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RESOLUCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTAL DE ORURO
No. 610/2019
Oruro, 28 de agosto de 2019

VISTOS:
El Informe Técnico con CITE: GAD-ORU/ N° 26/2019, emitido por la Unidad de Desarrollo
Organizacional

CONSIDERANDO I:

Que, el Informe Técnico con CITE: GAD-ORU/ N° 26/2019, de fecha 22 de agosto de 2019, emitido
Abg. Jhoanna Gisela Rocha Choque - Jefa de Unidad de desarrollo Organizacional, el cual en su
parte conclusiva refiere que se tiene la necesidad de realizar una Modificacién parcial al Manual de
Descripcion de Cargo del Gobierno Auténomo Departamental aprobado a través de la Resolucion
Administrativa Departamental de Oruro N°® 887/2019 de 28 de diciembre de 2018 y se recomienda
su modificacion sea a través de un instrumento normativo de la misma jerarquia que lo aprobé.

Que el Informe Legal G.A.D.OR./S.D.A.J.JUA] N° 517/2019 emitido por la Secretaria
Departamental de Asuntos Juridicos refiere en su parte conclusiva que el Manual de Descripcion
de Cargos del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, se encuentra debidamente validado
por la Secretaria Departamental de Medio Ambiente Agua y Madre Tierra, Secretaria
Departamental de Desarrollo Social y Seguridad Alimentaria y Secretaria Departamental de Obras
Publicas, en consecuencia corresponde actualizar la modificaciéon parcial de la Resolucién que
aprobd el Manual de Descripcion de Cargos '

CONSIDERANDO II:

Que, el articulo 272 de la Constitucién Politica de Estado manifiesta que “la autonomia implica la
eleccién directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la administracién de sus
recursos econoémicos y el ejercicio de las facultades legislativa reglamentaria, fiscalizadora y
ejecutiva por sus organos del gobierno auténomo en el ambito de su jurisdicciéon y competencias
y atribuciones”,

Que, el numeral 26 del paragrafo I del Articulo 300 de la Constitucion Politica del Estado expresa
como competencia exclusiva de los Gobiernos Departamentales el de "Elaborar, aprobar y ejecutar
sus programas de operaciones y su presupuesto”.

Que, el inciso a) del articulo 1 de la Ley 1178 (SAFCO) tiene como objeto: “Programar, organizar,
ejecutar y controlar la captaciéon y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el
cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacién de servicios y los
proyectos del sector Publico”.

Que el articulo 7 de la Ley 1178 (SAFCO) estipula que “el sistema de Organizaciéon Administrativa
se definira y ajustard en funcion de la Programacion de Operaciones. Evitara la duplicidad de
objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusion y superacion de las entidades”.

Que, el numeral 3 del paragrafo II del articulo 6 de la Ley N°® 031 Ley Marco de Autonomias y
descentralizacion Andrés Ibafiez establece: Autonomia " Es la calidad gubernativa que adquiere una entidad
territorial de acuerdo a las condiciones y procedimientos establecidos en la Constitucion Politica del Estado
y la presente Ley que implica la igualdad jerarquica o de rango constitucional entre entidades territoriales
auténomas, la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la administracion
de sus recursos econdmicos y el ejercicio de facultades legislativas, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva
por sus 6rganos de gobierno auténomo, en el &mbito de su jurisdiccion territorial y de las competencias y
atribuciones establecidas por la Constitucién Politica del Estado y la Ley, La autonomia regional no goza de
la facultad legislativa”.

Que, el numeral 113 de la Ley N° 031 Ley Marco de Autonomias y descentralizacién Andrés Ibafiez establece
“La administracion pablica de las entidades territoriales auténomas se regiran por las normas de gestion




Que, el pardgrafo 1 del articulo 10 del Reglamento de Téenicas normativas del Gobiernc Auténomo

Oepartamental de Oruro sefiala: "Manuales: Un manual es un instrumento de gestion cuve objetivo es

explicar claramente la esencia de un sisterna, de un procese ¢ de un programa y assgurar su aplicacién

aficaz y eficiente por parte de quienes van @ usar, operativizar o apdicar el manual”.

Que, & numeral 1 del articulp 11 del Reglamento de Técnicas del Goblerno Autdnomo
Yepartamental de Oruro estipula: "Manual ge Procedimientos™: Instruomento administrative gue
contiene en forma explicita, ordenads v sistematica 13 descripcidn de actividades que deben

seouirss en la realizacién de funciones. Es una herramienta o instrumento de una orgaaizacion
que recoge o méas sustancial de una materia, de manera didacrica, para facititar su comprension

arientads v dirige & guien lo consuita en la realizacidn de un proceso adminisirativo, al iguai gue
ai reglameantso interne suelen contener informacidn v ejemplos de formularios y cuaiguier otro
instrumento que pueda auxiliar e! coz'r@f?:c desar‘ro!io de fas ac%iv'dadeq dentro de |z entidad. Se

Que, el numeral 2 del Manual de Descripcién de Carge Estzbiece: £l Manual de Descripcién de
Cargos del Gobierno Auténomo Departamental de Gruro, es un instrumento administrativo que
describe 1a identificacidn del cargo, las funciones (tareaz) izs responsabilidades y obligaciones de
los carges que existen en la institucion acorde de iz Estructura organizaciznal, el perfil que se
reguiere para aspirar a un carge que parmita, facilite la realizacion el cumplimiento eficaz, efiziente
vy responda & lay pecesidades propias de la entidad.

Que el numeral 3 del Manual de Dascripeién de Cargo determina: ios objetivos del manual a8
contar con un instrumento administrative de referencia adecuada que permita a las v los
funcionarios Poblicos cornotar de manera exacta las relaciones de dependencia, abjetivo,
funciones, responsabilidades, obligaciones v requisiios de cada ¢a rgo ontimizands ios proceqos de
reciutamients, seleccién, remuneracion, evaluacion det desempefic y capacitacidn a fin de liegar

a mejores resultados institucionaies

£l ’zzmosal & det Manual de Descripidn de L’"a|g0 Revision, Actuztizacidn y/fo Modificaciones: La
revigién estard 3 cargo de las Unidades, Arezs  Direccicnes y/o secretapias departamentales
rospectivas, dehiendo reaiizarss su actualizacidn y modifficacidn de conformidad a la necasidoad v
ceilicad oropia de bz entidad zobre la base del analisis de I3 experiencia de su aplicacidn, asi como
ia dmumlca administrativa vy juridica, buscando una mayor eficiencia. La actualizacién y/o
modificaciones lo realizara el Area de Recursos Humanos, Unigad Administrativa en cocrdinactdn

con fa Unwda de desarrello Organizacional - UD0,

Bl numeral 10 del Manuzl de Descripeidn de {argo: Vigencia el presaents manua! de descripcion de
; racd pn vigencia a partir de su aprobacidn por la Méxima Autoridad Ejecutiva dei
ne Autdénems deparfamental de Oruro mediante Resclucion Administrativa

Gobia

Qug & i'nfoz'me Ltegal GLOADLORJS.DUALUAY N° S517/2012 emitido por la Secretaria
epartamental ¢= Asuntos Juridicos refiere en su parte conclusiva que el Manua! de Descripcion
de Cargos del Gobierno Autonomo Departamental de Oruro, se encuentra dedidamente validade
acr tn o Secrstaria Departameanial de Medio Ambiente Agua v Madre Tierra, Secretaria
Departaments] de Desarrolio Social v Seguridad Alimentaris v Secretaria Departamental de Obras
Publices, en consecuencia corresponde actualizar ta modificacion parcia! de {a Resolucidn que
aprobo el Manual de Descripcion de Cargos

POR TANTO:

i GOBERNADGR DFL DEPARTAMENTO DE CRURO, EN USD BE SUS ESPECIFICAS ATRIBUCIONES
CONFERIDAS POR LEY:

REZUHLVE:

Articuln Brimero.~ APROBAR i Modificacion del MANLIAL DE DESCRIPCION DE CARGES
DEL GOBIERND AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURG aprobado mediante fesolucion
Ak ativa Departamental de Orure N¢ 887/2018 de fecha 28 de diciembre de 2018 conforme
anexos adjuntos que forman parte indivisitie de iz prasente resolucion.

Led




Articulo Segundo.- Se instruye a la Unidad de Desarrollo Organizacional del Gobierno Auténomo

departamental de Oruro, actualizar y difundir la modificacion establecida en el articulo primero de
la presente resolucion.

Registrese, Comuniquese, Ciumplase y Archivese.

-
Victor Hugo Vasquez Mamani
GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ORURO

Es conforme:

= T
Samuel Augusto pPita Romero

SECRETARIO DEPTAL. DE ASUNTOS JURIDICOS
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A: Victor Hugo Vasquez Mamani
GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTOH

DE: Dra. Jhoanna Gisela Rocha Choque . A~
JEFA DE UNIDAD DE DESARROLLO -}~
ORGANIZACIONAL

REF: INFORME TECNICO MODIFICACION DEL MANUAL DE
DESCRIPCION DE CARGOS GAD-ORU

FECHA: Oruro, 22 de agosto de 2019

El presente Informe se emite en mérito a nota CITE: G.A.D.OR - SDMAAYMT No.
04656/19 de fecha 27 de mayo de 2019 emitida por la Secretaria Departamental de
Medio Ambiente Agua y Madre Tierra, derivada a esta Unidad a través de Hoja de Ruta
No. UDO 82/2019, por cuanto se emite el presente informe Técnico:

1.- ANTECEDENTES.

A través de nota CITE: G.A.D.OR - SDMAAyYMT No. 04656/19 la Secretaria
Departamental de Medio Ambiente Agua y Madre Tierra, manifiesta que habria
gestionado recursos econdémicos para implementar la recomendaciones de la auditoria
ambiental atmosférica del Municipio de Oruro.

Es asi que a través de la Ley Departamental No . 175 de 15 de mayo de 2019 se
Aprobé la Estructura Organizacional y la Escala Salarial del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro, estructura a través de la cual se realizaron las siguientes
modificaciones a los cargos:

e Creacién del cargo Técnico Superior I Responsable Calidad de aire Red MoniCA,
dependiente de la Secretaria Departamental de Medio Ambiente Agua y Madre
Tierra.

« Jerarquizaciéon del cargo de Director (a) de Proteccion de la Mujer Genero,
generacional y Familia, dependiente de la Secretaria Departamental de
Desarrollo social y Seguridad Alimentaria

2.- OBJETO.

El objeto del presente informe, es realizar la revision de los parametros a ser insertados en
el Manual de Descripcién de cargos del Profesional Técnico I -~ Control y Monitoreo ambiental
de la calidad del Aire, creado, dependiente de la Secretaria Departamental de Medio
Ambiente Agua y Madre Tierra, proporcionados por esa secretaria y los parametros a ser
insertados el Manual de Descripcién de cargos del Director (a) Genero Generacional y
familia y Proteccion de la mujer, que fue jerarquizado, dependiente Secretaria
Departamental de Desarrollo Social y Seguridad Alimentaria conforme a los parametros y
lineamientos considerados en la elaboraciéon del Manual de Descripcion de cargos del
Gobierno Auténomo Departamental de Oruro y la normativa en actual vigencia a objeto de
proceder con la Modificacién en el Manual de Descripcion de Cargos del Gobierno Auténomo

Plaza 10 de Tebrero, Presidente Montes, Bolivar y Adolfo Mier www.oruro.gob.bo



Gobierno Auténomo Departamental de Oruro
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Departamental de Oruro, aprobado a traveés de Resoluciéon Administrativa Departamental No.
897/2018 de 28 de diciembre de 201, para su insercion en las Secretarias Departamentales

respectivas.

3.- DESARROLLO.

Antes de efectuar una revisién a la mencionada documentacion, se debe considerar lo
establecido en el actual Manual de Descripcién de Cargos

El numeral 1 del Manual de Descripciéon de cargo establece: INTRODUCCION "El Manual de
Descripcién de Cargos fue trabajado por las Secretarias Departamentales, Direcciones,
Unidades y Servicios Departamentales en coordinacién con la Unidad de Desarrollo
Organizacional en base a un analisis técnico de las funciones que desempefia cada servidor
publico y lo establecido en la Estructura Organizacional del Gobierno Auténomo
Departamental de Oruro. Los items correspondientes al SEDEGES y SEDEDE no se
incluyeron en el Manual.

El Manual de Descripcién de Cargos conforme la Estructura Organizacional contiene las
especificaciones e informaciéon de cada uno de los cargos de la entidad y establece lo
siguiente: NO ITEM, IDENTIFICACION DEL CARGO: Denominacién del Cargo, Nivel, Area
Organizacional, Dependencia Lineal, Autoridad Lineal; DESCRIPCION DEL CARGO: Objetivo
del Cargo, Funciones Especificas; REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO: Formacion,
Conocimientos y en OTROS ASPECTOS: Cualidades Personales.

Asimismo el numeral 2. DEFINICION del mismo instrumento normativo sefala:

"El Manual de Descripcién de Cargos del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro, es un
instrumento administrativo que describe la identificacién del cargo, las funciones (tareas),
las responsabilidades y obligaciones de los cargos que existen en la institucion acorde la
Estructura Organizacional, el perfil que se requiere para aspirar a un cargo que permita,
facilite la realizacién, el cumplimiento eficaz, eficiente y responda a las necesidades
propias de la entidad”.

Por otra parte el numeral 3 sefiala los OBJETIVOS DEL MANUAL

“Contar con un instrumento administrativo de referencia adecuada que permita a las y los
Funcionarios Publicos conocer de manera exacta las relaciones de dependencia, objetivo,
funciones, responsabilidades, obligaciones y requisitos, de cada cargo, optimizando los
procesos de reclutamiento, seleccion, remuneraciéon, evaluacién del desempeiio y
capacitacién; a fin de llegar a mejores resultados institucionales”.

A efectos de proceder con la Modificacién del Manual de Descripcion de cargos del
GAD-ORU el numeral 8 sefiala: REVISION, ACTUALIZACION Y/O MODIFICACIONES

“la revisiébn estard a cargo de las Unidades, Areas, Direcciones y/o Secretarias
Departamentales respectivas, debiendo realizarse su actualizacion y modificacion de
conformidad a la necesidad y utilidad propia de la entidad sobre la base del analisis de la
experiencia de su aplicacién, asi como la dindmica administrativa y Jjuridica, buscando una
mayor eficiencia y eficacia. La actualizacién y/o modificaciones lo realizard el Area de
Recursos Humanos, Unidad Administrativa en coordinacion con la Unidad de Desarrollo
Organizacional — UDO”.

Asimismo sefiala el numera 10. VIGENCIA del mismo cuerpo normativo:

“El presente Manual de Descripcion de Cargos entraré en vigencia a partir de su aprobacion
por la Mé&xima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro,
mediante Resolucion Administrativa”.

Por otra parte el numeral 11. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL establece:

Plaza 10 de Febrero, Presidente Montes, Bolivar y Adolfo Mier wiww.oruro,gob.bo
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"En concordancia con la Ley Departamental N° 124, los cargos descritos en el Manual de
Descripcion de Cargos del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro se plasmaron en
funcion a la Estructura Organizacional vigente”.

Bajo estos antecedentes normativos se hace necesaria la modificacion al Manual de
Descripcion de Cargos del GAD ORU, bajo las siguientes prerrogativas:

e RESPECTO A LA CREACION DEL CARGO TECNICO SUPERIOR I-RESPONSABLE

CALIDAD DE AIRE RED MoniCA, DEPENDIENTE DE LA SECRETARIA DEPARTAMENTAL
DE MEDIO AMBIENTE AGUA Y MADRE TIERRA
La Secretaria Departamental de Medio Ambiente Agua y Madre tierra emitio la nota
CITE: G.A.D.OR.-SDMAAYMT No. 0490/19 de fecha 05 de junio de 2019 corrigiendo
las observaciones realizadas por la Unidad de Desarrollo Organizacional a través de
Informe técnico GAD-ORU/UDO No. 08/2019 de fecha 30 de mayo de 2019.
Posteriormente a través de Informe CITE: GAD-ORU/S.D.A.F./U.A./RR.HH. No.
015/2019 de fecha 12 de julio de 2019 emite Informe Técnico respecto a la solicitud
de modificacién del Manual de Descripcion de Cargos, respecto a la creacién del
Cargo TECNICO SUPERIOR I-RESPONSABLE CALIDAD DE AIRE RED MoniCA,
solicitando la correcciéon en base a la descripcion del nivel, siendo el correcto Nivel 9
de acuerdo a la Nueva Escala Salarial Aprobada de la Entidad asi como el cambio en
los requisitos de conocimiento de manejo de internet, correo electronico por Manejo
de Sistemas informaticos y otros.
La creacion de cargo tuvo incidencia en la numeracion correlativa de los cargos del
GAD-ORU desde el item 10187 al item 10304, puesto que anteriormente solo se
consignd la existencia hasta el item 10133 items cuando se aprobé la Ley
Departamental 124 de 27 de diciembre de 2016.

e RESPECTO A LA JERARQUIZACION DEL CARGO PROFESIONAL ADMINISTRATIVO II -

GENERO GENERACIONAL Y FAMILIA
A través de nota CITE: G.A.D.OR./S.D.D.S.y S.A./POLT.SOC. No. 0105/2019 de fecha
28 de junio de 2019 la Secretaria Departamental de Desarrollo Social Remite
parametros para su inserciéon en el Manual de Descripcion de cargos, respecto ala
Jerarquizacion del ITEM consignado como Director (a) Genero Generacional y familia
y Proteccion de la mujer.
Posteriormente a través de Informe CITE: GAD-ORU/S.D.A.F.P./U.A./RR.HH. No.
016/2019 de fecha 16 de julio de 2019 el Area de Recursos Humanos del GAD ORU
recomienda las modificaciones pertinentes al ordenamiento juridico que rige en la
gobernacion,

Es en tal entendido que de la revision de la Ley Departamental a través de la Cual se crea el
Item 10187 TECNICO SUPERIOR I - RESPONSABLE CALIDAD DE AIRE RED MOnICA y la
Jerarguizacion del cargo DIRECTOR (A) GENERO GENERACINAL Y FAMILIA Y PROTECCION
DE LA MUIJER que tuvo las incidencias precedentemente sefaladas que requieren la
Modificacion al Manual de Descripcién de Cargo del Gobierno Auténomo Departamental de
Oruro, aprobado a través de Resolucién Administrativa Departamental No. 897/2018 de 28
de diciembre de 2018 en los siguientes puntos:

Se modificaran:
= Numeral 4 inc. H) del Marco Legal Ley Departamental N° 124, de 14 de diciembre de
2016 que aprueba la Nueva Estructura Organizacional y Escala Salarial del Organo
Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro.
* Numeral 11. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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En concordancia con la Ley Departamental N°© 124, los cargos descritos en el Manual
de Descripcion de Cargos del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro se

plasmaron en funcion a la Estructura Organizacional vigente.
« Numeracién de los ftems por creacién del cargo TECNICO SUPERIOR I-RESPONSABLE

CALIDAD DE AIRE RED MoniCA, desde el item 10187 al item 10304.

Debiendo figurar en adelante de la siguiente forma:
» Numeral 4 inc. H) del Marco Legal Ley Departamental N°© 175, de 15 de mayo de de

2019 que aprueba la Estructura Organizacional y Escala Salarial del Organo Ejecutivo
del Gobierno Autonomo Departamental de Oruro.

« Numeral 11. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
En concordancia con la Ley Departamental N° 175, los cargos descritos en el Manual
de Descripcion de Cargos del Gobierno Auténomo Departamental de Oruro se
plasmaron en funcién a la Estructura Organizacional vigente.

e Correccién de la Numeracién desde los items 10187 al ftem 10304 de la presente

gestion 2019.

Debiendo mantenerse incolumes el resto de los articulos y demas componentes del
mencionado Manual de Descripcion de Cargo del Gobierno Autonomo Departamental, para
tal efecto se adjunta la documentacion pertinente.

4.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Por todo lo anteriormente mencionado acorde a la normativa citada, se concluye en la
necesidad de realizar una Modificacion parcial al Manual de Descripcién de Cargo del
Gobierno Auténomo Departamental aprobado a través de Resolucion Administrativa
Departamental No. 897/2018 de 28 de diciembre de 2018 y se recomienda su modificacion,
sea a través de un instrumento normativo de la misma jerarquia que lo aprobd.

Es cuanto se informa y corresponde conforme a normativa legal citada, para fines
consiguientes.

Atentamente:

4.G.R.CH,
ColArchiuDo
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTAL DE ORURO
No. 897/2018
Oruro, 28 de diciembre de 2018

VISTOS:
El Informe Técnico GAD-ORU/UDO N° 34/2018, emitido por la Unidad de Desarrollo

Organizacional.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 272 de la Constitucién Politica del Estado expresa que “La autonomia implica
la eleccién directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la
administracion de sus recursos econémicos, y el ejercicio de las facultades legislativa,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus 6rganos del gobierno auténomo en el
ambito de su jurisdiccién y competencias y atribuciones”.

Que, el numeral 26 del paragrafo I del articulo 300 de la Constitucion Politica del Estado
expresa como competencia exclusiva de los Gobiernos Departamentales el de "Elaborar,
aprobar y ejecutar sus programas de operaciones y su presupuesto "

Que, el inc. a) del Art. 1 de la Ley 1178 (SAFCO) tiene como objeto: "Programar,
organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y eficiente de los recursos
publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la
prestacién de servicios y los proyectos del Sector Publico”.

Que, el Art. 7 del mismo Compilado Legal estipula: "El Sistema de Organizacion
Administrativa se definird y ajustard en funcién de la Programacion de Operaciones.
Evitard la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusion y
superacion de las entidades”.

Que, el numeral 3 del paragrafo II del articulo 6 de la Ley No. 031 Ley Marco de
Autonomias y Descentralizacién Andrés Ibafez establece: Autonomia.- “Es la cualidad
gubernativa que adquiere una entidad territorial de acuerdo a las condiciones y
procedimientos establecidos en la Constitucion Politica del Estado y la presente Ley, que
implica la igualdad jerarquica o de rango constitucional entre entidades territoriales
auténomas, la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos,
la administracién de sus recursos econémicos y el ejercicio de facultades legislativas,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva por sus érganos de gobierno autonomo, en el
Ambito de su jurisdiccion territorial y de las competencias y atribuciones establecidas
por la Constitucién Politica del Estado y la Ley. La autonomia regional no goza de la
facultad legisiativa”.

Que, el articulo 113 de la Ley No. 031 paragrafo I refiere que: "La administracion publica
de las entidades territoriales auténomas se regird por las normas de gestion publica
emitidas en el marco de la Constitucién Politica del Estado y disposiciones legales
vigentes”.

Que, el paréagrafo I del articulo 10 del Reglamento de Técnicas Normativas del Gobierno
Autonomo Departamental de Oruro sefala: "Manuales: Un Manual es un instrumento de
gestion cuyo objetivo es explicar claramente la esencia de un sistema, de un proceso o
de un programa y asegurar su aplicacion eficaz y eficiente por parte de quienes van a
usar, operativizar o aplicar el manual”.

Que, numeral 1 del articulo 11 del Reglamento de Técnicas Normativas del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro estipula: “Manual de Procedimientos: Instrumento
Administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistemética la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de funciones. Es una herramienta o
instrumento de una organizacion que recoge lo mas sustancial de una materia, de
manera didactica, para facilitar su comprension. Orienta y dirige a quien Io consulta en
la realizacion de un proceso administrativo. Al igual que el reglamento interno suelen
contener informacion y ejemplos de formularios y cualquier otro instrumento que pueda
auxiliar el correcto desarrollo de las actividades dentro de la entidad. Se aprobara
mediante una Resolucién Administrativa Departamental de Oruro”.

Que, el Informe Legal G.A.D.OR./S.D.A.J./N° 1293/2018, emitido por la Secretaria
Departamental de Asuntos Juridicos, refiere en su parte conclusiva que el Manual de
Descripcion de Cargos del Gobierno Auténomo Departamental De Oruro, se encuentra
debidamente validado por los responsables que intervinieron en el proceso de
actualizacion y en merito a la recomendacion emitida en el Informe Técnico GAD-
ORU/UDO N° 34/2018, de fecha 26 de diciembre de 2018, emitido por la Unidad de
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Desarrollo Organizacional, corresponderia su aprobacion y por tanto recomienda realizar
la Resoluciéon Administrativa Departamental de Aprobacién del MANUAL DE
DESCRIPCION DE CARGOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO.

POR TANTO:

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ORURO, EN USO DE SUS ESPECIFICAS
ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR LEY:

RESUELVE:

Articulo Primero. -Se aprueba el Manual de Descripcion de Cargos del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro.

Articulo Segundo. - Quedan encargados del cumplimiento de la presente Resolucion
todas las Secretarias Departamentales, Direcciones, Unidades y Areas Organizacionales
del Gobierno Autonomo Departamental de Oruro.

Registrese, Comuniquese, Cumplase y Archivese.

Vietor Hugo Vdsgues Wamani
GOBERNADOR
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO

Es conforme: . - N—
S'awmff?’dqa:gfo Pita Bomeno
SECRETARIO DEPARTAMENITAL DE ASUNTOS JURIDICOS
¢ GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO
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_//Victor Hugo Vasquez Mamani
GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ORURO /
\f D

Samuel Augusto Pita Romero
SECRETARIO DEPARTAMENTAL DE ASUNTOS JURIDICOS P

G.ADC
\;'/f

A. Jimena Galarza Ocana
JEFA DE LA UNIDAD DE ANALISIS JURIDICO

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS DEL GOBIERNO
AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO

o/ F'echa: Oruro, 28 de Diciembre de 2018.

El presente informe se emite en virtud al proveido de la Hoja Ruta RRHH-31/2018
destinatario N° 13, bajo los siguientes aspectos relevantes del presente caso:

I. ANTECEDENTES. -

A través del Informe Técnico GAD-ORU/UDO N° 34/2018, de fecha 26 de diciembre de
2018, emitido por la Unidad de Desarrollo Organizacional, el cual en su parte conclusiva
refiere que el presente “Manual de Descripcion de Cargos del Gobierno Autonomo
Departamental de Oruro” se encuentra plenamente validado por los responsables de su
aplicacion y recomiendan que sea aprobado como instrumento juridico correspondiente
previo informe legal de viabilidad.

II. MARCO LEGAL APLICABLE. -

Que, el articulo 272 de la Constitucion Politica del Estado expresa que “La autonomia implica
la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos, la
administracion de sus recursos economicos, y el ejercicio de las facultades legislativa,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus érganos del gobierno auténomo en el
ambito de su jurisdiccion y competencias y atribuciones”.

Que, el numeral 26 del paragrafo I del articulo 300 de la Constitucion Politica del Estado
expresa como competencia exclusiva de los Gobiernos Departamentales el de "Elaborar,
aprobar y ejecutar sus programas de operaciones y su presupuesto”.

Que, el inc. a) del Art. 1 de la Ley 1178 (SAFCO) tiene como objeto: "Programar,
organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos
publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la
prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico”.

Que, el Art. 7 del mismo Compilado Legal estipula: "El Sistema de Organizacion
Administrativa se definiréd y ajustara en funcion de la Programacion de Operaciones.
Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusion y
superacion de las entidades”.

Que, el numeral 3 del paragrafo II del articulo 6 de la Ley No. 031 Ley Marco de
Autonomias y Descentralizacion Andrés Ibafiez establece: Autonomia.- “Es /a cualidad
gubernativa que adquiere una entidad territorial de acuerdo a las condiciones y
procedimientos establecidos en la Constitucion Politica del Estado y la presente Ley, que
implica la igualdad jerarquica o de rango constitucional entre entidades territoriales
auténomas, la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos,
1@ administracion de sus récursos economicos y el ejercicio de facultades iegisiativas,
reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva por sus érganos de gobierno auténomo, en el
ambito de su jurisdiccion territorial y de las competencias y atribuciones establecidas
por la Constitucion Politica del Estado y la ley. La autonomia regional no goza de la
facultad legislativa”.
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Que, el articulo 113 de la Ley No. 031 paragrafo I refiere que "La administracion publica
de las entidades territoriales auténomas se regird por las normas de gestion publica
emitidas en el marco de la Constitucion Politica del Estado y disposiciones legales
vigentes”,

Que, el paragrafo I del articulo 10 del Reglamento de Técnicas Normativas del Gobierno
Auténomo Departamental de Oruro sefiala: "Manuales: Un Manual es un instrumente de
gestion cuyo objetivo es explicar claramente la esencia de un sistema, de un proceso o
de un programa y asegurar su aplicacion eficaz y eficiente por parte de quienes van a
usar, operativizar o aplicar el manual”.

Que, numeral 1 del articulo 11 del Reglamento de Técnicas Normativas del Gobierno
Autonomo Departamental de Oruro estipula: “Manual de Procedimientos: Instrumento
Administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de funciones. Es una herramienta o
instrumento de una organizacion que recoge lo mas sustancial de una materia, de
manera didactica, para facilitar su comprensién. Orienta y dirige a quien lo consulta en
la realizacion de un proceso administrativo. Al igual que el reglamento interno suelen
contener informacién y ejemplos de formularios y cualquier otro instrumento que pueda
auxiliar el correcto desarrollo de las actividades dentro de la entidad. Se aprobara
mediante una Resolucion Administrativa Departamental de Oruro”.

III. ANALISIS JURIDICO. -

De la revision de la normativa sefialada precedentemente y la documentacion adjunta,
el MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE ORURO, se encuentra debidamente validado por los responsables que intervinieron
en el proceso de actualizacidon y en merito a la recomendaciéon emitida en el Informe
Técnico GAD-ORU/UDO N° 33/2018, de fecha 26 de diciembre de 2018, emitido por la
Unidad de Desarrollo Organizacional, corresponderia su aprobacion.

IV. CONCLUSION. -

Por todo lo manifestado se concluye que el MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS DEL
GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO se enmarca conforme a la
normativa sefialada por lo que corresponde su aprobacién mediante resolucion

administrativa.

V. RECOMENDACION. -

Se recomienda realizar la Resolucion Administrativa Departamental de aprobacion del
MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS DEL GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE ORURO.

Es cuanto informo para fines consiguientes.
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INFORME TECNICO '
GAD-ORU/UDO N° 34/2018"

- 'I' A et 1
A:  Victor Hugo Vasquez Mamani | Fecha L1 e w8 |
GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ORURO r; 7 4

VIA: Dra. Jhoanna Rocha Choque | R
Jefe de Unidad UL 25
Unidad de Desarrollo Organizacional

DE: Abg. Alcira Calizaya Rodriguez
Resp. de Manuales y Procedimientos
Unidad de Desarrollo Organizacional

REFERENCIA: MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGOS

FECHA: Oruro, 26 de diciembre de 2018

El presente Informe Técnico se emite en mérito a Hoja de Ruta RR.HH. 31/2018 y en
cumplimiento al INF. AUDINT. N° 05-B/18.

1.- ANTECEDENTES.

En cumplimiento al INF. AUDINT. N° 05-B/18 con referencia AUDITORIA ESPECIAL SOBRE
EL CUMPLIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO ESPECIFICO PARA EL CONTROL Y
CONCILIACION DE LOS DATOS LIQUIDADOS EN LAS PLANILLAS SALARIALES Y LOS
REGISTROS INDIVUADUALES DE CADA SERVIDOR PUBLICO EN EL GOBIERNO
AUTONOMO DEPARTAMENTAL DE ORURO CORRESPONDIENTE A LA GESTION 2017
en el punto 2.3 de R.04 establece la elaboracion del “Manual de Puestos o Cargos”.

2. OBJETO

El objeto del presente Informe es desarrollar los aspectos necesarios, a fin de iniciar con el
proceso de Aprobacion del Manual de Descripcion de Cargos dei Gobierno ‘Auténomo
departamental de Oruro.

2. DESARROLLO

El anterior Jefe de Unidad de Desarrollo Organizacional, siendo mi persona Responsable de
Manuales y Procedimientos, mediante Hoja de Ruta RR.HH.- 31/2018 con destinatario N° 6
de 19 de abril de 2018, me remite la carpeta del Manual de Descripcion de Cargos (folder
con palanca), asimismo el mencionado Manual de forma digital.

Mediante Hoja de Ruta RR HH 31/2018 con destinatario M° 5 Reciirsos Humanos remite a
esta Unidad el Manual de Descripcion de Cargos con observaciones, las mismas fueron
incluidas en el Manual. '

Conforme Hoja de Ruta RR.HH. 31/2018 con destinatario N° 8 la Unidad de Desarrollo
Orgariizacional remite al Encargado de Area-Recursos Humanos el Manual de Descripcion
de Cargos para su respectiva revision, trabajado por el anterior Jefe de Unidad de Desarrollo
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Organizacional. A través de nota CITE-GAD-ORU/S.D.A.F.P./U.A/RR.HH. N° 184/18 de 09
de julio de 2018 el Encargado de Area-Recursos Humanos remite observaciones del Manual
ala U.D.O. las mismas fueron incluidas en el Manual.

En cumplimiento a Hoja de Ruta RR.HH. 31/2018 con destinatario N° 10 de 10 de julio de
2018, se remite el Manual de Descripcion de Cargos Proyecto correspondiente a las
Secretarias Departamentales, Servicios Departamentales y Unidades Ejecutivas del GAD-
ORU. Conforme a notas CITE-GAD-ORU/UDO-334/2018, 335, 336, 337, 338, 339, 340, 341,
342, 343, 344, 345, 346, 347, 348, 349, 350, 351, 352, 353, de 18 de julio de 2018 y notas
367, 368 y 369 de 19 de julio de 2018, elaborado conforme a la nueva estructura
organizacional vigente para su respectiva revision, sugerencias e inclusiones. Asimismo con
nota CITE-GAD-ORU/UDO-431/2018 de 28 de agosto de 2018 la Unidad de Desarrollo
Organizacional remite a Recursos Humanos en forma digital (CD) el Manual de Descripcion
de Cargos para su respectiva revision.

Las observaciones y sugerencias efectuadas por las unidades organizacionales del GAD-
ORU fueron incluidas en el Manual de Descripcion de Cargos.

Se emite Instructivo GAD-ORU/GAB.-DESP. N° 105/2018 de 17 de diciembre de 2018
mediante la cual se convoca a reunion a los Secretarios Departamentales, Jefe de Gabinete,
Asesor Legal y Encargado de Area-Recursos Humanos a efectuarse el dia jueves 20 de
diciembre de 2018, con el objetivo de revisar las observaciones efectuadas al Manual de
Descripcion de Cargos.

Conforme a acta de reunién de 20 de diciembre de 2018, en la que participaron Jefe de
Gabinete Despacho, Secretaria Departamental de Planificacion del Desarrollo, Secretaria
Departamental de Administracion y Finanzas Pulblicas, Secretaria General, Secretaria
Departamental de Desarrollo Productivo e Industria, Secretaria Departamental de Desarrollo
Social y Seguridad Alimentaria, Secretaria Departamental de Asuntos Juridicos, Secretaria
Departamental de Mineria y Metalurgia, Secretaria Departamental de Cultura y Turismo y el
Encargado del Area-Recursos Humanos.

La Unidad de Desarrollo Organizacional hace conocer las observaciones efectuadas al
Manual de Descripcién de Cargos con respecto a los siguientes puntos: Cargo estructural,
Jerarquia, la insercion de Clase, se debe considerar la Dependencia Lineal, en Conocimiento
la inclusion de la Constitucion Politica del Estado. Se determina que la reunién se lleve a
cabo el dia viernes 21 de diciembre de 2018, para tal efecto se emite Instructivo GAD-
ORU/GAB.-DESP. N° 106/2018 de 20 de diciembre de 2018.

Conforme Acta de reunién de 21 de diciembre de 2018, asistieron el Jefe de Gabinete
Despacho, Secretaria Departamental de Planificacion del Desarrollo, Secretaria
Departamental de Administracion y Finanzas Publicas, Secretaria General, Secretaria
Departamental de Obras Publicas, Secretaria Departamental de Medio Ambiente y Madre
Tierra, Secretaria Departamental de Desarrollo Productivo e Industria, Secretaria
Departamental de Desarrollo Social y Seguridad Alimentaria, Secretaria Departamental de
Asuntos Juridicos, Secretaria Departamental de Mineria y Metalurgia, Secretaria
Departamental de Cultura y Turismo y el Encargado de Area-Recursos Humanos. Se
concluyé que la Ley Departamental 124 debe ser modificado conforme a normativa vigente,
se excluye los puntos: Cargo Estructural, Jerarquia, Clase, en Requisitos se modula la
redaccion que corresponde al SIPPASSE en todos los cargos, en Conocimiento se adiciona
la Constitucion Politica del Estado y en la Secretaria Departamental de Desarrollo Social y
Seguridad Alimentaria se excluye los Items que corresponden al SEDEGES y SEDEDE.

Habiéndose concluido con el proceso de elaboracion y realizado las modificaciones
sugeridas por las unidades organizacionales del GAD-ORU al Manual de Descripcion de
Cargo, corresponde realizar los procedimientos necesarios para su posterior Aprobacién.
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4.- CONCLUSIONES

Por todo lo anteriormente expuesto, sin entrar en mayor dilacién y encontrandose
plenamente validado por los responsables de su aplicacion el MANUAL DE DESCRIPCION
DE CARGOS, se concluye y se recomienda sea Aprobado con instrumento juridico
correspondiente previo Informe Legal de viabilidad emanadas por la Secretaria
Departamental de Asuntos Juridicos.

Es cuanto informo a su Autoridad para fines consiguientes.

Atentamente.

I
L&)

JGRChA CR
Cc/Arch./U.D.O
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