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Consideraciones Preliminares.

El Documento MDP se construye en correspondencia a las caracteristicas de la
estructura del Organo Ejecutivo del Gobiermno Auténomo Departamental que en
esencia se expresa en la variedad de necesidades que atiende, los recursos que
moviliza y el elevado nUmero de personal inmerso en el desarrollo de la actividad
publica.

El entorno publico actual exige la construccién de mecanismos e instrumentos que
sean capaces de adecuarse a los cambios mejorando la calidad en la ejecucion de
tareas y afrontar las exigencias de racionalidad, eficiencia, flexibilidad e innovacién.

En ese contexto es que el documento actual se construye en un formato técnico que
solo es aplicable a la Gobernacion, reconociendo sus caracteristicas y ajustdndose a
las disposiciones normativas infernas.

Antecedentes.

Se registra "Manual Descriptivo de Puestos de la Administracién Central” con
Resolucidn Administrativa de Aprobacion No 416/2013, elaborado dentro de un
ordenamiento legal pre autondmico, solo aplicable a la Unidad Central.

La presentacion del contenido del documento se ajusta a los modelos de MP
disefados para estructuras organizacionales mds simples y que ademds tengan un alto
grado de permanencia en cuanto a nUmero de personal, y estructura organizativa.



Corresponde a la Hoja No 2/2018 del Informe Técnico No 1/2019

La concepcidn de la estructura del MP aprobado considera solo una parte del total
que integra la Gobernacion la misma que considera tres niveles; directivo, operativo y
desconcentfrado; ordenamiento que tiene una UJnica estructura salarial y misma
denominacién por cada punto de la escala.

Esta consideracion como MP parcial solo es aplicable a un Unico diseno
organizacional, en este caso el marco legal que fundamenta este MP corresponde al
Decreto Departamental 010/2011, con estructura organizativa diferente a la actual.

El MP se desarrolla en 664 pdginas en la que se establecen caracteristicas diferentes
segun el drea organizacional para mismos puntos de la escala, por lo que no existe una
Unica descripciéon, no existe el reconocimiento a la capacitacion no formal, tampoco
considera las excepciones.

La descripcién del campo “funciones del puesto” incorpora eso “funciones” y no tareas
salvo algunas excepciones; esta forma de construir el documento impide la
articulacién plena con el POAIS.

Un aspecto que también es importante a considerar es que dentro de la construccidn
de la gestion autondmica la generaciéon de disposiciones departamentales impacta el
ordenamiento establecido en este MP, por lo que no cumple el principio de flexibilidad
gue exige el Sistema de Organizacién Administrativa.

Este documento publicado en la pdgina web ha sido consultado en las Ultimas cinco
gestiones 2.899 es decir a un promedio de 579 veces al ano, por su parte los
documentos normativos no generales y que deberian tener un nivel de consulta mds
bajo como el Manual de Administracidon de Activos Fijos por ejemplo alcanza a 6.976 a
un promedio de 2.325 veces al ano (desde su publicacion 2015), este indicador refleja
sU bajo conocimiento y aplicacion.

No obstante estas observaciones que son mds de naturaleza técnica del MP, es
importante reconocer que como antecedente se considera de valor administrativo por
tratarse de un primer ejercicio de ordenamiento dentro de la gestidn de personal.

Fundamentacion Técnica.

En la elaboraciéon del nuevo MP se cuida el cumplimiento de los principios de
estructuraciéon técnica es decir el documento se construye dentro de criterios
especializados y aplicables a la gestion de personal, es flexible porque se adecua con
facilidad a los cambios que exige la construccidén de la gestidon autondmica, es un
documento formal y permite complementar el objetivo de la estructura organizacional
orientada a facilitar la satisfaccidon de las necesidades de servicio publico.



Corresponde a la Hoja No 3/2018 del Informe Técnico Especializado No 1/2019

En ese contexto se construye una definicion técnica de MP como: “instrumento de
gestion administrativa que describe el contenido de las tareas, responsabilidades de
los puestos de trabajo 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.

Esta forma de definir el nuevo MP solo es aplicable a una estructura de las
caracteristicas de esta Gobernacion, porque articula responsabilidad con valor de la
estructura salarial en claro observancia de cumplimiento a las disposiciones
departamentales que regulan la estructura de puestos; ademds se fundamenta dentro
de los principios de la construccién de la gestiéon autondmica.

Los criterios contenidos denfro del nuevo MP complementan puesto y cargo tomando
en cuenta que el puesto es una zona de actividad de frabajo y el cargo es cada uno
de los puntos que se necesita para el puesto.

Andlisis de la Estructura del Documento.

Aunqgue el nuevo MP, define con claridad su ordenamiento conviene para fines de
complementacién articular el andlisis con las observaciones senaladas al MP
precedente porlo que es importante considerar lo siguiente:

a) Considera a la totalidad de la estructura organizacional de la Gobernaciéon por lo
gue su vigencia es para todos los niveles.

b) Es un documento Unico de ordenamiento, por lo tanto los criterios técnicos
descritos se adecuan a la naturaleza de cada una de las dreas organizacionales
de la Gobernacion, este ordenamiento reconoce las particularidades de cada uno
de los niveles organizacionales.

c) Privilegia las disposiciones departamentales (Leyes, Decretos, Resoluciones).

d) Construye los requisitos complementarios al puesto en clara articulacion a las
disposiciones legales que regulan estos requisitos, los mismos que son de obligatorio
cumplimiento.

Contenido Técnico del Manual Descriptivo de Puestos.

El nuevo MP describe con claridad la estructura de su contenido, no obstante esa
claridad expresada en el documento exige por razones de fundamentacién
técnica concentrarse en la Segunda Parte por la naturaleza misma de su
contenido.



Corresponde a la Hoja No 4/2018 del Informe Técnico No 1/2019

Asi la segunda parte realiza una descripcién de cada punto de la estructura
escalonaria, este ordenamiento se aprueba por Ley Departamental, comprende:

1)

Denominacién del Cargo, debe corresponder a la denominacién establecida
dentro de la Ley Departamental que aprueba la “Estructura de Cargos y Escala
Salarial”, por lo que esta denominacidn debe corresponder a la disposicidon
departamental vigente.

Identificacion del Puesto, que tiene las siguientes variables:

Categoria, que corresponde al ordenamiento jerdrquico de la estructura

organizacional, conformada segun lo establecido en el articulo 139, numeral |,

de las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal. Estas

categorias de clasifican en superior, ejecutivo y operativo

- Superior, corresponde puestos que se encuentran en la cUspide de la
entidad (Puestos electos y designados).

- Ejecutivo, comprende puestos responsables de drea y unidades
organizacionales dependientes de los puestos superiores.

- Operativo, comprende puestos que desarrollan tareas especializadas
dependiendo de puestos superiores o ejecutivos, se encuentran los
profesionales, técnico administrativos, auxiliar y de servicios.

Clase, corresponde a la clasificacién de puestos conformada de la siguiente
manera:

Electos (1)

Designados (2)

Libre Nombramiento (3)

Mdaximo Nivel de Carrera Administrativa (4)

Operativos (5 al 8)

Nivel Salarial, corresponde a la clasificacién y jerarquia de puestos, establecida
segun la valoracion y responsabilidad del cargo.

Haber Bdsico, retribucion mensual fijada en funcién a la valoracién del puesto.

Dependencia, identifica la posicidon del puesto en la estructura jerdrquica, esta
identificacién se articula con la estructura por drea funcional y se visualiza en el
organigrama.

Alcance de control, se refiere a si el puesto fiene o no personal a su cargo.

Perfil Minimo Exigible, que fija los requisitos de profesionalidad exigidas para el
puesto, es cerrado para algunos puestos y tiene cierta flexibilidad para oftros,
este criterio se construye tomando en cuenta que puede darse puestos con
alto grado de responsabilidad sobre equipo, maquinaria que sin tener un grado
superior de educacidn pueden tener una formacidén especializada vy
certificada.



?)

Corresponde a la Hoja No 5/2018 del Informe Técnico No 1/2019

Posicion Referencial, identifica los puestos para determinados puntos de la
estructura central de las dreas desconcentradas y de la territorial es decir de las
sub- gobernaciones. Este campo articula muy bien los puestos que deben tener
esta jerarquia.

Posicion Especifica, senala en detalle los puestos que deben ser asignados en
este nivel.

Objetivo del Puesto, se construye en clara sintonia con la posicidon del puesto.

Descripcién de las Tareas, esta forma de estructurar el nuevo MP, permite una
concepcidn clara de los puestos y su relacidon directa con la estructura

organizacional asi para el Director Departamental/Asesor |, la posicion
referencial a Ejecutivos responsables de la ejecucidn de las politicas
departamentales — Responsables de Asesoramiento del nivel superior —

Responsables de la ejecuciéon de tareas de gestion administrativa — técnico vy
operativa reguladora de los sistemas financieros y no financieros — fiscales de
obras; su posicion especifica los define con claridad Directores
Departamentales — Directores Departamentales de las Areas estratégicas de
Administracion — Contrataciones — Juridica — Recursos Humanos — Fiscales de
Obras. La descripcidon de las tareas establece las tareas gerenciales, las de
asesoramiento al nivel superior y de apoyo especializado al nivel superior; este
ordenamiento es facilmente identificable con el organigrama.

Para otros puestos la descripcidn es mds sencilla.

Resultados del Trabagjo; si se revisa el nuevo MP, se observa que los resultados
del trabajo se articulan con el objetivo del puesto, por lo que se definen como
informacion oficial sobre las actividades cumplidas, este campo debe sintonizar
con la informacién del POAIS.

Formacion Genérica, se refiere a las cualidades personales exigidas para el
puesto.

10) Record Profesional, se registra cuando el puesto exige tener experiencia

profesional y practica

11) Responsabilidad del Puesto, define resultados en cuanto al objetivo y las tareas

asignadas.

12) Disposiciones Legales y Administrativas, en la revision del nuevo MP, se puede

observar que esta variable incorporada como requisito el conocimiento de las
disposiciones legales administrativas y técnicas; sobre todo considerando que
se emiten Leyes Departamentales, Decretos Departamentales que impactan las
funciones y las tareas a desarrollar por lo que el fitular del puesto fiene
obligaciéon de informarse.



VL.

Corresponde a la Hoja No 6/2018 del Informe Técnico No 1/2019

13) Requisitos Complementarios, se refiere a los requisitos de registro que se debe
cumplir 'y que estdn regidas por normas especificas de obligatorio
cumplimiento.

Este forma de construir el MP, obliga al desarrollo de las capacidades gerenciales
del nivel ejecutivo a la articulacion de procesos y procedimientos, a ejecutar
supervision directa a los resultados y al desarrollo de instrumentos de gestion
administrativa ciertos,

Este documento obliga a la capacitacién continua, facilita la rotaciéon y permite
identificar puestos operativos con conocimiento formal dentro del manejo de
tareas técnicas.

Es importante ademds establecer que el documento se aplica al conjunto de la
estructura organizacional por lo que se constituye en un documento de consulta
permanente.

El documento incorpora dentro del equipo de apoyo administrativo a la Mdxima
Autoridad Ejecutiva personal de libore nombramiento dentro del nivel 7 al 15, este
criterio se incorpora en razén al volumen de trabajo que exige el despacho del
Senor Gobernador y a la permanencia fuera de horas regulares de trabajo.

Proceso de aplicaciéon del Manual Descriptivo de Puestos

El drea organizacional responsable de su aplicacion deberd establecer los criterios de
ordenamiento dentro de la estructura de puestos en el marco de lo que exige el
documento por lo que la gradualidad dentro de su aplicacion serd una constante en
todos los niveles.

Conclusiones

El proceso de adecuacién del nuevo MP denominado “Manual Descriptivo de Puestos
- Organo FEjecutivo del Gobiemnno Auténomo Departamental” cumple con los
procedimientos técnicos administrativos para la elaboracién de instrumentos de
gestion, reconoce el nuevo ordenamiento legal, se adecua a las disposiciones
departamentales y es de aplicacién a todas las dreas organizacionales.



Corresponde a la Hoja No 7/2018 del Informe Técnico No 1/2019

Cumple con las recomendaciones establecidas dentro del Informe de Auditoria No
5/2018, por lo que se recomienda dejar sin efecto la Resolucidn Administrativa No
416/2013 del 29 de octubre gestionar la aprobacién del nuevo Manual Descriptivo de
Puestos - Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental a través de
Resolucién Administrativa.

Es cuanto se informa para los fines consiguientes.

Lic. Gladys Vidaurre Angles
Directora de Desarrollo Institucional
Secretaria Departamental de Gestién Institucional
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