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UN NUEVO ENFOQUE

Manual Descriptivo de Puestos - Gobernacion del
Departamento instrumento  administrativo  que
describe el contenido de las tareas,
responsabilidades de los puestos de trabagjo vigentes
y asignados en concordancia con los requisitos
necesarios para el desempeno de las mismas y que
corresponden a los cargos de la categoria
escalonaria aprobados por norma departamental
distribuidos en la estructura organizacional.
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CARACTERISTICAS

AUTONOMO
DEPARTAMENTAL
DE TARIJA

Puntos por un Nuevo Tiempo!

Participacién en la Toma de Decisiones

TRABAJO EN EQU'PO Formacion Polivalente
Retroalimentacion

Evaluacion del Rendimiento

Liderazgo orientado al cambio

Movilidad funcional

Conexion Planificacion Recursos
Humanos con la Planificacién Estratégica

COMPLEJIDAD Y
DINAMISMO DEL
ENTORNO

Formacién de habilidades directivas 2
Formacién para el cambio
Formacién para la creatividad.

ORIENTACION AL
CONOCIMIENTO

Ol1INIWVIDNIIIO

Unidad Central
Sub Gobernaciones
Desconcentradas

GLOBALIDAD

+ 43




PRINCIPIOS

ESTRUCTURACION TECNICA -
FLEXIBILIDAD

Se forma con criterios
especializados y aplicables a la
gestion de personal, es flexible
porque se adecua con facilidad a
los cambios que exige la
construccidon  de la  gestion
autondmica, es un documento
formal y permite complementar el
objetivo de I estructura
organizacional orientada a
facilitar la satfisfaccion de las
necesidades de servicio publico.




ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO

Considera la totalidod de lao
Gobernacion

Documento Unico toma en
cuenta las caracteristicas de las
diferentes dreas organizacionales

Privilegia las disposiciones
departamentales

Construye los requisitos
complementarios en articulacion
a las disposiciones legales que
regulan estos requisitos.




CONTENIDO TECNICO DEL MANUAL ...

AUTONOMO
DEPARTAMENTAL
DE TARIJA
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PRIMERA PARTE

(Fundamentacion Conceptual y técnica)

. Intfroduccion

. Del Manual Descriptivo de Puestos

. Objetivos

. Marco Legal

. Ambito de Aplicacién

. Estructura del Contenido del Documento

SEGUNDA PARTE
Descripcidn de cada puesto de la estructura escalonaria

TERCERA PARTE - Complementaciones

. DE LOS PUESTOS ADMINISTRATIVOS DE LA MAE.

. DEFINICIONES COMPLEMENTARIAS

. DESCRIPCION DE TAREAS ADMINISTRATIVAS OPERATIVAS.
. GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

1 ESCALA SALARIAL




CONTENIDO

« Denominacion del Cargo Corresponde a la denominacion
establecida dentro de la Ley

Departamental que aprueba la
Estructura Salarial




ldentificacion del Puesto

Tiene las siguientes variables

Categoria

Clase

Nivel Salarial

Haber Bdsico
Dependencia
Alcance de Control



« Perfil Minimo Exigible « Corresponde a los requisitos
de formacion y
capacidades profesionales
del puesto.

« Establece la formacion
especializada en
educacion superior
certificada y que tenga
relacion con la naturalezao
de las tareas a realizar.
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Posicion Referencial

ldentifica los puestos para
determinados puntos de las
estructuras organizacionales
de la estructura central, sub

gobernaciones Yy
desconcentradas.
Senala el detalle los

puestos que deben ser
asignados.



. Obje’rivo del Puesto « Ensintonia con el puesto

r r—l « Se construye en base a las

o Descripcién de las tareas. caracteristicas del puesto
ya sean de direccion,

técnicas, operativas.




Resultados del Trabajo

Formacion Genérica
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Comprende la documentacion
que va generar en e
desempeno de su trabaqgjo.

Son las cualidades personales



« Record Profesional « Define experiencia y
A practica.

)

. Responsabilidad del Puesto ¢ Define resultados en cuanto
al objetivo y las tareas

S @i & asignadas.
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Disposiciones Legales y
Administrativas

Requisitos Complementarios

Se privilegia el
conocimiento de las
disposiciones vigentes.

En esta parte se incorporan
los requisitos que son de
obligatorio cumplimiento
para todos los puestos.



COMPLEMENTACIONES

Nivel de apoyo
administrativo directo a la
Mdaxima Autoridad
Administrativa (Gobernador
del Departamento), se
considerard entre el rango
de niveles comprendido
entre el nivel 7 al 15, por lo
que los Perfiles del Puesto se
adecuardn a las exigencias
de la Mdaxima Autoridad
Ejecutiva

A partir del Nivel 15 Auxiliar |
hasta el nivel 7 de Jefe de
Unidad
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DESCRIPCION DE TAREAS ESPECIFICAS PARA PUESTOS
DE APOYO ADMINISTRATIVO OPERATIVO

'« Se describen las tareas de L‘,“LJ )
rutina de los puestos de .- 1

apoyo administrativo, estas
tareas son fijjas es decir
tienen vigencia
permanente.
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POR QUE AJUSTAMOS EL MP




MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS -
ACTUAL

GOBIERNO
AUTONOMO
DEPARTAMENTAL
DE TARIA
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CONTENIDO

Tiene Resolucion de Aprobacion No
413/2013.

Estructura dentro de un formato tradicional
Solo es para la Unidad Central.

Es aplicable a un Unico diseno
organizacional en el caso que nos ocupa a
la estructura organizacional aprobada con
Resolucion Administrativa No 10/2011.

Tiene 664 paginas

En cinco gestiones lo han consultado a un
promedio de 579 veces al ano.

DEFICIENCIAS
Corresponde a una gestion anterior.

Formato Tipo no hay creatividad no tiene
estructuracion técnica.

No considera Sub Gobernaciones -
Desconcentradas.

Solo es para una estructura organizacional,
es decir no es flexible.

De alto volumen - tiene varios perfiles para
un unico puesto de la estructura salarial.

El documento menos especializado de la
gestion autonomica se ha consultado 2325
veces al ano solo en tres gestiones.

No constituye en un documento de
consulta y asistencia tecnica.



MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS -
AJUSTADO - PROPUESTO

Tiene vigencia para todo tipo de estructura, es
decir su referencia técnica es la escala salarial.

Se trabaja en un formato Unico y aplicable a
una estructura de gobernanza departamental.

Se adapta con facilidad a los gjustes dentro de

la estructura organizacional 1 ,v
Aplicable a la totalidad de la Gobernacion. »V\\
Su contenido esta construido en 82 paginas. '1'»'3\‘5’{

Complementa la Programacion Operativa
Individual y el MOF.

Apoya el desarrollo gerencial
Genera responsabilidades compartidas.

Obliga al conocimiento de las disposiciones
departamentales.




IMPLEMENTACION

Su implementacion debe ser
gradual.




