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5.0 OBJETIVO
Documentar y reflejar las funciones encomendadas a cada una de las Gobernaciones Politicas
Departamentales, desde el Despacho de la Gobernacién Politica Departamental como nivel jerarquico
superior, hasta el nivel de Departamento como ultimo nivel, con el fin de que todos sus integrantes logren
conocer, familiarizarse e identificarse dentro de la estructura organizativa

6.0 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION
6.1 Alcance:

Este Manual engloba las competencias asignadas a la Gobernaciones Politicas Departamentales, hasta
los Departamentos que las conforman.

El contenido del presente manual es de competencia del personal de cada una de las Gobernaciones
Politicas Departamentales.

6.2 Campo de aplicacion:

El presente manual es aplicable a todas las Gobernaciones Politicas Departamentales y faculta las
competencias asignadas a los departamentos que la conforman.

7.0 BASE LEGAL
Normas Técnicas de Control Interno del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial

Art. 13. Todas las 4reas organizativas, en forma coordinada por el Area de Planificacién Institucional,
deberéan complementar su organigrama interno con los manuales de: Organizacién y Funciones,
Descripcién de Puestos Funcionales y de Procesos, que integrardn claramente el éambito de
control y supervisién, objetivos y funciones del Area Organizativa, con los niveles jerdrquicos
establecidos, canales de. comunicacion y delegacién de autoridad.

Con base a los manuales requeridos en las areas organizativas, el Area de Planificacion
Institucional, elaborard los manuales institucionales como un solo documentos de cada
herramienta administrativa.

Practicas y Medidas de Control:

Art. 46. Todos los procesos Institucionales, deberén integrar sus propias actividades de control interno
que mejor se adapten a su Area Organizativa e institucionalmente, que permitan una
administracion eficaz y eficiente de los riesgos y gestion, que coadyuven al logro de los objetivos
y metas.

El Sistema de Control Interno, debera ser actualizado constantemente como consecuencia de las
evaluaciones efectuadas por el Area de Auditoria Interna Institucional, por decision de los
titulares de la entidad o como producto de cambios organizacionales.

e Organigrama del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial, aprobado el 4 de octubre de 2018,
version 09, segln acuerdo ejecutivo No 115 del 25 de octubre de 2018.

¢ Organigrama de la Gobernacion Politica Departamental, aprobado el 16 de agosto de 2018, y Acuerdo
Ejecutivo, 134 del 12 de diciembre del 2018.
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9.0 DESARROLLO

1. INTRODUCCION:

El presente manual es un documento técnico normativo y de gestion, que tiene como proposito definir la
estructura organizativa de las Gobernaciones Politicas Departamentales, con el fin de establecer las lineas
claras de autoridad para la toma de decisiones oportunas, del nivel superior de las gobernaciones; asi
como también las facultades de las funciones respectivas para cada departamento asignado.

2. MISION Y VISION

2.1. Mision:

¢ Articular con los diferentes actores en el departamento, el desarrollo social, econémico y politico a
nivel territorial, brindando servicios propios con eficiencia, asi como velando por el cumplimiento
de las politicas publicas, propiciando el ambiente 6ptimo para el desarrollo y bienestar con
inclusion y participacion social mejorando la calidad de vida de la poblacién y contribuyendo al

logro de la gobernanza.
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2.2, Vision:

» Ser la Entidad Gubernamental gestora, moderna y eficiente que promueva el cumplimiento de las
politicas publicas a nivel territorial, mediante la articulacion interinstitucional, organizacion
ciudadana y participacién activa, descentralizacion de servicios, fortaleciendo el desarrollo integral
de la poblacién y el proceso de democratizacién, con el fin de trabajar de manera sostenida, e
incluyente con todos los actores de todo el departamento y contribuir con ello a la gobernanza del
pals.

3. VALORES INSTITUCIONALES:

¢ Inclusion y participacion protagonica de la gente como premisa para alcanzar el desarrollo
territorial.

e Transparencia y optimizacién de los recursos del Estado, garantizando el cumplimiento de
compromisos y metas del gobierno.

e Equidad de género y promocion a la no violencia contra las mujeres en todos los procesos de
desarrollo institucional, territorial y nacional.

o Calidad y mejora continua en la gestion de las politicas y prestaciones publicas, asi como en los
procesos administrativos, humanos y financieros que robustezcan el compromiso y eficiencia de
nuestro actuar.

¢ Trato humano, asumiendo que el ser humano es sujeto de derecho, autbnomo e independiente,
protagonista de la sociedad.

¢ Solidaridad, acompariando las acciones individuales y colectivas que contribuyan a avanzar en
la construccion de una sociedad con justicia social, igualdad y equidad, en donde todas y todos
tenemos compromiso con la sociedad y la colectividad.

¢ Prevencion y proteccion integral, para implementar una gestién responsable de la gobernanza y

el desarrollo territorial en relacion arménica con los recursos naturales.

¢ Interinstitucionalidad, para dinamizar los procesos del Estado de forma complementaria en el

desarrollo territorial y social contribuyendo al Buen Vivir.

e Proactividad, en cada uno de los miembros de la institucion estimulando la creatividad y
aplicacion que demandan las transformaciones sociales.
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4. ORGANIGRAMA GENERAL: DE LAS GOBERNACIONES POLITICAS DEPARTAMENTALES
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5. ORGANIGRAMA ESPECIFICO: DESPACHO DE LA GOBERNACION POLITICA
DEPARTAMENTAL PROPIETARIO

DESPACHO VICEMINISTERIAL

DESPACHO GOBERNACION
POLITICA DEPARTAMENTAL
PROPIETARIO

51 DESCRIPCION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: DESPACHO GOBERNACION POLITICA
DEPARTAMENTAL PROPIETARIO.

I.  IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Despacho Gobernacién Politica Departamental Propietario.
2. Tipo estructural Direccion

3. Dependencia directa Despacho Viceministerial.

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General:
¢ Coordinar, articular y supervisar las acciones de las politicas publicas, proyectos y programas de
las diferentes dependencias gubernamentales en el Departamento para lograr la eficacia y
eficiencia en sus objetivos y metas.

2. Objetivos Especificos:
e Establecer mecanismos de concertacion y articulacion de esfuerzos, agiles y efectivos entre
GOES, Gobiernos Locales, Comunidades y otros organismos de Gestion.
e Promover y facilitar procesos participativos en comunidades, Municipios y Microrregiones;
potenciando mecanismos permanentes de participacion y transparencia.
¢ Desarrollar mecanismos para el seguimiento y monitoreo de las acciones estatales, para cuidar la
armonizacién de la accion en el territorio, respetando la autonomia de los municipios.

lll. FUNCIONES

1. Representar al Presidente de la Republica en el Departamento.

2. Coordinar diferentes Gabinetes de Gestion:
Gabinete de Gestion Departamental, Gabinetes Misionales por Prioridad, Gabinetes Moviles;

3. Coordinar Asambleas Ciudadanas municipales y departamental.
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4. Coordinar diferentes Comisiones, Consejos y Comités, entre otras:

Comisién Departamental de Proteccion Civil; Comité Civico Departamental; Comité Departamental de
Seguridad Alimentaria y Nutricional (CODESAN); Consejo Departamental de Seguridad Vial
(CODESEVI); Comisién Departamental de Alfabetizacién (CODEAL); Comité Departamental de
Sustentabilidad Ambiental y Vulnerabilidad (CODESAV) y Otras acciones de coordinacion
institucionales a nivel territorial.

B, Articular con las Mancomunidades y Asamblea Legislativa Departamental.
Informar oportunamente al sefior Presidente de la Republica y Titulares del MIGOBDT sobre la
implementacién y resultados de las politicas publicas.

i Realizar—gestiones—ante—instituciones nacionales—e-internacionales—para—atender-demandas—de—ta—|—
poblacién.

8. Coordinar y priorizar con el Despacho Viceministerial la planificacion y gestion del territorio.

9. Celebrar matrimonios.

10. Firmar, autenticar y certificar documentos oficiales competentes a la Gobernacion.

1. Brindar audiencias a la ciudadania.

12. Coordinar y supervisar el area administrativa y operativa de la Gobernacién.

13. Coordinar y desarrollar el trabajo territorial del sefior Presidente de la Republica y su Gabinete de
Gobierno.

14, Promover la gjecucion, articulacién y contraloria de las politicas publicas.

15. Facilitar y hacer sostenible los procesos de concertacion comunitaria y sectorial a través del
fortalecimiento del dialogo y de la organizacion social.

16. Coordinar y articular convenios interinstitucionales suscritos por el Ministerio de Gobernacion y
Desarrollo Territorial.

17. Dirigir y coordinar acciones de trabajo con el Gobernador Politico Departamental Suplente.

18. Y las demas atribuciones y funciones que rigen el marco normativo o que la instancia superior

requiera, aplicable a las Gobernaciones Departamentales.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

¢ Personal de la Gobernacién e Girar y dar instrucciones.

Coordinar acciones de trabajo

e Todas las areas administrativas del Ministerio de | @ Articular, coordinar, gestionar y planificar el trabajo
Gobernacion y Desarrollo Territorial. administrativo y territorial.

s Despacho de Titulares. e Recibir lineamientos estratégicos del trabajo,

coordinacion y gestion del territorio.
e Brindar informes.

Externas Para

e (Casa Presidencial e Rendir informes.

* Recibir instrucciones y lineamientos de trabajo.

Seguimiento y monitoreo de la territorializacion de las
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politicas publicas.

e Recibir formacion para el fortalecimiento de
capacidades.

e Gestionar y dar seguimiento a la obtencion recursos
para satisfacer demandas de la poblacion.

» Ministerios e Instituciones del Organo Ejecutivo.

e Articulacion y vinculacion interinstitucional.

¢ Gestionar y dar seguimiento a acciones enmarcadas
en las politicas publicas.

e Apoyar la ejecucion de convenios interinstitucionales.

e Recibir informes de inversion econémica y social en
los departamentos.

J

¢ Gabinete de Gestién Departamental, Gabinetes
Misionales por Prioridad y Gabinetes Moviles.

+—Articular-la-planificacion,-coordinacion-y-seguimiento-
de las acciones de las politicas publicas en el
territorio, para lograr la eficacia y eficiencia en los
objetivos, estrategias y metas del Plan Quinquenal.

e Comision Departamental de Proteccion Civil

¢ Articular con el Sistema Nacional de Proteccidn Civil.
e FElaborar y dar seguimiento a los planes
contingenciales y/o emergentes.

* Consejo Departamental de Alcaldes.

e Coordinacién de politicas publicas del Gobierno
central aplicadas al territorio.

e Comité Civico Departamental.

e Elaborar y ejecutar el Plan Civico Departamental y
coordinar las acciones interinstitucionales que se
realizan en el marco de la conmemoracién de la
Independencia Patria.

e Elaborar y ejecutar planes de fechas
conmemorativas que fortalecen los valores civicos,
memoria histérica e identidad cultural.

e Comunidades, ONG'S, ADESCOS, Organizaciones
Socioproductivas, Empresarios, Iglesias y actores
importantes en el Departamento.

¢ Promover la concertacién para la solucién de los
problemas de la poblacién para la sana convivencia y
gestion de los territorios.

e Fortalecer la creacion de espacios de dialogo y
concertacion para facilitar la organizacion y el
desarrollo territorial.

e Comisiones, Comités y Consejos Departamentales

e Articular, planificar y coordinar las acciones
estrategicas, segun competéncias.
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6. ORGANIGRAMA ESPECIFICO: DESPACHO GOBERNACION POLITICA DEPARTAMENTAL SUPLENTE.

DESPACHO GOBERNACION
POLITICA DEPARTAMENTAL
PROPIETARIO

DESPACHO GOBERNACION
POLITICA DEPARTAMENTAL
SUPLENTE

6.1 DESCRIPCION DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: DESPACHO GOBERNACION POLITICA
DEPARTAMENTAL SUPLENTE.

I.  IDENTIFICACION

1. Nombre de la Unidad Despacho Gobernacién Politica Departamental Suplente
2. Tipo estructural Directiva

3. Dependencia directa Despacho Gobernacion Politica Departamental

Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General:
e  Asumir las funciones y atribuciones del Gobernador Politico Departamental en su ausencia.
¢  Apoyar al Gobernador Propietario en la realizacién del trabajo administrativo y/o territorial de las
Politicas Publicas que le sean delegados seguin competencias.

2. Objetivos Especificos:
e N/A

lll. FUNCIONES.

1. Realizar todas las funciones del Gobernador/a en su ausencia.

2. Realizar todas las funciones que le sean delegadas por el Gobernador o Gobernadora Propietaria previa
planificacién conjunta.

3. Brindar audiencias a la ciudadania que desea hablar con el Gobernador Suplente

4. Apoyar al Sr. Gobernador/a Propietario en la coordinacion y contraloria de las acciones de las politicas
publicas en el Departamento, para lograr |a eficacia y eficiencia en los objetivos y metas.

5. Informar oportunamente al sefior Gobernador Propietario/a sobre la implementacién y resultados de las
politicas publicas y otras acciones delegadas.
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6. Coordinar diferentes comités, comisiones y consejos previa delegacién:
a. Gabinete de Gestion Departamental, Gabinetes Misionales por Prioridad y Gabinetes Moviles.
b. Asambleas Ciudadanas
c. Comision Departamental de Proteccion Civil.
d. Comité Civico Departamental, y otros que le sean asignados.

7. Coordinar con el Despacho Viceministerial las demandas de la poblacién y respuesta de soluciones de
politicas publicas, acciones administrativas y operativas segln delegacion.

8. Atender audiencias por delegacién del Gobernador propietario.
9. Apoyar la coordinacion y supervisién administrativa de la Gobernacion.

10. Y las demas atribuciones y funciones que rigen el marco normativo, aplicable a las Gobernaciones |

-

A2

Departamentales.
IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

e Recibir lineamientos estratégicos del trabajo,
coordinacién y gestion del territorio.

o Despacho Gobernacion Politica Departamental. ; :
¢ Brindar informes.

e Todo el Personal de la Gobernacién e Para girar y dar instrucciones a todo el personal y
los Departamentos de la Gobernacion, previa
delegacion.

e Despacho Viceministerial e Coordinar las demandas de la poblacion y

respuesta de soluciones de las politicas publicas,
acciones administrativas y operativas segun
delegacidn

 Areas organizativas del Ministerio * Apoyo administrativo para gestién de recursos,
rendicion de informes, enlaces de gestion
administrativas.

Externas Para

e Coordinar programas para la construccion social,
econdmica y politica en los territorios, segun
delegacion.

e (Casa Presidencial

o Gestionar acciones enmarcadas en las politicas
publicas que coadyuven a buscar apoyo a los

e Ministeri G5 ; o
eiins territorios, segun delegacidn.

e Articular, planificar y coordinar las acciones
» Gabinetes de Gestion, Comisiones, Comités y estratégicas, segln competencias y delegacion.
Consejos Departamentales.
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7. ORGANIGRAMA ESPECIFICO: DEPARTAMENTO DE GESTION Y ARTICULACION TERRITORIAL.

DESPACHO
GOBERNACION POLITICA
DEPARTAMENTAL
PROPIETARIO Y
SUPLENTE

DEPARTAMENTO DE
GESTION Y
ARTICULACION
TERRITORIAL

7.1 DESCRIPCIO[\I DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE GESTION Y
ARTICULACION TERRITORIAL.

] IDENTIFICACION
1. Nombre de la Unidad Departamento de Gestion y Articulacion Territorial.
2. Tipo estructural Operativa.

Despacho de Gobernacién Departamental Propietario 6
Suplente segun delegacién.

3. Dependencia directa

I OBJETIVOS
1. Objetivo General

Desarrollar el trabajo de campo y gestionar diagnésticos situacionales, que permitan la identificacion de
problemas y necesidades sociales, economicas y politicas en el territorio, en funcion de generar propuestas y
acciones de solucién que posibiliten responder positivamente a las demandas de la poblacién.

2. Objetivos Especificos

Coordinar, articular y desarrollar el trabajo de campo a nivel territorial, relacionade con la promocién,
organizacién y participacion social.

Brindar asistencia técnica en las actividades derivadas de la coordinacion del Gabinete de Gestién
Departamental, Comisién de Proteccion Civil, Comité Civico, Asambleas Ciudadanas, Mancomunidades, entre
otras.

Desarrollar un proceso de planificacion territorial conjunta con el técnico o técnica asignada por la Direccién de
Desarrollo Territorial, en funcién de lograr metas y objetivos institucionales en el marco de las politicas publicas
en el territorio.

FPLCA-20
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Calidad las copias que estén disponibles en el Sistema INFOGOB, para mecanismos de control interno _ externo (estatales) se utilizaran
copias impresas.
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FUNCIONES ' i

1. Elaborar, ejecutar y dar seguimiento al Plan de trabajo del area, en coordinacién con la Direccion de

Planificacion y Desarrollo Estratégico, del MIGOBDT.

N

. Elaboracion, tramite y aplicacién de las herramientas administrativas propias, en coordinacion con la

Direccién de Planificacion y Desarrollo Estratégico, del MIGOBDT.

Participar en la elaboracién con las instancias respectivas y dar seguimiento a los Planes de Trabajo
de:

Gabinete de Gestion Departamental

Comision de Proteccion Civil

Comité Civico

Asambleas Ciudadanas

CODESAN

\
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._entre otras.

&

Coordinar y asesorar el trabajo territorial de los promotores.

o

Generar y mantener actualizado el diagnostico de problemas y necesidades, directorio de actores en el
territorio y sus potencialidades de desarrollo.

Realizar actividades de promocion y accion social en funcién del desarrollo territorial.

Dar seguimiento a la articulacion del trabajo territorial del departamento.

Acompanar y apoyar al Gobernador/a en diferentes eventos.

© > N

Elaborar y presentar informes semanales y mensuales del trabajo territorial, asi como otros informes
que se le requieran.

10.

Apoyar en el Centro de Operaciones de Emergencia cuando sea requerido.

11.

Apoyar en las reuniones del Gabinete de Gestion Departamental, Comisiéon de Proteccion Civil, Comité
Civico, Asambleas Ciudadanas, Mancomunidades, entre otras.

12.

Atender otras actividades de trabajo que sean requeridas por el Gobernador/a.

RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para

Despacho del Gobernador Propietario y suplente. e Recibir instrucciones, rendir informes

Todo el Personal de la Gobernacion Politica | ¢ EI cumplimiento de los objetivos de trabajo del
Departamental. area.

Direccion de Desarrollo Territorial .

Coordinar el trabajo.

Externa

Para

o Actores territoriales gubernamentales y no
gubernamentales.

e Coordinar el trabajo y las acciones
territoriales.
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8. ORGANIGRAMA ESPECIFICO: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS A LA CIUDADANIA, APOYO TECNICO
Y ADMINISTRATIVO.

DESPACHO GOBERNACION
POLITICA DEPARTAMENTAL
PROPIETARIO Y SUPLENTE

DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS A LA CIUDADANIA,
APOYO TECNICO Y
ADMINISTRATIVO

8.1 DESCRIPCI'ON DE LA UNIDAD ORGANIZATIVA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS A LA
CIUDADANIA, APOYO TECNICO Y ADMINISTRATIVO

I.  IDENTIFICACION

; Departamento de Servicios a la Ciudadania, Apoyo Técnico y
1. Nombre de la Unidad Adirialstative.
2. Tipo estructural Operativo
3. Dependencia directa Despacho Gobernacién Politica Departamental
Il. OBJETIVOS

1. Objetivo General

» Brindar atencion y servicios a la ciudadania y asistencia técnica, trabajo de gestion y apoyo administrativo
requeridos para el funcionamiento de la Gobernacion.

2. Objetivos Especificos

Preparar la tramitologia de documentos de los servicios que brinda la Gobernacion.
Brindar atencién sobre servicios solicitados por la ciudadania

e Brindar apoyo técnico y de soporte administrativo para el funcionamiento de la Gobernacion Politica
Departamental.
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FUNCIONES

1. Elaborar, ejecutar y dar seguimiento al Plan de trabajo del area en coordinacion con la Direccién de

Planificacion y Desarrollo Estratégico, del MIGOBDT.

2. Elaboracién, tramite y aplicacion de las herramientas administrativas propias, en coordinacién con la

Direccién de Planificacién y Desarrollo Estratégico, del MIGOBDT

3.

Atender las demandas de servicios que presta la Gobernacién, tales como: Informacién y consultas
ciudadanas sobre los servicios de la Gobernacion, Solicitud Carnet Corretero y Destace, Autentica de
Partidas, Diligencias de Semovientes, Matriculas de Destace, Matrimonios, Atender diligencias
relacionada a programas de atencion a Veteranos y Excombatientes y otros servicios dentro de sus
competencias que sean requeridos.

| 4. Procesar informacion para responder a los requerimientos de las diferentes areas organizativas del |

MIGOBDT, de CAPRES, de la misma Gobernacion y de otras instituciones.

5. Brindar asesoria relacionadas con aspectos de comunicaciones y publicaciones, asi como dar cobertura
a los eventos de la Gobernacion.

6. Brindar el apoyo técnico y seguimiento referido a la informacion que requiera la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica (UAIP) del MIGOBDT.

7. Brindar el apoyo técnico y seguimiento referido a los requerimientos relacionados con la planificacion,
Planes Operativos y de Riesgos; asi como la elaboracién de la documentacién administrativa
correspondiente a la Gobernacion.

8. Recopilar la informacion para generar el informe de Rendicién de Cuentas del Gabinete de Gestion
Departamental.

9. Gestionar, proveer y controlar los bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la

Gobernacion, brindando apoyo a todas las areas, en la logistica que le sea requerida.

10. Planificar y capacitar en la sistematizacion de procedimientos.

11. Supervisar el uso adecuado y racional de todos los recursos.

12. Atender otras actividades de trabajo que sean requeridas por el Gobernador/a.

IV. RELACIONES DE TRABAJO

Internas Para
e Despacho del Gobernador/a Propietario vy » Recibir instrucciones, rendir informes y tramite
suplente. de autorizaciones.
¢ Todo el Personal de la Gobernacion Politica e El cumplimiento de los objetivos de trabajo de
Departamental. la Gobernacion Departamental.
¢ Unidades del Ministerio de Gobernacion y o Tramites administrativos de apoyo logistico.
Desarrollo Territorial.
Externas Para
e Actores territoriales gubernamentales y no e Coordinar el trabajo y las acciones
gubernamentales. administrativas.
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