento, las normas dep artamentales, los 

tratados y convenios internacionales, ejerciendo la potestad 

reglamentaria.  

d)  Designar y destituir a los funcionarios del Órgano Ejecutivo, respetando 

el carácter plurinacional y la equidad de género en la composición del 

Gabinete Departam ental.  

e)  Representar al Departamento de Pando y al Gobierno Autónomo 

Departamental, dentro del Estado boliviano y dentro del plano 

internacional.  

f) Dirigir, coordinar y ejecutar las competencias departamentales 

definidas en la Constitución del Estado Plurina cional , el Estatuto 

Autonómico del Departamento de Pando  y las Leyes Nacionales y 

Departamentales correspondientes a la política pública del Gobierno 

Departamental .  

g)  Delegar facultades administrativas a los niveles ejecutivos de la 

administración departame ntal así c omo a los operativos, quienes 

asumirán la responsabilidad plena por los actos realizados .  

h)  Ejercer la iniciativa legislativa con carácter preferencial en la 

contratación de endeudamiento público y otras de su competencia 

para consideración en la Asamblea Departamental.  

i) Elaborar la Programación Ejecutiva Anual, el Presupuesto Anual del 

Departame nto y sus modificaciones y remitir el mismo a la Asamblea 

Departamental para su respectiva aprobación y presentación a las 

instancias delegadas por el Órgano Ejecutivo del Nivel Central.  

j) Administrar los recursos económicos asignados para el ejercicio y 

cu mplimiento de las competencias establecidas en el marco de la 

Constitución Política del Estado Plurinacional, el Plan de Desarrollo y el 

Presupuesto Anual aprobado.  

k) Garantizar la seguridad de la población del departamento.  
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l) Interponer ante el Tribunal Cons titucional Plurinacional las acciones y los 

recursos jurídicos necesarios cuando por razones de los intereses del 

departamento así se requiera.  

m)  Promover y fomentar la participación democrática del pueblo en la 

formulación de políticas, planes y programas de la Gobernación a favor 

del desarrollo integral de la mujer, personas adultas mayores, la juventud 

y personas con discapacidad en condiciones de justicia y equidad.  

n)  Dictar Decretos Ejecutivos y Departamentales, suscribir contrato y 

convenios,  delegar y desconcentrar funciones técnico -administrativas.  

o)  Otorgar personalidad jurídica a organizaciones no gubernamentales, 

fundaciones y entidades civiles sin fines de lucro que desarrollen 

actividades en el departamento con validez en todo el territorio 

naciona l a las fundaciones, asociaciones y sociedad civil, constituidas 

en el territorio nacional o en el extranjero, siempre que estas hubiesen 

establecido domicilio en su jurisdicción.  

p)  Registrar la personería jurídica de las comunidades campesinas, pueblos 

ind ígenas y juntas vecinales otorgar personalidad jurídica a 

organizaciones sociales que desarrollen actividades en el 

departamento.  

q)  Priorizar dentro del plan de inversiones los proyectos para el 

mejoramiento de la calidad de vida de la niñez y adolescencia,  mujer, 

adulto mayor y personas con discapacidad.  

r) Promocionar y administrar los servicios para el desarrollo productivo y 

agropecuario.  

s) Elaborar y ejecutar los planes de desarrollo económico y social 

departamental.  

t)  Formular las políticas departamentales para la promoción y 

conservación del patrimonio cultural. histórico, artístico, monumental, 

arquitectónico, arqueológico, paleontológico, científico, tangible e 

intangible departamental.  

u)  Participar en empresas de industrialización, distribución y 

comercialización de Hidrocarburos en el territorio departamental en 

asociación con las entidades nacionales del sector.  

v)  Desarrollar las políticas departamentales que permitan la promoción de 

la inversión privada en el departamento en el marco de las políticas 

económicas nacionales  

w)  Gestionar las áreas protegidas a nivel Departamental.  

x) Otras comprendidas dentro de las disposiciones legales y establecidas 

sectorialmente dentro del área competencial para los Gobiernos 

Departamentales.  
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y) Cumplir con las funciones establecidas dentro del presente Manual de 

Funciones de conformidad a su área de especialidad.  

 

10.2.  .  Responsabilidades de los Directores del Nivel de Control y Nivel de  

Asesoramiento y Apoyo al Despacho del Gobernador 

 

a)  Cumplir con las funciones establecidas dentro del presente Manual de 

Funciones de conformidad a su área de especialidad.  

b)  Definir en el marco de las funciones establecidas en el presente Manual 

las tareas que sean necesarias para su cumplimiento.  

c)  Establecer mediante comunicación formal las funciones y 

responsabilidades a los diferentes equipos de trabajo.  

d)  Aplicar los criter ios establecidos para el resguardo de la documentación 

técnica de su Dirección.  

e)  Evaluar el cumplimiento de los planes operativos individuales de los 

servidores públicos a su cargo.  

f) Organizar sus equipos técnicos de trabajo.  

g)  Supervisar el cumplimiento de  las metas establecidas  

h)  Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas dentro de los 

documentos normativos aprobados para la Gobernación . 

 

10.3. Responsabilidades Generales del Secretario (a) Departamental: 

 

a)  Realizar y responsabilizarse de la gestión de la Gob ernación en todos 

los aspectos de ella que son inherentes a su competencia.  

b)  Proponer y coadyuvar en la formulación de las políticas generales de 

la Gobernación y coordinar la planificación y ejecución de esas 

políticas en el ámbito de su competencia.  

c)  Proponer y dirigir la ejecución de las políticas públicas del Gobierno 

Autónomo Departamental de Pando en su sector,  

d)  Dirigir la gestión de la administración pública departamental en el 

ramo correspondiente.  

e)  Dictar normas administrativas en el ámbito de su competencia.  

f) Proponer proyectos de decreto departamental y suscribirlos con la 

Gobernadora o Gobernador.  

g)  Resolver en última instancia todo asunto administrativo que 

corresponda a la Secretaría.  

h)  Presentar a la Asamblea Legislativa Departamental los informes  que 

le soliciten . 

i) Coordinar con otras secretarías,  la planificación y ejecución de las 

políticas públicas  del Gobierno Autónomo Departamental de pando.  
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j) Las secretarías y los secretarios son responsables de los actos de 

administración adoptados en sus resp ectivas carteras.  

k) Elaborar los Programas de Requerimientos de Financiamiento para su 

consideración y aprobación por los respectivos niveles de decisión 

departamental.  

l) Evaluar los resultados alcanzados mediante la ejecución de sus 

proyectos, para la verifi cación del cumplimiento de políticas sociales 

locales, regionales y sectoriales.  

m)  Definir las políticas normativas dentro de las etapas de pre ð inversión 

e inversión y conclusión de la inversión de la gestión de la 

gobernación.  

n)  Ejecutar las políticas dep artamentales en el marco del Sistema 

Nacional de Inversión Pública.  

o)  ejecutando programas y proyectos sectoriales de impacto en el 

ámbito departamental.  

p)  Articular planes, políticas, programas y proyectos con las instancias 

territoriales de cada sección de  p rovincia y con las instancias 

operativas desconcentradas.  

q)  Coordinar con instituciones y actores públicos y privados el desarrollo 

sectorial y la identificación de proyectos estratégicos.  

r) Coordinar con todas y cada una de las dependencias de su sec tor e 

instancias de la Gobernación para el logro de los objetivos 

sectoriales, institucionales y departamentales.  

s) Elaborar el  presupuesto de su Secretaría, ejecutarlo y rendir cuentas 

de su ejecución.  

t)  Garantizar la transparencia de información de sus acciones y de  la 

administración de los recursos a su cargo.   

u)  Apoyar la generación y funcionamiento de escenarios y procesos 

institucionales para apoyar la participación ciudadana y la 

corresponsabilidad institucional en el área de su responsabilidad.  

v)  Presentar inform ación de las acciones realizadas en el área de su 

responsabilidad para facilitar los procesos de fiscalización y control 

social.  

w)  Cumplir con lo estipulado en las disposiciones legales en vigencia 

sobre la gestión por resultados.  

x) Generar y adecuar normas té cnicas de calidad sectorial, 

incorporándolas en las especificaciones técnicas sectoriales exigidas 

para las inversiones públicas.  

y) Procesar información, construir y monitorear indicadores de impacto 

sectorial y evaluarlos periódicamente.  
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z) Cumplir con el mar co normativo general y específico contenido 

dentro de los reglamentos específicos, operativos, administrativos, así 

como los manuales aprobados para la Gobernación.  

aa)  Establecer los mecanismos que permitan el resguardo y 

conservación de la documentación técn ica y administrativa 

generada para cada gestión.  

bb)  Cumplir y hacer cumplir las funciones establecidas dentro del 

presente manual de funciones de la Secretaría.  

cc)  Oficializar la distribución de las func iones de cada dirección, área 

o equipo de trabajo de confo rmidad a las políticas sectoriales 

competenciales expresadas dentro del presente Manual de 

Funciones.  

dd)  Establecer las responsabilidades por cada área organizacional de 

la Secretaría Departamental.  

ee)  Definir los criterios para el uso, resguardo y custodia de la 

Información Técnica Administrativa, física y digital de la Secretaría 

Departamental, en claro cumplimiento a los reglamentos.  

ff)  Desarrollar las acciones necesarias para la coordinación técnica de 

los equipos especializados de las diferentes áreas organiza cionales 

de la Secretaría Departamental con los equipos técnicos de las 

Unidades Seccionales.  

gg)  Tomar conocimiento de los Reglamentos y Manuales de la 

Gobernación, así como establecer los mecanismos de comunicación 

formal para la aplicación de los documento s normativos.  

hh)  Interactuar y coordinar cuando corresponda y así se requiera con 

los Asambleístas y Comisiones de la Asamblea Legislativa 

Departamental.  

 

10.4. Responsabilidades Generales del Director (a) Departamental: 

 

a)  Cumplir con las funciones establecidas dentro del presente Manual 

de Funciones de conformidad a su área de especialidad.  

b)  Definir en el marco de las funciones establecidas en el presente 

Manual las tareas que sean necesarias para su cumplimiento.  

c)  Establecer mediante comunicación formal las funci ones y 

responsabilidades a los diferentes equipos de trabajo.  

d)  Aplicar los criterios establecidos para el resguardo de la 

document ación técnica según el inciso aa)  establecido para las 

responsabilidades del Secretario  Departamental.  

e)  Evaluar el cumplimiento  de los planes operativos individuales de los 

servidores públicos a su cargo.  
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f) Organizar sus equipos técnicos de trabajo.  

g)  Supervisar el cumplimiento de las metas establecidas  

h)  Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas dentro de los 

documentos normativo s aprobados para la Gobernación y 

publicados en su página Web (www.pando.gob.bo).  

i) Interactuar y coordinar cuando corresponda y así se requiera con los 

Asambleístas y Comisiones de la Asamblea Legislativa 

Departamental.  
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MANUAL DE FUNCIONES POR AREAS Y UNIDADES ORGANIZACIONALES: 

 
1. DESPACHO DEL GOBERNADOR (A).  

 

 

 

 

MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

 

GADP - 1 

1. AREA  

ORGANIZACIONAL . 

DESPACHO DEL GOBIERNO AUTONOMO 

DEPARTAMENTAL DE PANDO. 

2. NIVEL JERARQUICO. SUPERIOR. 

3. TITULAR DEL ÁREA. GOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. NO TIENE. 

5. AUTORIDAD LINEAL. VICEGOBERNADOR (A). 

DIRECCIONES DE CONTROL, ASESORAMIENTO 

Y UNIDADES DE APOYO. 

SECRETARIA DE COORDINACION GENERAL Y 

DEMAS SECRETARIAS DEL GOBIERNO 

AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE PANDO. 

6. AUTORIDAD 

FUNCIONAL. 

SERVICIOS DEPARTAMENTALES 

DESCONCENTRADOS 

7. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òFormular pol²ticas y estrategias orientadas a asegurar una gesti·n 

Institucional eficiente y transparente, promoviendo el desarrollo del 

Departamento de Pando a través de la ejecución de planes, programas y 

proyectos concordantes con el Plan de Desarrollo  Departamental, el Plan  

Estratégico Institucional y el Plan de Operaciones Anualó. 

8. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Cumplir y hacer cumplir la Constitucion Politica del Estado, el Estatuto 

Autonomico Departamental y las leyes.  

V Representar al Gobierno Autónomo Depart amental de conformidad 

a la Cons titucion Politica del Estado, el Estatuto Autonomico 

Departamental y las leyes.  

V Dirigir la administracion publica departamental y coordinar la accion 

de las Secretarías.  

V Proponer y dirigir las politicas del Gobierno Au tónomo  

Departamental.  

V Administrar los recursos departamentales y decretar su inversion por 

inter medio del secretario del ramo.  

V Promulgar y publicar las leyes departamentales sancionadas por la 

Asamblea Legislativa Departamental, de acuerdo a procedimiento s 
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establecidos en el presente estatuto.  

V Dictar decretos departamentales y resoluciones de acuerdo a la 

jerarquia normativa.  

V Solicitar la convocatoria a sesiones extraordinarias a la Presidenta o 

al Presidente de la Asamblea Legislativa Departamental.  

V Presentar a la Asamblea Legislativa Departamental el plan de 

desarrollo economico social departamental.  

V Presentar a la Asamblea Legislativa Departamental el Proyecto de 

presupuesto general del Gobierno Autonomo Departamental 

sustentado en su programacion o perativa anual,  con una antelacion 

de por lo menos veinte dias al cumplimiento de la fecha establecida 

por el Organo Rector.  

V Dirigir y coordinar la gestion administrativa del departamento en el 

marco de la Constitucion Politica del Estado Plurinacional y l as leyes 

vigentes.  

V Presentar a la Asamblea Legislativa  Departamental proyectos de 

layes departamentales.  

V Designar y destituir a los  Secretarios, a los Delegados Provinciales y a 

otras autoridades que ejerzan como máxima autorida administrativa 

de una institucion bajo su dependencia de acuerdo a la Ley de 

Organiacion del Órgano Ejecutivo Departamental.   

V Designar a las máximas autoridades de las instituciones autarquicas y 

otros cargos en que pa rtic ipe el Gobierno Autónomo Departamental 

de las ternas propuestas por la Asamblea Legislativa Departamental.   

V Promover, establecer y suscribir convenios y acuerdos de interés 

departamental de acuerdo a ley.  

V Presentar un informe anual de gestion a la Asamblea  Legislativa 

Departamental en las seciones del mes de diciembre.  

V Disponer la creacion de entidades publicas desconcentradas y 

decentralizadas siguiendo los procedimientos determinados en la Ley 

de organización del Órgano Ejecutivo Departamental.  

V Solicitar a la Asamblea Legislativa Departametal la autorizacion para 

ausentarse en mision oficial por mas de diez dias.  

V Presentar informes a la sociedad civil organizada conforme a la Ley 

del Control Social.  

V Implantar los sistemas de administracion y control gubern amental de 

acuerdo a la ley 1178.  

V Creacion  y administracion de impuestos de carácter departamenta l, 

cuyos hechos imponibles no sean analogos a los impuestos 

nacionales o municipales.  

V Creacion y administracion de tasas y contribuciones especiales de 

carácter departamental.  

V Remitir la información de la ejecución presupuestaria a la Asamblea 

Legislativa Departamental de Pando y al Ministerio de Economía y 

Finanzas Públicas, en cumplimiento de las disposiciones 

administrativas en vigencia y cuando sea so licitado por las instancias 

facultadas.  
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V Promover y gararntizar el desarrollo integral, justo,equitativo y 

participativo del pueblo pandino. A travé s de la informacion y 

ejecucion de politicas, planes, programas, proyectos 

departamentales concordante con co n la pla nificacion del 

desarrollo nacional y municipal e indigena originario campesinos 

para mejorar las condiciones de vida de todos los estantes y 

habitantes de nuestro departamento, priviligiando a los sectores 

sociales menos favorecidos.  

V Promover la integracion social,  bajo los principios de equidad e 

igualdad de oportunidades,  garantizando el desarrollo humano a 

travé s del acceso de las personas a la educacion, la salud y al 

trabajo,  respetando su diversidad cultural,  sin discriminacion ni 

explotacio n  y con plena justicia social.  

V Promover la participa cion ciudadana con equidad de genero, 

generacional e interculturalidad.  

V Generar  una participacion y control social,  acti vo y responsable en 

la gestion publica departamental, promoviendo una cultura de 

dialogo y armonia.  

V Establecer instancias especificas que coadyuven con la proteccion y 

garantia de los derechos humanos de la poblacion.  

V Promover y coadyugar al desarrollo del bienestar social y la 

seguridad alimentaria en el marco de sus competencias y de 

c onformidad a la ley según lo que le corresponda para lograr el vivir 

bien.  

V Garantizar en el marco de sus competencias el ejercicio de los 

principios,  derechos y deberes reconocidos y consagrados en la 

Constitucion Politica del Estado, el Estatatuto Autonomico.  

V Expropiacion de inmuebled en su jurisdiccion por razones de utilidad 

y necesidad  publica departamental,  conforme al procedimiento 

establecido por ley,  asi como de establecer limitaciones 

administrativas y de servidumbre de propieda, por razones  de orden 

tecnico, juridico y de interes publico.  

V Participar en empresas de industrializacion, distribucion y 

comercializacion de hidrocarburos en el territorio depatamental en 

asociacion con las entidades nacionales del sector.  

V Administracion de sus recursos por regalias en el marco del 

presupuesto general de la nacion, los que seran trasferidos 

automaticamnete al tesoro departamental.  

V Proteger y priorizar financieramente e institucionalmente la garantia 

del derecho a la salud, según las responsabilid ades de las facultades 

reglamentarias y ejecutivas que se le distribuya para la gestion de 

salud.  

V Proteger y priorizar financieramente e institucionalmente la  garantia 

del derecho a la educacion , según las responsabilidades de las 

facultades reglamentarias  y ejecutivas que se le distribuya para la 

gestion de la educacion . 

V Otras atribuciones y facultades que señala la Constitucion Politica 
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del Estado , Estatuto Autonómico y las  demas leyes vigentes .  
 

9. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

10. RELACIONAMIENTO INTERINSTITUCIONAL 

V Vicegobernador(a).  

V Secretarías  

Departamentales . 

V Direcciones  

Departamentales . 

V Unidades funcionales de la 

Gobernación  

V  Servicios Desconcentrados . 

 

V Gobierno Nacional .  

V Asamblea Legislativa Plurinacional . 

V Asamblea Legislativa  

          Departamental .   

V Órgano Ejecutivo Plurinacional . 

V Órgano Legislativo Plurinacional.  

V Órgano Judicial Plurinacional . 

V Gobiernos Autónomos  

          Departamentales .  

V Instituciones Públicas  y Privadas.  

V Organizaciones de la Sociedad Civil  

           del Departa mento.  

V  Instituciones Nacionales e  

           Internacionales . 

V Gobiernos Autónomos Municipales.  

  

 

1.1. DESPACHO DEL VICEGOBERNADOR (A). 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

 

GADP ð 1.1. 

1. AREA  

ORGANIZACIONAL . 

DESPACHO DEL VICEGOBERNDOR (A) DEL 

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE 

PANDO. 

2. NIVEL JERARQUICO. SUPERIOR. 

3. TITULAR DEL ÁREA VICEGOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. GOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL. 

 

5. AUTORIDAD LINEAL. 

SECRETARIA DE COORDINACION GENERAL Y 

DEMAS SECRETARIAS DEL GOBIERNO 

AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE PANDO. 

 

6. AUTORIDAD FUNCIONAL. SERVICIOS DEPARTAMENTALES 

DESCONCENTRADOS. 

7. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òAsumir las Funciones del Gobernador ante la ausencia de este apoyando 

y facilitando la coordinacion entre la  Asamblea Legislativa Departamental, 

secretarias , direcciones  y unidades fu ncionales para el desarrollo 
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armonico de la gestion del Gobierno Autonomo Departamental ó.  

8. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Asumir las funciones de la Gobernadora o Gobernador del 

departamento en los casos establec idos en el Estatuto Autonó mico.  

V Apoyar a la Gobernadora o al Gobernador en cumplimiento de sus 

funciones con miras al desarrollo armonico de la gestion del 

Gobierno Autonomo Departamental.  

V Apoyar a la instancia correspondiente del Organo Ejecutivo 

Departamental en la coordinacion de la planificacion de la gestion 

institucional.  

V Facilitar la coordinacion entre la Asamblea Legislativa 

Departamental y el Organo Ejecutivo Departamenta.  

V Proponer a la Gobernadora o Gob ernador politicas de 

fortalecimiento institucional del Organo Ejecutivo Departamental.  

V Participar de las reuniones del Gabinete Departamental.  

V Coadyuv ar a la Gobernadora o Gobernador en la direccion de las 

politicas publicas del Gobierno Autonomo Departame ntal.  

V Asumir otras tareas encomendadas por la Gobernadora o 

Gobernador.  

V Las demas atribuciones y facultades que señala la Constitucion 

Politica del Estado, el presente Estatuto Autonómico y las leyes.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias su periores, en 

el ámbito de su competencia y normativa legal vigente.  

9. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

10. RELACIONAMIENTO INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

V Servicios Desconcentrados.  

 
 

V Gobierno Nacional.  

V Asamblea Legislativa Plurinacional . 

V Asamblea Legislativa  

          Departamental.   

V Órgano Ejecutivo Plurinacional . 

V Órgano Legislativo Plurinacional .  

V Órgano Judicial Plurinacional . 

V Gobiernos Autónomos  

          Departamentales .  

V Instituciones Públicas  y Privadas . 

V Organizaciones de la Sociedad Civil  

           del Departamento .  

V  Instituciones Nacionales e  

           Internacionales.  

V     Gobiernos Autónomos Municipales.  
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1.2. DIRECCIÓN DE AUDITORIA INTERNA . 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP - 1.2. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL . 

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA. 

2. NIVEL JERARQUICO. CONTROL. 

3. TITULAR DEL ÁREA 

ORGANIZACIONAL . 

DIRECTOR (A)  DE AUDITORIA INTERNA. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. GOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL 

 

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PUBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA. 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òEvaluar el desempeño institucional y formular las recomendaciones 

necesarias para mejorarlo prestando asesoramiento a traves de sus informes 

sobre la organización de los procesos y promover la implantacion de 

controles adecuados que permitan asegurar razonablemente el logro de los 

objetivos institucionales ó. 

7. DESCRIPCION DE FUNCIONES: 

 

FUNCION PRINCIPAL: 

Emitir una opinion independiente sobre el grado de cumplimiento y eficacia  

de los sistemas de administra stracion y de los instrumentos de control interno 

incorporados a ellos; determinar la confiabilidad de los registros y estados 

financieros; analizar los resultados y la ef iciencia de las operaciones. 

Asimismo, fortalecer los controles internos de la entidad mediante la 

realizacion de las diferentes auditorias.  

 

FUNCIONES GENERALES: 

V Elaborar el Plan Estratégico y el Programa de Operaciones Anual de la 

Dirección de Auditoria Interna, así como su seguimiento y control de 

acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.  

V Evaluar la eficacia de los sistemas de administración y de los instrumentos 

de control interno incorporado a ellos, así como el grado de cumplimiento 

de las nor mas que regulan estos sistemas.  

V Determinar la confiabilidad de los registros y Estados Financieros de 

acuerdo con las disposiciones legales y  normativa aplicable.  

V Evaluar la eficacia, eficiencia y economía de las operaciones, 

actividades, unidades organiza cionales o programas.  
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V Velar por el cumplimiento del ordenamiento jurídico administrativo y otras 

normas legales aplicables y obligaciones contractuales del Gobierno 

Autónomo Departamental de Pando, relacionadas con el objetivo de las 

auditorias internas , informando, si corresponde, sobre los indicios de 

responsabilidad.  

V Efectuar seguimiento a los i nformes de auditoria interna y  de auditoria 

externa emitidas por las firmas privadas de auditoria, con el objetivo de 

verificar la oportuna implantación de las r ecomendaciones contenidas en 

dichos informes.  

V Efectuar las auditorias no programadas instruidas por la Máxima  Autoridad 

Ejecutiva  y la Contraloría General del Estado, comunicando los resultados 

de las mismas.  

V Evaluar el cumplimiento del Programa de Operaci ones Anual del área y 

presentar los resultados a la  Máxima  Autoridad Ejecutiva y a la Contraloría 

General del Estado en los términos y plazos establecidos por el órgano 

rector de Control Gubernamental.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias s uperiores, en el 

ámbito de su competencia y normativa legal vigente.  

 

8. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

 

9. RELACIONAMIENTO  

INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías Departamentales.  

V Direcciones Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

V Contraloría General del Estado  

 

 

 

1.3. DIRECCIÓN DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION. 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP - 1.3. 

 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL . 

 

DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y LUCHA 

CONTRA LA CORRUPCION. 

2. NIVEL JERARQUICO. CONTROL. 

3. TITULAR DEL ÁREA 

4. ORGANIZACIONAL . 

DIRECTOR (A) DE TRANSPARENCIA Y LUCHA 

CONTRA LA CORRUPCION. 

5. DEPENDENCIA LINEAL GOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL 

 

6. AUTORIDAD LINEAL SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 
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7. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òPromover una cultura de transparencia en el Gobierno Aut·nomo 

Departamental de Pando y entidades bajo tuición, así como una lucha 

frontal contra la corrupción como principios fundamentales del Estado  

Plurinacionaló. 

8. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Proponer al Gobernador la Política de Lucha contra la Corrupción y 

Transparencia a implementarse en el Gobierno Autónomo 

Departamental de Pando.  

V Promover la ética de los servidores públicos en la Gobernación y 

entidades bajo tuición.  

V Desarrollar mecanismos para la implementación del control social en la 

Gobernación  

V Coordinar con las unidades y  áreas organizacionales de la Gobernación, 

en la difusión de información sobre traspare ncia y lucha contra la 

corrupció n. 

V Coordinar con las instancias correspondientes para la implementación 

del Sistema de Archivo Institucional.  

V Coordinar con el área de comunicación social para la difusión de 

información para asegurar que la misma sea de conocimiento de la 

sociedad.  

V Coordinar con la Dirección de Recursos Humanos la realización de  

talleres, seminarios o cursos para informar y capacitar sobre la política de 

transparencia, lucha contra la corrupción la incorporación de valores en 

el ejercicio ético de funciones de los s ervidores públicos de la 

Gobernación.  

V Asegurar el acceso a la información pública de la Gobernación.  

V Coordinar con la Dirección de Recursos Humanos la creación de 

incentivos dentro de la entidad, a fin de promover el cumplimiento y 

observancia de las norma s de conducta.  

V Coordinar con las unidades organizacionales de la Gobernación y 

entidades bajo tuición, la generación de espacios de participación y 

control social.  

V Coordinar con las  unidades y  áreas organizacionales de la Gobernación 

y entidades bajo tuici ón las actividades a ser sometidas a rendición de 

cuentas.  

V Supervisar que las servidoras y servidores públicos de la Gobernación 

cumplan con la obligación de rendir cuentas durante y después de 

ejercer el cargo.  

V Establecer procedimientos para efectuar el s eguimiento a presuntos 

hechos de corrupción en la Gobernación y entidades bajo tuición.  

V Realizar la recepción de denuncias de presuntos hechos de corrupción 

en la Gobernación.  

V Realizar análisis de la admisión o no de las denuncias a servidoras y 

servidores  públicos presentadas.  
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V Solicitar y recopilar la información necesaria para esclarecer las 

denuncias presentadas.  

V Realizar seguimiento a las denuncias que lleguen a instancias 

investigativas y judiciales.  

V Velar por la aplicación del Código de Ética Instituc ional.  

V Cumplir y hacer cumplir las políticas y normas legales en la lucha contra 

la corrupción establecidos por el Gobierno Nacional, así como las 

emitidas por el Gobernador.  

V Formular en forma participativa, el Plan Departamental de Lucha contra 

la Corrupc ión.  

V Coordinar con el Ministerio de Transparencia Institucional y Lucha contra 

la Corrupción y con las Secretarias, Direcciones, Unidades, la aplicación y 

ejecución de las políticas de lucha contra la corrupción en el ámbito 

departamental.  

V Prestar apoyo té cnico legal, a las provincias, municipios y cantones, para 

luchar contra la corrupción.  

V Supervisar y evaluar la gestión de las servidoras y servidores públicos en el 

cumplimiento de los lineamentos y metas de cero corrupciones, de 

acuerdo a las normas vige ntes. 

V Elaborar informes y recomendaciones de acciones a seguir, sobre 

denuncias presentadas en contra de los servidores públicos.  

V Coordinar con la Secretaria de Asuntos Jurídicos y Auditoría Interna, 

sobre el seguimiento a todos los casos de recuperación d e Bienes del 

Estado.  

V Coordinar con las entidades bajo tuición de la Gobernación, los 

diferentes temas relacionados a Transparencia y Lucha contra la 

Corrupción.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el 

ámbito de su competencia y normativa legal vigente.  

 

9. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA 

10. RELACIONAMIENTO  

INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.   

V Servicios Desconcentrados.  

V Ministerio de Transparencia  

V Ministerio Publico  

V Organizaciones y Movimientos 

Sociales  

V  Sociedad Civil   
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1.4. DIRECCION DE ASESORIA GENERAL. 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP - 1.4. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL . 

DIRECCION DE ASESORIA GENERAL. 

2. NIVEL JERARQUICO.  ASESORAMIENTO. 

3. TITULAR DEL ÁREA 

ORGANIZACIONAL . 

ASESOR (A) GENERAL. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. GOBERNADOR (A) DAPARTAMENTAL. 

 

5.  AUTORIDAD LINEAL. 

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL. 

SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA. 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òAsesorar la gestión administrativa y técnica del Gobierno Autonomo 

Departamental de Pando  generando criterios y  recomendaciones dentro de 

las decisiones ejecutivas así como apoyar la gestión administrativa interna de 

la Máxima Autoridad Ejecutiva. ó 

 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

 

V Asesorar a la M axima Autoridad Eejecutiva , en la formulación de 

alternativas de lineamientos de política y de estrategias dentro de los 

aspectos técnicos administrativos, políticos, económicos y sociales de 

incidencia departamental.  

V Coordinar, cuando se requiera con las instancias de línea, apoyo y 

asesoría, sobre acci ones vinculadas a la problemática del Departamento.  

V Coordinar y atender, según sea de su competencia, los requerimientos de 

información solicitados por los diferentes organismos del ámbito 

departamental, en relación a los proyectos y carpetas técnicas 

relacionados con el desarrollo del departamento.  

V Coordinar con las instancias que correspondan la elaboración de l os 

Informes de Gestión del Gobernador (a).  

V Emitir opiniones de índole específica de asesoramiento al Gobernador (a) 

del departamento.  

V Interact uar y coordinar bajo mandato del Gobernador con distintas áreas 

de la organización que sean necesarias.  

V Proponer pautas y lineamientos de política institucional y sectorial.  

V Prestar asesoramiento especializado en la adopción de decisiones 

orientadas al cum plimiento de los fines y objetivos de la Gobernación.  

V Emitir opinión técnica expresada en Informes Técnicos de Análisis sobre 
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proyectos, estudios, investigaciones y otros documentos oficiales q ue le 

sean remitidos por la Maxima Autoridad Ejecutiva.  

V Apoyar al Gobernador en la revisión de informes de la parte ejecutiva de la 

Gobernación.  

V Brindar asesoramiento directo y oportuno al Gobernador en todas las 

instancias en que esta autoridad así lo requiera.  

V Elaborar informes sobre temas solicitados por el Gobernador del 

Departamento.  

V Analizar y recomendar la aprobación o rechazo de documentos remitidos 

para análisis y consideración de  Gobernador.  

V Sugerir o Asesorar sobre la conveniencia de los convenios 

interinstitucionales.  

V En coordinación con la Direcció n de Desarrollo Organizacional sugerir 

medidas correctivas estableciendo las causas y las medidas correctivas a 

ser aplicadas en el marco de las normas vigentes.  

V Evaluar la eficiencia de los procesos y procedimientos y las observaciones 

en la aplicación de  ellos en tiempos y gerencia de decisiones.  

V Coordinar acciones con las diferentes áreas funcionales estableciendo e 

identificando problemas, potencialidades y experiencias de trabajo en 

general.   

V Requerir informes por parte del ejecutivo departamental y a través de él a 

todos los funcionarios dependientes de la Gobernación.  

V Emitir sugerencias sobre la ejecución de los planes, programas y proyectos 

de las diferentes áreas funcionales.  

V Apoyar al Gobernador en el análisis sobre la oferta Departamental, en 

proc ura de lograr la máxima satisfacción de las demandas sociales.  

V Por instrucción de la Máxima Autoridad Ejecutiva convocar a los 

funcionarios de la Gobernación a presentar sus informes sobre alguna 

acción determinada.  

V Apoyar el trabajo de coordinación con otras instancias públicas y privadas, 

considerando los acuerdos logrados entre ellos y la Gobernación.  

V Dirigir y coordinar la elaboracion de reglamentos, manuales , estructura 

organica de la Gobernacion y su respectiva difusion . 

V Desempeñar otras funciones a signadas por instancias superiores, en el 

ámbito de su competencia y normativa legal vigente.  

8. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

9.   RELACIONAMIENTO  

INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías Departamentales.  

V Direcciones Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

V Brigada Departamental .  

V Instituciones Públicas del nivel 

departamental . 

V Instituciones del Nivel Nacional . 

V Organizaciones de la Sociedad 

Civil . 
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1.4.1. UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL . 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.4.1. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL . 

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL. 

2. NIVEL JERARQUICO. ASESORAMIENTO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

JEFE (A) DE LA UNIDAD DE DESARROLLO 

ORGANIZACIONAL . 

4. DEPENDENCIA LINEAL ASESORIA GENERAL. 

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA. 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òPromover  la  implementaci·n, socializaci·n y aplicaci·n de las normas 

vigentes, en concordancia con la Ley 1178; que permita optimizar la gestión 

p¼blica en el Gobierno Autonomo Departamental de Pandoó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Contribuir en la Implementación de los Reglamentos Especificos 

compa tibilizados de la Ley 1178 . 

V Evaluar y aseorar las propuestas de modificación a la estructura orgánica 

de la Gobernación, que soliciten  las Secretarias, Direcciones o áreas 

autónomas de la entidad, cumpliendo con la normatividad interna, para 

presentarlas ante la Máxima Autoridad Ejecutiva,  

V Prestar apoyo y asistencia en los temas d e su competencia a las 

diferentes Direcciones y Unidades del Gobierno Autónomo 

Departamental de Pando.  

V Diseñar  y actualizar el Manual de Organización y Funciones Gobierno 

Autónomo Departamental de Pando.  

V Actualizar, cuando corresponda, los Reglamentos Espe cíficos de los 

sistemas de la Ley 1178, en coordinación con las Unidades Operativas del 

Gobierno Autónomo Departamental de Pando.  

V Efectuar el análisis organizacional, incorporando análisis retrospectivos y 

prospectivos en procura de mejorar la eficiencia d e la estructura 

organizacional.  

V Velar por el cumplimiento de la normativa y políticas gubernamentales 

propias de las materias relacionada con el cargo, código de buenas 

prácticas, considerando y relevando el reconocimiento de las comp 

etencias y potencial idades de las personas.  

V Elaboración de los procedimientos y procesos administrativos para 
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homologar y sistematizar la información que regulan la gestión de la 

entidad.  

V Proponer proyectos de modernización en la administración para 

simplificar y optimizar la  utilización de los recursos institucionales alineados 

a los objetivos institucionales.  

V Formular la propuesta de normatividad del desarrollo administrativo, así 

como coordinar la elaboración y actualización de los documentos de 

gestión institucional señala dos en el Reglamento Específico del Sistema 

de Organización Administrativa.  

V Asesorar para la adopción e implementación de políticas de desarrollo 

de gestión, modernización, racionalización y simplificación administrativa  

V Dar conformidad a las revisiones, p ropuestas de adecuación a la 

elaboración y actualización de los manuales administrativos, a fin de dar 

continuidad al trámite de autorización y publicación establecido..  

V Estructurar las disposiciones administrativas internas de índole 

organizacional que fo rmen parte de las propuestas con objeto de regular 

y mejorar el desempeño funcional de las unidades.  

V Analizar los sistemas, procesos y métodos organizacionales a efecto de 

proponer estrategias de desarrollo organizacional.  

V Difusion de los reglamentos inter nos aprobados . 

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.  

8. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  

INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías Departamentales.  

V Direcciones Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

V Servicios Desconcentrados  

 

V Dirección General de Normas del 

Ministerio de Economia y Finanzas 

Publicas . 
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1.5. REPRESENTACION EN RELACIONES INTERINSTITUCIONALES E 

INTERNACIONALES. 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.5. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL . 

REPRESENTACION EN RELACIONES 

INTERINSTITUCIONALES E INTERNACIONALES. 

2. NIVEL JERARQUICO. ASESORAMIENTO. 

3. TITULAR DEL ÁREA 

ORGANIZACIONAL . 

REPRESENTANTE  DE RELACIONES DE 

INTERINSTITUCIONALES E INTERNACIONALES. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. GOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL. 

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PÙBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òEjercer con transparencia, eficiencia y eficacia, la representación del 

Gobierno Autónomo Departamental de Pando ante instancias  locales, 

departamentales, nacionales e internacionales, desarrollando el 

relacionamient o interistitucional e internacional de la Gobernacio n, 

fungiendo como enlace administrativo y jurídico en la Sede de Gobierno del 

Estado Plurinacional de Boliviaó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Representar al Gobernador  (a) ante autoridades locales, 

departamentales,  nacionales e internacionales, desarrollando el  

relacionamiento insteristitucional e internacional de la Gobernacion, 

fungiendo como enlace administrativo y juridico en la Sede de Gobierno 

del Estado Plurinacional de  Bolivia.  

V Coadyugar en el desarrollo de diferentes tareas administratvas 

encomendadas a áreas organizacionales del Gobierno Autonomo 

Departamental de Pando, en la ciudad de La Paz.  

V Dirigir y coordinar las accio nes judiciales instauradas  por y en contra del 

Gobierno Autonomo Departamental de Pando, en el Distrito Judicial de 

la ciudad de La Paz. 

V Elaborar el Programa de Requerimiento de Financiamiento (PRF) en 

coordinacion con la Direccion de Planificacion Estrategica de acuerdo a 

normas.  

V Realizar la gestion de financiamiento externo ante representantes de la 

cooperacion internacional para ejecutar programas y proyectos de 

inversion publica, esto a través del Viceministerio de Inversion Publica y 

financiamiento Externo .  

V Gestionar la captacion de fondos ante representantes del Gobierno  

boliviano, la cooperacion internacional, y ONGs naciona les o extranjeras, 
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con la finalidad de alcanzar metas y objetivos intitucionales.  

V Mo nitoriar (seguimiento) y evaluar los principales plan es,programas y 

proyectos de la Gobernació n, coordinando y supervisando la ejecucion 

de programas y proyectos con financ iamiento externo.  

V Negociar y p romove r la suscripcion de convenios y  acuerdos 

interistitucionales e internacionales, realizando el seguimiento respectivo 

al cumplimiento de los compromisos y obligaciones asumidas  por la 

Gobernación . 

V Apoyar el proceso de pla nificacion estrategica del Gobierno Autonomo 

Departamental de Pando, participando en la formulacion, redaccion  e 

implementacion del plan depa rtamental de desarrollo territorial, planes 

sectoriales, planes estrategicos institucional entre otros.  

V Elaborar in formes ejecutivos sobre los resultados obtenidos y logros 

alcanzados.  

V Brindar apoyo y asesoramiento directo y oportuno al Gobernador (a) en 

todas las instancias  en que esta autoridad asi lo requiera.  

V Presentar informes de acuerdo a requerimiento  del Gobernador  (a).  

V Desempeñar otras funciones que le sean asignadas por el Gobernador 

(a) . 

V Supervisar al perso nal de la representacion en relaciones internacionales  

interistitucionles e internacionales.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancia s superiores, en el 

ámbito de su competencia y normativa legal vigente.   

8. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

V Ministerios del Estado Plurinacional  

V Viceministerios del Estado 

Plurinacional.  

V Direcciones Generales del Estado 

Plurinacional.  

V Organo Ejecutivo.  

V Organo Legislativo.  

V Organo Judicial.  

V Organo Electoral.  

V Gobierno Automos Departamentales.  

V Gobiernos Autonomos Municipales.  

V Asambleas Legislativas 

Departamentales.  

V Sociedad Civil.  

V ONGs Nacionales e Internacionales.  

V Fiscalia General del Estado.  

V Delegaciones diplomaticas 

acreditadas en el Estado Plurinacional 

de Bolivia.  

V Organismos Internacionales 

acreditados  en el Estado Plurinacional 
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de Bolivia.  

V Otras Instituciones Públicas  y Privadas , 

Locales o Departamentales 

Nacionales e Internacionales . 
 

 

1.6. UNIDAD JEFATURA DE GABINETE. 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.6. 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL.  

UNIDAD JEFATURA DE GABINETE. 

 

2. NIVEL JERARQUICO.  APOYO. 

3. TITULAR DEL ÁREA 

ORGANIZACIONAL . 

JEFE (A) DE GABINETE DE DESPACHO. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. GOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL 

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PÙBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA. 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òBrindar un apoyo eficiente  al Gobernador (a) a traves del manejo de la 

agenda, administracion de la corresponde ncia gubernamental y 

coordinación con protocolo y relaciones pú blicas, en todas las instancias 

operativas de la gobernacion, a nivel Departamental, Nacional e 

Internacional ó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Apoyar al Gobernador (a) en todos los aspectos de su correspondencia . 

V Administrar la Agenda Gubernamenta l. 

V Administrar la recepcion y despacho de la correspondencia del 

Gobernador (a).  

V Coordinar con el area de Comunicación  y Prensa, la unidad de 

Protocolo y relaciones Publicas,  las actividades programadas del 

Gobierno Autonomo Departamenta de Pando, asi como las relaciones 

institucionales y oficiales del Gobernador (a).  

V Brindar asistencia y apoyo té cnico ð aministrativo al Gobernador(a), en la 

informacion, atencion y agilizació n de los asuntos y tramites remitidos a su 

consideracion, para el desarrollo normal, oportuno y efici ente de sus 

actividades.  

V Coordinar acciones con la Vicegobernacion, Secretaria Departamental 

de coordinacion General para el seguimiento de asuntos o tramites 

administrativos que interensan al Gobernador (a),  asi como notificarle de 

sus decisiones y por su  intermedio a las areas intituciones o personeros 
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involucr ados para su cumplimiento.  

V Manejar, custodiar y certificar con su firma, la s Resoluciones  y Decretadas  

por la M.A.E.  

V Coordinar las acciones del Gobernador (a) co n las del Gobierno 

Nacional,  asi como  programar acciones de relacionamiento politico en 

coordinacion con organizaciones politicas y profesionales.  

V Planear, organizar, dirigir y controlar el desarrollo constante de la Unidad 

de Jefatura de Gabinete.  

V Cumplir y hacer cumplir, las politicas y dec isiones emanadas del nivel 

superior.  

V Realizar seguimiento de las actividades de productividad y calidd de la 

Unidad de Jefatura de Gabinete, formulando las acciones correctivas.  

V Facilitar la implementacion de normas y procedimientos que mejoren la 

productividad  y calidad de la Unidad de Jefatura de Gabinete.  

V Conocer y cumplir la mision, politicas, intereses y objetivos del Gobierno 

Autonomo Departamental de Pando.  

V Tomar decisiones rutinarias  que permitan el cumplimiento eficiente de los 

objetivos de la Unidad de Jefatura de Gabinete.  

V Administrar los recursos humanos , materiales y financieros   de la Unidad 

de Jefatura de Gabinete,  para cumplir los objeti vos programados.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el 

ámbito de  su competencia y normativa legal vigente.  

8. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

V Ministerios del Estado Plurinacional  

V Viceministerios del Estado 

Plurinacional.  

V Direcciones Generales del Estado 

Plurinacional.  

V Sociedad Civil.  

V ONGs Nacionales e Internacionales.  

V Fiscalia General del Estado.  

V Otras Instituciones Públicas, Nacionales 

e Internacionales  

 

  

 

1.7. UNIDAD DE PROTOCOLO Y RELACIONES PÚBLICAS. 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.7. 

 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL . 

 

UNIDAD DE PROTOCOLO Y RELACIONES 

PÚBLICAS. 
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2. NIVEL JERARQUICO.  APOYO. 

3. TITULAR DEL ÁREA 

ORGANIZACIONAL . 

JEFE (A)  DE PROTOCOLO Y RELACIONES 

PÚBLICAS. 

 

4. DEPENDENCIA LINEAL. GOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL. 

 

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PÙBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA. 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òPlanificar, organizar, conducir y supervisar todas las ceremonias y actos 

protocolares del Gobierno Autónomo Departamental de Pando.     ó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Organizar y dirigir los eventos  ceremoniales y  protocolares del Gobierno 

Autónomo Departamental de Pando.  

V Apoyar las funciones del Gobernador(a) y Vice Gobernador(a) en el 

cumplimiento de los propósitos establecidos, en el marco de las normas 

legales y protocolares vigentes que rigen el funcionamiento de ésta área.  

V Aplicar  el  marco  legal  institucional,  normas  p rotocolares  y  otros  

procedimientos  en  la administración  y desarrollo  de  las  actividades  

del  Gobernador(a).  

V Coordinar  acciones  para  programar  reuniones  internas  y  externas  

propias  de  la  agenda  del Gobernador(a), tomando los recaudos 

relacionados con cada evento.  

V Coordinar los actos protocolares a los que asista el Gobernador(a).  

V Organizar y coordinar los actos protocolares en conmemoración de las 

efemérides nacionales y departamentales.  

V Estudiar el ceremonial vinculado con el Gobernad or(a) en su relación 

protocolar y la tramitación de las invitaciones que recibe.  

V Asistir en el protocolo al Gobernador(a) en actos oficiales.  

V Participar en la organización de las reuniones en las que intervenga el 

Gobernador(a) con autoridades y efectuar l as citaciones 

correspondientes.  

V Programar y organizar actos, ceremoniales y  viajes al interior y exterior del 

Gobernador(a).  

V Confeccionar carpetas para cada acto o actividad programada.  

V Actualizar la base de datos de actos protocolares de la Entidad.  

V Organizar la recepción y despacho de las invitaciones del Gobernador 

(a), coordinando con las instancias  correspondientes,  la  elaboración  

de  informes,  cartas  y  otros  documentos  para  la firma del 

Gobernador(a).  

V Facilitar y coordinar las relacione s interinstitucionales y protocola res de la 

Gobernación.  

V Coordinar  con  la  Dirección  de  Comunicación Social y prensa la  

programación  de actividades establecidas en el calendario oficial del 
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Gobernador(a).  

V Coordinar y requerir la provisión de material es y suministros necesarios 

para las actividades ceremoniales y protocolares.  

V Desempeñar  otras  funciones  asignadas  por  instancias  superiores  en  el  

ámbito  de  su competencia y de la normativa legal vigente . 

8. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

V Ministerios del Estado Plurinacional  

V Viceministerios del Estado 

Plurinacional.  

V Direcciones Generales del Estado 

Plurinacional.  

V Gobiernos Autonomos 

Departamentales.  

V Gobiernos Autonomos Municipales.  

V Asambleas Legislativas 

Departamentales.  

V Concejos Municipales.  

V Sociedad Civil.  

V ONGs Nacionales e Internacionales.  

V Fiscalia General del Estado.  

V Otras Instituciones Públicas, Privadas, 

Nacionales e Internacionales . 

 

 

1.8. UNIDAD DE  FORTALECIMIENTO  INSTITUCIONAL . 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.8. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL.  

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO  A LA GESTION 

INSTITUCIONAL. 

2. NIVEL JERARQUICO. APOYO. 

3. TITULAR DEL ÁREA 

ORGANIZACIONAL . 

JEFE (A) DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. GOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL. 

 

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PUBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òApoyar la gestion institucional a traves de accio nes de supervision general 

tend ientes a fortalecer el sistema de control interno y el cumplimiento de los 

objetivos y metas de los planes gubernamentales,  en procura de una mejora 

con tinua de la calidad, eficacia y eficiencia de los productos emergentes 
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de los procesos operativos y administrativos ó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Apoyar en la implantacion de recomendaciones de control in terno de 

inform es emitidos por Auditoria interna de la Gobernacion, Contraloria 

General del E stado y firmas de auditoria externa.  

V Impulsar la Impl ementación de los Sistemas de Administracion y Control  

en la Gobernación . 

V Elaborar cronogramas de implantación de recomendaciones de los 

informes de la Contraloría G eneral de la República (CGR) y la Dirección 

de Auditoría Interna (DAI).  

V Diseñar propuestas de procedimientos que simplifiquen los procesos 

administrativos en el marco de la Ley 1178 .  

V Apoyar el cumplimiento efectivo de los reglamentos especificos,  

reglamentos  internos , manual  de funciones, manuales de procedimientos 

de la gobernacion ; en los procesos administrativos y financieros  de la 

entidad . 

V Formular el program a de fortalecimiento institucional , en coordinacion 

con las areas tecnicas especializa das de la gobernacion.  

V En coordinacion con la Direccion de Desarrollo Organizacional, 

Implementar reformas institucionales y del Sistema de Gestión por 

resultados, en el marco del Sistema de Organización Administrativa.  

V Asesorar en la  implantacion y funcio namiento de los sistemas de 

planeacion, inversion publica , administrativos  y de control de la entidad, 

proponiendo acciones correctivas y de mejoras en los procesos.  

V Apoyar en la planeacion estrategica y de gestio n de la gobernacion y 

coordinar su implent acion para garantizar que  los procesos 

administrat ivos, esten vinculados con la mision, vision y obje tivos 

instituciona les. 

V Coordinar la formulacion del Plan de C apacitacion de servidores 

publicos de la gobern acion, con la  Direccion de R ec ursos Humanos, e n 

base a areas criticas de conocimiento.  

V Realiza 

r seguimiento al procesos de arch ivo de la documentacion administrati va 

contable de la entidad y proponer mejoras.  

V Elaborar informes ejecutivos sobre los resultados obtenidos y logros 

alcanzados . 

V Brindar apoyo directo y oportuno al Gobernador en todas las instancias 

en que esta autoridad así lo requiera  

V Facilitar el apoyo logístico a las diferentes Comisiones de Trabajo de la 

Gobernación.  

V Proponer la elaboración y actualización de los manuales de 

organizac ión, funciones, procedimientos, reglamentos y organigramas de 

la Entidad, en base a la evaluacion de los resultados obtenidos.  

V Verificar el cumplimiento a las gestiones administrativas, técnicas y 
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legales demandadas por las diferentes áreas organizacionale s de la 

Gobernación.  

V Apoyar al Gobernador en la revisión y análisis de los informes de auditoría 

emitidos por la Dirección de Auditoría Interna, Contraloría General del 

Estado y Firmas de Auditorías Externas.  

V Brindar apoyo en la elaboración de los formatos  1 y 2 de las 

recomendaciones realizadas al Gobernador (a)  en los informes de 

control interno de Auditorias de confiabilidad, operacional, SAYCO, 

especial y seguimientos, emitidos por la Dirección de Auditoría Interna, 

Contraloría General del Estado y Firmas de A uditoría Externa.  

V En coordinacion con la Jefatura de Gabinete, Apoyar en la emision de 

instrucción, para el efectivo cumplimie nto de las recomendaciones de 

co ntrol interno emitidos por la Direccion de A uditoria Interna, Contrloria 

General del Es tado y Firmas de Auditoria Externa.  

V Realizar acciones de supervision ge rencial a los responsables de las areas 

operativas, administrativas  y financieras,  tendientes a verificar el 

cumplimiento de las recomendacion es formuladas por la Direccion d e 

Auditori a Interna, Contr a loria General del Estado y Firmas de Auditoria 

Externa.  

V Participar y asesorar en las reuniones de comunicación de resultados  de 

los informes emergentes de a uditorias internas y externas, realizadas al 

Gobernador (a).  

V Efectuar controles par a monitorear el cumplimiento de objetivos de 

gestion,calidad eficacia,eficiencia y legalidad en areas, 

procesos,productos y servicios instituciones a requerimiento de la MAE.  

V Coordinar con la Direccion de Recursos  Humanos la realizacion de curs os 

de capacitacion al personal de la Gobernacion, sobre el ambiente de 

control,  evaluacion de riesgos,  actividades de control, sistemas de 

informacion y comuniccion,  supervision gerencial,  calidad de control 

interno y otras tematicas que permitan la mejoran cont inua en el logro 

de objetivos institucionales.  

V Realizar los requerimientos de recursos humanos , materiales  y financieros 

necesarios para programar y ejecutar las actividades de supervision 

gerencial.  

V Participar en comites Tecn icos Institucionales, por di sposic ion del 

Gobernador (a).  

V Apoyar el trabajo de coordinacion con otras instituciones publicas y 

privadas de control y fiscalizacion, por dispocision del Gobernador (a).  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el 

ámbito de su c ompetencia y normativa legal vigente.  

8. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Escuela de Gestion Publica Pluriacional  

V Contraloria General del Estado  

V Auditores Externos  
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V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

 

 

1.9. UNIDAD CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA (C.O.E) 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.9. 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL.  

UNIDAD CENTRO DE OPERACIONES DE 

EMERGENCIA (C.O.E) 

2. NIVEL JERARQUICO.  APOYO. 

3. TITULAR DEL ÁREA 

ORGANIZACIONAL . 

JEFE (A)  CENTRO DE OPERACIONES DE 

EMERGENCIA (C.O.E). 

4. DEPENDENCIA LINEAL GOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL. 

5. AUTORIDAD LINEAL SERVIDORES PÙBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òImplementar el enfoque de Gestión de Riesgo en la planificación del 

desarrollo departamental a través del trabajo organizado y planificado e n el 

tema de riesgo ante amenazas  naturales y antrópicas con organizaciones 

civiles, publicas, organismos no gubernamentales, organismos 

internacionales entre otro, permitiendo de esta manera una preparación, 

respuesta y rehabilitación ð construcción de manera oportuna en tiempo y 

forma  ó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V En coordinación con las autoridades competentes a nivel nacional, 

departamental y municipal la planificación, organización, ejecución, 

dirección y control de todas las actividades técnico -operativas 

necesarias para dar respuesta  a una situación de desastre o e mergencia, 

en el marco de los lineamientos establecidos por el CONARADE. (LEY 

PARA LA REDUCCIONES DE RIESGOS Y ATENCIÓN DE DESASTRES No.2140 

de 25 de octubre de 2000).  

V Procesar y administrar la información para toma de decisiones en casos 

de emergencias y desastre.  

V Informar a la Máxima Autoridad Ejecutiva , sobre la situación que vive el 

Departamento como resultado de las emergencias.  

V Coordinar con el Gobernador y el Secretario de Coordinación General, 
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las medidas a tomar  y actividades a desarrollar ante la emisión de la 

decisión del Gobernador.  

V Proponer una Política departamental del riesgo de reducción de 

desastres, de acuerdo al Plan Departamental de Desarrollo.  

V Formular y ejecutar los planes de desarrollo departamental  de reducción 

de riesgo y atención de desastres y/o emergencias, en coordinación con 

la sociedad civil, a través de la conformación de comités temáticos.  

V Promover la difusión y capacitación en la reducción de ri esgos y 

atención de desastres o emergencias.  

V Elaborar los informes departamentales en mate ria de reducción de r iesgo 

y atención de desastres o emergencias.  

V Elaborar los estudios de Evaluación de Daños y Análisis de N ecesidades 

"EDAN", en el nivel departamental con el asesoramiento del Servicio 

Depart amental de Defensa Civil.  

V Implementar y Coordinar las actividades del Comité Departamental 

Interinstitucional de Rehabilitación y Reconstrucción (CIRyR).  

V Formular el Plan de Atención Departamental, en coordinación con la 

sociedad civil, considerando como base los estudios de evaluación de 

daños.  

V Ser responsable de la Atención y difusión del Sistema Departamental de 

Alerta Temprana.  

V Elaborar Proyectos que permitan la prevención, mitigación y desarrollo 

de capacidades ante las amenazas recurrentes en el Departamento.  

V Elaborar el Planes de Contingencias Departamental por tipo de 

amenazas y por sectores.  

V Elaborar el Plan Departamental de respuestas a amenazas recurrentes 

por sectores.  

V Reformular y evaluar anualmente los planes de contingencias 

departamental  en coordinación con la sociedad civil, instituciones 

privadas, publicas entre otras.  

V Implementar el C entro de Operaciones de Emergencia  departamental.  

V Desarrollar mecanismos de difusión y capacitación que permitan 

ejecutar capacidades a nivel municipal, comunal y familiar, en 

coordinación con los municipios y otros actores del departamento.  

V Implementar el Centro de Información Departamental, los cuales 

proveerán información al SINAGER.  

V Informar a través de medios de comunicación masiva y las estructuras d e 

comunicación establecidas en los estados de alerta en formar oportuna 

en tiempo real.  

V Coordinar a través de una atención oportuna la dotación de insumos por 

los desastres naturales.  

V Elaborar protocolos de respuestas para ser seguidas por la población en 

cada una de las etapas de alerta.  

V Asesorar y otorgar asistencias técnicas a los gobiernos municipales para 

la implementación de sus direcciones de gestión de riesgos o 

responsables de la administración, direcciones municipales de alerta 

temprana y en la es tructuración y activación de sus COE´S municipales.  
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V Transversalizar la gestión del riesgo al interior de las instancias 

gubernamentales de modo que permitan la elaborar proyectos , bajo el 

marco de la gestión de riesgo, incorporando la prevención, mitigació n y 

el desarrollo de capacidades antes las amenazas existentes en el 

departamento.  

V Mantener estrecha coordinación con el Director de Defensa Civil de 

Pando.  

Mantener estrecha coordinación con los 15 municipios, referente a la 

manifestación de eventos adve rsos. 

V Mantener estrecha coordinación con el Comando Conjunto Amazónico 

y Comandos de Unidades Militares y Policiales asentadas en el 

Departamento.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el 

ámbito de su competencia y normativa legal vigente.  

8. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

V Fuerzas Armadas  

V Gobierno Autónomos 

Departamentales.  

V  Gobierno Autónomos Municipales.  

V Otras Instituciones Públicas,  Privadas,  

Nacionales e Internacionales  

V Ministerios del Estado Plurinacional  

 

 

 

 
1.10. DIRECCION DE GESTION DE CONFLICTOS  

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN  Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.10. 

1. AREA  

ORGANIZACIONA L. 

DIRECCION  GESTION DE CONFLICTOS. 

2. NIVEL JERARQUICO.  APOYO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

DIRECTOR  (A) DE GESTION DE CONFLICTOS.  

4. DEPENDENCIA LINEAL.  GOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL. 

 

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA. 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 
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òRepresentar a la Maxima Autoridad Ejecutiva en la prevencion y resolucion 

de conflictos en el lugar donde se generen , con el fin de proponer soluciones 

inmediatas  que hagan viable la gestion institucional del Gobierno Autonomo 

Departamental de Pandoó. 

 

7.  DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Contribuir en el mecanismo alternativo de solución de conflictos que 

permitan a las personas naturales o jurídicas resolver de mutuo acuerdo 

cualquier controversia susceptible de transacción, antes o durante la 

tramitación de un proceso judicial o administrativo.  

V Reconocer alternativas de solución en el transigir de las partes.  

V Identificar la nece sidad o el problema social que reclama una respuesta 

institucional en el plano social.  

V Implementar programas de conciliación dirigidos a sectores sociales de 

la población.  

V Visualizar a las partes involucradas, es decir quienes generan, 

intervienen y a quie nes corresponde resolver el conflicto.  

V Comunicar a la otra parte las alternativas de so lución de la controversia 

o gestionarla de manera coordinada y simultánea.  

V Implementar la solución en aquellas controversias que puedan 

obstaculizar la imagen o gestión del Gobierno Autónomo 

Departamental de Pando  

V Elaborar Actas de Conciliación entre las partes.  

V Presentar informes sobre las actividades realizadas  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el 

ámbito de su competencia y normativa leg al vigente.  

 

8. RELACIONES DE COORDINACION 

INTERNA:  

 

9. RELACIONAMIENTO  

INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador (a).  

V Despacho del Vicegobernador(a).  

V Secretarías Departamentales.  

V Direcciones Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

V Ministerios del Estado 

Plurinacional  

V Gobierno Autónomos 

Departamentales.  

V  Gobierno Autónomos 

Municipales.  

V Otras Instituciones Públicas,  

Privadas,  Nacionales e 

Internacionales  

V Organizaciones Sociales . 
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1.11. DIRECCION DE COMUNICACIÓN SOCIAL  Y PRENSA 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

            GADP ð 1.11. 

 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL.  

DIRECCION DE COMUNICACIÓN SOCIAL Y 

PRENSA. 

2. NIVEL JERARQUICO. APOYO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

DIRECTOR (A) DE COMUNICACIÓN SOCIAL  Y 

PRENSA. 

4. DEPENDENCIA LINEAL  GOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL 

 

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU 

DEPENDENCIA 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òEstablecer pol²ticas de comunicaci·n que permita informar las actividades 

de la Gobernación proyectando una imagen institucional favorableó. 

7.  DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Definir políticas y estrategias de difusión y comunicación de las 

actividades de la Gobernación hacia la población en el marco de las 

políticas nacionales definidas para la materia.  

V Planear, organizar, coordinar todas las actividades de diseño, 

promoción, comunicación, sostenimiento y fortalecimiento de la 

imagen institucional ante la opinión pública.  

V Transmitir periódicamente a los medios de comunicación social 

departamental y nacional información sobre las actividades  del 

Gobierno Autónomo Departamental.  

V Redactar diariamente las noticias de la Gobernación para distribuir a 

los medios de comunicación social.  

V Diseñar boletines de comunicación sobre las actividades del Gobierno 

Departamental para conocimiento interno y externo.  

V Difundir en coordinación con los Secretarias Departamentales, 

aspectos referentes a políticas, programas y proyectos del Gobierno 

Departamental.  

V Organizar entrevistas, conferencias de prensa y reuniones para la 

divulgación de asuntos de interés de l Gobierno Departamental.  

V Organizar audiencias, actos de recepción y otros a visitantes y 

huéspedes oficiales.  

V Elaborar mensajes audiovisuales y redactar textos escritos a ser 

difundidos a través de los medios existentes.  

V Elaborar la ayuda memoria para ent revistas, discursos y reuniones de 

las autoridades superiores.  

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

V Diseñar instrumentos técnicos que permitan evaluar el impacto de las 

estrategias de comunicación utilizadas con el objetivo de identificar la 

aceptación del Gobierno Departamental.  

V Preparar todo el material necesario, así como el personal requerido, 

para el cumplimiento adecuado de las ceremonias protocolares en 

coordinació n con la Unidad de Protocolo y Relaciones Públicas.  

V Mantener un archivo con todo el material audiovisual producido sobre 

las actividades, programas y proyectos de la Gobernación.  

V Realizar el seguimiento de la información emitida por las agencias de 

noticia s y los diferentes medios de comunicación.  

V Asistir a las reuniones de carácter oficial que determine el Gobernador 

del Departamento.  

V Presentar al Secretario Ejecutivo, informes trimestrales de seguimiento y 

evaluación a la ejecución d el POA, de acuerdo a l formato y 

procedimientos establecidos para el efecto.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el 

ámbito de su competencia y normativa legal vigente.  

 

8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

 

9. RELACIONAMIENTO  

INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

V Medios de Comunicación Social  

     Departamentales y Nacionales . 

V Instituciones Públicas y Privadas del 

Departamento . 

V Organizaciones Sociales . 
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DEPARTAMENTALES 
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1.12. SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE  COORDINACION GENERAL 

 

La Secretaría de Coordinación General  es una instancia  especializada político 

normativa dentro del Nivel Ejecutivo Estratégico de la  Gobernación del 

Departamento de Pando , es la responsable de la definición de las  políticas 

departamentales sectoriales dentro del área de su competencia.  

 

La misión de la Secreta ria de Coordinación General es : òRealizar una 

adecuada coordinación de los Proyectos y Programas de la Gobernación a 

través de las Secretarias Departamentales, para que las mismas sean 

concurrentes con el Plan Departamental de Desarrollo Territorial (PLAN VIDA), 

dentro de la normativa jurídica vigente y de las competencias institucionales ó. 

Tiene autoridad lineal sobre las demás secretarias en lo que respecta a la 

gestión técnica ð administrativa de la Gobernación.  

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODI GO  

GADP ð 1.12. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL . 

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE 

COORDINACION GENERAL. 

2. NIVEL JERARQUICO. EJECUTIVO ESTRATEGICO 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL  

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE 

COORDINACION GENERAL. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. GOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL. 

VICEGOBERNAOR (A) DEPARTAMENTAL. 

5. AUTORIDAD LINEAL. SOBRE LAS 9 SECRETARIAS DEPARTAMENTALES. 

(EN TEMAS TECNICOS ð ADMINISTRATIVOS) 

V DIRECCION DE SEGUIMIENTO 

ADMINISTRATIVO. 

V SEGURIDAD CIUDADANA. 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òResponder por la Dirección Tecnica ð Administrativa de la Gobernacion 

del Departamento de Pando  tendiente a mejorar el rendimiento 

institucional de la Gobernación a través de la coordinación técnica y 

oportuna, en el cumplimiento de los objetivos de gestión pre vistos por leyó.   

 

òGestionar las relaciones de coordinación interinstitucional con la 

Asamblea Legislativa Departamental, movimientos sociales y sociedad civil 

Organizadaó. 

 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 
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V Lograr una adecuada coordinación de los Proyectos y Programas de la 

Gobernación a través de las Secretarias Departamentales, para que las 

mismas sean concurrentes con el P lan de Desarrollo Departamental , 

dentro de la normativa jurídica vigente y de las competencias 

institucionales.  

V Efectuar en forma continu a, reuniones técnicas con los Secretarios 

Departamentales y sus equipos de apoyo a objeto de tomar acciones y 

decisiones inmediatas relacionadas a las diferentes funciones que 

cumplen estas instancias.  

V Fiscalizar, supervisar y controlar las funciones de to das las Secretarias, 

Direcciones, Áreas, Unidades y otros; así como sancionar los actos 

contrarios al interés del Gobierno Autónomo Departamental de pando, 

o normas que regulan la materia en cuanto a los deberes y 

obligaciones que cuentas dichos entes gube rnamentales.  

V Promover y lograr la participación interinstitucional a través de la 

suscripción de convenios, involucrando a diferentes organismos para 

cumplir los objetivos de gestión.  

V Supervisar el cumplimiento de las funciones  de las Secretarias y 

Direcc iones, velando por el trabajo eficiente, eficaz y coordinado de las 

mismas. 

V Precautelar que la ejecución del plan operativo Anual y el Presupuesto, 

se enmarquen en el Plan de Desarrollo Departamental.  

V Elevar informe al Gobernador, cada vez que lo requiera,  sobre el 

impacto de la gestión de la Gobernación en el desarrollo del 

departamento.  

V Realizar la coordinación administrativa entre el Gobernador y las 

instancias desconcentradas.  

V Realizar  y promover reuniones  con autoridades del Gobierno Nacional.  

V Servir de enlace para efectuar gestiones ante las diferentes instituciones 

y organismos de apoyo (O bjetivo de Desarrollo del Milenio / Programa 

de las Naciones Unidas para el Desarrollo  ð Programa Mundial de 

Alimento , etc ), a través de  reuniones de coordinación en forma 

continua con  los Responsables de estos organismos, para lograr  

resultados esperados para el éxito de la Gestión de la Gobernación.  

V Facilitar la coordinación administrativa entre el Gobernador y la 

Asamble a Legislativa Departamental.  

V Promover la coordinación administrativa entre el Gobernador y las 

Secretarias Departamental y  Delegaciones de la Gobernación.  

V Diseñar y elevar periódicamente a consideración del Gobernador 

planes de Fortalecimiento Institucional de la Gobernación  y dirigir su 

ejecución.  

V Coordinar los Planes, Programas y Proyectos de la Gobernación que 

sean concurrentes con los administrados por otras entidades públicas o 

privadas de naturaleza municipal, departamental, nacional o 

internacional.  

V Coordinar el trabajo realizado por las diferentes Secretarias de la 

Gobernación del Departamento, ejecutando periódicamente tareas 
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de supervisión y evaluación de resultados.  

V Elabora r y remitir a la Secretaria Departamental de Planificación  los 

informes técnicos de conclusión  de la etapa inversión de proyectos de 

inversión pública una vez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el 

ámbito de su competencia y normativa legal vigente.  

 

8. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

 

9. RELACIONAMIENTO  

INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

V Servicios Desconcentrados  

V Ministerios del Estado Plurinacional de 

Bolivia  

V Vice ministerios  

V Gobiernos Autónomos de los demás 

departamentos de Bolivia  

V Asociaciones Municipales  

V Gobiernos Municipales  Autónomas 

Departamentales  

V Fondos de Desarrollo (FPS, FNDR y 

otros)  

V Superintendencias  

V Organismos de Cooperación 

Internacional  

V Otras Instituciones Públicas y Privadas 

comprometidas con el desarrollo 

departamental.  

 

 
1.12.1. DIRECCIÓN DE SEGURIDAD CIUDADANA  

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.1.  

1.  AREA  

ORGANIZACIONAL.  

DIRECCION DE SEGURIDAD CIUDADANA 

2. NIVEL JERARQUICO. OPERATIVO 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL  

DIRECTOR (A) DE SEGURIDAD CIUDADANA 

4. DEPENDENCIA LINEAL. SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE 

COORDINACION GENERAL 

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PUBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òCoordinar la relaci·n de la Gobernaci·n con los organismos departamentales 

dependientes de la Policía Boliviana y el Servicio Nacional de Defensa Civil, 
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asimismo, implementar políticas nacionales de seguridad ciudadana en el 

Departamento de Pandoó. 

 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Programar y planificar las diferentes actividades a ejecutarse dentro la 

Dirección de Seguridad Ciudadana en el marco de las disposiciones legales 

vigentes.  

V Cuady uvar al desarrollo  del bienestar social y la seguridad ciudadana 

según las responsabilidades de la facultades reglamentaria y ejecutiva 

asignadas por ley.  

V Establecer planes, programas y proyectos que incluyan talleres de reflexion 

preventiva sobre cuidados entr e estudiantes, padres de familia e 

intituciones.  

V Ejecutar las políticas nacionales en materia de orden público, seguridad 

ciudadana y orden interno dentro del Departamento de Pando.  

V Presentar informes sobre desastres naturales originados en el área 

jurisdiccional del departamento.  

V Sugerir y elaborar mecanismos de control de seguridad ciudadana a ser 

considerado y aplicado por el Gobernador a través de sus instancias 

operativas.  

V Coordinar las actividades de seguridad ciudadana con la Policía Boliviana 

en el ámbito departamental sobre las políticas que emita el Ministerio de 

Gobierno.  

V Coordinar acciones con la sociedad civil, apoyando las iniciativas y los 

esfuerzos tanto en la seguridad de la ciudadanía como en casos de 

desastres naturales.  

V Elaborar y remitir  a la Secretaria Departamental de Planificación los informes 

técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos de inversión 

pública una vez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de s u competencia y de la normativa legal vigente.  

8. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

 

V Policía Nacional  

V Fuerzas Armadas de la Nación  

V Servicio de Defensa Civil  
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1.12.2. DIRECCIÓN DE SEGUIMIENTO ADMINISTRATIV O 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.1. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL.  

DIRECCIÓN DE  SEGUIMIENTO ADMINISTRATIVO. 

2. NIVEL JERARQUICO. OPERATIVO.  

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

DIRECTOR (A) DE  SEGUIMIENTO 

ADMINISTRATIVO. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE 

COORDINACION GENERAL. 

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òImplementar e instituir mecanismos de Coordinaci·n Institucional en la 

Gobernación, a través del seguimiento  a la aplicación de  las políticas, 

planes, programas y proyectos, generando criterios y recomendaciones 

que permitan el cumplimiento de los objetivos de institucionalesó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Aplicar las políticas públicas en el ámbito de su competencia 

enmarcados en la normativa legal vigente.  

V Establecer mecanismos de coordinación con las  Secretarias  

Departamentales , Direcciones , Unidades  y Servicios Desconcentrados, 

para el buen desempeño de l Gobierno Autonomo Departamental de 

Pando.  

V Coordinar con las Secretarias y D irecciones sobre programas y proyectos 

del ámbito de inversión Públic a.  

V Generar una base de datos que permita procesar y analizar el estado de 

ejecucion de  programas y proyectos de inversion pública.  

V Procesar y analizar la información generada por las Secretarias y 

Direcciones sobre la ejecución de Programas y Proyectos.  

V Coordinar con las diferente s instituc iones publicas y priv adas que 

intervienen a nivel departamental, para tener conocimiento de los 

proyectos que se implementan en el departamento . 

V Procesar y analizar la información generada por las Secretarias y 

Direccion es de la Gobernación.  

V Presentar informes periódicos sobre los procesos controlados con 

aplicación de las normas vigentes.  

V Coordinar en la elaboracion de convenios con municipios, 

organizaciones sociales, instituciones publicas y privadas, ONGs y 
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cooperaci on internacional.  

V Realizar el seguimiento de  los convenios suscritos entre la Gobernacion y  

los municipios, organizaciones sociales, instituciones públicas y privadas, 

ONGs. Y cooperación internacional.  

V Establecer mecanismos de comunicación y coordinación  institucional 

interna en la Gobernación.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el 

ámbito de su competencia y normativa legal vigente.  

8. RELACIONES DE COORDINACION 

INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  

INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías Departamentales.  

V Direcciones Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

V Gobiernos Municipales del 

Departamento de Pando  

V Organismos de Cooperación 

Internacionales  

V Organizaciones Sociales  

 

 
1.12.3. SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE PLANIFICACIÓN  

 

La Secretaría Departamental de P lanificación , es una instancia político 

normativa especializada del Órgano Ejecutivo de la Gobernación del 

Departamento de Pando, se encuentra dentro del Nivel Ejecutivo Estratégico, 

su responsabilidad es la definición de las políticas departamentales sectoriales 

dentro del área de su competencia.  

Como responsable de la aplicación del Sistema Nacional de Planificación 

(SISPLAN) y el Sistema Nacional de Inversión Pública (SNIP), tiene autoridad 

funcional sobre las diferentes áreas organizacionales de la Gobernación 

responsables de la ejecución de los planes operativos y procesos de 

planificación.  

 

Se constituye en una referencia normativa para la definición de los 

instrumentos y procedimientos comunes para formular, evaluar, priorizar, 

financiar y ejecutar los proyectos de inversión pública de la gobernación, el 

Programa de Inversión, Presupuestos y Planes Operativos, así como los 

instrumentos de planificación conte nidos en el Plan estratégico Institucional, 

Plan de Ordenamiento Territorial y otros relacionados al Sistema de 

Planificación.  

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.3. 

 

1.  AREA  ORGANIZACIONAL . 

 

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE  
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PLANIFICACION  

2. NIVEL JERARQUICO. EJECUTIVO ESTRATEGICO 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE  

PLANIFICACION 

 

4. DEPENDENCIA LINEAL. 

GOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL 

VICEGOBERNAOR (A) DEPARTAMENTAL. 

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE  

COORDINACION GENERAL 

 

5. AUTORIDAD LINEAL. 

DIRECCION DE PLANIFICACION  

ESTRATEGICA. 

DIRECCION DE EVALUACION Y 

SEGUIMIENTO A LA  INVERSION PUBLICA. 

DIRECCION DE PLANIFICACION  

OPERATIVA. 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òImplementar la planificacion estrategica en el Gobierno Autonomo 

Departamental de Pando a traves de acciones de coordinacion directa 

,supervision , monitoreo, control, seguimiento y evaluación continua de la 

inversión pública Gubernamental, elaborar, implementar y ajustar el Plan 

Estratégico Institucional, el Plan de Desarrollo Departamental, la 

Programación de Operaciones Anual, articulados al Sistema Nacional de 

Inversi·n P¼blica y sus instrumentos normativosó. 

 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

 

V Planificacion del desarrollo departamental en cocordancia con la 

planificaacion nacional.  

V Aplicar el Sistema Nacional  de Planificación (SISPLAN), Sistema 

Nacional de Inversión Pública (SNIP) y Sistema de Programación de 

Operaciones (SPO).  

V Supervisar y coo rdinar la implementación del Sistema Nacional de 

Planificación en el Gobierno Autónomo Departamental de Pando.  

V Diseñar e implementar la planificacion del desarrollo departamental.  

V Coordinar y articular los procesos de planificación estratégica y de 

corto plazo con las áreas y unidades organizacionales de la 

Gobernación  

V Elaborar, validar y difundir el Plan Institucional y Planes Sectoriales de 

mediano plazo.  

V Dirigir y coordinar la elaboración del Plan Estratégico Institucional  (PEI) 

en el Gobierno Autónomo  Departamental de Pando.  

V Implantar los sistemas de planificación, seguimiento y evaluación, en 

concordancia con las directrices del Sistema de Planificación Integral 

Estatal, y en coordinación con el Ministerio de Planificación del 

Desarrollo.  
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V Dirigir la e laboración, integración, compilación y presentación del 

Programa Operativo Anual POA), Plan Institucional Sectorial y d e 

presupuesto del Gobierno Autonomo Departamental de Pando , en 

coordinación con las diferentes áreas y unidades organizacionales, 

tomando  como base  el Reglamento Específico del Sistema de 

Programación de Operaciones.  

V Potenciar el enlace del Programa de Operaciones Anual y Presupuesto 

en forma conjunta con la Dirección Financiera, dependiente de la 

Secretaria de Economía y Finanzas.  

V Dirigir, coordinar y consolidar la reformulación del POA dentro de los 

plazos establecidos por la cabeza del sector, en base a 

comunicaciones fundamentadas y autorizadas de las áreas 

organizacionales, de la normativa vigente y presupuesto aprobado.  

V Diseñar e impl ementar metodologías, instructivos, procedimientos, 

formularios para el seguimiento y evaluación a la ejecución del PEI y 

POA del Gobierno Autónomo Departamental de Pando.  

V Elaborar el informe final de ejecución del POA e informe ejecutivo de 

acciones emergentes para la toma de decisiones del Señor 

Gobernador.  

V Evaluar el impacto de los resultados de la programación de 

Operaciones Anual en el contexto Departamental  

V Informar a las autoridades de la Gobernación sobre el avance de la 

ejecución  del POA y pr oponer medidas oportunas de ajuste, en 

coordinación con las diferentes áreas y unidades organizacionales.  

V Articular la formulación y gestión de programas y proyectos, en función 

a los planes y políticas departamentales e institucionales, cuando 

corresponda . 

V Verificar que los programas y proyectos estén alineados a los objetivos 

estratégicos y de acuerdo con el PND, previa a la aprobación por la 

Máxima Autoridad Ejecutiva de la Gobernación.  

V Elaborar y administrar la información referente a la gestión y ejecu ción 

de políticas, planes, programas y proyectos.  

V Administrar el Sistema de Información sobre Inversiones.  

V Prestar asistencia técnica y capacitación a todas las áreas y unidades 

organizacionales de la Gobernación, así como a las entidades bajo 

tuición que lo requieran en temas de planificación.  

V Elaborar, realizar seguimiento y ajuste al Plan Departamental de 

Desarrollo (PDD) en el marco del Plan General de Desarrollo (PGD)  

V Elaborar diagnósticos institucionales, ajustes a la estructura 

organizacional, y la a plicación del reglamento específico del Sistema 

de Organización Administrativa de la Gobernación.  

V Definir, coordinar y monitorear  la correcta administración de los 

sistemas de planificación, programación de operaciones, inversión 

pública e información de la Gobernación.  

V Programar y planificar las actividades y tareas que van a ejecutar las 

diferentes áreas funcionales de la Gobernación enmarcadas en el Plan 

Departamental de Desarrollo y el POA de la gestión.  
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V Analizar y evaluar las actividades de la Gobernación determinando los 

alcances de los objetivos institucionales.  

V Coordinar la elaboración del Programa de Inversión Pública y aplicarlo  

en el Gobierno Autónomo Departamental de Pando . 

V Elaborar y difundir informes de gestión y otros emergentes de la  

aplicación de los Sistemas de Programación de Operaciones y el Plan 

de Inversiones, de manera periódica y a requerimiento del 

Gobernador.   

V Solicitar a las Secretarias Departamentales  y Servicios 

Desconcentrados los informes técnicos de conclusión de proy ectos de 

inversión pública un a vez estos hubiesen concluidos.  

V Elaborar un info rme documentado certificando la conclusión de la 

etapa de inversión  en el plazo de 120 días calendario computable a 

partir de la finalización de la fase de ejecución de inversión,  al Órgano 

Rector del Sistema Nacional  de Inversión Pública.   

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el 

ámbito de su competencia y normativa legal vigente.  

8. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  

INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías Departamentales.  

V Direcciones Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

 

 

V Ministerio de Planificación del 

Desarrollo  

V Ministerio de Economía y Finanzas 

Publicas  

V Vice ministerio de Planificación 

Estratégica  

V Vice ministerio de Inversión Pública  

V Gobiernos Municipales del 

Departamento  

V Fondos de desarrollo (FNDR, FPS y 

otros)  

V Organismos de Cooperación 

Internacionales  

 

 
1.12.3.1. DIRECCION DE PLANIFICACIÓN ESTRATÉGICA  

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð1.12.3.1. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL . 

DIRECCIÓN DE PLANIFICACION ESTRATEGICA  

2. NIVEL JERARQUICO:  OPERATIVO  

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL  

DIRECTOR (A) DE PLANIFICACION 

ESTRATEGICA 
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4. DEPENDENCIA LINEAL SECRETARIA DE PLANIFICACION  

5. AUTORIDAD LINEAL SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òFormular, implementar y ajustar el Plan Departamental de Desarrollo y el 

Plan Estratégico Institucional de acuerdo con  el Sistema Nacional de 

Planificac ión, realizar acciones de evaluación seguimiento, monitoreo al 

Plan departamentantal y planes secctoriales ; así como la evaluación de 

los proyectos de inversión pública en  relación al Sistema Nacional de 

Inversi·n P¼blicaó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Elaborar del Plan Departamental de Desarrollo (PDD) en el marco del 

Plan Nacional de Desarrollo (PND).  

V Elaboración del Plan E stratégico Institucional (PEI) de la Go bernacion, 

articulando con las Secretarias D epartamentales . 

V Realizar periódicamente la evaluación y ajustes necesarios a  los planes  

estratégicos y de Desarrollo D epartamental.  

V Apoyar la identificacion y elaboracion de los proyectos de inversion 

publica a las otras Secretarias Departamentales  

V Verificar que los proyectos in sertos en el (POA) de la Gobernacion 

cumplan con las normas del SNIP.  

V Apoyar la elaboración del Plan de Operaciones Anual  (POA) de la 

Gobernación de acuerdo a los lineamientos estratégicos del PDD.  

V Realizar la Evaluacion Socieconomica y Financiera de los  proyectos 

presentados por las Secretarias D epartamentales.  

V Apoyar en la gestión de financiamiento externo mediante la 

elaboración de proyectos, formularios de solicitud de subvención de 

acuerdo a los requerimientos  de las fuentes de financiamiento.  

V Elabo rar el Program ma de Requerimiento Financiero ( PRF) en 

coordinacion con la Representacion en Relaciones Interistitucionales e 

Internacionales  de acu erdo a normas . 

V Implementar el Banco de proyectos de acuerdo al SNIP y SISPLAN.  

V Generar informacion estadistitica departartamental que permita tener 

insumos de datos par a su aplicacion  en los instrumentos estrategicos 

como el PDD y PEI.  

V Implementar el Sistema Informatico Depatamental de Seguimiento y 

Evaluacion Del Plan  Departamental (SIDESEPLAN).  

V Emitir certificación de los proyectos de acuerdo a la Inversión Pública.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.  

8. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Ministerio de Planificación del Desarrollo  

V Ministerio de Economía y Finanzas  

Publicas  

V Vice ministerio de Planificación 
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V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

 

Estratégica  

V Vice ministerio de Inversión Pública  

V Gobiernos Municipales del 

Departamento . 

V Fondos de desarrollo (FNDR, FPS y otros)  

V Organismos de Cooperación 

Internacionales . 

V Otras agencias Nacionales ( INE,Zofra 

Cobija, Sedes, Seduca,etc.)  

 

 
1.12.3.2. DIRECCIÓN DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LA INVERSIÓN 

PÚBLICA. 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.3.2. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL . 

DIRECCIÓN DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO A 

LA  INVERSIÓN PÚBLICA. 

2. NIVEL JERARQUICO.  OPERATIVO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

DIRECTOR (A) DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO 

A LA INVERSIÓN. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. SECRETARIA DE PLANIFICACION. 

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA. 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òRealizar la evaluacion y seguimiento de proyectos de inversi·n p¼blica 

para asegurar la efectividad de la misma, generando información 

administrativa, físico -economica, de acuerdo a lo establecido en los 

programas operativos y de desarrollo de  la Gobernaci·nó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Evaluacion , seguimi ento y control de los proyectos.  

V Presentar a la Secretaria de Planificacion informes periódicos de 

seguimiento a la ejecucion del presupuesto de inversion publica  

V Medir el avance de los proyectos de inversion publica, respecto a los 

objetivos planteados e identificar las actividades prioritarias que 

presentan un atraso en su ejecución, de forma que se tomen las 

medidas correctivas pertinentes.  

V Coordinar y supervisar la gestión del Sistema  de Información Sobre las 

Inversiones (SISIN). 

V Coordinar las actividades con el analista Territorial del Viceministerio de 

Inversión Pública y Financiamiento Externo.  

V Valorar los resultados físicos y financieros obtenidos, sobre la base de los 

objetivos y metas programados, para la toma de decisiones.  
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V Considerar los principios de eficiencia, eficacia, econo mía y calidad de 

los distintos proyectos, así como los indicadores que se hubieran definido 

para medir los resultados de la inversion publica.  

V Evaluar lo s proyectos de Inversión Pública de conformidad al Sistema 

Nacional de Inversión Pública, a través del SGP (Sistema Gerencial de 

Proyectos).  

V Coordinar con las diferentes Secretarias Departamentales,  Direcciones  

y Unidades la evaluación y ajuste de los pro yectos de inversión.  

V Presentar información periódica de seguimiento y evaluacion de los 

proyectos de inversion publica.  

V Realizar la inscripcion de proyectos y conclusión de la etapa de 

inversión  en base a la documentacion requerida en el SISIN. 

V Reportar al  VIPFE la ejecucion presupuestaria de Inversion Publica hasta 

el dia 10 de cada mes.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.  

8. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

 

V Ministerio de Planificación del 

Desarrollo  

V Ministerio de Finanzas y Economía  

V Vice ministerio de Planificación 

Estratégica  

V Vice ministerio de Inversión Pública  

V Gobiernos Municipales del 

Departamento  

V Fondos de desarrollo (FNDR, FPS y 

otros)  

V Organismos de Cooperación 

Internacionales  

 

 

  
1.12.3.3. DIRECCION DE PLANIFICACION OPERATIVA 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.3.3. 

1. AREA ORGANIZACIONAL. DIRECCION DE PLANIFICACION OPERATIVA. 

 

2. NIVEL JERARQUICO. OPERATIVO.  

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

DIRECTOR (A) DE  PLANIFICACION OPERATIVA. 

 

4. DEPENDENCIA LINEAL. SECRETARIA DE PLANIFICACION. 
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5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA. 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òRealizar la Planificación, Seguimiento y Evaluación continua  de la 

Inversión Pública de la Gobernación, generando mecanismo de control y 

evaluación relacionada a la gestión de proyectos. Elaborar e implementar 

ajustes al Plan Operativo de la gestión, asegurando la asignación eficiente 

de los recursos en el marco de  las Normas Básicas del Sistema de 

Programación de Op eraciones y del Sistema Nacional de Inversión 

Pública ó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Promover el cumplimiento de las Normas Básicas del Sistema de 

programación de Operaciones y Reglamento Específico del Sistema de 

Programación de Operaciones de la Gobernación.  

V Presentar a consideración del Gobernador, Secretario Departamental 

de  Coordinación General y de la Asamblea Legislativa Departamental 

de Pando, el Plan de Operaciones Anual (POA) y el presupuesto de 

gastos de funcionamiento e inversión para su respectiva  aprobación, de 

acuerdo a los lineamientos del Ministerio de Economía y Finanzas y 

disposiciones internas de la Secretaria de Planif icación.  

V Elaborar la Guía de Procedimientos para la Elaboración del POA por 

área funcional y de acuerdo a las directrices de l Ministerio de Economía 

y Finanzas Públicas.  

V Elaborar en coordinación con la Unidad de P resupuestos de la 

Secretaría Departamental de Economia y Finanzas, el Proyecto de 

Presupuesto de la Gobernación.  

V Realizar el seguimiento y evaluación del POA de acuerd o a los 

indicadores de medición propuestos . 

V Evaluar periódicamente la gestión y los resultados de los Planes 

Operativos Anuales.  

V Determinar conjuntamente  con las unidades responsables de la 

gobernación, los proyectos y programas a ejecutar, sus metas y los  

indicadores de desempeño.  

V Establecer que los recursos se deben destinar a los gastos de inversión y 

rentabilidad socioeconómica que reportan a la sociedad en su 

conjunto.  

V Establecer que las iniciativas de inversión deben guardar relación con 

los planes y estrategias de desarr ollo nacional, departamental y  

municipal, tal cual han sido definidos en el Sistema Nacional de 

Planificación.  

V Coordinar con las diferentes Secretarias  Departamentales,  Direcciones y 

Unidades Desconcentradas , con el objeto de lograr un  flujo racional de 

la información que permita la evaluación, ajuste y reformulación de los 

programas y proyectos de inversión de la gestión.  

V Establecer que todos los proyectos deben cumplir un ciclo de vida, 

cuyas fases y etapas se realizan de manera secue ncial en función a 

criterios de decisión claramente definidos.  
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V Establecer en casos de proyectos de interés común, la posibilidad de 

conjuncionar recu rsos mediante la compensación o crédito a la 

inversión.  

V Establecer que los proyectos una vez concluida su f ase de inversión, 

deben contar con los recursos financieros que garanticen su 

funcionamiento y en consecuencia, generen los beneficios estimados 

en la fase de preinversión.  

V Remitir la memoria anual, ejecución de inversión y otra información al 

Gobernador d e acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.  

V Coordinar con los Gobiernos Municipales  en  la ejecución de planes, 

programas y proyectos concurrentes en sujeción a las normativas 

vigentes y polí ticas estratégicas del Gobierno Autonomo Depatamental 

de  Pando . 

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente . 

8. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

 

V Ministerio de Planificación del 

Desarrollo  

V Ministerio de Hacienda  

V Vice ministerio de Planificación 

Estratégica  

V Vice ministerio de Inversión Pública  

V Gobiernos Municipales del 

Departamento  

V Fondos de desarrollo (FNDR, FPS y 

otros)  

V Organismos de Cooperación 

Internacionales  

 

 
1.12.4. SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ECONOMÍA Y FINANZAS 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.4. 

1.  AREA ORGANIZACIONAL. SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE 

ECONOMÍA Y FINANZAS. 

2. NIVEL JERARQUICO. EJECUTIVO ESTRATEGICO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE 

ECONOMÍA Y FINANZAS. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. GOBERNADOR (A)  DEPARTAMENTAL. 

VICEGOBENADOR (A) DEPARTAMENTAL.  

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE  

COORDINACION GENERAL. 
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5. DEPENDENCIA 

FUNCIONAL. 

NINGUNA. 

6. AUTORIDAD LINEAL. V DIRECCION FINANCIERA 

V DIRECCION ADMINISTRATIVA 

V DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

7. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òAdministrar  adecuadamente los recursos financieros y pagos que realiza 

el Gobierno Autónomo Departamental de Pando a través de la definición 

de políticas financieras que garanticen la sostenibilidad financiera de la 

Gobernación, procurando una administra ción transparente, eficaz y 

eficiente. La administración financiera se ejerce, a través de la 

administración y aplicación de los sistemas de presupuesto, contabilidad, 

tesorería y crédito público.  

 

òAdministrar y ejecutar políticas y normas de gestión de recursos humanos 

para las diferentes unidades organizacionales de la Gobernaci·nó. 

8. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Administrar y Gestionar los procesos de presupuesto, contabilidad, 

tesorería y crédito público de conformidad con su misión y  metas 

programáticas de l Gobierno Autonomo Departamental de Pando . 

V Analizar, revisar y asesorar en el desarrollo de procesos Administrativos y 

Financieros de la Gobernación de acuerdo a la Ley 1178 y el Sistema de 

Programación de Operaciones, Sistema de Organización Administrati va, 

Sistema de Presupuestos, Sistema de Administración de Personal, Sistema 

de Administración de Bienes y Servicios, Sistema de Contabilidad 

Integrada, Sistema Tesorería y Crédito Público.  

V Participar en la suscripción de los fallos y Resoluciones Técnico ð 

Administrativas en forma conjunta con la Máxima Autoridad Ejecutiva y 

el responsable de la unidad correspondiente.  

V Definir políticas de administración con el objeto de optimizar el uso de 

recursos y  facilitando el cumplimiento de las obligaciones.  

V Foment ar el anteproyecto del presupuesto anual de la entidad, 

consolidando los proyectos de presupuesto específicos formulados por 

las unidades ejecutoras y las unidades desconcentradas y 

descentralizadas en conformidad con los techos presupuestarios 

definidos e n el Gobierno Autónomo Departamental de Pando.  

V Elaborar Estados Financieros que se constituyen en información útil para 

el análisis económico financiero de las operaciones de la Gobernación.  

V Administrar los flujos de liquidez y atender los pagos aprobados en 

función de las priorizaciones.  

V Coordinar las actividades técnico -administrativas de la Gobernación 

conducentes a la elaboración ejecución y control del Plan Operativo 

Anual y de acuerdo al presupuesto.  

V Supervisar la correcta aplicación de las Leyes, reglamentos, políticas, 

normas, procedimientos y controles internos de administración 

financiera y tributaria tanto de orden ge neral como propios del 
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Gobierno Autonomo Depatamental de Pando . 

V Diseñar e implementar estrategias de captación y generación de 

recursos en la perspectiva de garantizar la sostenibilidad financiera del 

Gobierno Autónomo Departamental de Pando.  

V Supervisar que todos los ingresos ordinarios y de capital de la entidad, 

provenientes de todas las fuentes de financiamiento así como sus ga stos 

corrientes y de inversión, se incorporen al presupuesto de la entidad y se 

administren de conformidad con las disposiciones vigentes del régimen 

presupuestario.  

V Establecer  sistemas internos de  información  económica   ð   financiera,  

para   proporcio nar información oportuna, útil y confiable, que sirva para 

una eficiente y eficaz toma de decisiones.  

V Administrar el  registro  de  todas  las  transacciones  y  operaciones de  

la  entidad  con  efectos presupuestarios patrimoniales y financieros. Y 

elabo rar informes financieros de la entidad con base en las 

transacciones así registradas.  

V Supervisar la administración de los Archivos Centrales que dependen de 

las instancias de la administración de recursos financieros y no 

financieros.  

V Administrar los recur sos de uso y dominio departamental, asignados por 

Ley. 

V Realizar el seguimiento y monitoreo de las operaciones del Sistema 

Integrado de Gestión Pública (SIGEP).  

V Aplicar las acciones de desarrollo organizacional y efectuar la 

supervisión y mantenimiento de l os sistemas informáticos de la 

Gobernación.  

V Proponer y gestionar financiamientos para la ejecución de programas y 

proyectos de inversión de acuerdo a  las  normas del  Sistema de  

Tesorería y Crédito público, previa aprobación de  la Asamblea 

Legislativa D epartamental de Pando.  

V Supervisar, revisar y apoyar en los procesos de contratación, 

enmarcados en el Decreto Supremo Nº 181 de las Normas Básicas del 

Sistema de Administración de Bienes y Servicios ( NB-SABS), del Gobierno 

Autónomo Departamenta l de Pando y de las Entidades 

Descentralizadas (SEDES, SEDEGES, SEDCAM, SEDEDE) de acuerdo a las 

modalidades establecidas.  

V Supervisar el cumplimiento de los límites establecidos para el gasto 

corriente y asegurar la asignación de recursos para inversión en los 

program as establecidos por Ley.  

V Programar y dirigir la ejecución de las políticas de remuneración de la 

Gobernación.  

V Planificar, organizar y proponer la ejecución de capacitación y 

motivación para el personal de la administración departamental.  

V Asesorar a las Sec retarias Departamentales sobre sus requerimientos y el 

estado de sus trámites.  

V Supervisar anualmente la programación de obras, servicios de 

consultoría y adquisiciones para la Gobernación basándose en el Plan 
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Anual Operativo.  

V Administrar y controlar los re cursos humanos, físicos y financieros de la 

Gobernación, formulando políticas y estrategias para su racional 

utilización e impulso del desarrollo de la región.  

V Hacer cumplir las Resoluciones, Reglamentos y el Manual de 

Organización y Funciones  para el ade cuado desarrollo de las 

actividades de la Institución.  

V Conducir la elaboración del proyecto de presupuesto de la 

Gobernación.  

V Controlar la ejecución del presupuesto de la Gobernación.  

V Administrar los recursos provenientes del Tesoro General de la Nación 

(T.G.N.), las Regalías Departamentales y otros ingresos provenientes de 

fuentes internas y externas para inversión y funcionamiento.  

V Efectuar el seguimiento de los sistemas financieros de la Ley 1178.  

V Efectuar el seguimiento de los sistemas no financieros de  la Ley 1178.  

V Elaborar los flujos financieros y presupuestarios.  

V Elaborar  y  presentar  al  Gobernador  informes  periódicos  sobre  la  

cuenta  departamental  de ingresos y gastos.  

V Velar por la adecuada oportuna y efectiva provisión de recursos 

requerido s por las diferentes reparticiones de la administración 

departamental para el logro de sus objetivos.  

V Evaluar la programación financiera de la ejecución del gasto de capital 

en coordinación con  la Secretaria de Planificación.  

V Elaborar y remitir lo s informes financieros de conclusión  de  la etapa de 

inversión de  los proyectos de inversión pública a la Secretaria de 

Asuntos Jurídicos . 

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa lega l vigente.  

9. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

10. RELACIONAMIENTO  

INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de 

la Gobernación.  

V Servicios 

Desconcentrados  

V Ministerio de Economía y Finanzas 

PublicasÓrganos Rectores que regulan 

la Ley 1178  

V Gobiernos Municipales del 

DepartamentoInstituciones  

V Públicas en General Con todos los 

proveedores de bienes y servicios.  
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1.12.4.5. DIRECCION FINANCIERA  

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.4.5. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL.  

DIRECCIÓN  FINANCIERA. 

2. NIVEL JERARQUICO.  OPERATIVO.  

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

DIRECTOR (A)  FINANCIERA. 

4. DEPENDENCIA LINEAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA Y 

FINANZAS. 

 

5. AUTORIDAD LINEAL. 

UNIDAD DE PRESUPUESTO. 

UNIDAD DE CONTABILIDAD. 

UNIDAD DE TESORERIA.  

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òAdministrar los recursos de la Gobernaci·n de manera eficaz, eficiente y 

transparente en el marco de los Sistemas de Administración y Control Ley 

1178, realizar un an§lisis e interpretaci·n financiera y presupuestariaó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Coordinar la  recepción,  revisión y autorización  de  los Comprobantes 

Únicos de Registro de la administración central y sus unidades  

ejecutoras.  

V Orientar a las unida des ejecutoras de la Gobernación , en el proceso de 

ejecución presupuestaría de g astos e ingresos en el SIGEP, incluyendo el 

uso de la documentación de respaldo para los registros que 

correspondan.  

V Analizar la docum entación de respaldo para el registro de las diferentes 

etapas del gasto y el ingreso en el SIGEP, acorde a los niveles de 

desconcentración presupuestaria vigente en la institución.  

V Asesorar a las unida des ejecutoras de la Gobernación , en cuanto al 

registro y aprobación de la ejecución presupuestaria de gastos e 

ingresos en el SIGEP, de las  operaciones de la Gobernación.  

V Producir información de ejecución presupuestaria de gastos e ingresos 

para la toma de decisiones;  

V Elaborar el informe anual de la ejecuc ión pr esupuestaria de la 

Gobernación.  

V Presentar los informes mensuales de los pagos realizados, que reflejen la 

ejecución e n el Plan de Operaciones Anual.  

V Dar cumplimiento a las Normas Básicas del Sistemas de Presupuestos, 

Contabilidad Integrada, de Tesorería y Crédito Público y sus 
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reglamentos vigentes.  

V Revisar la documentación de las Planillas de Avance de Obra para su 

respectivo pago.  

V Revisar la documen tación de respaldo de las solicitudes de pago a 

proveedores en base a las normas legales vigentes, en el caso que no 

tenga la documentación completa se solicita a la Unidad solicitante la 

documentación faltante.  

V Elaborar Informes para la Rendición Pública  de Cuentas a los Sectores 

Sociales.  

V Remitir Información al Viceministerio de Contabilidad Fiscal y 

Viceministerio de Tesorería y Crédito Publico (Ejecución Presupuestaria, 

Flujo de Caja, SAIDs)  

V Coordinar la elaboración de los Estados Financieros de cada Gestión y 

remitir al Ministerio de Economía y Finanzas Publicas en los plazos 

establecidos.  

V Realizar Seguimiento al Cierre de cada Gestión, para dar cumplimiento 

al Instructivo emitido por el Ministerio de Economía y Finanzas Publicas.  

V Supervisar el cump limiento de los límites establecidos para el Gasto 

Corriente y asegurar la asignación de recursos.  

V Revisar el registro y proceso de todas las operaciones de la 

Gobernación de acuerdo a normas legales vigentes y el registro 

contable en el Sistema SIGEP, pa ra su posterior informe a las instancias 

correspondientes;  

V Planificar, organizar, dirigir, administrar y evaluar las actividades de la 

Dirección Financiera relacionadas con el proc eso de ejecución 

presupuestaria.  

V Programar y Planificar las diferentes acti vidades a ejecutarse dentro la 

dirección en el marco de las disposiciones legales vigentes.  

V Planificar e implementar las acciones que en materia de administración 

financiera, que desarro llan en las unidades ejecutoras.   

V Coordinar las políticas y estrategia s de administración financiera de la 

Gobernación, a través de la aplicación de las normas dictadas por lo s 

órganos rectores del Sistema.  

V Promover la capacitación del personal que trabaja en la Dirección y sus 

Unidades.  

V Coordinar y asesorar en materia de ej ecución presupuestaria de 

ingresos y gastos, a las unidade s ejecutoras de la Gobernación.  

V Proponer los proyectos de manuales de organización, normas, 

procedimientos administrativos, técnicos, legales y operativos que sean 

necesarios para incrementar en for ma sostenida  la eficiencia de la 

Dirección.  

V Coordinar  las transferencias de fondos que deba hacer la Gobernación 

a otros Organismos, Entidades Descentralizadas, Autónomas y otros, en 

calidad de aportes de Contraparte Local y otros compromis os previstos 

en  el Presupuesto.  

V Presentar informes financieros de la ejecución presupuestaria de 

ingresos y gastos la Gobernació n a las instancias pertinentes.  
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V Asesorar al Gobernador en asuntos relacionados con la ejecución 

presupuestaria.  

V Revisar las solicitudes de modi ficaciones presupuestarias que presenten 

las unidades ejecutoras de la Gobernación.  

V Coordinar la elaboración del anteproyecto de presupuesto de gastos 

Corriente de la Gobernación, conforme disposiciones legales y 

normativas técnicas vigentes, para su pres entación ante la Secretaria 

de Planificación y Financiamiento Externo de la Gobernación.  

V Coordinar el registro de los ingresos presupuestarios de acuerdo al 

pre supuesto aprobado de la gestión.   

V Proponer e implementar medidas de control interno en las Unida des 

que conforman la Dirección.  

V Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones derivadas de auditorias 

practicadas por la Contraloría General del Estado y por la Unidad de 

Auditoria Interna de la Gobernación; relacionada con la dirección.  

V Apoyar a las diferentes Secretarias y Unidades en el seguimiento de 

pago a proveedores.  

V  Revisar la documentación de respaldo de todos los pagos para su firma 

del comprobante contable.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el  

ámbito de su competencia y normativa legal vigente.  

8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades 

funcionales de la 

Gobernación.  

 

V Ministerio de Economía y Finanzas Publicas  

V Órganos Rectores que regulan la Ley 1178  

V Gobiernos Municipales del Departamento  

V Instituciones Públicas en General  

V Con todos los proveedores de bienes y 

servicios. 

 

 
1.12.4.5.1. UNIDAD DE PRESUPUESTO 

  

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.4.5.1. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL . 

UNIDAD DE PRESUPUESTO. 
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2. NIVEL JERARQUICO. OPERATIVO. 

3. TITULAR DEL ARAEA. JEFE (A) DE PRESUPUESTO. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. DIRECCION FINANCIERA. 

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA. 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òFormular, ejecutar y realizar seguimiento y evaluación del presupuesto 

institucional en función a la política económica fiscal, generando 

información confiable, útil y oportuna sobre la ejecución presupuestaria, 

para la evaluación del cumplimiento a las metas establecidas por la 

Gobernación ó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Aplicar y cumplir las Normas Básicas del Sistema de Presupuesto y el 

Reglamento Específico.  

V Elaborar el Reglamento Específico de Presupuesto, en cumplimiento de 

lo dispuesto por el Artículo 27 de la Ley 1178 y en el marco de las 

Normas Básicas y otras disposiciones legales inherentes al Sistema, y en 

su caso revisar, actualizar y ajustar por lo menos una vez  al año, con 

base en el análisis de la experiencia de su aplicación, la dinámica 

administrativa, en función de los cambios que pudieran darse en las 

Normas Básicas del Sistema de Presu puesto, en coordinación con la 

Unidad de Desarrollo Organizacional.  

V Elaborar el Manual de Procedimientos de la Unidad de Presupuest o, en 

coordinación con la Unidad  de Desarrollo Organizacional.  

V Elaborar el Presupuesto Anual Institucional de la Gobernación  y remitir 

a la Asamblea Legislativa Departamental de Pando , para su 

ap robación correspondiente y posterior remisión al Ministerio de 

Economía y Finanzas Públicas, a fin de inscripción en el Presupuesto 

General del Estado.  

V Generar y proporcionar información de ejecución presupuestaria.  

V Evaluar la ejecución presupuestaria y proponer medidas correctivas 

para optimizar la ejecución y cumplir con los objetivos de gestión 

definidos en el POA.  

V Elaborar el cronograma de ejecución de gastos, a nivel agregado o 

institucional, y en detalle o por categoría programática, identificando:  

                        a) Las fuentes de financiamiento y organismos financiadores.  

                        B) Las partidas de gasto.  

                        c) Los cronogramas mensuales de desembolsos.  

                        d) Otra información que se considere relevante.  

V Elaborar y emitir en forma periódica, reportes de ejecución financiera 

del presupuesto. Estos reportes deben ser preparados a nivel  agregado 

o institucional y por categoría programática. Los r eportes de ejecución 
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financiera deberán considerar la relación con la ejecución física 

prevista en el Programa de Operaciones Anual.  

V Elaborar periódicamente el informe de seguimiento y evaluación a la 

ejecución presupuestaria de gastos comparando lo presu puestado 

con lo ejecutado.  

V Definir la Estructura Programática del presupuesto institucional, 

estableciendo los planes y programas en base al Programa de 

Operaciones Anual y al Plan Estratégico Institucional, que deberán 

responder a su vez al Plan General de Desarrollo Económico y Social, 

considerando además el ámbito de sus competencias institucionales 

establecidas  en su norma legal de creación.   

V Elaborar el cronograma de ejecución de gastos identificando las 

diferentes fuentes de financiamiento. Los conve nios de financiamiento, 

las partidas de gasto y los cronogramas mensuales de desembolso.  

V Programación periódica de la ejecución de ingresos y gastos en base a 

un cronograma de gastos, determinando las partidas de gastos y 

cronogramas mensuales de desembol sos.  

V Coordinar la programación con la disponibilidad de caja para evitar, 

comprometer y devengar los gastos con cargo a los recursos del TGN.  

V Ajusta r en la ejecución de gastos en función a disponibilidad efectiva 

de recursos.  

V Registrar modificaciones y traspasos presupuestarios de acuerdo a 

Reglamento General de Modificaciones Aprobadas para el sector 

público (DS 29881).  

V Efectuar la evaluación de la ejecución del presupuesto de recursos y 

gastos, vinculando esta evaluación con el cumplimiento gradual y t otal 

de los objetivos de gestión previstos. Esta evaluación deberá realizarse 

en forma p eriódica, durante la ejecución y al cierre del ejercicio fi scal.  

V Elaborar y remitir al Gobernador del Departamento de Pando vía 

Secretaria de Economía y Finanzas, el in forme sobre el seguimiento y 

evaluación de la ejecución presupuestaria, comparando lo 

presupuestado con lo ejecutado. Si existen observaciones la Secretaria 

de Economía y Finanzas Publicas comunica a las áreas o unidades 

organizacionales que corresponda.  

V Desarrolla estimación de los recursos dentro de los lí mites financieros, 

determinados por  el Ministerio de Economía y Finanzas, 

correspondiente a la transferencia de recursos que percibe la 

institución por parte del Presupuesto General de la Nación (PGN).  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el 

ámbito de su competencia y normativa legal vigente.  

8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

V Ministerio de Economía y Finanzas Públicas .  

V Órganos Rectores que regulan la Ley 1178.  

V Gobiernos Autónomos Municipales del 
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Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades 

funcionales de la 

Gobernación.  

 

Departamento.  

V Instituciones Públicas en General.  

V Con todos los proveedores de bienes y 

servicios.  

 

 

 

 

 
1.12.4.5.2. UNIDAD DE CONTABILIDAD  

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.4.5.2. 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL.  

UNIDAD DE CONTABILIDAD. 

2. NIVEL JERARQUICO. OPERATIVO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

JEFE (A) DE CONTABILIDAD. 

4. DEPENDENCIA  

LINEAL. 

DIRECCION FINANCIERA. 

5. AUTORIDAD LINEAL SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òRegistrar y emitir informacion confiable de las  operaciones contables y 

registros auxiliares en cumplimientos a los principios y las normas Basicas del 

Sistema de Contabilidad Integrada( NBSCI), Normas Generales y Basicas de 

Control Interno (PNCIG), Gastos In titucional para la Emision de  los Estados 

Financieros ó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V  Dar cumplimiento a las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad 

Integrada  y Reglamento Especifico.  

V Planificar y organizar adecuadamente el si stema contable del Gobieno 

Autonomo Departamental de Pando . 

V Elaborar los Estados Financieros de acuerdo al Instructivo de cierre  de 

gestion y presentarlo a la M axima Autori dad Ejecutiva.  

V Controlar y supervisar los registros de las operaciones financieras 

patrimoniales.  

V Aprobar y suscribir los comprobantes de contabilidad de egr esos. 

V Revisar la documentacion de respaldo de los comprobantes contab les, 

que estos sean suficientes , pertinentes y oportunos.  
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V Implantar y mantener el sistema de contabilidad con base a principios y 

normas de contabilidad integrada y dispocisiones amanadas  de la 

Contaduria General del Estado.  

V Proporsionar un adecuado flujo de informacion de la Unidad de 

Contabilidad,con las unidad es funcionales de la Gobenacion . 

V Aplicar disposiciones legales, reglamentarias e instructivos emitidos por 

la Contraloria General  del Estado y del Ministerio de Economia y 

Finanzas Publicos.  

V Participar en el levantamiento de inventarios fisicos de fin de gestion de 

las areas funcionales de las Gobernacion.  

V Diseñar tecnicas de modernnizacion del sistema de archivo contable.  

V Revisar y ajustar el Reglamento Especifico de Contabilidad  por lo 

menos una vez al año con base al analisis de la experiencia de su 

aplicación, la dinamica administrativa, en funcion a los cambios que 

puedan darse en la Normas basicas del Sistema de contabilidad, en 

coordinacion con la Unidad de Desarrollo Organizacional.  

V Elaborar el manual de procedimientos de la Unidad de Contabilidad.  

V Efectuar el control de las actividades del personal dependiente de la 

Unidad de Contabilidad.  

V Autori zar de manera expresa el acce so a  la informacionque se 

encuentra en la seccion de Archivo de Contabilidad.  

V Revisar el flujo de oportuno de la documentacion y cumplimiento de 

cronograma de pagos.  

V Procurar que le personal dependiente de la unidad cuente con los 

elementos necesarios  par a su funcionamiento.  

V Realizar oportunamente el pago de aportes Patronales y Laborales.  

V Realizar oportunamente el pago al Servicio Nacional de Impuestos 

Internos.  

V Revision de descargos en fondos en avance.  

V Revision de saldos gestiones anteriores de las cuen tas de balance.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el 

ámbito de su competencia y normativa legal vigente.  

8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades 

funcionales de la 

Gobernación.  

V Ministerio de Economía y Finanzas Publicas  

V Órganos Rectores que regulan la Ley 1178  

V Contraloria General del Estado.  

V Gobiernos Municipales del Departamento  

V Instituciones Públicas en General  

V   Con todos los proveedores de bienes y  

  servicios. 
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1.12.4.5.3. UNIDAD DE TESORERIA 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.4.5.3. 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL.  

UNIDAD DE TESORERIA. 

2. NIVEL JERARQUICO. OPERATIVO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

JEFE (A)  DE TESORERIA. 

4. DEPENDENCIA LINEAL DIRECCION FINANCIERA 

5. AUTORIDAD LINEAL SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òRealizar oprtunamente el registro de recursos, realizar conciliaciones 

mensuales de las cuentas de banco como tambien el de llevar el control y 

seguimiento de la deuda interna y externa de la institucionó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Realizar oportunamente el registro d e recursos de la Gobenacion . 

V Verificar que se realicen de forma periodica las conciliaciones 

bancarias.  

V Verificar y hacer conocer de vencimientos de la deuda publica.  

V Recepcion y entrega de documentos a la seccion de archivo contable.  

V Recibir la documentacion con todo su respaldo para  luego imprimir el 

cheque y que se procedan con las firmas.  

V Entrega de cheques cuando retorna firmado lo cual se imprime un 

recibo en e sistema SIGEP para luego hacer la entrega al beneficiario 

final.  

V Registrar en el sistema RFM (Resumen Financiero Mensual), tanto de los 

gastos como ingresos de la administracion central  y de las direcciones 

desconcentradas.  

V Realizar un informe mensual sobre el flujo financiero.  

V Presentar un informe mensual hasta el dia 10 de cada mes al ministerio 

de Economia y Finan zas Publica . 

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores, en el 

ámbito de su competencia y normativa legal vigente.  

8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 
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V Despacho del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades 

funcionales de la 

Gobernación.  

 

V Ministerio de Economía y Finanzas Publicas  

V Órganos Rectores que regulan la Ley 1178  

V Instituciones Públicas en General . 

V Proveedores de bienes y servicios  

 

 

 

1.12.4.6. DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA  

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.4.6. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL . 

 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA. 

2. NIVEL JERARQUICO. OPERATIVO.  

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVA. 

4. DEPENDENCIA LINEAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE  ECONOMÍA 

Y FINANZAS. 

5. AUTORIDAD LINEAL UNIDAD DE CONTRATACIONES 

UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS 

UNIDAD DE SISTEMAS 

UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òAdministrar eficaz y eficientemente los recursos del Gobierno Autónomo 

Departamental de Pando, aplicando y ejecutando los Sistemas de 

Administración  y Control de la Ley SAFCO  (SOA ð SABS)ó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Velar por el cumplimiento de procedimientos y normas administrativas 

establecidas, para asegurar uniformidad, continuidad y eficiencia en 

el logro de objetivos institucionales.  

V Administrar los recursos no financieros del Gobierno Autónomo 

Departamental de Pando , de acuerdo a lo establecido en las Normas 

Básicas del Sistema de Administración de Bienes y Servicios.  

V Implement ar los Sistemas Administrativos no financieros de  
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Administración de Bienes y Servicios de conformidad a las Normas 

Básicas y los reglamentos específicos del Gobierno Autónomo 

Departamental de Pando , establecida en el marco de la Ley 1178.  

V Administrar los recursos de uso y dominio Gobierno Autónomo 

Departamental de Pando, garantizando su adecuada valoración, 

registro y control.  

V Aplicar las accio nes de desarrollo organizacional y efectuar la 

supervisión y mantenimiento de los sistemas informáticos del Gobierno 

Autónomo Departamental de Pando.  

V Consolidar requerimientos, distribuir y controlar los espacios físicos y 

sistemas informáticos.  

V Supervisar y realizar el seguimiento permanente de los procesos 

ejecutad os en las unidades de su dependencia , orientando su 

actividad para  lograr la eficiencia  de los Recursos Humanos y la 

eficiencia de los servicios generales.  

V Desarrollar procedimientos o instruct ivos para salvaguardar los activos 

fijos muebles de la entidad, del egando a la Unidad  de Activos Fijos la 

implantación de las medidas de salvaguarda.  

V Organizar y desarrollar programas de mantenimiento de la 

infraestructura del Gobierno Autónomo Departament al de Pando . 

V Promover la asignación óptima de espacios equipos y servicios 

generales para el desempeño de las actividades de la gestión.  

V Asignar y controlar el servicio de combustible bajo criterios de 

optimización y austeridad.  

V Asesorar a las Secretarias Departamentales sobre sus requerimientos y 

el estado de sus trámites.  

V Supervisar anualmente la programación de obras, servicios de 

consultoría y adquisiciones para la Gobernación basándose en el 

Programa de Operaciones Anual . 

V Supervisar el registro y proce so de los bienes que constituyen el 

patrimonio del Gobierno Autónomo Departamental de Pando , 

incorporando aquellos bienes ubicados en su jurisdicción y que se 

encuentren legalmente en poder de terceros.  

V Proporcionar la información necesaria para el registr o de los bienes de 

dominio público de la jurisdicción del Gobierno Autónomo 

Departamental de Pando  ante las instancias competentes así como 

para las acciones relati vas a su defensa y preservación.  

V Proponer l a actualización, modificación o complementaci ón d e los 

Reglamentos según competencia en el marco del Decreto Supremo 

181. 

V Disponer de procedimientos específicos para el mantenimiento 

preventivo y correctivo de los bienes muebles de la Gobernacion , 

preservando su vida útil y funcionalidad bajo normas de seguridad 

establecidas.  

V Coordinar, orientar, controlar y fiscalizar las actividades referentes a 

adquisición, almacenamiento, distribución, conservación y control de 

materiales.  
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V Formular, dirigir y controlar la ejecución de la política y procedimiento 

de l as adquisiciones para las Secretarias Departamentales,  de 

acuerdo a lo previsto por las normas Básicas de  Administración de 

Bienes y Servicios (SABS), Ley Financial y normas internas que rigen en el 

Gobierno Autónomo Departamental de Pando.  

V Promover, sup ervisar y controlar la ejecución de las actividades de 

recepción, registros, distribución, custodia y conservación de los 

materiales en los almacenes del Gobierno Autónomo Departamental 

de Pando.  

V Reglamentar los procedimientos y normas de compras con el ob jeto 

de agilizar la provisión de los materiales, herramientas útiles de trabajo 

equipos y otros.  

V Supervisar el control y seguimiento de adquisiciones es decir ingreso a 

almacenes, egresos con los necesarios requerimientos y empleo 

efectivo en los fines que  motivaron la compra.  

V Controlar los procedimientos aplicados en la administración de bienes, 

servicios  y obras, observando el cumplimiento de las normas legales 

vigentes.  

V Formar parte de la Comisión Calificadora para la contratación de 

bienes y servicios.  

V Hacer cumplir las resoluciones, reglamentos y el manual de 

organización y f unciones  para el adecuado desarrollo de las 

actividades del Gobierno Autónomo Departamental de Pando.  

V Participar en la elaboración del proyecto de presupuesto del Gobierno 

Autónom o Departamental de Pando.  

V Efectuar el seguimiento de los sistemas no financieros de la Ley  1178.  

V Velar por la adecuada oportuna y efectiva provisión de materiales 

requeridos por las diferentes reparticiones de la administración 

departamental para el logro  de sus objetivos.  

V Establecerá medidas para evitar el deterioro de los inmuebles y 

alteraciones que puedan afectar su funcionalidad, realizando 

inspecciones periódicas sobre el estado y conservación de los 

inmuebles;  

V Mantener saneada y resguardada la documentación técnico legal de 

los bienes inmuebles de la Gobernación . 

V Identificar los bienes a ser dispuestos, verificando la información sobre 

los mismos, contenida en los  registros que lleva la entidad.  

V Realizar el análisis de factibilidad legal y conveniencia administrativa, 

tomando en cuenta la situación legal y  condición actual de los bienes.  

V Determinar la modalidad de disposición a utilizarse de  todos y cada 

uno de los bienes.  

V Determinar el precio base de los bienes a disponer en función al 

Artículo 182 de las presentes NB -SABS; 

V Elaborar el Informe de Recomendación.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   
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8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales 

de la Gobernación.  

 

V Ministerio de Economía y Finanzas 

Públicas  

V Órganos Rectores que regulan la Ley 

1178 

V Gobiernos Municipales del 

Departamento  

V Instituciones Públicas en General  

V Con todos los proveedores de bienes y 

servicios. 

 

 
1.12.4.6.1. UNIDAD DE CONTRATACIONES  

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.4.6.1. 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL.  

UNIDAD DE CONTRATACIONES. 

 

2. NIVEL JERARQUICO. OPERATIVO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL  

JEFE (A) DE CONTRATACIONES. 

4. DEPENDENCIA LINEAL DIRECCION ADMINISTARTIVA 

 

5. AUTORIDAD LINEAL SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òCumplir y aplicar las Normas Básicas de Administración de Bienes y 

Servicios y el Reglamento Específico del Sistema de Administración de 

Bienes y Servicios en el marco de la Ley 1178 de Administración y Control 

Gubernamental ó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Apli car y cumplir las Normas Básicas del Sistema de Administración de 

Bienes y Servicios y el Reglamento Específico.  

V Elaborar el P rograma Anual de Contrataciones (PAC), en coordinación 

con las Unidades Solicitantes y efectuar el seguimiento sobre la 

ejecución de las contrataciones programadas en este documento, 

remitiendo un informe trimestral a la Máxima Autoridad Ejecutiva . 

V Realizar con carácter obligatorio, todos los actos administrativos de los 
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procesos de contratación y velar por el cumplimiento de las 

con diciones y plazos establecidos en los procesos de contratación.  

V Elaborar el D ocumento Base de Contratación (DBC), incorporando las 

especificaciones técnicas o términos de referencia elaborados por la 

Unidad Solicitante.  

V Incorporar en el Documento Base  de Contratación ( DBC), cuando 

corresponda, las enmiendas a las especificaciones técnicas o términos 

de referencia en la modalidad de Licitación Pública, siempre que estas 

enmiendas no modifiquen la estructura y el contenido del Modelo de 

DBC elaborado por el Órgano Rector.  

V Designar a los responsables de la recepción de propuestas.  

V Llevar un registro o libro de actas de las propuestas recibidas.  

V Administrar y custodiar las garantías.  

V Conformar y archivar el expediente de cada uno de los procesos de 

contratación.  

V Remitir al SICOES toda la información de los procesos de contratación 

de acuerdo con lo establecido en el Artículo 49 de las presentes NB -

SABS. 

V Coordinar con la Secretaria de Asuntos Jurídicos y Defensa Legal sobre 

los procesos de contratació n en el marco del D.S. 0181.  

V Cumplir las Resoluciones, Reglamentos y el Manual de Organización y 

Funciones para el adecuado desarrollo de las actividades del 

Gobierno Autónomo Departamental de Pando.  

V Cumplir con los procesos de contratación de bienes y ser vicios, el 

manejo y la disposición de bienes de las entidades públicas, en forma 

interrelacionada con los sistemas establecidos en la Ley N° 1178.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normati va legal vigente.   

8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales 

de la Gobernación.  

  

V Ministerio de Economía y Finanzas 

Públicas  

V  Órganos Rectores que regulan la Ley 

1178  

V Gobiernos Municipales del 

Departamento  

V  Instituciones Públicas en General  

V Con todos los proveedores de bienes y 

servicios. 
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1.12.4.6.2. UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.4.6.2. 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL . 

UNIDAD DE BIENES Y SERVICIOS. 

 

2. NIVEL JERARQUICO. OPERATIVO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

JEFE (A) DE BIENES Y SERVICIOS. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. DIRECCION ADMINISTARTIVA. 

 

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA. 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òImplementar y dirigir eficientemente la admistració n de Bienes y Servicio,   

ejecutando  las actividades relacionadas con la administración  de bienes 

y servicios  de la  Gobernación  bajo la normativa y proc edimientos 

específicos  vigentesó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Efectuar una adecuada provisión  de los servicios generales,  limpieza 

de ambientes, mantenimientos de las instalaciones y equipos,  servicios 

básicos, servicios de comunicación . 

V Establecer,  implantar y mantener actualizado los mecanismos de 

control interno en el área de su competencia, que garantice una 

óptima  administración de bienes de uso y de consumo in stitucional y 

de servicios co ntratados . 

V Administrar la asignación , salvaguarda, mantenimiento control y 

disposición de los activos fijos muebles e inmuebles de uso institucional.   

V Proporcionar oportunamente a la unidad de Contabilidad el inventario 

actualizado de activos fijos, con el objeto de contar con la 

información y respaldos necesarios para el registro contable, la 

elaboración de conciliaciones y Estados Financieros.    

V Gener ar información técnica para el registro y regularización de 

documentación de derecho propietario de los bienes del Gobierno 

Autónomo Departamental de Pando.  

V Efectuar la administración  de los bienes de uso y consumo, 
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optimizando su  disponibilidad, uso y realizar el control de sus 

operaciones y la minimización  de los  costos de almacenamiento.  

V Administrar los almacenes, activos fijos muebles e inmuebles aplicando 

los procedimientos relativos al ingreso, salida, almacenamiento, 

medidas de  salvaguarda, distribución , registro y control de los bienes 

de uso y consumo  institucionales.  

V Elaborar y cumplir los procedimientos relativos al  Manejo y Disposición 

de Bienes del Gobierno Autónomo Departamental de Pando.  

V Instruir al Responsable de Activos Fijos mante ner los registros 

actualizados de los inventarios de Bienes y Activos qu e cuenta como 

patrimonio el Gobierno Autónomo departamental de Pando . 

V Participar en las comisiones de recepción  de bienes , materiales y 

suministros del Gobierno Autónomo Departamental de Pando.  

V Efectuar y Supervisar la ejecución de trabajos de recepción y 

despacho de bienes y activos efectuados por el personal bajo su 

dependencia.  

V Verificar  y aprobar las Actas de Entrega de Bienes y Activos.  

V Recibir y enviar la documentación general de  la Unidad . 

V Informar sobre irregularidades que se pudieron presentar en la 

verificación de los bienes y activos para su regularización, 

actualización, trámites  de baja o modificaciones.  

V Velar por el abastecimiento y la falta de materiales de escritorio y 

suministros, como combustible y otros.  

V Velar por el buen funcionamiento del Parque A utomotor . 

V Controlar la limpieza de las diferentes of icinas que cuenta la 

Gobernación . 

V Velar por la custodia y seguridad de los inmuebles qu e corresponden a 

la Institución.   

V Aprobar las diferentes documentaciones para el trámite de compra de 

Insumos y Suministros en general para la utilización de los diferentes 

programas, como el uso de las diferentes unidades que cuenta el 

Gobierno Autónomo Departamental de Pando . 

V Realizar el trámite de seguimiento sobre la cancelación por Concepto 

de consumo mensual de los servicios b ásicos d e la Gobernación  como 

ser: Energía Eléctrica, Agua, Servicio Telefónico Fijo, Servicio Telefónico 

Móvil y otros.    

V Hacer cumplir el Decreto S upremo 0181 de fecha 29 de junio de 2009 

de las Normas Básicas de Administración de Bienes y servicios en actual 

vigencia.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 
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ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   

8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V  Despacho del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales 

de la Gobernación.  

 

V Ministerio de Economía y  Finanzas 

Públicas  

V Órganos Rectores que regulan la Ley 

1178 

V Instituciones Públicas en General  

V Proveedores de bienes y servicios.  

 

 
1.12.4.6.3. UNIDAD DE SISTEMAS 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.4.6.3. 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL.  

UNIDAD DE SISTEMAS. 

 

2. NIVEL JERARQUICO. OPERATIVO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

JEFE (A) DE SISTEMAS. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. DIRECCION ADMINISTARTIVA. 

 

5. AUTORIDAD LINEAL SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òMantener e implementar sistemas informáticos en el Gobierno Autónomo 

Departamental de Pando, colabo rando a la optimización de los  

procedimientos  administrativos, con el apoyo del Hardwar e y Sofware 

que sean necesarios ó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Brindar soporte y mantener en óptimas  condiciones los equipos 

informáticos  garantizando una mejor ejecución de las funciones 

administrativas . 

V Mantener en condiciones óptimas  la infraestructura de red de datos . 
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V Garantizar el acceso y brindar soporte técnico  a los sistemas 

gubernamentales (SIGEP, SIGMA, SIF).  

V Garantizar el acceso y brindar soporte técnico a los sistemas de 

información (HOJA  DE RUTA, VEHICULOS, SESAD, ACTIVOS FIJOS) y sitios 

Web de la Gobernación.  

V Efectuar seguimiento y evaluación del funciona miento de los sistemas 

de operación y la página  web para proponer los ajustes necesarios.  

V Asegurar el buen uso de internet institucional.  

V Diseñar y desarrollar aplicaciones informáticas que faciliten y agilicen 

el procesamiento de  la información y optimiz ación de procedimientos 

administrativos , de acuerdo a las necesidades de la Gobernación . 

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.    

8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales 

de la Gobernación.  

 

V Viceministerio  de Economía y Finanzas.  

V Empresas de Telecomunicaciones.  

V Banco Central de Bolivia.  

V Proveedores de bienes y servicios.  

 

 
1.12.4.6.4. UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð1.12.4.6.4. 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL . 

UNIDAD DE ACTIVOS FIJOS. 

 

2. NIVEL JERARQUICO. OPERATIVO. 

TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

JEFE (A) DE ACTIVOS FIJOS. 

3. DEPENDENCIA LINEAL DIRECCION ADMINISTARTIVA 

 

4. AUTORIDAD LINEAL SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

 

5. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 
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òAdministrar y custodiar los bienes o activos fijos del Gobierno Autónomo 

Departamental de Pando, de manera que se contribuya al desarrollo de 

la función pública en las distintas unidades y dependencias de la 

Gobernación, velando porque se empleen los biene s, activos y materiales 

con fines previstos en la programación operativa anual ó. 

6. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Administrar y ejercer controles administrativos sobre el manejo de 

bienes, ingreso, salida, permanencia, uso adecuado y baja de bienes.  

V Proceder a la recepción de activos fijos derivados de los procesos de 

contratación de la entidad, por activos trasferidos, activos en custodia 

de la Entidad, mediante el formulario de Ingreso de Activos Fijos, 

verificando que la documentación pertinente qu e acompaña 

coincida con lo que ingresa.  

V Efectuar la codificación de los activos.  

V Incorporar y  registrar en el SIAF los bienes de uso con la respectiva 

documentación que respalda su propiedad o tenencia.  

V Proceder con el registro físico de los bienes muebl es e inmuebles de la 

Gobernación, una vez realizada la recepción de los activos.  

V Efectuar la entrega de activos mediante el Formulario , Acta de 

Entrega de Activo Fijo . 

V Mantener actualizado el registro de todos los activos fijos de propiedad 

de la Gobernaci ón  o  los que se encuentren bajo custodia.  

V Efectuar seguimiento y control sobre el saneamiento de la 

documentación legal de los vehículos, inmuebles y otros, así como la 

custodia de la documentación legal que acredite el derecho 

propietario de la Entidad.  

V Solicitar mantenimiento, salvaguarda, de activos fijos muebles e 

inmuebles.  

V Envió de información de los bienes de uso con los que cuenta la 

entidad a las instancias correspondientes como ser el SENAPE, y otros 

que solicite el Órgano Rector.  

V Verificar la ex istencia de la documentación legal sobre la propiedad y 

registro de los bienes e inmuebles de la entidad así como de los 

asignados, alquilados, prestados, etc.  

V Custodiar la documentación legal y registro de  bienes de la 

Gobernación , verificando que la mism a se encuentre actualizada.  

V Controlar y verificar la devolución de activos cuando el funcionario 

hace dejación del cargo.  

V Establecer el estado de existencia de bienes que se encuentren en 

uso, transito, comodato, deposito, mantenimiento, desuso, sustraídos , 

siniestrados, reposición de seguros, en poder de terceros.  

V Proporcionar información sobre la condición de uso y el estado físico 

de los bienes de uso.  

V Realizar el inventario de activos fijos a requerimiento del Secretario de 

Economía y Finanzas y al final de cada gestión en conformidad a 
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instructivos elaborados por el Órgano Rector.  

V Elaborar informes técnicos para la disposición, baja de bienes de 

acuerd o a las causales descritas, respetando los procedimientos 

establecidos para cada caso.  

V Asignar y recep c ionar  los activos fijos muebles a los servidores públicos 

de la Gobernación.  

V Realizar la codificación de activos fijos y su inmediata ubicación en las 

diferentes dependencias.  

V Elaborar carpetas individuales de entrega de activos en la 

Gobernación.  

V Organización, control, mantenimiento preventivo, salvaguarda de los 

activos   identificando a los responsables en su manejo y estableciendo 

responsabilidad sob re manejo de activos fijos en las unidades 

operativas.  

V Elaborar detalladamente y ordenadamente el inventario de los bienes 

del Gobierno Autónomo de Pando, en forma individualizada y global.  

V Revisar  y actualizar el Sistema de Activos Fijos (SAF), verifican do  en 

coordinación con la Dirección de Recursos Humanos  la permanencia 

de los servidores públicos en la Gobernación y  que los funcionarios que 

cesaron en sus funciones, hayan rea lizado la devolución de los bienes 

y activos que se le entregaron . 

V Atención in mediata de las solicitudes de las diferentes unidades y 

dependencias operativas de la Gobernación.  

V Elaborar informes periódicos sobre la administración de activos fijos.  

V Realizar inventario periódicos y control de estado en el que se 

encuentran todos los a ctivos de la Gobernación.  

V Solicitar seguros contra robos y otro tipo de contingencias, 

dependiendo del uso, manejo y costo del activo con cobertura total.  

V Elaborar procedimientos e instructivos para el uso y manejo de activos 

fijos. 

V Verificar constantement e y actualizar la documentación de activos 

fijos inmuebles.  

V Verificar con  la Dirección  Administrativa , reportes de activos fijos.  

V Administrar todos los activos fijos de la Gobernación en calidad de 

préstamo o comodato.   

V Llevar registros que permitan iden tificar fácil y rápidamente la 

disponibilidad de los activos fijos.  

V Evaluar el curso y costo histórico de  los bienes de uso de la 

Gobernación.  

V Conocer las condiciones de tecnología  y obsolescencia en que se 

encuentran los activos fijos de la Gobernación y  reportar al inmediato 

superior para su actualización o cambio de activo fijo por uno de 

nueva tecnología.  

V Reglamentar los mecanismos para la baja o venta oportuna de los 

bienes de la Gobernación de acuerdo a las Normas Básicas del 

Sistema de Administraci ón de Bienes y Servicios.  

V Custodia y almacenamiento de los registros y documentaciones de 
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propiedad de los bienes, activos fijos de la Gobernación.  

V Elaborar actas de conformidad de adquisición de bienes.  

V Elaborar actas de conformidad de recepción y entrega  de bienes a los 

servidores públicos de la Gobernación.  

V Levantar listados de activos fijos faltantes e iniciar procesos de 

responsabilidad a los funcionarios deudores de activos perdidos.  

V Registrar en el SIAF todas las nuevas adquisiciones en equipos de 

co mputación realizados para las distintas direcciones y sus 

dependencias de la Gobernación.  

V Responder por sus actos administrativos ante su inmediato superior.  

V Cumplir y hacer cumplir las normas, resoluciones, reglamentaciones y 

leyes, establecidas para el d esarrollo de sus funciones.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   

7. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

8. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V  Despacho del 

Gobernador  (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales 

de la Gobernación.  

 

V Instituciones Públicas en General  

V Proveedores de bienes y servicios.  

 

  
1.12.4.7. DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS  

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.4.7. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL : 

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

2. NIVEL JERARQUICO:  OPERATIVO  

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL  

DIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS 

4. DEPENDENCIA LINEAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE  ECONOMIA 

Y FINANZAS 

5. AUTORIDAD LINEAL FUNCIONARIOS PUBLICOS DE SU DEPENDENCIA 
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6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òFormular, administrar y ejecutar pol²ticas y normas de gesti·n de Recursos 

Humanos, para las diferentes unidades organizacionales, en función de 

sus necesidades y requerimientos, procurando la eficacia, eficiencia, 

transparencia y licitud en el cumplimien to de las tareas asignadas a los 

servidores públicos para contribuir al logro de los objetivos institucionales 

del Gobierno Autónomo Departamental de Pandoó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Ejecutar las actividades de acuerdo con la legislación en vigencia y 

disposiciones internas relativas a los recursos humanos.  

V Formular políticas sobre recursos humanos a fin de elevar su 

productividad y eficiencia en la prestación de servicios mediante la 

aplicación de un sistema de personal que contemple técnicas 

modernas de administración.  

V Supervisar los mecanismos y procedimientos para la búsqueda, 

selección y desarrollo de los recursos humanos.  

V Programar y dirigir la ejecución de las políticas d e remuneración del 

Gobierno Autonomo Departamental de Pando . 

V Planificar, orga nizar y proponer la ejecución de capacitación y 

motivación pa ra el personal de la Gobernacion . 

V Administrar y controlar los recursos humanos de la Gobernación,  

formulando políticas y estrategias pa ra su racionalizacion . 

V Organizar, controlar y mantener los registros y archivos de los recursos 

humanos y los expedientes individuales.  

V Programar el reclutamiento y selección de los recursos humanos para 

cubrir vacancias de acuerdo a normas establecidas.  

V Coadyuvar en la gestión técnica y administrativa del personal, 

desarrollando mecanismos normativos e instrumentos para la gestión 

de recursos humanos.  

V Administrar los procesos de evaluación del desempeño del personal.  

V Coordinar con las áreas y unidades organizacionales, el cumplimiento 

de normas, metas de co ntratación y asignación de personal en 

función a las operaciones previstas para la gestión.  

V Desarrollar y promover políticas y programas de capacitación de 

recursos humanos en todos los niveles.  

V Orientar al servidor público, sobre los derechos y obligacion es con 

relación a la seguridad social y laboral, haciendo posible una 

cobertura de servicios que aseguren el bienestar laboral y familiar para 

un mejor desempeño institucional.  

V Realizar la afiliación de los funcionarios y su grupo familiar ante la Caja 

Nac ional de Salud así como la comunicación oportuna de altas y 

bajas.  

V Realizar el registro y remitir a la Caja Nacional de Salud con relación a 

subsidios de natalidad.  

V Elaborar, procesar y ejecutar las planillas de sueldos en relación a 
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descuentos de subsidi os de natalidad.  

V Coordinar y registrar los procesos de contratación del personal 

eventual y consultores externos.  

V Administrar y supervisar las operaciones de control y registro de 

asistencia del personal.  

V Gestionar las asignaciones de cargos al personal a ser incorporado 

según estructura orgánica de la Gobernación en lo que respecta al 

personal de planta previo control y verificación de saldos y códigos 

presupuestarios creación de ítems y asignación de cargos del personal 

eventual.  

V Administrar y hacer cumpl ir el Sistema de Administración de Personal 

de la Ley 1178 y los reglamentos específicos del Gobierno Autónomo 

Departamental de Pando.  

V Aplicar medidas disciplinarias a los funcionarios que infrinjan las 

disposiciones legales, normas y reglamentos internos.  

V Estructurar periódicamente cuadros estadísticos referidos al manejo de 

personal por niveles y categorías.  

V Planificar, organizar y dirigir la reclasificación de cargos en forma 

periódica . 

V Elaborar informes periódicos con relación a la evaluación del 

desemp eño del personal de la institución.  

V Elaborar el Manual de Cargos.  

V Aplicar medidas disciplinarias a los funcionarios que infrinjan las 

disposiciones legales, normas y reglamentos internos.  

V Elaborar los procesos de clasificación, valoración y remuneración de  

puestos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.            

 

 

8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

 

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades 

funcionales de la 

Gobernación.  

 

V Ministerio de Economía y Finanzas Publicas  

V Órganos Rectores que regulan la Ley 1178  

V Ministerio de Trabajo  

V Gobiernos Municipales del Departamento  

V Instituciones Públicas en General  

V Contraloria Ceneral del estado.  
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1.12.4.7.1. UNIDAD DE PERSONAL 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð1.12.4.7.1. 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL:  

UNIDAD DE PERSONAL 

2. NIVEL JERARQUICO:  OPERATIVO  

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL  

JEFE (A) DE PERSONAL 

4. DEPENDENCIA LINEAL DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

5. AUTORIDAD LINEAL FUNCIONARIOS PUBLICOS DE SU DEPENDENCIA 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òAdministrar y ejecutar políticas y normas de gestión de Recursos 

Humanos, en coordinación con  las diferentes unidades organizacionales 

del Gobierno Autónomo Departamental de Pando, para la supervisión, 

control, dotación de personal  y otras tareas asignadas para el logro de 

los objetivos institucion alesó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Registro y control de faltas, atrasos, retiro, co misiones, permisos d el 

personal del Gobierno Autónomo  Departamental de Pando.  

V Coordinación con las unidades organizacionales de la Gobernación 

de Pando, para la dotación del personal idóneo mediante la 

realización de convocatorias externas e internas, así como la rotación 

del  personal adecuado para fortalecer a las unidades 

organizacionales de la Gobernación de Pando.  

V Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos d el 

Reglamento  Interno de Personal del Autónomo Departamental de 

Pando.  

V Suministrar a la Dirección de Recursos Humanos la información 

solicitada en materia de personal.  

V Coordinar esfuerzos para evaluar y mejorar la productividad del 

personal de la Gobernación  

V Coordinar  con las diferentes áreas de la Dirección de Recursos 

Humanos, para el desarrollo y cumplimiento de tareas encomendadas.  



                            

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE PANDO                          

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL  

MANUAL DE FUNCIONES  Página 98 

V Reportar e informar planillas de asistencias de todo el personal de la 

Gobernación.  

V Elaborar el cronograma de vac aciones del personal dependiente del 

Gobierno Autónomo Departamental de Pando.  

V Realizar e control de las declaración jurada de Bienes y Rentas del 

personal antes, durante y despué s del ejercicio del cargo.  

V Registrar al Personal que ingresen a la Dirección de Auditoria Interna en 

el Registro Auditores Internos Gubernamental (R.A.I.G.) ante la 

Contraloría General del Estado.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   

 

8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

 

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades 

funcionales de la 

Gobernación  

V Ministerio de Economía y Finanzas Publicas  

V Órganos Rectores que regulan la Ley 1178  

V Ministerio de Trabajo  

V Gobiernos Municipales del Departamento  

V Instituciones Públicas en General  

V Contraloria Ceneral del estado . 

 

 
1.12.5. SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE  ASUNTOS  JURÍDICOS 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.5. 

1.  AREA ORGANIZACIONAL. SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ASUNTOS 

JURÍDICOS. 

2. NIVEL JERARQUICO. EJECUTIVO ESTRATEGICO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE ASUNTOS 

JURÍDICOS. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. GOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL. 

VICEGOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL. 

SECRETARIO (A)  DEPARATAMENTAL DE 

COORDINACION GENERAL. 

5. AUTORIDAD LINEAL. DIRECCIÓN DE PROCESOS JUDICIALES. 

DIRECCION DE GESTION ADMINISTRATIVA. 

UNIDAD DE NOTARIA DE GOBIERNO. 
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6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òPrestar asesoramiento jur²dico al Gobernador, Secretarias Departamentales, 

Direcciones, Servicios y demás componentes de la estructura de la 

Gobernación, resguardando la legalidad de los actos administrativos 

realizados; teniendo a su cargo el patrocinio y seguimiento de todos los 

procesos judiciales, extrajudiciales, administrativos y de otra índole donde EL 

Gobierno Autonomo Departamenta de Pando , participe como parte, 

interesado o en cualquier otra condición, defendiendo el patrimonio y su  

función frente a actos o hechos de corrupción, a efectos de defender los 

interese de la Gobernaci·nó 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Elaborar Resoluciones, contratos, convenios u otros  documentos a ser 

suscritos por la Máxima Autoridad Ejecutiva . 

V Atender recurso s plante ados ante el Gobernador en procesos 

administrativos . 

V Otorgar personería jurídica a organizaciones sociales que desarrollen 

actividades en el departamento.  

V Otorgar personería jurídica a organizaciones no gubernamentales, 

fundaciones y entidades civiles sin fines de lucro que desarrollen 

actividades en el departamento.  

V Publicar las leyes y decretos en la Gaceta Oficial Departamental para su 

vigencia.  

V Difundir las leyes departamentales por todos los mecanismos posibles en el 

departamento para conocimiento de la población . 

V Efectuar el patrocinio y seguimiento de procesos civiles, penales, laborales 

y coactivos fiscales en los cuales se encuentre involucrada la Gobernación 

Departamental como parte o se discuta cuestiones que involucren a la 

propiedad Departamental . 

V Coordinar con las Direcciones dependientes de la Secretaria para  la 

ejecución y administración de los juicios sociales, civiles y pena les. 

V Mantener infor mado a la Máxima Autoridad Ejecutiva  y demás Autoridades 

competentes sobre el estado de los trámites administrativos, judiciales, 

laborales, coactivos y otros.  

V Emitir dictámenes jurídicos sobre cuestiones sometidas a su análisis.  

V Revisar los proyectos de Leyes, Decretos Departamentales  que fueron 

sometidos a consideración de la Asamblea Departamental de Pando, en 

lo referente a sus connotaciones jurídicas.  

V Aprobar los proyectos de resoluciones Técnico ð Administrativas para la 

firma del Gobernador Departamental.  

V Supervisar y revisar los convenios, contratos de obras, contratos de 

adquisiciones, contratos de servicios y otros documentos que deban ser 

suscritos por el Gobernador Departamental en materia contractual.  

V Supervisar el correcto t rámite de los sumarios administrativos internos . 
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V Desarrollar las funciones asignadas de acuerdo a disposiciones de la Ley 

1178 y el D.S. 23318-A y sus modificatorios.  

V Promover el Desarrollo Normativo en las materias de competencia del 

Gobierno Autónomo Dep artamental de Pando.  

V Presentar reportes sobre los procesos judiciales ante la Contraloría General 

del Estado.  

V Conformar el Comité de Contratación en calidad de veedor, siendo 

responsable de verificar la presentación de los documentos legales 

exigidos en lo s procesos de contratación.  

V Coordinar cuando sea necesario el trabajo que se realiza en las diferentes 

unidades a través de los asesores legales.  

V Supervisar la adecuación de las Normas Básicas de los Sistemas de la Ley 

1178, a nivel de las normas específic as del Gobierno Autónomo 

Departamental de Pando.  

V Supervisar la legalidad de los actos y contrato s de la administración del 

Gobierno Autónomo Departamental de Pando . 

V Prestar asesoramiento legal al despac ho del Gobernador y a las otras 

unidades organizaciona les de Gobierno Autónomo Departamental de 

Pando.  

V Atender recursos constitucionales.  

V Sustanciar procesos administrativos.  

V Aplicar las leyes, resoluciones y reglamentos en todos sus alcances y 

efectos, así como orientar jurídicamente a la solución de todos l os asuntos 

concernientes al Gobierno Autónomo Departamental de Pando.  

V Coordinar el asesoramiento a los Secretarios Departamentales en la 

solución de los asuntos jurídicos y trámites legales relativos a las actividades 

del Gobierno Autónomo Departamental de  Pando.  

V Elaborar y remitir a la Secretaria Departamental de Planificació n los 

informes legales de conclusión de la etapa de inversión  de  los  proyectos 

de inversión pública.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   

8. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación  

V Ministerios de Justicia  

V Ministerio de Transparencia  

V Gobiernos Municipales  

V Instituciones Públicas en general  

V Poder Judicial.  

V Consejo de la Judicatura  

V Tribunal Constitucional  

V Policía Nacional  

V Contraloría General de la República  

V Defensor del Pueblo . 
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1.12.5.1. DIRECCIÓN DE PROCESOS JUDICIALES 

 

 MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

Y FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð1.12.5.1. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL . 

DIRECCIÓN DE PROCESOS JUDICIALES. 

2. NIVEL JERARQUICO. OPERATIVO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

DIRECTOR (A) DE PROCESOS JUDICIALES. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. SECRETARIA DEPARATAMENTAL DE ASUNTOS 

JURIDICOS  

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òBrindar asesoramiento legal, técnico -jurídico al Gobernador del 

Departamento de Pando, instaurar y asumir defensa en todos procesos 

judiciales en general en materias civil, pena l, coactivos fiscales,coactivo 

social y administrativos  de manera eficaz, eficiente y oportuna . . 

 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Llevar adelante todos los procesos Judiciales que tiene el Gobierno 

Autónomo Departamental de Pando con celeridad trasparencia 

eficiencia y eficacia.  

V Realizar el debido seg uimiento a los procesos judiciales; civiles, penales, 

coactivos fiscales, laborales, sociales que sean iniciados por el Gobierno 

Autónomo Departamental de Pando o iniciados por particulares en contra 

de la misma.  

V Iniciar nuevos procesos, Civiles, Penales, Coactivos Fiscales, Laborales y 

Administrativos.  

V Iniciar nuevos procesos civiles de los deudores por concepto de Fondos en 

Avance, Fondo Rotatorio y Caja Chica.  

V Coordinar con el Ministerio Publico para presentar denuncias y querellas 

en contra de los supue stos demandados o querellados.  

V Recuperar  la totalidad de los activos y bienes del Gobierno Autónomo 

Departamental de Pando . 

V Supervisar la elaboración de informes jurídicos dentro de la Dirección de 
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Procesos Judiciales y revisar toda la documentación que sea puesta en su 

conocimiento.  

V Iniciar, hacer seguimiento y controlar los procesos según su naturaleza en 

los que sea parte el Gobierno Autónomo Departamental de Pando.  

V Dirigir, supervisar, coordinar y ejecutar actividades técnicas y operativas.  

V Ejercer las funciones de juez  sumariante, con la designación o 

nombramiento que sea requerido.  

V Ejercer como apoder ado del Gobernador  en los procesos en los que el 

Gobierno Autónomo Departamental de Pando sea parte, y en todos los 

procesos que se encuentren instaurad os en instancias del Órgano Judicial 

y otros tribunales.  

V Promover y ejecutar las acciones legales que por mandato de la 

normativa legal le faculte.  

V Procurar y asegurar por todos los medios legales la solu ción de conflictos 

judiciales o administrativos debi do a alguna deficiencia en la actividad 

administrativa que hubiese sido detectada al in terior de la Gobernación.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   

8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales 

de la Gobernación  

V Ministerio de Justicia  

V Ministerio Público  

V Órgano Judicial.  

V Tribunal Costitucional Plurinacional  

V Consejo de la Magistratura  

V Policía Nacional  

V Contraloría General del Estado  

V Procuradoria General del Estado  

 

 

 
1.12.5.2. DIRECCIÓN DE GESTION ADMINISTRAT IVA 

 

 MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

Y FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.5.2. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL.  

DIRECCIÓN DE GESTION ADMINISTRATIVA. 

2. NIVEL JERARQUICO.  OPERATIVO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL  

DIRECTOR (A) DE GESTION ADMINISTRATIVA. 
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4. DEPENDENCIA LINEAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ASUNTOS 

JURIDICOS. 

5. AUTORIDAD LINEAL SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òAsesorar en asuntos administrativos o de otra ²ndole legal al Gobernador del 

Departamento, velando por la legalidad de los actos que se realicen y 

representando y patrocinando los procesos en materiaó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Programar y planificar las diferentes actividades a ejecutarse dentro la 

Dirección en el marco de las disposiciones legales vigentes  

V Apoyar la atención de los recursos planteados ante el Gobernador 

Departamental en procesos administrativos.  

V Elaborar informes jurídicos en atención a minutas de comunicación, 

peticiones de informe esc rito o cumplimiento a órdenes de la Maxima 

Autoridad Ejecutiva . 

V Elaborar Decretos, Leyes Departamentales en el Gobierno Autónomo 

Departamental de Pando.  

V Brindar apoyo para sustanciar los procesos administrativos.  

V Coordinar con la Secretaria Departamental de Economía y Finanzas en los 

proceso de contratación en el marco del Decreto Supremo 0181 . 

V Atender y asesorar en la revisión de documentos y asuntos legales que 

sean sometidos a su consideración dur ante el proceso de contratación.  

V Elaborar todos los informes legales requerido s en el proceso de 

contratación.  

V Elaborar los contratos para los pr ocesos de contratación.  

V Firmar o visar los contratos realizados por los asesores.  

V Revisar la legalidad de la documentación presentada por el proponente 

adjudicado p ara la suscripción del contrato.  

V Atender y asesorar en procedimientos, plazos y resolución d e Recursos 

Administrativos de Impugnación.  

V Elaborar y visar todas las Resoluciones establ ecidas en las presentes NB -

SABS. 

V Elaborar el informe legal para la cancelación, suspensión o anulación de 

un proceso de contratación.  

V Coordinar la presentación de repo rtes sobre los procesos judiciales ante la 

Contraloría General del Estado.  

V Apoyar y coordinar con las unidades organizacionales del Gobierno 

Autónomo Departamental de Pando los actos de corrupción que se 

realicen dentro de la Gobernacion  o fuera.  

V Elaborar Resoluciones, contratos, convenios u otros documentos a ser 
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suscritos por la Maxima Autoridad Ejecutiva . 

V Verificar la legalidad de los actos administrativos puestos a consideración 

de la Asesoría Legal para la fi rma del Gobernador , en coordinación con 

los funcionarios de la Secretaría de Asuntos Jurídicos,  

V Coordinar el trabajo que se realiza en las diferentes reparticiones a través 

de los asesores jurídicos.  

V Otorgar Personalidades Jurídicas de Asociaciones sin Fines de Lucro . 

V Revisar los reglamentos del Gob ierno Autónomo Departamental de 

Pando.  

V Ejecutar las funciones delegadas por la instancia jerárquica superior  

V Brindar asesoramiento en aspecto legales administrativos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su compete ncia y de la normativa legal vigente.   

8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales 

de la Gobernación  

V Ministerio de Justicia  

V Ministerio Público  

V Corte  Superior de Distrito  

V Órgano Judicial.  

V Consejo de la Judicatura  

V Policía Nacional  

V Contraloría General del Estado  

 

 

 
1.12.5.3. UNIDAD DE NOTARIA DE GOBIERNO  

 

 MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

Y FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.5.3. 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL:  

UNIDAD DE NOTARIA DE GOBIERNO 

2. NIVEL JERARQUICO:  OPERATIVO  

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL  

JEFE (A) DE NOTARIA DE GOBIERNO 

4. DEPENDENCIA LINEAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE  ASUNTOS 

JURIDICOS  

5. AUTORIDAD LINEAL SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 
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6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òEstablecer la organización de la  Notaria de Gobierno y regular el eje rcicio 

del servicio notarial en  los actos, hechos y negocios jurídicos donde 

intervenga el estado ó. 

 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Dar fe pública a los actos, hechos y negocios jurídicos donde intervenga el 

estado  y los interesados  soliciten o la Ley exija, a los fines de la 

formal ización y autorización notarial  

V Dar fe de hechos, actos o circunstancias de relevancia jurídica de los que 

se deriven o declaren derechos o intereses del Estado  

V Elaborar o redactar y autorizar documentos protocolares, conforme los 

principios y procedimie ntos establecidos en la  Ley Nº 483 y su 

reglamentación . 

V Controlar y dar legalidad al acto jurídico, así como los hechos, actos y 

negocios jurídicos o circunstancias contenidas en el  documento notarial 

que refiera . 

V Autenticar copias o emitir certificaciones o testimonios de documentos  

originales, que cursen en el protocolo o archivo de la notaría, a solicitud de 

las y los interesados, a personas con in terés legítimo u orden judicial.  

V Elaborar acta de apertura y cierre de los protocolos notariales, en soporte 

físico o electrónico , de la  gestión correspondiente.   

V Refrendar documentos prov enientes de medios electrónicos . 

V Dar fe de las firmas y rúbricas en todo tipo de documentos, siempre que no 

contengan cláusula o disposición contraria a la Ley y el orden público, 

para los que la Ley no e xija escritur a pública u otra forma especial . 

V Mejor ar el  cumplimiento del servicio not arial  

V Implementar  y administrar el Sist ema Informático de la Notaria de 

Gobierno  

V Certificar  la entrega de cartas  notariadas  e instrumentos que los 

interesados  dependientes del estado  le soliciten, al domicilio del 

destinatario o en el lugar que éste sea habido, dentro del ámbito terri torio 

del Departamento de Pando . 

V Admin istrar el Archivo del Notaria de Gobierno de  los documentos 

notariales a los que da fe púb lica, que abarcan los protocolares en el 

protocolo notarial y los no protocolares en otros registros notariales 

clasificados conforme la Ley N° 483  

V Protocolización de personerías jurídicas.  

V Otorgación de poderes y todo documento notarial de la administración 

pública.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   
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8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales 

de la Gobernación  

V Ministerio de Justicia  

V Ministerio Público  

V Órgano Judicial.  

V Tribunal Costitucional Plurinacional  

V Consejo de la Magistratura  

V Policía Nacional  

V Contraloría General del Estado  

V Procuradoria General del Estado  

 

 

 
1.12.6. SECRETARIA DEPARTAMENTAL  DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 

 

 MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

Y FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð1.12.6. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL . 

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO 

HUMANO  Y SOCIAL. 

2. NIVEL JERARQUICO. EJECUTIVO ESTRATEGICO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE 

DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. GOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL. 

VICEGOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL. 

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE 

COORDINACION GENERAL. 

5. AUTORIDAD LINEAL DIRECCIÓN DE CIENCIA Y  TECNOLOGIA. 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INTEGRAL PARA 

VIVIR BIEN. 

UNIDAD DE EDUCACION Y CULTURA. 

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO A LA SALUD. 

6. AUTORIDAD FUNCIONAL SERVICIO DEPARTAMENTAL DE SALUD (SEDES). 

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTIÓN 

SOCIAL (SEDEGES). 

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE DEPORTES 

(SEDEDE). 

7. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òPlanificar y promover el desarrollo h umano de la población con el fin de 

mejorar la calidad de vida de los habitantes, creando oportunidades de 

mayor acceso a la educación, salud, cultura y deporte, buscando la 

equidad de género, respeto a los derechos ciudadanos y la integraci ón 
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generacional mediante políticas, programas y proyectos a ser desarrollados 

en el Departamento de Pandoó. 

8. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Planificar y promover el desarrollo humano en el Departamento de 

Pand o. 

V Proponer soluciones, identificar y atender las demandas sociales  del 

Departamento en los ámbitos de salud, educación, deporte y cultura . 

V Coordinar, a nivel sectorial, los programas y proyectos a ser encarados 

para una mejora en la calidad de vida de los habitantes de Pando . 

V De manera coordinada, con l as instancias nacionales y 

departamentales, apoyar la aplicación de  políticas, planes y programas 

sobre asuntos de género, generacionales y de familia . 

V Apoyar y promover la aplicación de políticas y actividades para 

mantener los valores culturales y coord inar su implementación a nivel 

departamental . 

V Promover y fomentar la actividad deportiva y administrar el 

funcionamiento de los campos  y servicios deportivos, a excepción de los  

de competencia municipal . 

V Desarrollar e impulsar políticas y acciones que de fiendan y protejan los 

derechos de las mujeres, adolescentes, niños, niñas, personas con 

necesidades especiales y de la tercera edad, en el Departamento . 

V Promover planes y actividades de prestación de servicios para el 

desarrollo humano con la activa parti cipación de la juventud del 

Departamento.  

V Apoyar las políticas, planes y acciones institucionales para contar con 

una seguridad ciudadana y democrática acord e a los valores de la 

población.  

V Elaborar y dar seguimiento a los indicadores sociales y evaluar el  

impacto de las políticas sociales en el Departamento . 

V Supervisar el cumplimiento de  objetivos y resultados de los servicios 

departamentales de s alu d, educación, gestión social y d eportes . 

V Facilitar la coordinación entre los diferentes actores y sectores sociales 

para atender y respetar los derechos ciudadanos y promover la 

integración generacional . 

V Cooperar a los Municipios en sus planes y programas de fortalecimiento 

institucional en temas relacionados al desarrollo social.  

V Coordinar la formulación del p royecto de inversión p ública del sector 

social en base a los lineamientos del POA . 

V Elaborar y remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los 

informes técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos de 

inversión pública una vez estos h ubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   

9. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

10. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 
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V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación  

V Servicios Desconcentrados  

V Ministerios de Educación y Culturas, 

de Obras Públicas, Servicios y 

Vivienda, de Planificación del 

Desarrollo y de Salud y Previsión 

Social  

V Viceministerio de Turismo y Cultura  

V Asamblea Legislativa Departamental  

V Gobiernos Municipales  

V Instituciones de financiamiento  

V Organismos de Cooperación 

Internacional  

V Instituciones Deportivas y Culturales  

V Organizaciones de la sociedad civil  

 

 
1.12.6.1. DIRECCIÓN DE CIENCIA Y TECNOLOGIA  

 

 MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

Y FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.6.1. 

 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL . 

DIRECCIÓN DE CIENCIA Y TECNOLOGIA. 

2. NIVEL JERARQUICO. OPERATIVO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

DIRECTOR (A) DE CIENCIA Y TECNOLOGIA. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO 

HUMANO Y SOCIAL. 

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA. 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òPromover y fortalecer la educación, la ciencia, la tecnología y la 

innovación, apoyando iniciativas y proyectos para contribuir al desarrollo 

social, económico y cultural del departamento de Pando ó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Promover y fortalecer el acceso a la Tecnología de la Inf ormación para 

el desarrollo de la investigación y la gestión de la innovación en el sector 

educativo del Departamento de Pando.  

V Generar el Sistema de Innovación, Ciencia y Tecnología en el  

Departamento a través de la interacción de los actores educativos para 

establecer una sociedad del conocimiento.  

V Articular todas las instancias, entidades y organizaciones 
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departamentales de carácter público y privado en materia de Gestión 

del conocimiento y Desarrollo tecnológico, avance a la cienci a y 

fomento a la inve stigación.  

V Realizar, fomentar, financiar y promover la innovación tecnológica en el 

Departamento de Pando.  

V Contribuir al fortalecimiento de los procesos de investigación de las 

instituciones académicas y de investigación del Departamento de 

Pando.  

V Elaborar  programas y proyectos de fortalecimiento a la Educación 

Superior Técnica  y Tecnológica en el Departamento de pando.  

V Elaborar y remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los 

informes técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos de 

inversión pública una vez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores  en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.  

 

8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

 

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales 

de la Gobernación  

 

V Viceministerio de Telecomunicaciones.  

V Autoridad de Fiscalización de 

Telecomunicaciones y Transporte.  

V Servicio Departamental de Educación  

V Instituciones públicas y privadas  

V Organizaciones de la Sociedad civil  

 

 

 

 
1.12.6.2. DIRECCIÓN DE GESTION DE  DESARROLLO INTEGRAL PARA VIVIR 

BIEN 

 

 MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

Y FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.6.2. 

 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL . 

 

DIRECCIÓN DE GESTION DE DESARROLLO 

INTEGRAL PARA VIVIR BIEN. 

2. NIVEL JERARQUICO. OPERATIVO. 
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3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

DIRECTOR (A) DE DESARROLLO INTEGRAL PARA 

VIVIR BIEM. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO 

HUMANO Y SOCIAL. 

5. AUTORIDAD LINEAL SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òPromover e implementar políticas y programas de desarrollo social a través 

de estrategias para mejorar la calidad de vida de la población con equid ad e 

igualdad de oportunidades , impulsando políticas y acciones que protejan  los 

derechos de las mujeres, adolescentes y niños, personas con capacidades 

especiales y de la tercera edad del Departamento ó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Promoción y desarrollo de proyectos y políticas para niñ ez y adolescencia, 

mujer, adulto mayor y personas con discapacidad.  

V Establecer las estrategias para la definición de los problemas o 

necesidades a partir de la participación de la comunidad afectada, cuya 

base se establecerán las políticas y programas sociales . 

V Definir, a partir de un diagnóstico, los objetivos y estrategias de acción 

viables para afrontar los problemas sociales.  

V Coordinar y promover la aplicación de  políticas y programas sobre asuntos 

de género, generacionales y de familia  

V Monitorear y evaluar las debilidades y fortalezas de los proyectos y 

programas que dependen de la Dirección .  

V Promover la participación ciudadana en la gestión pública, como vía para 

el desarrollo y bienestar humano, en el marco de las políticas y programas 

Departame ntales.  

V Establecer  base de datos sobre los sectores sociales del Departamento 

Pando . 

V Desarrollar e impulsar políticas y acciones que defiendan y protejan los 

derechos de las mujeres, adolescentes y niños , personas con necesidades 

especiales y la tercera e dad.  

V Elaborar indicadores de seguimiento para evaluar el impacto de las 

políticas sociales del Departamento.   

V Implementar las políticas determinadas a nivel central para òVivir Bienó. 

V Promover planes y proyectos para la atención de necesidades de la 

juventud.  

V Coordinar y cooperar con los municipios en sus planes y programas de 

fortalecimiento institucional en los temas de desarrollo humano.  

V Elaborar y remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los 

informes técnicos de conclusión de la etap a inversión de proyectos de 

inversión pública una vez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.  
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8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

 

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales 

de la Gobernación  

 

V Asamblea Legislativa Plurinacional  

V Gobiernos  Autónomos Municipales  

V Organismos de Cooperación Internacional  

V Organizaciones de la sociedad civil  

 

 
1.12.6.3. UNIDAD DE EDUCACION Y CULTURA  

 

 MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

Y FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð1.12.6.3. 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL.  

UNIDAD DE EDUCACION Y CULTURA. 

2. NIVEL JERARQUICO.  OPERATIVO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

JEFE (A) DE EDUCACION Y CULTURA. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. SERETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO 

HUMANO Y SOCIAL. 

5. AUTORIDAD LINEAL SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òEstablecer mecanismo imperativos para la generación de políticas de 

educación y cultura para garantizar la reafirmación de la identidad 

amazónicas y recuperar del patrimonio cultural del departamento Pando ó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Reafirmar y consolidarl a la diversidad cultural del Departamento de 

Pando.  

V Promoción y conservación del patrimonio natural departamental.  

V Promoción y conservación de la cultura, patrimonio cultural, h istórico, 

artístico, monumental , arquitectónico, arqueológico, paleontológico, 

científico, tangible e intangible  del departamento.  
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V Impulsar mediante polític as de gestión pública la cultura en beneficio 

de los pobladores del departamento.  

V Establecer normativas, planes y políticas departamentales de forma 

participativa y en consulta con los actores sociales, que garanticen la  

conservación de la cultura en el departamento . 

V Elaboración de catálogos de la cultura del depa rtamento . 

V Coordinar con  el nivel central del Estado y las entidades territoriales 

autónomas, el  fomento al turismo en el departamento, con políticas 

de desarrollo de la cultura . 

V Coordinar con el Ministerio de Cultura y Turismo las actividades y 

programas a desarrollarse en el de partamento de Pando.  

V Realizar diagnósticos de las gestiones culturales.  

V Evaluar y socializar las políticas culturales municipales.  

V Estudio y evaluación de las culturas existentes en el departamento de 

Pando.  

V Analizar la estructura social de los pueblos ori ginarios e indígenas de 

los 15 municipios, del departamento de Pando.  

V Desarrollar actividades culturales para incentivar la creatividad 

estudiantil y de toda la población.  

V Promover la participación de la sociedad, en el fortalecimiento de la 

identidad amaz ónica.  

V Salvaguardar los usos y costumbres de los pueblos originarios  

V Realización de la interculturalidad con los pueblos indígenas.  

V Promover la participación de la sociedad, en el fortalecimiento de la 

identidad amazónica.  

V Promocionar  la identidad cultural de nuestra amazonia.  

V Coordinar y cooperar con los municipios en sus planes y programas de 

fortalecimiento institucional en los temas de desarrollo cultural.  

V Proteger, conservar y promocionar los saberes y conocimientos 

ancestrales en  base a la política nacional.  

V Revalorización y organización de actividades actos y costumbres 

propias de cada pueblo indígena  originario campesino de nuestro 

departamento.  

V Aplicación de las políticas sobre desarrollo pedagógic o de acuerdo a 

la normativa v igente.  

V Elaborar y remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los 

informes técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos 

de inversión pública una vez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias su periores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.  

 

 

8. RELACIONES DE 

 

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 
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COORDINACION 

INTERNA:  

V Despacho del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales 

de la Gobernación  

 

V Ministerios de Educación y Culturas.  

V Vice ministerio de Turismo y Cultura.  

V Gobiernos Autónomos Departamentales.  

V Gobiernos Autónomos Municipales.  

V Organismos de Cooperación 

Internacional . 

V Organizaciones de la sociedad civi l. 

 

 
1.12.6.4. UNI DAD DE FORTALECIMIENTO A  LA SALUD 

 

 MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

Y FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.6.4. 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL . 

UNIDAD DE FORTALECIMIENTO A LA SALUD.  

2. NIVEL JERARQUICO.  OPERATIVO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

JEFE (A) DE FORTALECIMIENTO A LA SALUD. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. SERETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO 

HUMANO Y SOCIAL. 

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA. 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òPromover y fortalecer la salud integral, planificando , ejecutando, 

proyectos  y programas  para contribuir al ejercicio pleno de la salud  para 

vivir biem  en el departamento de P ando ó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Lograr progresivamente el ejercicio pleno del derecho a la salud, que 

tiene toda persona en la jurisdicción del Departamento de Pando.  

V Implementar el seguro de  Salud Autónomo de Pando (SESA), de 

carácter gratuito e integral, que otorgue prestaciones de salud a 

ciudadanos comprendidos de 5 a 59 años d e edad con radicatori a 

permanente en el departamento de Pando, que no cuenten con ningún 

seguro de salud.    

V Apoyar el fortalecimiento de la red de servicios de salud, mediante el 
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modelo de gesti·n òSalud Familiar Comunitario Interculturaló (SAFCI) en el 

Departamento de Pando.  

V Realizar eventos de capacitación y calificación para coadyuvar en la 

actualización de conocimientos del personal de salud y administrativos 

para tener recursos humanos calificados.  

V Expandir la oferta de salud integral con servicios de calidad en el área 

rural con los programas y proyectos de Salud.  

V Realizar campañas de prevención y detección en  temáticas de salud.  

V Elaborar y Supervisar los programas y proyectos de fortalecimiento a l a 

salud en el Departamento de Pando . 

V Coordinar con los Gobiernos  Autónomos Municipales, convenios de 

salud para brindar las prestaciones de salud a los beneficiados . 

V Elaborar y remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los 

informes técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos de 

inversión pública una vez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores  en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   

 

8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

 

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales 

de la Gobernación  

  

V Viceministerio de salud . 

V Servicio Departamental de Salud . 

V Direccion Municipal SAFCI . 

V Hospital Roberto Galindo Teran . 

V Organizaciones de la Sociedad civil . 

 

 

 
1.12.7. SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE LA MADRE TIERRA 

 

 MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

Y FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.7 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL . 

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE LA MADRE 

TIERRA. 

2. NIVEL JERARQUICO. EJECUTIVO ESTRATEGICO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE LA MADRE 

TIERRA. 
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4. DEPENDENCIA LINEAL. GOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL. 

VICEGOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL. 

SECRETARIO (A)  DEPARTAMENTAL DE  

COORDINACION GENERAL. 

5. DEPENDENCIA 

FUNCIONAL. 

NINGUNA. 

6. AUTORIDAD LINEAL UNIDAD  GESTION AMBIENTAL Y CAMBIO 

CLIMATICO. 

UNIDAD  BOSQUES Y RECURSOS NATURALES 

ESTRATEGICOS. 

7. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òPromover, Impulsar y apoyar el desarrollo Sostenible en el Departamento 

Pando, en coordinación con los diferentes actores públicos y privados, en el 

marco de las políticas nacionales y departamentales referentes a la gestión 

ambiental, la conservación de la biodiversidad y el ordenamiento territorial, 

promoviendo las acciones de protección y defensa del medio ambiente y el 

adecuado uso de los recursos naturales   de la Madre Tierra .ó 

 

8. DESCRIPCION FUNCIONES: 

 

V Velar por el cumplimiento y aplicación de la Ley de Medio Ambiente Nº 

1333, su reglamentación y demás disposiciones en vigencia.  

V Coordinar con la Dirección de Gestión Ambiental y Cambios Climáticos la 

habilitación del Registro Nacional de Consultores Ambientales (RENCA  

Institucional).  

V Verificación y aplicación del Reglamento de Prevención y Control 

Ambiental (RPCA) y Reglamento Registro Nacional de Consultores 

Ambientales (RENCA).  

V Promover y difundir los procedimientos de gestión ambiental para la 

elaboración y ejecución de proyectos.  

V Cumplimiento y actualización de los Instrumentos de Regulación de 

Alcance particular (IRAP´s).  

V Elaborar y ejecutar Planes de Ordenamiento Territorial y de uso de suelos, 

en coordinación con los planes del nivel central del Estado, Municipales e 

Indígena originario campesinos.  

V Contribuir, preservar, conservar, en lo que corresponda, al medio 

ambiente y los ecosistemas.  

V Fomentar el desarrollo humano a través de la educación ambiental para 

conservar, proteger y aprovechar de manera sostenible los recursos 

naturales, la biodiversidad y preservar el medio ambiente.  

V Implementar las acciones correspondientes para coadyuvar en los 

procesos agrarios definidos en la política general  de tierra y territorio en 

coordinación con los gobiernos indígena originario campesinos.  

V Ejecutar la política General de Conservación de suelos, recursos forestales 

y bosques.  

V Establecer mecanismos de participación y concertación con los sectores 
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público y privado en temas relativos al medioambiente . 

V Coordinar acciones para el desarrollo de la gestión ambiental con los 

gobiernos municipales.  

V Apoyar y promover políticas que aseguren que los proyectos o actividades 

económicas a desarrollarse en el Departamento mejoren la calidad de 

vida de todos.  

V Emprender el Ordenamiento Territorial del Departamento Pando a través 

de la actualización del Plan de Uso del Suelo.  

V Participación en la Elaboración del Presupuesto Departamental de 

Inversión en su Área de Competencia, brindando lineamientos de 

Desarrollo Sostenible y protección del Medio Ambiente.  

V Ejecutar el régimen de áreas protegidas, así como las políticas para la 

creación y administración de áreas protegidas de interés departamental 

en coordinación con  las entidades territoriales autónomas y territorios 

indígenas originarios campesinos cuando corresponda.  

V Formular e implementar la política para la protección de los bosques, 

cuencas en el Departamento.  

V Formular e implementar Políticas de prevención, de R iesgos en el 

Departamento.  

V Ejecutar Planes, Proyectos, Programas, relacionados a la prevención, 

atención de Desastres Naturales.  

V Gestionar financiamiento ante instituciones, organismos de financiamiento 

y cooperación para la implementación de programas y p royectos 

ambientales . 

V Elaborar y remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los 

informes técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos de 

inversión pública una vez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por  instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.      

9. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

10. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades 

funcionales de la 

Gobernación  

V Ministerios y Vice ministerios del Gobierno Central, 

en particular los correspondientes al área de 

Desarrollo Sostenible y sus componentes: 

conservación ambiental, rentabilidad económica 

sustentable ambientalmente y equidad social.  

V Gobiernos Municipales.  

V Instituciones públicas en general.  

V Instituciones de financiamiento.  

V Organismos de Cooperación Internacional 

relacionados con la problemática ambiental  

 

 

 



                            

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE PANDO                          

DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL  

MANUAL DE FUNCIONES  Página 117 

 

 

 

 

 
1.12.7.1. UNIDAD  GESTION AMBIENTAL  Y CAMBIO CLIMATICO  

 

 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADPð 

1.12.7.1. 

1.  AREA ORGANIZACIONAL. UNIDAD GESTION AMBIENTAL Y CAMBIO 

CLIMATICO. 

2. NIVEL JERARQUICO.  OPERATIVO. 

3. TITULAR DE AREA 

ORGANIZACIONAL . 

JEFA (A)  GESTION AMBIENTAL Y CAMBIO 

CLIMATICO. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE LA MADRE 

TIERRA. 

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU 

DEPENDENCIA. 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òMejorar la gesti·n ambiental, dirigidas al diversos sectores en coordinación 

con los diferentes actores públicos y privados, en el marco de las políticas 

nacionales y departamentales referentes a la gestión ambiental. A través de 

la elaboración, revisión, categorización de los instrumentos de regulación de 

alcance part icularó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Velar por el cumplimiento y aplicación de la ley de medio ambiente, su 

reglamentación y  demás disposiciones en vigencia.  

V Elaboración de Ficha Ambiental (FA).  

V Revisar la Ficha Ambiental ( FA), definir la categoría de evaluación del 

Impacto Ambiental (EIA)  

V Elaboración de otros Instrumentos de Regulación de Alcance Particular 

(PPM-PASA, LASP, MA). 

V Trabajar inspecciones de control y fiscalización del cumplimiento de la 

estipulados en la Ficha Ambiental, PPM -PASA de los Proyectos  

V Trabajar coordinadamente con el Sistema Departamental de Información 

Ambiental  

V Monitorear  y controlar la adecuada implementación de la Gestión 

Ambiental en Pando  

V Diseñar e implementar y gestionar el Sistema Departamental de 

Información Ambiental . 

V Elaborar y remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los 

informes técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos de 
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inversión pública una vez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores  en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   

8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales 

de la Gobernación  

 

V Ministerios y Vice ministerios del Gobierno 

Central.  

V Gobiernos Municipales.  

V Instituciones públicas y Privadas en general.  

V Comando Conjunto  

V Policía  

 

 
1.12.7.2. UNIDAD  BOSQUES Y RECURSOS NATURALES ESTRATEGICOS  

 

 MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

Y FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.7.2. 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL . 

UNIDAD BOSQUES Y RECURSOS NATURALES 

ESTRATEGICOS. 

2. NIVEL JERARQUICO. OPERATIVO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL.  

JEFE (A) BOSQUES Y RECURSOS NATURALES 

ESTRATEGICOS. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE LA MADRE 

TIERRA. 

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA. 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òPromover el desarrollo del Departamento de Pan do a través de los 

recursos naturales estratégicos coordinando con las instituciones públicas y 

privadas, acciones y mecanismos que conduzcan a su cumplimiento en el 

marco del Desarrollo Sostenible  y conservar y restaurar los re cursos 

naturales de todo el Departamento de Pandoó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Diseñar y ejecutar, en el marco de la política general de uso de suelos, 

el Plan Departamental de Uso de Suelos en coordinación con los 

gobiernos municipales e indígena originario campesinos.  
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V Programar y pla nificar las diferentes actividades a ejecutarse en la 

Dirección, en el marco de las disposiciones vigentes legales del país.  

V Controlar y fiscalizar los Proyectos en Ejecución de la Dirección  

V Formular y elaborar  proyectos Ambientales bajo el Formato del Sis tema 

Nacional de Inversión Pública.  

V Elaborar programas y proyectos de pro tección, conservación de los 

Recursos Naturales Estratégicos . 

V Ejecutar la po lítica General de Conservación Recursos Naturales 

Estratégicos . 

V Mantener y administrar un Sistema de Información Geográfico (SIG) 

especifico. Sistema de vegetación, suelos, hídrico, socioeconómico.  

V Llevar registro actu alizado de los Certificados de A signación del Uso de 

Suelo. 

V Elaborar y gestionar proyectos y programas relativos a la Conservación 

del medio ambiente en las áreas protegidas departamentales.  

V Administrar las áreas protegidas de interés Departamental, en 

coordinación con las entidades Territoriales Autónomas 

Departamentales y Nacionales.  

V Velar el cumplimiento y aplicación del Reglamento Gen eral de Áreas 

Protegidas.  

V Formular e implementar políticas de conservación y aprovechamiento 

sostenible de la vida silvestre.  

V Elaborar y remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los 

informes técnicos de conclusión de la etapa inversión de pro yectos de 

inversión pública una vez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.      

8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  

INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades 

funcionales de la 

Gobernación  

 

V Ministerios y Vice ministerios del Gobierno 

Central.  

V Gobiernos Municipales.  

V Instituciones públicas y Privadas en general.  

V Comando Conjunto  

V Policía  
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1.12.8. SECRETARIA DE DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA PLURAL  

 

 MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

Y FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.8. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL . 

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA 

PLURAL. 

2. NIVEL JERARQUICO.  EJECUTIVO ESTRATEGICO. 

 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL.  

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE 

ECONOMIA PLURAL. 

 

4. DEPENDENCIA LINEAL. 

GOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL. 

VICEGOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL. 

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE  

COORDINACION GENERAL. 

 

5. AUTORIDAD LINEAL. 

DIRECCION DESARROLLO ECONOMICO Y 

TRASFORMACION INDUSTRIAL. 

UNIDAD APOYO PRODUCCION E INDUSTRIA. 

UNIDAD PROMOCION ECONOMICA.  

UNIDAD TURISMO. 

6. AUTORIDAD 

FUNCIONAL. 

SERVICIO DEPARTAMENTAL PRODUCTIVO 

AMAZONICO DE ASISTENCIA TECNICA INTEGRAL 

Y PROMOCION DE EMPLEO (SEDEPRO). 

 

7. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òDesarrollar políticas, planes, programas, proyectos de apoyo, fomento a 

los sectores agrícola, pecuario, industrial y turístico; En base al modelo de 

economía plural, con la aplicación de directrices previstas en el Plan 

Nacional de Desarrollo, los Planes Sectoriales y el Plan  Departamental de 

Pando  ó. 

 

8. DESCRIPCION FUNCIONES: 

 

V Proponer, promover la formulación, implantación, seguimiento, 

supervisión de evaluación de políticas, programas de proyectos 

productivos productivo, industriales, tecnológicos, turísticos y de Riego, 

con enfoque Departamental para el desarrollo productivo.  

V Proponer, implementar, monitorear y evaluar Políticas, Normas,  

Estrategias para el Desarrollo Productivo en el Ámbito Departamental.  

V Formular, ejecutar políticas dirigidas a promover la implementación de 

complejos territoriales integrales en el marco de la economía plural, el 
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Plan Nacional y Departamental de Desarrol lo. 

V Generar políticas públicas para elevar la productividad, competitividad 

de las Organizaciones Económicas, Campesinas, Indígenas y Originarias 

(OECAS), micro y pequeñas empresas en diferentes rubros (Artesania, 

gastronomia, textiles madera y otros).  

V Supervisar la ejecución de Planes, Programas, Proyectos en el 

cumplimiento de objetivos en el Área de Desarrollo Productivo plural 

bajo su dependencia.  

V Identificar y promover oportunidades de Inversión Productiva en el 

Departamento de Pando.  

V Sistematizar, dif undir Información Estadística, Técnica, Comercial y de 

Fuentes de Financiamiento, para apoyar Proyectos de Inversión 

vinculados al Desarrollo Productivo.  

V Promover, difundir la oferta exportable del Departamento, en 

coordinación con las Instituciones Públic as y Privadas vinculadas a ésta 

Área.  

V Incentivar al sector productivo, con infraestructura de apoyo a la 

producción.  

V Promover el Desarrollo del Turismo receptivo a nivel Departamental y 

coordinar con otras Gobernaciones del País, la implementación de 

accio nes de promoción de turismo con participación social.  

V Desarrollar una reingeniería del enfoque turístico que cumpla con la 

función de desarrollo productivo en todo el Departamento.  

V Promover e incentivar el desarrollo de la tecnificación de riego en áreas 

que presenten potencialidad.  

V Generar, sistematizar, difundir Información técnica, estadística, 

agropecuaria, industrial, comercial, para apoyar Proyectos de Inversión 

vinculados al Desarrollo Productivo.  

V Gestión y  seguimiento en la ejecución de proyectos co ncurrentes.  

V Diseñar, implementar, monitorear y evaluar las políticas 

departamentales de riego.  

V Hacer seguimiento y evaluar la ejecución, resultados e impactos de los 

Proyectos de Riego, velando por el correcto cumplimiento de las 

condiciones establecidas e n los contratos y las leyes vigentes.  

V Fomentar la transformación e incorporación de valor agregado a la 

producción agrícola, ganadera y piscícola.  

V Formulación de proyectos para el acceso a mercados 

Departamentales y promoción de compras estatales en favor de las 

unidades productivas, precautelando el abastecimiento del mercado 

interno y promoviendo la asociatividad de las unidades productivas.  

V Otras atribuciones establecidas en el Estatuto Autonómico 

Departamental y otras disposiciones sujetas a aprobación.   

V Programar y planificar las diferentes actividades a ejecutarse dentro la 

Secretaria de Economia Plural.  

V Elaborar y remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los 

informes técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos de 

inversión pública una vez estos hubiesen concluidos.  
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V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   

9. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

10. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho  del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales 

de la Gobernación.  

V Servicios 

Desconcentrados  

V Ministerios y Vice ministerios, en particular los 

correspondientes del área de Desarrollo 

Económico y Productivos.  

V Gobiernos Autónomos Departamentales y 

Provinciales . 

V Instituciones Públicas en general . 

V Instituciones de financiamiento . 

V Organismos de Cooperación Internacional . 

V Organizaciones de la Sociedad Civil . 

V Fondos de Desarrollo (FPS, FDNR y otros). 

 

 

 

 
1.12.8.1. DIRECCIÓN DESARROLLO ECONOMICO Y TRASFORMACION 

INDUSTRIAL  

 

 MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

Y FUNCIONES 

CODIGO  

GADPð 1.12.8.1 

1.  AREA ORGANIZACIONAL. DIRECCIÓN DESARROLLO ECONOMICO Y 

TRASFORMACION INDUSTRIAL. 

2. NIVEL JERARQUICO. OPERATIVO  

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL.  

DIRECTOR (A) DESARROLLO ECONOMICO Y 

TRASFORMACION INDUSTRIAL 

4. DEPENDENCIA LINEAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA 

PLURAL 

 

5. AUTORIDAD LINEAL SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òImpulsar el desarrollo de integral de los procesos produc tivos de la 

transformacion indus trial de los recursos  naturales , productos del bosque 

maderables y no maderables, mediante estrategias de corto mediano y 

largo plazo en forma planificada competiti va, participativa, inclusiva  

,equitativa,  solidaria,  concurrente, de gestion comparativa y en alianzas 

sociales,  empresariales publico y privado ó. 
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7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Socializar los alcances de proyectos productivos  a traves de actividades 

conjuntas.  

V Fomentar y promover la transformacion e incorporacion de valor 

agregado a la produccion  agricola, ganadera y piscicola , mediante la 

innovacion tecnologica.  

V Promover la industrializacion con valor agregado y calidad de los recursos 

naturales del suelo y subsuelo del Departamento de Pando,  para lograr 

una integracion eficiente y vivir bien.  

V Promocionar y administrar los servicios para el desarrollo productivo y 

agropecuario en relacion a lo establecido en la politica gene ral del 

desarrollo rural integral.  

V Elaborar y formular proyectos y estrategias especificas para impulsar el 

desarrollo rural integral y agroindustrial para la transformacion de los frutos 

del bosque  recursos naturales de la region amazonica de Pando.  

V Formular y ejecutar, las politicas estrategias  de proyectos de inversion, 

para impulsar el desarrollo rural integra l agroindustrial del departamen to 

de Pando.  

V Planificar y ejecutar actividades como el fortalecimiento en capacidades 

productivas,  equipamiento y  monitoreo y asistencia tecnica.  

V Promover y cuadyugar con las comunidades campesinas y originarias del 

departamneto de Pando, en la conformacion de asocianes de 

productores agropecuario, para la participacion en todos los sectores de   

transformacion de lo s recursos naturales para dar valor agregado.  

V Proponer politicas, normas y estrategias sectoriales de ambito 

departamental y nacional, coordinar su olicacion  para facilitar el 

desarrollo de la trasformacion de los recursos naturales de la amaznia 

pandina.  

V Promover y realizar estudios en inestigacion de mercados para 

produccion con valor agregado agregado.    

V Elaborar y remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los 

informes técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos de 

inversión pública una vez estos hubiesen concluidos.   

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiore s en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   

 

8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

 

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del 

Gobernador (a).  

V Ministerios y vice -ministerios, en particualr los 

correspondientes del area de desarrollo 
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V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades 

funcionales de la 

Gobernación.  

 

economico plural  

V Gobiernos atonomos Departamentales  

V Gobiernos autonomos Municipales  

V Instituciones publicas en general  

V Instituciones de finacimiento  

V Organismos de cooperacion internacional  

V Organizaciones de la Sociedad Civil  

V Fondos de desarrollo (DUF, FPS,FDNR Y Otros) 

V Organizaciones Forestales comunitarias(OFCs)  

V Organizaciones economicas campesinas 

(OECAS) 

V Organizaciones productivas y empresariales  

  

 

 

1.12.8.1.1. UNIDAD  APOYO  PRODUCCION E INDUSTRIA  

 

 MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

Y FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.8.1.1. 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL.  

UNIDAD APOYO PRODUCCION E INDUSTRIA. 

2. NIVEL JERARQUICO. OPERATIVO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL.  

JEFE (A) APOYO PRODUCCION E INDUSTRIA 

4. DEPENDENCIA LINEAL. SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA 

PLURAL. 

 

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA. 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òIncentivar el desarrollo integral de los procesos productivos del 

Departamento de Pando , para realizar una gestion con transparencia, 

eficacia orientada hacia logro de  los objetivos del Gobierno Autonomo 

Departamnetal de Pando ó.    

 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 
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V Promoci on de la inversion privada en el D epartamento en el marco  de las 

politicas economicas nacionales.  

V Socializar los al cances de proyectos pro ductivos a traves de actividades 

conjuntas.  

V Fomentar y promover la transformacion e incorporacion de valor 

agregado a la produccion agricola, ganadera y piscicola. Mediante la  

innovacion tecnologica.  

V Promocionar y administrar  los servicios para el desarrollo productivo y 

agropecuario en relacion a lo establecido en la politica general del 

desarrollo rural integral.  

V Elaborar  y formular proyectos y estrategias especificas para impulsar el 

desarrollo rural integral y agroindustrial para la transformacion de los frutos 

del bosque RR.NN de la region amazonica de Pando.  

V Formular y ejecutar, las politicas estrategicas de proyectos de inversion, 

para implulsar el desarrollo rural inte gral agroindustrial del Departamento 

Pando.  

V Planificar y ejecutar actividades como: fortalecimiento en capacidades  

productivas, eguimiento, monitoreo y asistencia tecnica.  

V Promover y coadyuvar con las comunidades campesinas y originarias del 

departamento Pando, en la conformacion de asociaciones de 

productores agropecuarios, para la participacion en todos los sectores del 

transformacion de los RR.NN para dar valor agregado.  

V Proponer estrategias sectoriales de ambito departamental y nacional, 

coordinar su a plicación apara facilitar el desarrollo de la transformacion 

de los RR.NN. de la amazonia Pandina. Con los Ministerios, Vice -m inisterios, 

asanbleistas, alcaldes y consejales.  

V Promover y  realizar estudios en investigaciones de mercados para 

produccion con valor agregado agroindustrial.  

V Elaborar y remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los 

informes técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos de 

inversión pública una vez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   

8. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

V Ministerios y Vice ministerios, en 

particular los correspondientes del área 

de Desarrollo Económico  

V Gobiernos Autónomos Departamentales  

V Gobiernos Autónomos Municipales  

V Instituciones Públicas en general  

V Instituciones de financiamiento  

V Organismos de Cooperación 

Internacional  

V Organizaciones de la Sociedad Civil  
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 V Fondos de Desarrollo (DUF, FPS, FDNR y 

otros)  

V Organizaciones Productivas y 

Empresa riales 

 

 

 

 

 

1.12.8.1.2. UNIDAD  PROMOCION ECONOMICA  

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.8.1.2. 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL . 

UNIDAD PROMOCION ECONOMICA.  

2. NIVEL JERARQUICO. OPERATIVO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL.  

JEFE (A) PROMOCION ECONOMICA . 

4. DEPENDENCIA 

FUNCIONAL. 

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA 

PLURAL. 

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA. 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òPromover el desarrollo economico a traves del fortalecimiento de las 

unidades empresariales  y la promocion de las actividades productivas,para 

generar empleos sostenibles y garantizar la generacion de empleo en el 

departamento de Pando  ó. 

 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Fortalecer las unidades empresariales mediante la capacitacion tecnica y 

administrativa,  para garantizar la generacion de bienes y servicios con 

calidad , potenciando  las actividades economicas que favorezcan el 

desarrollo del Departamento.   

V Promov er el desarrollo economico del d epartamento  de Pando , 

distribuyendo equitativamente  los beneficios de nuestros recursos 

economicos a favor de la poblacion.  

V Elaboracion y ejecucion de pl anes de desarrollo economico y social 

departamental . 

V Promocionar las actividades economicas, productivas y turisticas a  traves 

de la organ ización de ferias y campeonatos de pescas,   

V Proporsionar informacion sobre el mercado local y favorecer el desarrollo 
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de las exportaciones a nivel  Local, Nacional e Internacional.  

V Realizar estadisticas de la cantidad de micros y pequeños 

emprendimientos  productivos  en el departamento de Pando . 

V Org anizar talleres a micros y pequeños  emprendimientos.  

V Coordinar con autoridades de los ministerios,  vice ministerios, Asambleistas 

Nacionales  y Departamentales, alc aldes y concejales  para fomentar el 

desarrollo e conomico . 

V Elaborar y remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los 

informes técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos de 

inversión pública una vez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   

8. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías Departamentales.  

V Direcciones Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

 

V Gobiernos Autónomos 

Departamentales  

V Gobiernos Autónomos Municipales  

V Organismos de Cooperación 

Internacional  

V Intituciones publicas y privadas  

V Organizaciones de la micro y 

peruña empresa productiva.  

V Organizaciones Productivas y 

Empresariales  

V Organizaciones sociales .  

V Organizaciones forestales 

Comunitarias ( (OFCs).  

 

 

1.12.8.1.3. UNIDAD  TURISMO 

 

 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.8.1.3. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL . 

UNIDAD DE TURISMO. 

2. NIVEL JERARQUICO. OPERATIVO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL.  

JEFE (A)  TURISMO 

4. DEPENDENCIA 

LINEAL. 

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ECONOMIA 

PLURAL. 

 

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA. 
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6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òDise¶ar, implementar   fomentar y promocionar emprendimientos y eventos 

para el desarrollo de las actividades turisticas de acuerdo a las 

potencialidedes turisticas exixtentes en el medio , para el buen 

aprovechamiento de los recursos de manera sostenible y sustentable en el 

departamento  de Pando , en coordinacion con el nivel central,  en tidades 

territoriales autonomas y en con sulta con los sectores sociales, para el 

desarrrollo con calidad y eficiente,  orientados a realizar una gestion con 

tranparencia y eficacia para el logro de los objetivos de la Gobernacion ó. 

 

 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Elaborar he implementar el Plan Departamenrtal de turismo en 

coordinacion con las entidades teritoriales autonomas y sectores 

sociales.  

V Elaboracion  del catalogo de atractivos turisticos del  departamneto de 

Pando.  

V Inspeccion a los servicios turisticos del Departamento como hoteles,  

agencias de viajes, para el buen funcionamiento de los mismos de 

acuerdo a nor mas.  

V Promocionar los atractivos turisticos del departamento en diferentes 

eventos a nivel Nacional Departamental y Local.  

V Planificar,  organizar en coordinacion con el niv el central,  entidades 

territoriales autonomas, emprendimientos privados para el desarrollo e 

implantacion de las actividad turistica en el departamento de Pando, 

bajo los lineamientos establecidos en el  programa nacional PLANTUR 

con proyeccion hacia el 2025.  

V Elaborar  proyect os turisticos de acuerdo a las caracteristicas y al 

potencial turistico que cuenta el Departamento.  

V Crear la empresa Turistica Publica Departamental con el objetivo de 

constribuir al desarrollo economico y social del sector turistico del 

departamen to, impulsado el cambio de la matriz productiva hacia una 

industria de servicios que genera un alto valor agragado y fortaleciendo 

la independencia y soberania de los emprendimientos turisticos 

comunitarios del Gobierno Autonomo Departamental de Pando, atr aves 

de la elaboracion y comercializacion de productos, paquetes,  boletaje y 

servicios turisticos a nivel local,  nacional y en mercados del  extranjero.  

V Administrar y comercializar la operatividad del proyecto Trasporte 

Publico Turistico Fluvial a traves d e circuitos Turisticos lacustre Madre de 

Dios mediante la creacion de la empresa Turistica Publica 

Departamental.  

V Elaborar y remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los 

informes técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos de 

inversión pública una vez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 
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ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.     

 

8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

 

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

 

V Despacho del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales 

de la Gobernación.  

 

V Min isterio de cultura y turismo.  

V Gobi ernos Autónomos Departamentales.  

V Gobiernos Autónomos Municipales . 

V Instituciones Públicas en general . 

V Instituciones de financiamiento . 

V Organismos de Cooperación 

Internacional . 

V Organizaciones de la Sociedad Civil . 

V Servicio Nacional de Area Protegidas.  

V Organizaciones Sociales.  

V Empresas privadas relacionadas  a la 

actividad turistica.  

 

 
1.12.9. SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE INFRAESTRUCTURA PARA EL 

DESARROLLO 

 

 MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.9. 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL.  

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE 

INFRAESTRUCTURA PARA EL DESARROLLO 

2. NIVEL JERARQUICO. EJECUTIVO ESTRATEGICO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL.  

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE 

INFRAESTRUCTURA PARA EL DESARROLLO 

4. DEPENDENCIA LINEAL.  GOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL. 

VICEGOBERNADOR (A) DEPARTAEMNTAL. 

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE  

COORDINACION GENERAL. 

 

5. AUTORIDAD LINEAL 

DIRECCION ELABORACION PROYECTOS DE 

INFRAESTRUCTURA. 

DIRECCION SUPERVISION Y FISCALIZACION DE 

OBRAS. 

DIRECCION SERVICIOS ENERGETICOS. 

UNIDAD TRASPORTE. 

6. AUTORIDAD 

FUNCIONAL 

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS 

(SEDCAM). 

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE AGUA (SEDAGUA). 
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7. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òImpulsar el Desarrollo Sostenible Territorial (DST) mediante la formulaci·n y 

ejecución de Políticas, Programas y Proyectos de Infraestructura y 

Equipamiento urbano y rural,  así como de implementación de sistemas 

viales, energéticos, productivos y servicios básicos, orientados al 

potenciamiento productivo del Departamento de Pandoó. 

8. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Identificar y Priorizar la elaboración y ejecución de  proyectos de 

Infraestructura para el desarrollo del departamento en el marco del Plan 

Departam ental de Desarrollo (PDD), compromisos de Gestión del 

Gobierno Autónomo Departamental, del Gobierno Nacional y acuerdos 

con otras entidades y de cooperación inte rnacional .  

V Coordinar con entidades Publicas Nacionales, Gobiernos Municipales, 

Organizaciones Privadas y con Organizaciones Sociales, la 

implementación del Programa de Infraest ructura para el Desarrollo del 

Departamento.  

V Identificar y Ejecutar políticas  y planes de gestión que mejoren la calidad 

del Habitat (vivienda y servicios); asimismo, que articulen el desarrollo de 

Sistemas de Integración Vial y Sistemas de Energía alternativa que 

incrementen la capacidad productiva y la implementación de servicios  

para la población urbana y rural del departamento.  

V Planificar y Programar el Programa de Inversiones del POA y Presupuesto 

de la Entidad en el marco de las disposiciones legales vigentes, en 

coordinación con otras instancias intrainstitucionales.  

V Coadyuva r en la obtención de fuentes de financiamiento que apoyen los 

proyectos  de inversión vinculados al desarrollo de infraestructura.  

V Proponer políticas, normas y estrategias de Implementación de la 

Infraestructura de Desarrollo en el ámbito Departamental y en función a 

las particularidades de la región.  

V Aplicar políticas y normas nacionales y departamentales para el desarrollo 

de la infraestructura física del Departamento.  

V Proporcionar información técnica y estadística sobre el desarrollo de la 

región en fun ción de la ejecución del programa de inversiones.  

V Implementar los formatos de Identificación, elaboración y Ejecución de 

Proyectos de Inversión, en el marco normativo del Sistema Nacional de 

Inversión Pública.  

V Implementación de los componentes Ambiental y de Desarrollo 

Comunitario en las etapas de elaboración, ejecución y operación de los 

proyectos, a fin de asegurar el respecto por al calidad ambiental y 

sostenibilidad de la infraestructura implementada.  

V Supervisar y controlar la ejecución y calidad de las  obras de 

infraestructura implementadas.  

V Apoyar el cumplimiento de objetivos y resultados de los Servicios 

Departamentales (Salud, Educación, Caminos y Otros), a través de la 

verificación de la implementación integral del contenido de los proyectos 
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aproba dos.  

V Elaborar y remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los 

informes técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos de 

inversión pública una vez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.       

9. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

10. RELACIONAMIENTO  

INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

V Servicios Desconcentrados.  

 

V Ministerios y Vice ministerios del Gobierno, 

en particular los correspondientes del 

área de Desarrollo Económico e 

Infraestructura  

V Gobiernos Municipales  

V Cámaras Nacionales y Departamentales 

de Construcción, Transporte y Comercio.  

V Instituciones Públicas en general  

V Superintendencias sectoriales  

V Empresas Proveedoras de servicios 

públicos  

V Colegios de Profesiona les relacionados  

V Instituciones de Financiamiento  

V Organismos de Cooperación 

Internacional  

V Organizaciones de la Sociedad Civil  

V Fondos de Desarrollo (FPS, FDNR y otros)  

 

 
1.12.9.1. DIRECCION ELABORACION DE PROYECTOS DE INFRAESTRUCTURA. 

 

 MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

Y FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.9.1. 

 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL . 

 

DIRECCION ELABORACION PROYECTOS DE 

INFRAESTRUCTURA 

 

2. NIVEL JERARQUICO. 

 

OPERATIVO  

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL.  

DIRECTOR (A) DE ELABORACION PROYECTOS DE 

INFRAESTRUCTURA 

4. DEPENDENCIA LINEAL  SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE  

INSFRAESTRUCTURA PARA EL DESARROLLO 

5. AUTORIDAD LINEAL SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 
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òCoadyuvar al Desarrollo Sostenible Territorial (DST) mediante la formulaci·n 

de Estudio Técnico Económico Social y Ambiental de los Proyectos de 

Infraestructura y Equipamiento en el ámbito urbano y rural del 

departamento y en el marco de los Programas y Políticas de Desarrollo 

Departamental de Pandoó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Elaboración de proyectos de Infraestructura en el marco del Plan 

Departamental de Desarrollo Territorial (PDD), compromisos de Gestión 

del Gobierno Autónomo Departamental, del Gobierno Nacional y 

acuerdos con otras entidades y de ccoperación internacional .  

V Apoyar a la Secretaría de Infraestructura para el Desarrollo en la 

coordinación con otras e ntidades publicas Nacionales y 

Departamentales, Gobiernos Municipales y otras organizaciones . La 

Gestión, Financiamiento e Implementación del Programa de 

Infraest ructura  

V Apoyar y Participar en la definición del Programa de Inversiones de la 

Entidad en el marco de sus competencias, en coordinación con otras 

instancias intrainstitucionales . 

V Implementación de las políticas, normas y estrategias departamentales 

de desarrollo de proyectos en el ámbito departamental y en función a 

las particularidades de la región . 

V Aplicar políticas y normas nacionales y departamentales para el 

desarrollo de la infraestructura física del Departamento . 

V Coadyuvar al fortalecimiento técn ico a Gobiernios Municipales  y 

Organizaciones locales en el ámbito de proyectos de inversión . 

V Revisión y elaboración de los Perfiles de Proyectos de acuerdo a  

normas establecidas por el Sistema Nacional de Inversión Pública.  

V Coordinar el desarrollo y elaboración proyectos pre inversión con el 

FNDR, FPS y otros programas nacionales e internacionales que cuenten 

con financiamiento.  

V Elaboración y Revisión  de términos de referencia y pliegos de 

especificaciones,  estudios y diseñ o de ingeniería , para licitaciones de 

obras civiles y equipamiento.  

V Desarrollar, controlar y ejecutar los planes y proyectos de mejoramiento 

y modernización de la infraestructura departamental  

V Dirigir y supervisar la ejecución de obras públicas en el marc o de sus 

competencias programadas en el Plan Operativo Anual.  

V Controlar y realizar el seguimiento al mantenimiento y conservación de 

la estructura vial y las obras civiles ejecutadas en el Departamento  

V Revisar los perfiles de proyectos de pre inversión e i nversión de acuerdo 

a  normas establecidas por el Sistema Nacional de Inversión Pública.  

V Coordinar la pre inversión e inversión de proyectos con el FNDR, FPS y 

otros programas nacionales e internacionales que cuenten con 

financiamiento.  

V Revisar los términ os de referencia y pliegos de especificaciones,  

estudios y diseño de ingeniería de obras civiles, para licitaciones de la 
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Gober nación bajo la supervisión de  Secretario  Departamental  de 

Infraestructura Para el Desarrollo.  

V Realizar la supervisión de las ob ras civiles de inversión pública con 

recursos propios o concurrentes realizado por terceros.  

V Elaborar y remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los 

informes técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos de 

inversión pública una v ez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   

 

8. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

 

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

 

 

V Ministerios y Vice ministerios del 

Gobierno, en particular los 

correspondientes del área de 

Desarrollo Econó mico e 

Infraestructura  

V Gobiernos  Autonomos Municipales  

V Cámaras Nacionales y 

Departamentales de Construcción, 

Transporte y Comercio.  

V Instituciones Públicas en general  

V Superintendencias sectoriales  

V Empresas Proveedoras de servicios 

públicos  

V Colegios de Profesionales 

relacionados  

V Instituciones de Financiamiento  

V Organismos de Cooperación 

Internacional  

V Organizaciones de la Sociedad Civil  

V Fondos de Desarrollo (FPS, FDNR y 

otros)  

 

 
1.12.9.2. DIRECCIÓN SUPERVISIÓN Y FISCALIZACION DE OBRAS. 

  

 MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

Y FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.9.2 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL.  

DIRECCIÓN SUPERVISIÓN Y FISCALIZACION DE 

OBRAS. 

2. NIVEL JERARQUICO. OPERATIVO.  

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL .. 

DIRECTOR (A) SUPERVISIÓN Y FISCALIZACION DE 

OBRAS. 
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4. DEPENDENCIA LINEAL. SECRETARIA DEPARATAMENTAL DE  

INFRAESTRUCTURA PARA EL DESARROLLO. 

5. NIVEL DE AUTORIDAD 

LINEAL. 

SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA. 

 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

 

òCoadyuvar al Desarrollo Sostenible Territorial (DST) asegurando la 

efectividad y la correcta ejecución de la Inversión Pública Departamental, 

mediante la generación de información administrativa, física y financiera 

que permita el control, monitoreo y evaluación pertinente de los resultados 

de acuerdo a lo establecido en el Programa Operativo Anua l y los 

objetivos de Desarrollo del Plan Vidaó 

 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Desarrollar el seguimiento físico y financiero durante la ejecución de los 

proyectos de infraestructura programados en la Gestión, en función a 

los documentos contractuales, términos de referencia y los DBC's.  

V Elaborar, organizar y verificar el cumplimien to del programa de 

ejecución de infraestructura de la Gestión, implementando los 

instrumentos de control Físico y Financiero.  

V Verificar el cumplimientos de las Especificaciones Técnicas (insumos, 

geométrica y procedimientos constructivos), las estipulacion es de 

Contrato en términos de calidad, tiempo y costo del producto 

requerido, A través de la Supervisión.  

V Efectuar la Fiscalización a la Supervisión de Contratos de Infraestructura, 

evaluando y aprobando los Certificados de Pago y otras solicitudes 

referen tes a la ejecución de obras, asegurando el cumplimiento de la 

programación de Obra . 

V Evaluar y poner en consideración de la Secretaría de Infraestructura 

para el Desarrollo, cuando correspondan, las modificaciones de 

Contrato.  

V Coadyuvar al fortalecimiento técnico a Gobierno Municiopales y 

Organizaciones locales en el ámbito del Control y Seguimiento de 

proyectos de infraestructura  

V Conformar a  través de la Supervisión y Fiscalización de Obras, la 

Comisión de Recepción de Obras y verificar el cumplimiento de los 

términos contractuales . 

V Coordinar los actos de Recepción Definitiva y entrega protocolar de las 

Obras.  

V Verificar la calidad de las obras y que las mismas sean realizadas en el 

marco de lo establecido en su Contrato.  

V Fiscalizar las obras para que la eje cución se enmarque en los resultados 

esperados  

V Mediante los mecanismos normativos vigentes y por intermedio del fiscal 

procesar las órdenes de cambio y contratos modificatorios en las obras 
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que así lo requieran.  

V Controlar que se establezcan los términos de  economía y calidad de las 

obras que son enc aradas por el Gobierno Autonomo Departamental de 

Pando.  

V Supervisar la ejecución de obras de infraestructura urbana y rural en el 

Departamento  

V Supervisar la ejecución de los programas y proyectos de inversión 

públ ica, de  infraestructura departamental . 

V Realizar inspecciones periódicas de las obras, mediante los técnicos 

encargados del registro en la planilla de visita de la obra . 

V Desarrollar modelos adecuados de supervisión y seguimiento de 

proyectos de inversión . 

V Exigir el buen uso de los recursos asignados a la obra, mediante los 

recursos administrativos existentes . 

V Verificar que se cumplan los plazos, los procesos técnicos y los 

procedimientos administrativos para el procesamiento de los pagos.  

V Participar de las recepciones provisionales y definitivas de las obras.  

V Apoyar a los Gobiernos Municipales en la supervisión de sus obras de 

infraestructura.  

V Elaborar y remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los 

informes técnicos de conclusión de la etapa in versión de proyectos de 

inversión pública una vez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.  .              

 

8. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

 

9. RELACIONAMIENTO  

INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

 

 

V Ministerios y Vice ministerios del 

Gobierno, en particular los 

correspondientes del área de 

Desarrollo Económico e 

Infraestructura  

V Gobiernos Autonomos Municipales  

V Cámaras Nacionales y 

Departamentales de Construcción, 

Transporte y Comercio.  

V Instituciones Públicas en general  

V Superintendencias sectoriales  

V Empresas Proveedoras de servicios 

públicos  

V Colegios de Profesionales 

relacionados  

V Instituciones de Financiamiento  

V Organismos de Cooperación 

Internacional  

V Organizaciones de la Sociedad 
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Civil 

V Fondos de Desarrollo (FPS, FDNR y 

otros)  

 

 

 

 

1.12.9.3. DIRECCION SERVICIOS ENERGETICOS 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.9.3. 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL.  

DIRECCIÓN SERVICIOS ENERGETICOS. 

2. NIVEL JERARQUICO.  OPERATIVO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL.  

DIRECTOR (A) SERVICIOS ENERGETICOS. 

4. DEPENDENCIA LINEAL. SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE  

INSFRAESTRUCTURA PARA EL DESARROLLO. 

 

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PÙBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA. 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òCoadyuvar al Desarrollo Sostenible Territorial (DST) mediante la 

formulación de Estudio Técnico Económico Social y Ambiental de los 

Proyectos de Sistemas Aislados de Electrificación en el ámbito urbano y 

rural del departamento y en el marco de los Programas y Políticas de 

Desarrollo Departamental de Pandoó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Implementación de Proyectos de Sistemas Aislados de Electrificación 

en el marco del Plan VIDA (PDD), compromisos de Gestión del 

Gobierno Autónomo Departamental, del Gobierno Nacional y 

acuerdos con GM´s otras entidades y de coopera ción internacional.  

V Desarrollar el seguimiento físico y financiero durante la ejecución de los 

proyectos de Eelctrificación programados en la Gestión, en función a 

los documentos contractuales, términos de referencia y los DBC's.  

V Elaborar, organizar y verificar el cumplimiento del programa de 

ejecución de Electrificación de la Gestión, implementando los 

instrumentos de control Físico y Financiero.  

V Verificar el cumplimientos de las Especificaciones Técnicas (insumos, 

geométrica y procedimientos construct ivos), las estipulaciones de 

Contrato en términos de calidad, tiempo y costo del producto 

requerido, A través de la Supervisión.  
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V Efectuar la Fiscalización a la Supervisión de Contratos de 

Electrificación, evaluando y aprobando los Certificados de Pago y 

ot ras solicitudes referentes a la ejecución de obras, asegurando el 

cumplimiento de la programación de Obra s. 

V Evaluar y poner en consideración de la Secretaría Departamental de 

Infraestructura para el Desarrollo, cuando correspondan, las 

modificaciones de Co ntrato.  

V Coadyuvar al fortalecim iento técnico a Gobierno Munici pales y 

Organizaciones locales en el ámbito del Control y Seguimiento de 

proyec tos de electrificación.  

V A través de la Supervisión y Fiscalización de Obras, conformar la 

Comisión de Recepción de Obras y verificar el cumplimiento de los 

términos contractuales  

V Coordinar los actos de Recepción Definitiva y entrega protocolar de 

las Obras.  

V Verificar la calidad de las obras y que las mismas sean realizadas en el 

marco de lo establecido en su Contrato.  

V Fiscalizar las obras para que la ejecución se enmarque en los 

resultados esperados . 

V Mediante los mecanismos normativos vigentes y por intermedio del 

fiscal procesar las órdenes de cambio y contratos modificatorios en las 

obras que así lo requieran.  

V Control ar que se establezcan los términos de economía y calidad de 

las obras que son encaradas por la Gobernación  

V Supervisar la ejecución de obras de electrificación urbana y rural en el 

Departamento . 

V Supervisar la ejecución de los programas y proyectos de invers ión 

pública, de  electrificación departamental . 

V Realizar inspecciones periódicas de las obras, mediante los técnicos 

encargados del registro en la planilla de visita de la obra . 

V Desarrollar modelos adecuados de supervisión y seguimiento de 

proyectos de inv ersión. 

V Exigir el buen uso de los recursos asignados a la obra, mediante los 

recursos administrativos existentes  

V Verificar que se cumplan los plazos, los procesos técnicos y los 

procedimientos administrativos para el procesamiento de los pagos.  

V Participar de las recepciones provisionales y definitivas de las obras.  

V Apoyar a los Gobiernos Municipales en la supervisión de sus obras de 

infraestructura.  

V Elaborar y remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los 

informes técnicos de conclusión de la e tapa inversión de proyectos de 

inversión pública una vez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   

 

8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

 

9. RELACIONAMIENTO  

INTERINSTITUCIONAL 
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INTERNA:  

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

 

V Ministerios y Vice ministerios del 

Gobierno, en particular los 

correspondientes del área de 

Desarrollo Económico e 

Infraestructura  

V Gobiernos Autonomos Municipales  

V Cámaras Nacionales y 

Departamentales de Construcción, 

Transporte y Comercio.  

V Instituciones Públicas en general  

V Superintendencias sectoriales  

V Empresas Proveedoras de servicios 

públicos  

V Colegios de Profesionales 

relacionados  

V Instituciones de Financiamiento  

V Organismos de Cooperación 

Internacional  

V Organizaciones de la Sociedad 

Civil 

V Fondos de Desarrollo (FPS, FDNR y 

otros)  

 

 
1.12.9.4. UNIDAD  DE TRASPORTES 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.9.4. 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL.  

UNIDAD DE TRASPORTES. 

2. NIVEL JERARQUICO. OPERATIVO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL . 

JEFE (A) DE TRASPORTES. 

4. DEPENDENCIA LINEAL  SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE  

INSFRAESTRUCTURA PARA EL DESARROLLO. 

 

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PÙBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA. 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 
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òPlanificar, normar, regular, y fiscalizar la seguridad, calidad y equidad  

del servicio de transporte por cualquier modalidad ó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Otorgar permisos y autorizaciones.  

V Promover y defender la competencia.   

V Realizar el seguimiento de obligaciones y fiscalización.  

V Resolución de conflictos.  

V Proteger los derechos de las usuarias y los usuarios, y operadores.  

V Colectar y difundir información.  

V Intervención preventiva.  

V Aplicar sanciones por infracciones a la prestación de servicios de 

transporte.  

V Aprobar y  verificar el régimen tarifario.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   

 

8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

 

9. RELACIONAMIENTO  

INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

 

V Ministerio de transportes  

V Gobierno Autónomos Municipales   

V Federación Departamental de 

Transportes  

V Sindicatos de 2 o 4 ruedas del 

departamento  

V Organizaciones sociales  

V A.S.S.A.N.A  

V Aeronáutica civil  

V A.T.T.E 

 

 
1.12.10. SECRETARÍA DEPARTAMENTAL DE AUTONOMÍA  

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.10. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL . 

SECRETARÍA DEPARTAMNETAL DE  AUTONOMÍA.  

2. NIVEL JERARQUICO.  EJECUTIVO ESTRATEGICO. 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL.  

SECRETARÍO (A) DEPARTAMNETAL DE  AUTONOMÍA.  

4. DEPENDENCIA LINEAL. GOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL. 

VICEGOBERNDADOR (A) DEPARTAMENTAL. 
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SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE  

COORDINACION GENERAL. 

5. AUTORIDAD LINEAL. DIRECCION DE LIMITES Y DESARROLLO 

AUTONOMICO.  

UNIDAD DELEGACIONES PROVINCIALES. 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

 

Consolidar el Proceso Autonómico y de Descentralización en todo el ámbito 

departamental.  

 

 

Socializar y difundir el  Estatutos Autonómicos y la Constitución Política del 

Estado en todo el Departamento de Pando, como todas las leyes requeridas 

por la sociedad.  

 

Promover iniciativas para la consolidación del proceso autonómico 

departamental a través de propuestas generada s de las necesidades 

regionales y de los actores sociales,en el marco del Estatuto Autonomico 

Departamental.  

 

Gestionar el apoyo concurrente en beneficio del Departamento Pando y sus 

instituciones Departamentales.ó 

 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Representar a la entidad en la región correspondiente y a nivel nacional.  

V Responsabilizarse de la gestión y supervisión de los proyectos emanados 

en base a las necesidades y requerimientos para obtener el cumplimiento 

de los objetivos.  

V Responsable de la difusión y apoyo  el proceso de Autonomías, 

descentralización participativa, así como planificar, organizar y dirigir 

actividades de fortalecimiento municipal y comunitario, articulados a las 

demandas de los municipios en procesos concertados y participativos . 

V Prestar apoy o técnico y administrativo a la Asamblea Autonómica de 

Pando.  

V Prestar asesoramiento y apoyo técnico a las instituciones y organizaciones 

sociales del departamento.  

V Encargarse de procesar las solicitudes y demandas de las organizaciones 

sociales para que es tas sean atendidas institucionalmente dentro del 

ámbito del proceso autonómico.  

V Mantener relaciones públicas y de comunicación social con las 

organizaciones sociales, instituciones, pueblos indígenas originarios 

campesinos y sociedad civil asentadas en el Departamento dentro del 

ámbito del proceso autonómico.  

V Elaborar el Presupuesto Anual requerido para el funcionamiento y 

cumplimiento de los objetivos de la Secretaria Departamental de 
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Autonomía . 

V Efectuar el seguimiento, evaluación y control de todas las actividades que 

le competen a la Secretaria  Departamental de Autonomía  y presentar 

informes de rendición de cuentas por desempeño a la Maxima Autoridad 

Ejecutiva . 

V Proponer el Programa de Operaciones Anual de su Secretaria, en el marco 

de los objetivos inst itucionales.  

V Presentar informe escrito a la Maxima Autoridad Ejcutiva  sobre los 

Cambios, en contratos referente al personal de la Secretaria.  

V Elaborar y remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los 

informes técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos de 

inversión pública una vez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   

8. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

 

V Ministerios y Vice ministerios del 

Gobierno Central  

V Gobiernos Municipales  

V Instituciones públicas en general  

V Instituciones de financiamiento  

V Organismos de Cooperación 

Internacional  

V Organizaciones de la sociedad civil  

 

 
1.12.10.1. DIRECCION LÍMITES Y DESARROLLO AUTONOMICO  

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.10.1. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL.  

DIRECCION LIMITES Y DESARROLLO AUTONOMICO.  

2. NIVEL JERARQUICO.  OPERATIVO.  

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL.  

DIRECTOR (A) LIMITES Y DESARROLLO 

AUTONOMICO.  

4. DEPENDENCIA LINEAL. SECRETARÍA DEPARTAMENTAL DE AUTONOMÍA.  

5. NIVEL DE AUTORIDAD 

LINEAL. 

SERVIDORES  PUBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA. 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 
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òImplementar los procedimiento, procesos administrativos y de gestion de 

conflictos en el marco de la norma nacon vigente para la delimitacion de 

unidades territoriales intradepartamentales en los 15 Municipios del 

Departamento de Pandoó 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Atender los procedimientos de conciliacion administrativa para 

delimitacion de las unidades territoriales intradepartamentales . 

V Actualizar con informacion al Sistema de Informacion de Organización 

Territorial (SIOT), en lo que corresponde al departamento de Pando . 

V Prevencion y gestion de conflictos que pudiesen presentarse en los 

procedimientos de conciliacion administrativa para delimitacion  de 

unidades territoriales y en todo lo que concierne a limites 

intradepartamentales . 

V Coordinar con la entidad competente de nivel nacional responsable de 

limites y organización territorial . 

V Remitir a la entidad competente del nivel central responsable de limites y 

organización territorial, de manera periodica y actualizada la informacion 

que alimente y fortalezca el Sistema de Informacion de Organización 

Territorial (SIOT). 

V Remitir a  requerimiento del tribunal Supremo de Justicia, los antecedentes 

de los p rocedimientos administrativos de delimitacion Intradepartamental 

que no hayan alcanzado la conciliacion en areas no habitadas . 

V Elaborar las propuestas de Proyectos de Ley que correspondan y remitirlas 

a la entidad competente del nivel central del Estado responsable de 

limites y organizaciones terrritoriales . 

V Socializar y difundir por los medios que sean necesarios la normativa en 

vigencia sea Nacional o Departamental referida a los procesos de 

delimitacion de unidades territoriales . 

V Coordinar acciones ref erentes a delimitacion y organización territorial 

Intradepartamental con otras instancias del Gobierno Departamental . 

V Presentar informes mensuales escritos al Secretario Departamental de 

Autonomia sobre las actividades desarrolladas en la Unidad . 

V Presentar  informes al Gobernador cuando asi lo requiera referentes a las 

funciones de la Unidad.  

V Elaborar y remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los 

informes técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos de 

inversión pública una vez es tos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   

 

8. RELACIONES DE 

 

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 
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COORDINACION INTERNA:  

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

 

V Asamblea Autonómica 

Departamental.  

V Municipios.  

V Comunidades.  

V Organizaciones Sociales.  

V Sociedad Civil en general.  

V Ministerio de Autonomía.  

V Vice ð Ministerio de Autonomías.  

V Instituciones Públicas en general  

 

 
1.12.10.2. UNIDAD DELEGACIONES PROVINCIALES 

  

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.10.2. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL.  

UNIDAD DELEGACIONES PROVINCIALES. 

2. NIVEL JERARQUICO.  OPERATIVO.  

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL.  

JEFE (A) DELEGACIONES PROVINCIALES. 

4. DEPENDENCIA LINEAL SECRETARÍA DEPARTAMENTAL DE AUTONOMÍA. 

5. AUTORIDAD LINEAL. SERVIDORES PUBLICOS DE SU DEPENDENCIA 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òPromover, Coordinar Con los Diferentes Delegados o Coordinadores 

Provinciales y Municipales para poder Impulsar el desarrollo de sistemas de 

producción, como Socializar el Estatuto Autonomico de Pando, y las 

diferentes obras realizadas por la Gobernacionó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Realizar todos los Instrutivos  realizada por la Maxima Autoridad Ejecutiva.   

V coordinación con los diferentes Delegados o Coordinadores Provinciales, 

en el ámbito de su jurisdicción promoviendo los beneficios Autonomicos  

que se ob tendrá con la misma.  

V Cumplir con los diferentes objetivos específicos de gestión y las 

asignaciones del Secretario Departamental de Autonomía.  

V Trabajar en forma coordinada con los Delegados para poder, socializar 

las bondades del nuevo Estatuto Autonómico de Pando y leyes 

requeridas por la sociedad en el  área Rural.  

V Trabajar de forma coordinada con las Organizaciones de las diferentes 
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comunidades para informar los beneficios y proyectos que se ejecuta en 

el  Departamento.  

V Formular y ejecutar planes, progra mas y proyectos de inversión, para 

impulsar Plan de Desarrollo Productivo Departamental.  

V Promover y realizar estudios e investigaciones de mercado para la 

producción con valor agregado.  

V Promover programas y proyectos de capacitación y asistencia técnica 

permanente, para el fortalecimiento de las capacidades y de los actores 

productivos de las comunidades campesinas y originarias del 

Departamento de Pando.  

V Gestionar las multiples necesida des de los Coordinadores Provinciales 

antes  la Gobernacion de Pando y  otras Instituciones.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despa cho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

 

V Ministerio de Autonomía.  

V Gobiernos Municipales  

V Asamblea Autonómica 

Departamental.  

V Comunidades.  

V Organizaciones Sociales.  

V Sociedad Civil en general.  

 

 
1.12.11. SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ASUNTOS INDIGENAS 

 

 MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

Y FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.11. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL . 

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE ASUNTOS 

INDIGENAS 

2. NIVEL JERARQUICO.  EJECUTIVO ESTRATEGICO 

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL.  

SECRETARIO (A) DEPARTAMENTAL DE ASUNTOS 

INDIGENAS 

4. DEPENDENCIA LINEAL GOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL. 

VICEGOBERNADOR (A) DEPARTAMENTAL. 

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE 

COORDINACION GENERAL. 

5. AUTORIDAD LINEAL DIRECCION DE DESARROLLO INDIGENA 

 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 
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òPromover las acciones del Gobierno Aut·nomo Departamental de 

Pando, dirigidas al apoyo integral, productivo, conservación del medio 

ambiente, de servicios básicos de los Pueblos Indígenas Originarios de la 

Amazonia de Pando, asimismo gestiona las labores de consolidación de 

las Autonom²as Ind²genas dentro del Departamento de Pandoó. 

7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Programar y planificar las diferentes actividades a ejecutarse dentro la 

Secretaria en el marco de las disposiciones legales vigentes.  

V Formular y aprobar políticas de promoción y fomento  para el manejo 

sostenible de los recursos del bosque y emprendimientos de 

Comunitarios.  

V Formular y aprobar políticas de promoción y fomento de la 

recuperación de los conoc imientos y tecnologías ancestrales, 

preservando sus fundamentos técnicos y científicos.  

V Adoptar políticas para la recuperación de sistemas tradicionales de 

aprovechamiento de los recursos del bosque  y alimentos tradicionales.  

V Fomentar la concertación entr e actores públicos y privados para la 

definición de políticas y acciones encaminadas a promover el apoyo, 

desarrollo y bienestar de los diversos pueblos indígenas en el 

Departamento Pando.  

V Fomentar la productividad, economía, educación, salud y otros de lo s 

pueblos indígenas estableciendo mecanismos de apoyo integral y 

cooperación a todo nivel.  

V Apoyar y coordinar la gestión de actores privados para la consecución 

de asistencia técnica a la producción, articulación  concurrencia para 

el financiamiento de  pr oyectos o inversiones en actividades que 

beneficien al sector indígena  

V Sistematizar información estadística -técnica de los pueblos indígenas, 

específicamente de sus demandas y  requerimientos  

V Promover programas y proyectos de apoyo directo a la producción,  

coordinando con las instituciones Públicas en sus diferentes niveles, 

Central , Departamental y Municipal así como con  el sector privado.  

V Contribuir al establecimiento de mecanismo de lucha contra la 

corrupción.  

V Coordinar con las diferentes instituciones internas y externas para el 

apoyo a la medicina tradicional y natural, respeto y reconocimiento 

de la educación intercultural.  

V Apoyar la Consolidación de  la Gestión Territorial Indígena.  

V Realizar reconocimiento a usos y costumbres de las naciones y pueblo s 

indígenas, específicamente en el área de la justicia comunitaria.  

V Promover la gestión participativa de los pueblos indígenas originarios 

campesinos en el marco de la salud familiar Comunitaria Intercultural.  

V Elaborar y remitir a la Secretaria Departamen tal de Planificación los 

informes técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos de 

inversión pública una vez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 
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ámbito de su competencia y de la norma tiva legal vigente.             

8. RELACIONES DE 

COORDINACION INTERNA:  

9. RELACIONAMIENTO  

INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del Gobernador 

(a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales de la 

Gobernación.  

 

V Gobiernos Autónomos 

Departamentales, Provinciales y 

Municipales  

V Instituciones Públicas del Nivel Central 

y Municipal  

V Instituciones de financiamiento  

V Organizaciones Indígenas y 

Organizaciones Sociales  

V Organismos de la Cooperación 

Internacional  

V Organizaciones de la Sociedad Civil  

V Entidades Privadas que trabajan con 

el sector indígena  

 

 
1.12.11.1. DIRECCIÓN DE DESARROLLO INDIGENA 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.11. 1. 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL . 

DIRECCIÓN DE DESARROLLO INDIGENA. 

2. NIVEL JERARQUICO. OPERATIVO  

3. TITULAR DEL AREA 

ORGANIZACIONAL.  

DIRECTOR (A) DE DESARROLLO INDIGENA. 

4. DEPENDENCIA LINEAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE  ASUNTOS 

INDIGENAS 

5. AUTORIDAD LINEAL SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

6. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òApoyar a los pueblos ind²genas originarios de la Amazonia del 

Departamento de Pando, para que sean los actores de su desarrollo 

integral, fortaleciendo y tecnificando sus actividades, en busca del 

acceso a servicios de calidad, integran do la sostenibilidad mediante la 

formulación de estrategias, políticas, planes y programas de desarrollo.  

 

òImpulsar pol²ticas orientadas a la consolidaci·n de la Autonom²a 

Indígena en el Departamento de Pando y apoyar los derechos de 

pueblos originarios y  la realización de los estatutos autonómicos para los 

pueblos indígenas de la Amazonia de Pando.  
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7. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Lograr apoyo al mejoramiento del bienestar de las comunidades 

indígenas, apoyando sus demandas de servicios básicos, educación, 

salud, caminos, infraestructura. Etc.  

V Asegurar de productividad y desarrollo económico de los pueblos 

indígenas originarios.  

V Verificar el aprovechamiento sostenible de los recursos renovables con 

instrumentos de gestión adecuados para cada tema.  

V Buscar rec onocimiento y apoyo para garantizar la seguridad y 

soberanía alimentaria.  

V Rescatar y mantener el legado cultural de los pueblos indígenas 

realizando estudios, actividades y proyectos para la recuperación de 

conocimientos ancestrales, idiomas, danzas, usos y costumbres de los  

V Apoyar técnica y administrativamente a la Secretaria Departamental 

de Asuntos Indígenas, así como el seguimiento de sus decisiones.  

V Coadyuvar en la realización de reuniones con reparticiones de la 

Gobernación Central y entidades privad as que puedan colaborar y 

apoyar a palear las necesidades de los pueblos indígenas.  

V Concertar reuniones y visitas a las diferentes comunidades indígenas, 

donde expongan sus necesidades y requerimientos para la 

elaboración de perfiles y proyectos requeridos . 

V Promover y concertar convenios con la Cooperación Internacional, 

Entidades Públicas y Privadas, O rganismos Desconcentrados, etc.  para 

generar mecanismos de concurrencia y propuestas de desarrollo de 

los pueblos, comunidades y organizaciones indígenas del  

departamento.  

V Promover e impulsar políticas orientadas al desarrollo integral de todos 

los Pueblos Indígenas del Departamento de Pando.  

V Promover e impulsar políticas orientadas al desarrollo integral del sector 

femenino de los Pueblos Indígenas del Departamento de Pando.  

V Apoyar en los servicios médicos de atención a los indígenas originarios 

afiliados a la CIPOAP, gestionando la atención con otras entidades 

públicas o privadas, coordina la adquisición de medicamentos y 

organiza la realización de camp añas de salud a todo nivel.  

V Otras funciones que le sean asignadas por su inmediato superior del 

Departamento en el ámbito de su competencia y de la normativa 

legal vigente.     

V Establecer mecanismos de coordinación con las Organizaciones y 

Pueblos Indígena s integrantes del Departamento de Pando.  

V Promover en la socialización y difusión de normas nacionales e 

internacionales sobre derechos indígenas.  

V Levantar propuestas y demandas para la formulación de los estatutos 

autonómicos indígenas originarios.  

V Realizar talleres, foros, seminarios donde se desarrollen los aspectos 

relativos a la autonomía indígena originaria y la gestión de 

organización indígena.  
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V Apoyar la formación de líderes con valores y formación adecuada 

para el desarrollo integral de sus pueblos, bajo liderazgos democráticos 

y estables.  

V Coordinar las actividades con las diferentes organizaciones sociales, 

buscando el reconocimiento, respeto y valoración del sector indígena, 

a nivel local, departamental, nacional e internacional.  

V Promover y concerta r convenios con la Cooperación Internacional, 

Entidades Públicas y Privadas, Organismos Desconcentrados y otros, 

para generar mecanismos de concurrencia y propuestas de desarrollo 

de los pueblos, comunidades y organizaciones indígenas del 

departamento.  

V Formular  normativas y mecanismos para la implementación de la 

Autonomía Indígena.  

V Establecer mecanismo de inclusión étnica y eliminar cualquier forma 

de discriminación social.  

V Elaborar y remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los 

informes técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos de 

inversión pública una vez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores  en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.     

 

8. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

 

9. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

V Despacho del 

Gobernador (a).  

V Despacho del 

Vicegobernador(a).  

V Secretarías 

Departamentales.  

V Direcciones 

Departamentales.  

V Unidades funcionales 

de la Gobernación.  

 

 

V Gobiernos Autónomos Departamentales, 

Provinciales y Municipales  

V Territorios, Comunidades y 

Organizaciones Indigenas  

V Instituciones Públicas del Nivel Central y 

Municipal  

V Instituciones de financiamiento  

V Organizaciones Indigenas y 

Organizaciones Sociales  

V Organismos de la Cooperación 

Internacional  

V Organizaciones de la Sociedad Civil  

V Entidades Privadas que trabajan con el 

sector indigena  
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SERVICIOS DESCONCENTRADOS 
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1.12.6.5. SERVICIO DEPARTAMENTAL DE SALUD 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP -1.12.6.5. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL:  

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE SALUD (SEDES) 

2. NIVEL JERARQUICO:  DIRECTOR TECNICO DEPARTAMENTAL 

3. DEPENDENCIA LINEAL: SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE  DESARROLLO 

HUMANO Y SOCIAL. 

4. NIVEL DE AUTORIDAD 

LINEAL: 

SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

 

 

5. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òGarantizar la salud de la poblaci·n, responsable de cumplir y hacer 

cumplir las políticas y normas vigentes del Ministerio de Salud y Deportes, 

generar procesar y difundir información de salud para la toma de 

decisiones local, implementar y liderar acciones intersectoriales, mejorar la 

oferta de servicio s de salud respondiendo a las demandas de la 

población y de esta manera contribuir al desarrollo económico, social y 

cultural del Departamento de Pandoó. 

 

6. DESCRIPCION FUNCIONES: 

 

V Cumplir y hacer cumplir las políticas y normas nacionales dictadas por 

el Gobierno a través del Ministerio de Salu d , así como aquellas 

dictadas por el Gobierno Autonomo Departamental de Pando , en el 

marco del Sistema Nacional de Salud.  

V Ejecutar y Evaluar el cumplimiento de las politicas de salud (SAFCI) en 

el marco de las politi cas de Desarrollo del Pais.  

V Dirigir las actividades, articular el servicio con la estructura general de 

la Gobernacion, integrar mecanismos de concertacion y coordinacion 

interinstitucional a nivel departamental, articular al servicio con 

instancias tecnic as del M inisterio de Salud  y representar legalmente al 
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SEDES ð PANDO 

V Organizar adecuadamente el SEDES, empleando los criterios de 

eficacia,  eficiencia, economia, etica y e quidad.  

V Dirigir la ejecucion de programas y proyectos de Salud bajo la 

responsabilida d de la Gobernacion y Componentes Departamentales 

de programas y proyectos nacionales que impulse el M inisterio de 

Salud . 

V Formular el plan estratégico departamental de salud en el marco  del 

Plan de Desarrollo Departamental (PDD), en base a los componentes 

de salud de los PLANES MUNICIPALES DE DESARROLLO (PDM), así como 

de los planes distritales, en concordancia con la estrategia nacional 

de salud y el PLAN GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL 

(PGDES). 

V Formular, normar, coordinar, supervisar y evaluar programas y  

proyectos de salud, que se ejecutan a nivel departamental.  

V Elaborar el programa de operaciones anuales de salud y respectivo 

presupuesto, incorporándolos al POA y presupuesto  de la 

Gobernación , así como gestionar ante los niveles de la Gobernación y 

nacionales la obtención de recursos financieros en el marco del 

presupuesto anual departamental de salud.  

V Captar, procesar y difundir información para la construcción de 

indicadore s y estándares de salud, para la planificación, y que permita 

sustentar el proceso de toma de decisiones a nivel departamental y 

nacional, en el marco de las normas y procedimientos del sistema 

Nacional de Información en Salud (SNIS)  

V Realizar estudios e in vestigaciones con el propósito de formular, hacer 

seguimiento y evaluar la política nacional de salud y el funcionamiento 

del sistema Nacional de Salud.  

V Dirigir la ejecución de programas y proyectos de salud bajo 

responsabilidad de la Gobernación y compone ntes departamentales 

de programas y proyectos nacionales que impulse el MSPS.  

V Supervisar y evaluar la gestión médico -administrativa de los servicios a 

cargo de hospitales generales, de especialidad y complejos 

hospitalarios del Departamento.  

V Certificar y a creditar por delegación del Ministerio de Salud  y en 

cumplimiento de normas y procedimientos nacionales, a los 

proveedores de bienes en todo el departamento y prestadores de 

servicios de salud que realizan actividades en el primer y segundo nivel 

de atenci ón.  

V Normar y dirigir el proceso de supervisión y evaluación de la cobertura, 

calidad y calidez de los servicios de salud, a nivel departamental; 

verificando la aplicación de normas de gestión en programas, 

proyectos y servicios de establecimientos públicos  y privados, así como 

aplicando las sanciones correspondientes en caso de incumplimiento.  

V Contratar, remunerar, promocionar y retirar al personal de la oficina 

central del SEDES y los Directores Distritales, según normas de la Carrera 
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Sanitaria y del Sist ema de Administración de Personal del Sector 

Público. Contratar y retirar al personal de las oficinas distritales y 

establecimientos de primer y segundo nivel de atención, a propuesta 

de los Directores de Distrito, en aquellos distritos que por razones de 

eficiencia y costo no se hubiera desconcentrado esta función.  

V Estructurar a nivel departamental dentro de las políticas del Ministerio 

de salud , los sistemas y procedimientos de gestión de salud, así como 

la implantación de los sistemas de gestión del sect or público en 

general.  

V Ejecutar acciones de capacitación de recursos humanos de salud a 

nivel departamental.  

V Administrar los recursos físicos y financieros asignados a la gestión de 

salud a cargo de la Gobernación Departamental, con sujeción a las 

normas v igentes para el sector público.  

V Administrar los bienes, insumos, servicios y otros apoyos logísticos 

asignados al funcionamiento de la Dirección Técnica del Servicio 

Departamental, supervisando este proceso en las direcciones de 

distrito.  

V Administrar el re gistro profesional de quienes prestan servicios de salud 

en los diferentes establecimientos públicos y privados.  

V Procesar solicitudes de inscripción en el registro sanitario de alimentos y 

bebidas, de acuerdo a lo dispuesto por las normas correspondientes.  

V Realizar el monitoreo y control de calidad del proceso de producción 

de alimentos y bebidas, aguas, desechos e impacto ambiental, y las 

condiciones de salud de las personas que intervienen en dicho 

proceso, de acuerdo a normas nacionales y en coordinación  con los 

gobiernos municipales.  

V Realizar el control sanitario en el área de su competencia.  

V Ejercer como Autoridad de Salud en el ámbito departamental . 

V Establecer, controlar y evaluar permanentemente la situación de salud 

en el Departamento de Pando.  

V Promover la demanda de salud y planificar, coordinar, supervisar y 

evaluar su oferta.  

V Velar por la calidad de los servicios de salud a cargo de prestadores 

públicos y privados.  

V Promover la participación del sector público y de la sociedad, en la 

formulació n y ejecución de planes, programas y proyectos de salud.  

V Efectuar en forma desconcentrada el registro y control sanitario de 

alimentos, respetando la competencia de los gobiernos municipales.  

V Coordinar con las instancias responsables, la realización de acc iones 

de promoción de la salud y prevención de enfermedades.  

V Realizar gestiones ante las instancias responsables, que le permitan 

operativizar programas y proyectos de apoyo a la prevención, 

rehabilitación y reinserción social de fármaco -dependientes y 

alc ohólicos -dependientes.  

V Realizar gestiones ante las instancias responsables, orientadas a la 

operación y ejecución de programas y proyectos de apoyo efectivo a 
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los discapacitados y no videntes.  

V Solicitar a las Áreas o Unidades funcionales los informes técni cos de 

conclusión de proyectos de inversión pública una vez estos hubiesen 

concluidos.  

V Remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los informes 

técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos de inversión 

pública una vez estos hubiesen  concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   

 

7. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

 

8. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

 

V Todas las áreas 

funcionales de la 

Gobernación  

 

V Ministerios y Vice ministerios del Gobierno 

Central  

V Gobiernos Municipales  

V Instituciones de financiamiento  

V Organismos de Cooperación 

Internacional  

V Organizaciones de la sociedad civil  

 

 

1.12.6.6. SERVICIO DEPARTAMENTAL DE DEPORTES (SEDEDE)  

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.6.6. 

 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL : 

 

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE DEPORTES  

(SEDEDE) 

 

2. NIVEL JERARQUICO:  

 

DIRECTOR TECNICO DEPARTAMENTAL 

 

3. DEPENDENCIA LINEAL 

 

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO 

HUMANO  Y SOCIAL. 

 

4. NIVEL DE AUTORIDAD 

LINEAL: 

  

SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

 

 

5. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òDesarrollar integralmente el deporte en el Departamento de Pando, 

incentivando y coadyuvando de forma progresiva y con seguimiento 

especializado al deporte para incrementar su práctica, masificarla y 

formar deportistas calificados para competencias de alto rendimiento a 

nivel departamental, nacional e internacionaló. 
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6. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Impulsar la actividad fisica,  la promocion  del deporte, formativo, 

recreativo, asociado competitivo y de alto rendimiento . 

V Fomentar los valores éticos y humanos en los niños(as), jóvenes y 

adultos.  

V Hacer, de la educación física y el deporte, instancias educativas 

eficaces en la formación integral de la niñez y la juventud, además de 

constituirse en elementos de promoción de la salud y bienestar de la 

población del departamento de Pando.   

V Impulsar la recreación deportiva para un sano esparcimiento, la 

convivencia familiar y la integración social; así como, recuperar los 

valores culturales y deportivos de las regiones.  

V Desarrollar una actividad permanente de formación deportiva para 

lograr altos niveles de competencia y el patrocinio de talentos 

deportivos, prestando especial atención al deporte infantil y juvenil, de 

manera que éste se convierta en el semillero de deportistas.  

V Establecer mecanismos de incentivo a los deportistas, especialme nte 

respecto a aquellos que cursan estudios en el Sistema Educativo 

Nacional y los que tienen relación de dependencia laboral.  

V Considerar, como objeto de inversión social, las actividades físico 

deportivas y culturales, con el propósito de alcanzar la ópt ima 

formación del capital humano, el suficiente desarrollo de la 

infraestructura y el equipamiento del deporte.  

V Promover la práctica del deporte y la recreación entre las personas 

con discapacidad.  

V Promover actividades físicas y de recreación en las Instituciones 

Públicas y Privadas, con el fin de prevenir problemas de salud y mejorar 

el rendimiento laboral.  

V Representar y coordinar con las instituciones deportivas estatales y 

privadas (Vice ministerio de deportes, Federaciones, Asociaciones y 

Clubes D eportivos, con la finalidad de regular la práctica deportiva en 

el departamento, en todos sus ámbitos y modalidades (Recreativo, 

Formativo, Competitivo y de Alto Nivel), y establecer políticas y planes 

de fomentos para el desarrollo deportivo estableciendo  mecanismos 

de incentivos a las instituciones deportivas considerando como objeto 

de inversión social con el propósito de alcanzar la optima formación 

del capital humano.  

V Solicitar a las Áreas o Unidades funcionales los informes técnicos de 

conclusión de p royectos de inversión pública una vez estos hubiesen 

concluidos.  

V Remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los informes 

técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos de inversión 

pública una vez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñ ar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   
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7. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

 

8. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

 

V Todas las áreas 

funcionales de la 

Gobernación  

 

 

V Ministerios y Vice ministerios del Gobierno 

Central  

V Gobiernos Municipales  

V Entidades Educativas Departamentales  

V Instituciones de financiamiento  

V Organismos de Cooperación 

Internacional  

V Organizaciones de la sociedad civil  

V Asamblea Departamental del Deporte  

 

  

1.12.6.7. SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTIÓN SOCIAL (SEDEGES) 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.6.7. 

 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL : 

 

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE GESTION SOCIAL 

(SEDEGES) 

2. NIVEL JERARQUICO:  DIRECTOR TECNICO DEPARTAMENTAL 

3. DEPENDENCIA LINEAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE  DESARROLLO 

HUMANO  Y SOCIAL. 

4. NIVEL DE AUTORIDAD 

LINEAL: 

SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

 

 

5. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òAplicar las pol²ticas y normas nacionales, emitidas por el ·rgano 

competente, sobre asuntos de género, generacionales, familia y servicios 

sociales, mediante el apoyo técnico a las instancias  responsables y la 

supervisión del cumplimiento de los objetivos y resultados en el Departamento 

de Pandoó. 

6. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Cumplir y hacer cumplir las políticas y normas establecidas en asuntos de 

género, generacionales, familias y servicios sociales.  

V Formular en forma participativa y concertada, el plan Departamental de 

la Institución sobre la base  de los planes municipales, distritales y 

regionales.  

V Planificar, normar  y ejecutar Programas regionales, en el área de su 

competencia.  

V Promover Programas y acciones vinculadas a la problemática de los niños 
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de la calle y en la calle.  

V Coordinar la  prestación de asesora miento jurídico y orientación  

psicológica al niño, niña, adolescente, mujer y anciano maltratado.  

V Velar por el respeto y vigencia de los derechos de la familia, de la mujer, 

del niño y anciano.  

V Coordinar, dentro de su respectiva jurisdicción  departamenta l, la defensa 

socio ð jurídica  de la mujer, del anciano y del niño, niña y adolescente, en 

el marco de las disposiciones legales existentes sobre el particular.  

V Promover los derechos de la mujer y su participación  en los procesos de  

planificación, con e l propósito de lograr la igualdad de oportunidades 

entre mujeres y hombres, así como ejecutar, a nivel  departamental, 

programas y proyectos de desarrollo social, con enfoque de género y 

demandas de equidad.  

V Prevenir situaciones y actos  atentatorios contr a la integridad física, moral y 

psicológica de la mujer, el niño y el anciano, coordinando  la atención  de 

casos concretos, con las instituciones públicas y privadas  que estén 

relacionadas con la problemática del sector.  

V Elaborar estudios bio -  psicosoc iales  a  requerimiento de las  diferentes 

instancias  institucionales.  

V Encauzar, elaborar estudios y efectuar seguimiento, sobre los trámites de 

adopción nacional e Internacional.  

V Coordinar la defensa de los niños y niñas, en situación de victimas e 

infra ctores, mediante la defensor ía de la niñez y adolescencia  o servicios 

legales  integrados.  

V Promover la creación  de centros de actividades múltiples, para las 

personas de la tercera edad.  

V Coordinar  la promoción  de centros de recreación  y formación  par a la 

juventud y adolescencia.  

V Velar por la permanencia de los niños, niñas  y adolescentes trabajadores, 

en el proceso educativo.  

V Promover y ejecutar proyectos y programas de género, generacionales, 

familia y servicios sociales.  

V Promover y ejecutar  proyec tos y programas que favorezcan a los sectores 

sociales no institucionalizados por estructura formales  del poder ejecutivo.  

V Registrar y acreditar a las instituciones públicas y privadas  de servicio 

social, en el ámbito  departamental.  

V Ejercer las demás atribuciones que permitan el cumplimiento eficiente de 

los objetivos del servicio.  

V Ejercer la Representación legal del SEDEGES  

V Dirigir a la Entidad en todas sus actividades técnicas administrativas  

V Cumplir y hacer cumplir las normas legales relativas a las  atribuciones y 

funciones del SEDEGES 

V Aplicar y ejecutar, en el ámbito departamental, las políticas, programas y 

proyectos de prevención, defensa y desarrollo  formulados en materia de 

gestión social.  

V Dictar  resoluciones administrativas en el área de su c ompetencia, 

proponer al Gobernador, a través del EJECUTIVO - OPERATIVO de 
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desarrollo social,  proyectos de normas legales en el marco de sus 

atribuciones.  

V Conocer y resolver los asuntos que  le son planteados en el ámbito de su 

competencia.  

V  Definir  y con solidar  el Plan Operativo Anual (POA) del SEDEGES.  

V Elaborar el proyecto de presupuesto del SEDEGES, para ser incorporado al 

presupuesto de la Gobernación.  

V Elevar ante el Gobernador del Departamento la memoria anual del 

Servicio.  

V Designar y remover al pers onal del SEDEGES, de conformidad al Sistema 

de Administración de Personal  

V Realizar acciones de coordinación intersectorial para desarrollar y 

fortalecer la gestión social del departamento.  

V Ejercer todas las demás atribuciones que le permitan el cumplimient o de 

los objetivos institucionales.  

V Solicitar a las Áreas o Unidades funcionales los informes técnicos de 

conclusión de proyectos de inversión pública una vez estos hubiesen 

concluidos.  

V Remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los informes 

técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos de inversión 

pública una vez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbit o de su competencia y de la normativa legal vigente.   

 

7. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

 

8. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

 

V Todas las áreas 

funcionales de la 

Gobernación  

 

 

 

V Ministerios y Vice ministerios del Gobierno 

Central  

V Gobiernos Municipales  

V Instituciones de financiamiento  

V Organismos de Cooperación Internacional  

V Organizaciones de la sociedad civil  

 

 

1.12.8.4. SERVICIO DEPARTAMENTAL PRODUCTIVO AMAZONICO DE ASISTENCIA                                                                                                                        

TECNICA INTEGRAL Y PROMOCION DE EMPLEO (SEDEPRO) 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.8.4. 

1.  AREA 

ORGANIZACIONAL:  

SERVICIO DEPARTAMENTAL PRODUCTIVO 

AMAZONICO DE ASISTENCIA TECNICA INTEGRAL Y 

PROMOCION DE EMPLEO (SEDEPRO) 
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2. NIVEL JERARQUICO:  DIRECTOR  TECNICO DEPARTAMENTAL 

3. DEPENDENCIA LINEAL SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE  ECONOMIA 

PLURAL 

4. NIVEL DE AUTORIDAD 

LINEAL: 

 

SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

 

 

5. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òEjecutar planes, programas y proyectos departamentales  de desarrollo 

productivo mediante Complejos Productivos Integrales (CPIs ), Apoyando y 

fomentando la producción y transformación comercialización e 

industrialización en el Departamento con énfasis en la seguridad y en la 

soberanía alimentariaó. 

6. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Promocion y administracion de los servicios de desarrollo productivo y 

agropecuario.  

V Articulación de iniciativas productivas en el marco de procesos más 

amplios de desarrollo rural vinculados al desarrollo de complejos 

productivos territoriales integrales.  

V Ejecutar planes, programas y proyectos departamentales  d e desarrollo 

productivo mediante Complejos Productivos Integrales (CPIs), entendidos 

como:òProceso de transformaci·n de las relaciones sociales de 

producción que ocurren en determinadas concentraciones sectoriales y 

en distintos niveles geográficos y terri toriales; donde los actores de la 

economía plural, pertenecientes a uno o más sectores productivos, en 

coordinación por lo priorizado por el Estado, promueven del desarrollo de 

su sector y del cambio de la matriz productiva; se articulan, interactúan, 

come rcian, compiten y se complementan, construyendo una nueva 

fuerza que privilegia al ser humano, a partir del ejercicio pleno de sus 

derechos y de una relación respetuosa con el medio ambiente . 

V Fomentar la productividad del Departamento de Pando, para lograr  una 

integracion competitiva interna y externa.  

V Promoción y administración los servicios para el desarrollo productivo y   

agropecuario a nivel departamental.  

V Establecer y ejecutar políticas, programas y proyectos de producción 

alternativa sustentable, procurando la conservación y recuperación de 

suelos.  

V Ejecutar  y promover, la investigación y transferencia de tecnología, para 

la producción agropecuaria y fore stal dirigida a los productores.  

V Promover el valor agregado a la producción primaria, el uso de sistemas 

de riego y de semillas certificadas, el acceso al crédito y a sistemas de 

comercialización.   
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V Apoyar los emprendimientos productivos de los Pueblos Ind ígenas del 

Departamento.  

V Apoyar y fomentar la producción agropecuaria en el departamento con 

énfasis en la seguridad y en la soberanía alimentaria.  

V Promover la aplicación de políticas de aprovechamiento de recursos 

agrícolas, pecuarios y forestales .  

V Fomen tar la pequeña y mediana empresa en el ámbito productivo y 

agropecuario.  

V Prestar capacitación y asistencia técnica.  

V Prestar el servicio de registro de maquinarias e implementos agrícolas 

dentro del Departamento Pando.   

V Solicitar a las Áreas o Unidades fun cionales los informes técnicos de 

conclusión de proyectos de inversión pública una vez estos hubiesen 

concluidos.  

V Remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los informes 

técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos de inversión 

pública una vez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbit o de su competencia y de la normativa legal vigente.   

 

7. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

 

8. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

 

V Todas las áreas 

funcionales de la 

Gobernación  

 

V Ministerio de desarrollo Rural y Tierras.  

V Ministerio de Desarrollo Productivo y 

Economía Plural.  

V Ministerio de Culturas.  

V Gobernaciones de Bolivia.  

V Cooperación Internacional  

V la Confederación Sindical Única de 

Trabajadores Campesinos de Bolivia  

CSUTCB 

V FSUTC-PANDO 

V Confederación de Pueblos Indígenas de 

Bolivia (CIDOB)  

V Confederación Sindical de Colonizadores 

de Bolivia (CSCB).  

V Federación  Nacional de Mujeres 

Campesinas, Indígenas Originarias 

Bartolinas Sisa (FNMCIOB òBSó). 

V Federacion Departamental de Mujeres 

Campesinas Bartolinas SISA.  

V Confederación de Pueblos Indígenas de 

Bolivia (CIDOB).  

V Gobiernos municipales del departamento 
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de Pando.  

V Junta de vecinos.  

V Organizaciones no gubernamentales.  

 

 

 

 

 
1.12.9.5. SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS (SEDCAM) 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.9.5. 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL:  

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE CAMINOS  

(SEDCAM) 

2. NIVEL JERARQUICO:  DIRECTOR  TECNICO DEPARTAMENTAL 

3. DEPENDENCIA 

LINEAL 

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE  

INFRAESTRUCTURA  PARA EL DESARROLLO 

4. NIVEL DE AUTORIDAD 

LINEAL: 

 

SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

 

 

5. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òImplementar las pol²ticas nacionales y departamentales, mediante la 

generación de Programas de Mantenimiento, Mejoramiento y construcción 

de la Red Vial Departamental, Fundamental o Municipal, según 

corresponda, a fin de preservar la inversión pública rea lizada en las 

carreteras, proveer fluidez al transporte terrestre; comodidad y seguridad a 

los usuarios de las carreterasó. 

6. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Cumplir y hacer cumplir en el ámbito departamental, las políticas y 

normas nacionales y departamentales, establecidas en materia de 

infraestructura vial.  

V Formular y ejecutar programas y proyectos de inversión pública para la 

construcción y mantenimiento tanto rutinario como periódico de la 

infraestructura vial de la Red Departamental.  

V Planificar, ejecutar y c oordinar programas viales, en el área de su 

jurisdicción territorial.  

V Ejecutar sea en forma directa o a través de terceros, el mantenimiento y 

trabajos de emergencia de la Red Departamental.  

V Ejecutar y desarrollar las obras de construcción y mantenimiento de 

caminos de la Red Fundamental y de la Red Municipal, en el marco de 

los convenios interinstitucionales celebrados y suscritos con la 

Administradora Boliviana de Carreteras (ABC) y con Municipios.  
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V Fiscalizar o supervisar los estudios y obras viales que se ejecuten en el 

área de su competencia, en el marco de la normativa vigente.  

V Proponer al Gobernador, a través del Secretario Departamental de 

Infraestructura para el Desarrollo, planes anuales de mantenimiento, 

mejoramiento y construcción de caminos y pu entes de la Red 

Departamental, de acuerdo con el Plan de Desarrollo Departamental 

(PDD) y con la disponibilidad de equipos y recursos del SEDCAM.  

V Definir y consolidar el Plan Operativo Anual (POA) del SEDCAM, de 

conformidad con el Reglamento Específico del  Sistema de 

Programación de Operaciones vigente en el Gobierno Autonomo 

Departamental de Pando.  

V Promover la designacion y movilidad de los funcionarios de 

conformidad con el Sistema dé Administración de Personal.  

V Ejecutar en el ámbito departamental, sus pl anes operativos anuales.  

V Adoptar las acciones que correspondan en situaciones de emergencia, 

determinadas por inundaciones, derrumbes y otros, que afecten la Red 

Departamental.  

V Coordinar la incorporación de  nuevos proyectos de mantenimiento, 

mejoramiento y construcción vial a la Red Vial Departamental.  

V Promover la realización de los estudios pertinentes con el fin de 

gestionar convenios de cooperación y apoyo financiero, para 

proyectos viales priorizados por la Gobernacion.  

V Aprobar los programas de operaci ones de las Unidades, bajo su 

dependencia dentro de los límites de los recursos financieros 

proyectados.  

V Implantar y supervisar el funcionamiento de los sistemas regulados por la 

Ley 1178 de Administración y Control Gubernamental.  

V Cumplir las recomendacion es de la Contraloría General del Estado y de 

Auditoria Interna.  

V Solicitar a las Áreas o Unidades funcionales los informes técnicos de 

conclusión de proyectos de inversión pública una vez estos hubiesen 

concluidos.  

V Remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los informes 

técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos de inversión 

pública una vez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignadas por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   

 

7. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

 

8. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

 

V Todas las áreas 

funcionales de la 

Gobernación  

V Ministerios y Vice ministerios del Gobierno 

Central  

V Gobiernos Municipales  

V Administradora Boliviana de Carreteras 
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 (ABC)  

V Organizaciones de la sociedad civil  

 

 

 

 

 

1.12.9.6. SERVICIO DEPARTAMENTAL DE AGUA (SEDAGUA) 

 

 MANUAL DE 

ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONES 

CODIGO  

GADP ð 1.12.9.6. 

1. AREA 

ORGANIZACIONAL:  

SERVICIO DEPARTAMENTAL DE AGUA (SEDAGUA) 

2. NIVEL JERARQUICO:  DIRECTOR  TECNICO DEPARTAMENTAL 

3. DEPENDENCIA 

LINEAL 

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE  

INFRAESTRUCTURA  PARA EL DESARROLLO 

4. NIVEL DE AUTORIDAD 

LINEAL: 

SERVIDORES PÚBLICOS BAJO SU DEPENDENCIA 

 

 

5. OBJETIVO DE LA UNIDAD FUNCIONAL: 

òElaborar , ejecutar  programas y proyectos  de expansión de los Servicios 

de Agu a Potable y Saneamiento Básico en coordinación con los Gobiernos 

Municipales en el departamento de Pando, supervisando y   brindando 

asistencia técnicas  a entidades prestadoras de Servicios de Ag ua Potable 

o Saneamiento básico ó. 

 

6. DESCRIPCION FUNCIONES: 

V Sistematizar y difundir experiencias exitosas e innovadoras en el sector . 

V Gestionar recursos internos y externos para la implementación y 

desarrollo de programas y proyectos  de agua potable y saneamiento 

básico destinados a la a sistencia técnica  

V Sentar las bases para la armonización y alineamiento de la cooperación 

internaciona l hacia las políticas y estrategias del sector, en el marco de 

la responsabilidad mutua y la orientación hacia resultados.  

V Elaborar y desarrollar  programas y proyectos  departamentales de 

expansión de los Servicios de Agua Potable y Saneamiento Básico.  

V Co ordinar con  Gobiernos Municipales la supervisión  y control de la 

ejecución y calidad de obras de infraestructura de Servicios de Agua 

Potable o Saneamiento Básicos . 

V Ejecución de Proyectos de Agua Potable y Saneamiento Básico.  

V Mantenimiento de los Servicios de Agua Potable y Saneamiento Básico.  

V  Realizar Estudios Socioeconómicos del Municipio o comunidades 

beneficiarias de este servicio.  
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V Asistencia técnica, fortalecimiento institucional y desarrollo comunitario 

a las EPSA y a la comunidad beneficiar ia, para optimizar la gestión 

institucional y social del sector.  

V Supervisión de Proyectos de Agua Potable y saneamiento Básico.  

V Conformar y apoyar a las EPSA en la gestión de programas y proyectos 

de asistencia técnica y fortalecimiento institucional.  

V Moni toreo y acompañamiento periódico  a las EPSA.  

V Asistencia técnica a las entidades prestadoras de Servicios de Agua 

Potable o Saneamiento básico.  

V Solicitar a las Áreas o Unidades funcionales los informes técnicos de 

conclusión de proyectos de inversión públi ca una vez estos hubiesen 

concluidos.  

V Remitir a la Secretaria Departamental de Planificación los informes 

técnicos de conclusión de la etapa inversión de proyectos de inversión 

pública una vez estos hubiesen concluidos.  

V Desempeñar otras funciones asignada s por instancias superiores en el 

ámbito de su competencia y de la normativa legal vigente.   

 

7. RELACIONES DE 

COORDINACION 

INTERNA:  

 

8. RELACIONAMIENTO  INTERINSTITUCIONAL 

 

V Todas las áreas 

funcionales de la 

Gobernación  

 

V Ministerios y Vice ministerios del Gobierno 

Central  

V Ministerio de Medio Ambiente y Agua.  

V Gobernaciones de Bolivia.  

V Gobiernos municipales del departamento 

de Pando.  

V Cooperación Internacional  

V Autoridad de Fiscalización y Control Social 

de Agua Potable y Saneamiento Básico  

(AAPS). 

V Fondo Nacio nal de Inversión Productiva y 

Social (FPS). 

V Servicio Departamental de Educación 

Pando.  

V Asociación de Municipios de Pando 

(AMDEPANDO).  

V Organizaciones no gubernamentales.  
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A N E X O S 
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ANEXO No. 1 

 
GLOSARIO ADMINISTRATIVO:  

 

 

Estructura organizacional  

Es el conjunto de áreas y unidades organizacionales interrelacionadas entre sí, 

a través de canales de comunicación, instancias de coordinación interna y 

procesos establecidos por una entidad, para c umplir con sus objetivos.  

 

La estructura organizacional se refleja en el Manual de Organización y 

Funciones, Organigrama y el Manual de Procesos.  

 

Área organizacional  

Es parte de la estructura organizacional, conformada por la unidad cabeza 

de área, y en caso necesario, por varias unidades dependientes. El área 

organizacional cuenta con objetivos de gestión y funciones específicas.  

 

Unidad organizacional  

Una dependencia de la estructura organizacional a la que se le asigna uno o 

varios objetivos, desagrega dos de los objetivos de gestión, y funciones 

homogéneas y especializadas.  

 

Ámbito de competencia  

Es la determinación formal de atribuciones y funciones, dentro de cuyos límites 

se ejerce autoridad.  

 

Autoridad lineal  

Es la facultad de una unidad organizacio nal para normar, dirigir y controlar los 

procesos y actividades que se llevan a cabo en las unidades organizacionales 

de dependencia directa.  

 

Autoridad funcional  

Es la facultad que tiene una Unidad para normar y realizar el seguimiento de 

las actividades,  dentro su ámbito de competencia, sobre otras áreas o 

unidades organizacionales que no están bajo su dependencia directa.  

 

Función  

Son los deberes o potestades concedidos a las entidades para desarrollar su 

finalidad o alcanzar su objetivo.  
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Operación o Actividad  

Es un conjunto de tareas establecidas de manera sistemática, para el logro de 

los objetivos de  un área o unidad.  

 

Proceso  

Es el Conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el 

alcance de los  

Objetivos de la entidad.  

 

Tarea 

Es cada una de las acciones físicas o mentales, o etapas para llevar a cabo 

una operación determinada.  

 

Procedimiento  

Es la secuencia de tareas específicas, para realizar una operación o parte de 

ella.  

 

Tipos de relación interinstitucional  

V De tuición , cuando la  entidad tenga autoridad para ejercer el control 

externo posterior, la promoción y vigilancia del funcionamiento de los 

sistemas de administración y control interno, de otra entidad.  

 

V De relación funcional , cuando la entidad ejerza autoridad funcional 

sobre otra en materias de su competencia.  

 

V De complementación , cuando una entidad requiera interactuar con 

otra en asuntos de interés compartido.  

 

Usuario 

Ciudad ano que utiliza los servicios o bienes que produce la entidad.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


