UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES




UNIDAD DE DESARROLL {"
ORGANIZACIONAL 01 3 ié

GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

v

| DIRECCION
| UNIDAD 5
AREA ==

AREA e
ORGANIZACIONAL

NIVEL JERARQUICO Ejecutivo

RELACION DE
DEPENDENCIA
LINEAL

Gobernador del Departamento de Oruro
Secretaria General

b
2

Secretaria Ejecutiva Il; Chofer profesional Il;
Unidad de Desarrollo Cultural

¢ Intrainstitucional
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i 5 | e Interinstitucional
RE'-‘—;AC.IONES',DE* Ministerio de Turismo y Cultura, Vice Ministerio de Cultura y
COORD'NACION 2 Turismo Ministerios de Estado, Contraloria General del Estado,
o Gobiernos Auténomos Municipales, Asamblea Legislativa
Departamental de Oruro, Brigada Parlamentaria, ABAP vy
Consejo de Culturas, UTO y otras instituciones publicas y
privadas.
e Constitucién Politica del Estado
e Ley N° 017 Transitoria para el Funcionario de las Entidades
Territoriales Auténomas.
: e Ley N° 031 Ley Marco de Autonomias y Descentralizacion
e ‘ - ‘Andrés lbafez”
MARCO LEGAL - e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.
GENERAL ) e Ley N° 004 Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento
: ] - llicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga.Santa Cruz”
e Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental.
o Ley 348, Ley Integral para Garantizar a las Mujeres una Vida
- Libre de Violencia del 9 de marzo de 2013.
e e Ley N° 292 Ley General de Turismo Bolivia Te Espera.
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e Ley N° 530 Ley del Patrimonio Cultural Boliviano.

e Ley N° 500 declara Patrimonio Cultural del Pueblo Boliviano al
Festival Nacional de la Cancién Boliviana “Aqui Canta Bolivia”

e Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad
por la Funcién Publica y decretos modificatorios.

e Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas del Sistema de
Administracién de Bienes y Servicios.

e Reglamento de Uso de Recursos Asignados al Festival Nacional
de la Cancion Boliviana “Aqui Canta Bolivia” aprobado con
Resolucién Administrativa Departamental de Oruro N° 395/2015.

e Oftras normativas conexas
UBICACION ORGANICA

GOBERNADOR

SECRETARIA GENERAL

UNIDAD DE DESARROLLO

CULTURAL

OBJETIVO:

Promover y gestionar de manera técnica y financiera el desarrollo cultural y turistico, fortaleciendo la
capacidad técnica en los servicios turisticos y de las empresas dedicadas a este actividad (micro empresas,
becas, empresas comunitarias, cooperativas y privadas) del departamento de Oruro.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Proponer en el marco de las prioridades del Plan de Desarrollo Departamental y en coordinacién con
los organismos representativos de cada sector; la planificacién estrategias, politicas, programas y
proyectos dirigidos. a optimizar la capacidad de oferta de las instituciones en los diversos sectores
dedicados a la cultura y al turismo para mejorar la economia departamental.

2. Impulsar el establecimiento de los diferentes tipos de economia referentes a la cultura y turismo en
el departamento de Oruro, en concordancia con la Constitucién Politica del Estado Plurinacional
considerando a la cultura y turismo como una inversién del Estado.
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3. Canalizar y facilitar el relacionamiento institucional con entidades locales, departamentales
nacionales e internacionales de apoyo técnico y financiero a emprendimientos, empresas u
organizaciones interesadas en el mejoramiento de los diferentes servicios o factores productivos
que intervienen en el desarrollo de la Cultura y Turismo.

4. Proponer en el marco de las prioridades del Plan de Desarrollo Departamental y en coordinacion con
los organismos representativos de cada sector; la planificacion estrategias, politicas, programas y
proyectos dirigidos a optimizar la capacidad de oferta de las instituciones en los diversos sectores
dedicados a la cultura y al turismo para mejorar -la economia departamental.

5. Impulsar el establecimiento de los diferentes tipos de economia referentes a la cultura y turismo en
el departamento de Oruro, en concordancia con la Constitucion Politica del Estado Plurinacional
considerando a la cultura y turismo como una inversion del Estado.

6. Canalizar y facilitar el relacionamiento institucional con entidades locales, departamentales
nacionales e internacionales de apoyo técnico y financiero a emprendimientos, empresas u
organizaciones interesadas en el mejoramiento de los diferentes servicios o factores productivos
que intervienen en el desarrollo de la Cultura y Turismo.

7. Promover programas y proyectos de investigacién tecnoldgica y cientifica como apoyo directo a la
actividad cultural y turistica, coordinando con las instituciones publicas locales, departamentales
nacionales y el sector privado involucrado.

8. Realizar y fomentar a través de gestién de proyectos, el desarrollo en el sector cultural y turistico en
los rubros considerados prlorltarlos con el fin de proteger el patrimonio cultural y turistico en el
Departamento de Oruro.

9. Proporcionar informacion precisa a los actores de los sectores culturales y turisticos sobre las
potencialidades del departamento, estadisticas, actividades, rutas, sitios, circuitos, etc.

10. Promover y supervisar la aplicacion de normas en los servicios turisticos y la implementacion del
control y certificacién de calidad, para el fortalecimiento de la competitividad de los sectores
involucrados.

11. Fomentar y apoyar el desarrollo de la actividad turistica a través de guias, operadores, artesanos
(MyPEs) promoviendo su acceso al credlto innovacion tecnoldgica, fortalecimiento de la capacidad
de gestién y promocioén.

12. Publicar en forma periddica y sostenida boletines especializados de informacion para los diferentes
sectores que demuestren la importancia de la cultura y el turismo en el Departamento de Oruro.

13. Coordinar la participacion en ferias locales, nacionales e internacionales dirigidas al fomento y
promocion de la Cultura y Turismo del Departamento de Oruro, con el objeto de incrementar las
estadisticas de visitantes.

14. Obtener informacion de estudios sobre los recursos culturales, arqueoldgicos, artesanales, turisticos
naturales, edificaciones patrimoniales arquitectonicas, etc.

15. Asistir al Consejo Técnico del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro
para definir politicas, programas y acciones pertinentes a la tematica del desarrollo Cultural y
Turistico segun competencias de la Secretaria Departamental.

16. Cumplir y hacer cumplir todas las recomendaciones emitidas en los informes de auditoria interna y
externa, de acuerdo a los plazos establecidos en los cronogramas.

17. Archivar cronolégicamente y custodiar toda la correspondencia enviada, recibida y otra
documentacion generada en la Secretaria Departamental.

18. Mantener en condiciones adecuadas el ambiente de trabajo, equipos y materiales que emplea en el
desarrollo de las actividades. : \

19. Socializar la documentacién de folletos y publicidad, correspondiente a los atractivos turisticos del
Departamento de Oruro.

20. Realizar informes de control de asistencia mensual de la Secretarla Departamental, segin formulario
establecido y presentar al area de Recursos Humanos.

21. Coordinar con la policia turistica en temas de seguridad y en caso de robo a turistas brindar apoyo
ante las instancias pertinentes.

22.Tener amplio conocimiento y brindar informacién sobre los atractivos turlsticos de la ciudad de

Oruro.
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23. Asistir al turista con la traduccién de los diferentes idiomas de acuerdo a cada caso.

24. Brindar apoyo e informacién a los turistas en cuanto a la ubicacion y otras caracteristicas de los
establecimientos de hospedaje.

25. Desempefiar de manera eficiente otras encomendadas por el Gobernador.

1entos
¥7 SECRETARIC DERARTAMENTAL OE
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CO«QRDINACIQN ; Ministerio de Cultura, Ministerios de Estado, Gobiernos
: L Autébnomos Municipales, ABAP y Consejo de Culturas

Contraloria General del Estado, UTO y otras instituciones
publicas y privadas.

e Constitucion Politica del Estado

» Ley N® 017 Transitoria para el Funcionario de las Entidades
Territoriales Auténomas.

. Ley N° 031 Ley Marco de Autonomlas y Descentralizacion
“Andrés Ibanez”

e e Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico.

MARCO LEGAL e Ley N° 004 Ley de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento
e llicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”

GENERAL . “e Ley N° 292 Ley General de Turismo Bolivia Te Espera.

e Ley N° 530 Ley del Patrimonio Cultural Boliviano.

e Ley N° 500 declara Patrimonio Cultural del Pueblo Boliviano al
Festival Nacional de la Cancién Boliviana “Aqui Canta Bolivia”

e Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamental.

e Decreto Supremo N° 23318-A Reglamento de Responsabilidad
por la Funciéon Publica.

e Decreto Supremo N° 0181 Normas Basicas del Sistema de
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-e  Otras normativas conexas.

UBICACION ORGANICA

s e ot

GOBERNADOR '

SECRETARIA GENERAL

STRIA. DEPTAL. DE CULTURA Y
TURISMO

OBJETIVO:

Promover el desarrollo sostenible de la actividad cultural en el Departamento de Oruro, asi como
promocionar y posesionar las actividades culturales en base a las caracteristicas, cualidades naturales,
potencialidades del Departamento, concordantes con el Plan de Desarrollo Departamental, Sectorial,
Nacional y el Plan Nacional de Turismo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Disenar politicas, programas y proyectos dentro el marco de los lineamientos estratégicos del Plan
de Desarrollo Departamental que vayan dirigidos a proteger, promover la actividad cultural en el
Departamento de Oruro.

2. ldentificar y promover oportunidades de inversiéon en el sector cultural dentro el marco del Plan de
Desarrollo Departamental con organismos locales, nacionales e internacionales. :

3. Sistematizar informacion estadistica, técnica, comercial y financiera para apoyar con proyectos de
inversion en el sector.

4. Promover y difundir la cultura del Departamento de Oruro, en coordinacién con las instituciones
publicas y privadas vinculadas a esta area.

5. Promover y supervisar la aplicacion de normas y la implantacion del control para la proteccion del
patrimonio cultural del Departamento de Oruro.

6. Promover programas, proyectos y técnicas de investigacion cientifica dirigidas al rescate y al
crecimiento del sector cultural, en coordinaciéon con instituciones publicas nacionales y el sector
privado involucrado.

7. Desarrollar acciones promocionales para las actividades culturales del Departamento de Oruro a
través de publicidad, boleteria y otros medios de difusion.

8. Apoyar actividades de caracter cultural y folklérico como medio de acrecentar el ﬂUJO de turistas en

la regién.
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12.

13:

14.
15;
16.
17.
18.
19:
20.
21.
22.
23.

24,
25

26.
27.

28.
29,

30.

31.
32.
33.
34.
35.

36.

Promover la realizacion de cursos, seminarios y talleres para defender, promocionar, revalorizar el
patrimonio tangible e intangible del Departamento de Oruro.

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad conforme establece el Sistema-de Programacién de
Operaciones.

Evaluar oportunidades y propuestas de largo y mediano plazo a través de la implementacion de
politicas de desarrollo cultural en el Departamento de Oruro.

Efectuar el seguimiento y control a nivel departamental del cumplimiento de las normas de
preservacién del patrimonio histérico, arquitecténico y cultural, coordinando acciones con
instituciones publicas y privadas.

Coordinar con el Ministerio de Culturas y otras instituciones relacionados con la Unidad, la
planificacién, ejecucién de eventos culturales y otras acciones correspondientes a la Secretaria
Departamental de Cultura y Turismo. !

Realizar la valoracién de las potencialidades culturales del Departamento de Oruro.

Formular, proponer, coordinar y supervisar programas, proyectos y actividades sobre espectaculos
artisticos del Patrimonio cultural dentro la agenda cultural anual para su correspondiente
implantacion.

Coordinar los procesos de planificacion cultural, eventos culturales de caracter departamental,
trabajos con comunidades, catalogacion patrimonial, calendario ritual andino y otros.

Promover y precautelar la realizacion de exhibiciones de obras teatrales y conciertos musicales en
coordinacién con el Gobierno Auténomo Municipal.

Fomentar e incentivar las actividades artesanales del Departamento en coordinacién con el
Gobierno Municipal. :

Determinar los registros de caracter cultural relativos a los artesanos que desarrollan sus
actividades en forma conjunta o individual.

Implementar los sistemas de informacion Cultural y Turlstlca patrimonial y cultural acorde a las
potencialidades y requerimientos del Departamento de Oruro.

Llevar y archivar cronolégicamente toda documentacion ‘relacionado al desarrollo de la Cultura y
Turismo del departamento de Oruro velando su integridad del mismo.

Registro y catalogacién del patrimonio material e intangible del departamento de Oruro, con especial
énfasis en el tema de artesania andina, musica, gastronomia y danza.

Elaboracion de un bando de datos cultural, turistico y arqueolégico por municipio.

Gestion de Museos Locales Comunitarios.

Programacion y ejecucién de diversas conferencias, talleres y seminarios que implique la realizacién
de diversos ciclos de capacitacién de gestion cultural y turismo sostenible en los diferentes
Municipios del departamento, involucrando a los diferentes sectores tanto institucionales
gubernamentales y no gubernamentales.

Programacién y Ejecucién de Eventos Socio-Culturales, que implique la realizacién de eventos
culturales sujetos a una agenda cultural amplia y completa a lo largo de cada periodo.

Proponer politicas y normas para la restauracion y conservacién del patrimonio arqueolégico y
arquitecténico, coordinando actividades con las instituciones del sector publico y privado.

Elaborar politicas de intervencion en edificaciones patrimoniales.

Establecer normas técnico-administrativas para el funcionamiento y mantenimiento del archivo
histérico y patrimonial.

Realizar la inspeccién periédica a los establecimientos de hospedaje, exigiendo el cumplimiento de
las normas en vigencia.

Realizar labores de registro, supervision e inspeccion de prestadores de servicios turisticos.

Aplicar las leyes sobre el Turismo y el Plana Nacional de Turismo.

Brindar asistencia al turista en su idioma y traduccion del idioma extranjero o nativo.

Asistir a las reuniones periddicas con la Camara Departamental Hotelera.

Realizar el registro y control de todos los reportes diarios de hoteles y alojamientos, verificando el
flujo de movimiento de cada uno de estos.

Coordinar con la policia turistica para realizar inspecciones hoteleras sean estas programadas o}
sorpresivas.
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38.

39.
40.
41,
42,
43,
44,
45,

46.

Brindar informacion sobre el flujo turistico y elaborar informes mensuales.

Coordinar los procesos de trabajo con Comunidades para la catalogacion de los atractivos turisticos
del Departamento de Oruro.

Coordinar actividades técnicas de desarrollo turistico con el Viceministerio de Turismo.

Organizar ferias de difusion de los destinos turisticos del Departamento de Oruro.

Realizar talleres de capacitacién en el manejo sostenible del Turismo en los Municipio del
Departamento de Oruro.

Trabajar en’ disefio, edicién, imagen corporativa de la Secretaria Departamental de Cultura y
Turismo. ! :

Realizar el disefio grafico del material requerido para el desarrollo turistico (libros, folletos, revistas,
tripticos, dipticos, polipticos, y otros) en coordinacién con el inmediato superior.

Proponer y dirigir proyectos innovadores de disefio graflco en el campo editorial, publicitario,
comercial, empresarial y organizacional.

Llevar al archivo de todas las producciones de disefio, materiales de difusién y promocién de Cultura
y Turismo.

Desempefiar de manera eficiente otras encomendadas por el inmediato superior.

Lara BagAentos
o : GELRETARI EPABHAMLTAL ¢ i
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