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JORNADA DE PRESENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE RRHH
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Hola!

Te contamos que nos
encontramos presentando
el Sistema de Gestion de
Recursos Humanos.

@chacoecom @ipap.chac acodetodos
@dir.c i aco

Subsecretaria de

Gestion Publica
Chaco Gobierno de todos

@ modernizacionestado.chaco 5h

Consiste en la propuesta de un
software para la gestion de la
Planta Organica Funcional y que
cuente con la informacién
integrada y disponible en tiempo
real de todo el recurso humano
de la Administracion Publica
Provincial, contemplando todas
las formas de Relaciéon Laboral,
Cargos y Funcion que cumplen
efectivamente las personas.

@chacoecom @ipap.chaco
@chacodetodos =
@dir.comunicacioneschaco
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EL NOMENCLADOR DE PUESTOS DE TRABAJO Y FUNCIONES COMO
HERRAMIENTA DE GESTION

El Nomenclador de Puestos y Funciones es una herramienta que organiza, clasificay ordena
el universo de puestos existentes en la Administracion Publica Provincial. En él se
identifican y reflejan las funciones principales del personal en puestos de trabajo. Tiene como
caracteristica principal su flexibilidad para adecuarse a la normativa vigente y adaptarse a las
mejoras que se produzcan en el marco de la Carrera Administrativa del Personal, por lo que
servira como insumo prioritario para los diferentes Subsistemas de Gestion de los Recursos
Humanos (Procesos de Concursos, Desarrollo de la Carrera Administrativa, Movilidad y

Busquedas Internas, Transferencias y Adscripciones, entre otros).
1. OBJETIVOS

Identificar y estandarizar puestos de trabajo agrupados por la naturaleza de sus tareas.
Facilitar la movilidad interna de colaboradores de la Administracion Publica.
Visualizar posibilidades de desarrollo y profesionalizacion del personal.

Contribuir en la elaboracion y seleccion de Planes de Capacitacion.

SRR

Agregar informacion al Sistema de Evaluacién de Desempefio.

2. ESTRUCTURA DEL NOMENCLADOR
La estructura del Nomenclador contempla diferentes niveles de agrupamiento de Puestos.

Primero y con enfoque méas amplio se identifican los Grupos de Puestos que poseen una finalidad
principal, la razén de ser de dicho colectivo. En un nivel més profundo de clasificacion, estos se
dividen en Familias que se vinculan por la naturaleza de sus funciones y que también pueden

dividirse en Subfamilias agregandoles un nivel inferior con una tematica o abordaje determinado.

Por dltimo, como unidades finales de apertura dentro de ellas, se incluyen los Puestos de
Trabajo explicitan lo que se espera de ese colaborador. Cada Puesto y su alcance debe estar
directamente vinculado al Grupo y la Familia a la que pertenece, identificando el objetivo que el

mismo persigue.

Cabe aclarar que no todos los Grupos deben incluir familias, ni todas las Familias deben dividirse

en Subfamilias.

*Gran conjunto o universo de puestos asociados porsu
G R U PO finalidad
FAM I LIA s Agrupa y organiza puestos que realizan actividades de

una misma naturaleza, ramafarea

SUBFAMILIA s Agrupa puestos que comparten una temdtica especifica

P U E STO *Definidos porsuMombre, alcance, objetivos, funciones
asociadasy requisitos paraocuparlo.
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3. MODELO PROPUESTO

El modelo propuesto se compone de 5 (cinco) GRUPOS de puestos de trabajo. Los mismos

pueden adecuarse en funcién de las necesidades o constituir una base para conformar una

estructura diferente.

. EDUCACION,
TRANSVERSALES/ GESTION INFRAESTRUCTURA Y
CIENCIAY SERVICIOS y
APOYO GUBERNAMENTAL . SERVICIOS PUBLICOS
TECNOLOGIA
Puestos cuya Puestos relacionados
Puestos que Puestos

brindan soporte a
las acciones
sustantivas de
cada Area u
Organismo,
realizando tareas
no especificas del
mismo.

Puestos de trabajo
que tienen como
actividad principal
la gestion de
politicas publicas.

vinculados tanto a
la actividad
formativa y de
capacitacion
comoala
aplicacion o
investigacion
cientifica.

finalidad es la a la planificacion,

prestacion de un ejecucion,

servicio mantenimiento y
especifico, evaluacion de obras
brindado al de infraestructura de

ciudadano de distinta indole, o

manera directa, aquellas destinadas al
regular y continua suministro de

por el Estado. servicios publicos.

3.1. GRUPOS Y FAMILIAS

Los 5 (cinco) Grupos mencionados estdn compuestos cada uno por

sus familias

correspondientes, las cuales hacen un total de 29 (veintinueve) y que se detallan a continuacion:

TRANSVERSALES/ APOYO GESTION GUBERNAMENTAL
1) Servicios Administrativos
2) Recursos Humanos
3) Administracion Presupuestaria
4) Asuntos Juridicos y Normativos 1) Planificacion y Ejecucidn de Politicas Publicas
5) Control Interno y Auditoria 2) Politicas de Regulacién y Recaudacion
6) Planificacién y Gestion de Proyectos 3) Politicas de Autorizacion y Registro
7) Comunicacion y Relaciones Institucionales | 4) Politicas de Control
8) Mantenimiento y Servicios Generales
9) TICs
10) Modernizacién Gubernamental
ED . E E E
UCACION, CI JVCIA Y SERVICIOS INFRA STRUC’TURA Y SERVICIOS
TECNOLOGIA PUBLICOS
1) Salud
e t Planificacién d
1) Educacion 2) Seguridad Publica ) O?rgic 0s y Flanificacion de
2) Investigacion y Desarrollo 3) Sociales . .,
R . , 2) Ejecucién de Obras
3) Aplicacion Cientifico 4) Seguridad Social . .,
L. 3) Mantenimiento y Evaluacién de
Tecnoldgica 5) Cultura
. Obras
€l Tueure 4) Transporte
7) Productivos y Medio .p. . .
. 5) Administracion Portuaria
Ambiente
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3.2. PUESTOS DE TRABAJO

Un puesto de trabajo es la desagregacion menor en la divisién interna del trabajo, compuesto
por un conjunto de funciones y/o tareas que se deben realizar para el cumplimiento de los
objetivos de un area y que por tanto tiene una posicion formal y definida en la estructura

organizacional (organigrama), que ademas define las relaciones entre un puesto y los demas.

El nomenclador busca generar un lenguaje comun en la denominacién de los Puestos. Para ello
es fundamental que las denominaciones de los mismos respondan a una légica predeterminada

y homogénea.

3.2.1 DENOMINACION GENERICA DE PUESTOS

La identificacion genérica de los Puestos propuesta hace referencia principalmente al objetivo o

alcance general y las tareas o funciones asociadas que realice el ocupante del mismo.

De este modo, por un lado, se proponen seis denominaciones generales para aquellos puestos
de trabajo que no son jerarquicos y que poseen criterios en comun en cuanto a responsabilidades,

conocimiento y experiencia.

a. Asistente/Auxiliar: Concierne a aquellos puestos que llevan a cabo tareas operativas,
de soporte y apoyo. Prepara elementos materiales, documentales, de equipamiento e insumos y
realiza la adecuacion necesaria para asegurar su disponibilidad y operabilidad. Cuando la
especificidad de las principales actividades o tareas a desarrollar hagan a la identidad del puesto
a ocupar, esta categoria es denominada por su oficio o tipo de servicio ofrecido. Por ejemplo:
“Secretaria/o”, “Chofer”, entre otros.

b. Técnico: Refiere a aquellos puestos que aplican técnicas basadas en procedimientos y/o
practicas. Proporciona soporte técnico en una rama u oficio de acuerdo a los requerimientos de
los procesos organizacionales. El técnico conoce y aplica diversas herramientas, intelectuales o
fisicas, que le permiten ejecutar la técnica en cuestion.

C. Analista: Concierne a aquellos puestos que realizan actividades o tareas que implican el
analisis, elaboracién, evaluacion y asesoramiento. Emite opinién calificada sustentada en su
formacién académica profesional. Alcanza conclusiones mediante la interpretacion de datos
acorde al marco normativo vigente. Dentro de esta categoria, cuando la reserva de incumbencias
de los titulos sea condicién para ocupar el puesto, son denominados por su respectiva profesion.
Ejemplo: “Abogado Dictaminante”, “Médico Laboral”, “Psicdlogo Laboral”, entre otros.

d. Especialista: Este tipo de puestos aplican conocimientos especificos de una tematica
determinada requeridos en un proceso. Emite opinion autorizada, confiable e idénea sobre un
campo delimitado del saber. Podria requerir 0 no titulo de grado universitario.

e. Referente: Atafie a aquellos puestos que correspondan con el personal con mayor
dominio, experiencia y reconocimiento en su puesto, tematica y tareas. Transmite y comparte
dentro de la organizacion los conocimientos aprehendidos durante su carrera. No debe
confundirse con un puesto jerarquico ya que no tiene personal a su cargo.

f. Responsable/Coordinador: refiere a puestos con responsabilidades sobre una unidad
de gestion interna determinada (de caracter no organico), sobre procesos, proyectos y/o
programas determinados y que poseen personas a su cargo para cumplir su funcién, pero sin
llegar a ser puestos de trabajo jerarquicos (organicos, definidos formalmente por la estructura

organizativa).
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Esta denominacion genérica se encontrard siempre acompafiada por la identificacion
especifica del Puesto de trabajo, en la que se hara referencia a la tematica o competencia
central del mismo o a aquellas tareas particulares definidas en el marco de las competencias de
una unidad organizativa.

Estas denominaciones especificas seran trabajadas y definidas con cada &rea en particular,
pudiendo inclusive tener en cuenta la necesidad de incorporar nuevas denominaciones genéricas

a las ya propuestas por este Nomenclador.

3.2.2 PUESTOS DE TRABAJO JERARQUICOS

Por otro lado, se encuentran los Puestos de trabajo Jerarquicos, es decir aguellos que teniendo
una unidad organizativa asignada deberén velar por el cumplimiento de las competencias
que les fueran conferidas en el Decreto de Aprobacion de Estructura Organica y que sobre todo

posean personal a su cargo para poder lograrlo.

Su denominacion estara determinada por la Categoria del Escalafén y la denominacién de la
Unidad Organizativa que corresponda. Por ejemplo, en el caso del Escalafén General podran

ser las siguientes denominaciones:

a. Director General de...(Unidad Organizativa)
b. Director...(Unidad Organizativa)
C. Jefe de Departamento...(Unidad Organizativa)

Consideraciones importantes a tener en cuenta

A continuacion, se detallan una serie de reglas y criterios que también resultan fundamentales en
el proceso de identificacion y determinacion efectiva de los puestos del Nomenclador.

> La pertenencia de un puesto a una Familia 0 SubFamilia esta vinculada con sus
tareas habituales, y no asi con la Unidad Organizativa a la que pertenece. Por ejemplo: Un
"Asistente Juridico" que se incorpora a la “Direccion de Recursos Humanos”, pertenece a la
Familia de “Asuntos Juridicos” y NO asi a la de “Recursos Humanos” aunque estructuralmente
dependa de dicha area.

> Cuando la reserva de incumbencias de los titulos sea condicidn para ocupar el puesto,
seran denominados por su respectiva profesion. Por ejemplo “Abogado Dictaminante”, “Médico
Laboral”, “Psic6logo Laboral”, entre otros. Esto implica que obligatoriamente debera acreditarse
el titulo académico y/o matricula correspondiente en cada caso.

> Cuando la especificidad de las principales actividades o tareas a desarrollar hagan a la
identidad del puesto a ocupar, seran denominados por su oficio o tipo de servicio ofrecido. Por

ejemplo: “Operario”, “Secretario”, “Chofer”, “Mozo/Camarero”, entre otros

4. GRUPOGOS, FAMILIAS, SUBFAMILIAS Y PUESTOS DE TRABAJO

Como mencionamos anteriormente los Grupos y Familias que estructuran este Nomenclador
poseen a su vez Subfamilias y Puestos de Trabajo.

En ésta seccion, que continla en proceso de construccion, se dan mas detalles de esta
composicion para cada uno de los Grupos con el fin de orientar al lector en la identificacion y

agrupamiento de los Puestos.
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5. METODOLOGIA DE TRABAJO UTILIZADA

Para esta primera etapa en la elaboracion del presente Nomenclador de Puestos se utilizaron las
siguientes herramientas:

> Herramientas de relevamiento y registro disefladas por la Direccion de Planificacion
Organizacional para el analisis de Estructuras y Unidades Organizativas.

> Bases de Datos y registros con informacion de los puestos de trabajo jerarquicos existentes
en la Direccion de Planificacion Organizacional.

Una vez recolectada la informacién, y luego de un detallado proceso de andlisis, se realiz6 una
calibracién final con informantes claves de distintos organismos de la APP, con el objetivo de
asegurar consistencia y validez en su disefio.

Asi mismo cabe aclarar que el presente Nomenclador estara sujeto a posibles actualizaciones en

funcion de la demanda y necesidades de los distintos Organismos.

6. PROCESO DE ACTUALIZACION

Teniendo como principal objetivo alimentar la mejora continua de procesos y consolidar el
desemperio de los colaboradores de la Administracién Publica, se debera revisar y/o actualizar el
Nomenclador, de manera que la herramienta sea flexible y se adapte a los cambios
(organizacionales, tecnolégicos, economicos o sociales).

Las revisiones pueden ser establecidas con una periodicidad fija 0 a demanda de los Organismos
del Estado Provincial. En especial, se tendrd como parametro que cada vez que exista alguna
modificacion relevante de las Estructuras Organizativas se tenga a bien revisar su impacto en la
organizacion interna de puestos de trabajo (microestructura de las Unidades Organizativas).
Detectada la necesidad de incorporar, extraer o modificar contenido del nomenclador, ya sean
Puestos de trabajo como Grupos o Familias, se dara curso al proceso de actualizacion. Para ello,
tomaran intervencion, referentes designados de la Unidad de RRHH Jurisdiccional y de las unidades
organizativas que hayan manifestado su requerimiento. Todo esto contara con la asistencia técnica
de la Direccion de Planificacion Organizacional perteneciente a la Subsecretaria de Modernizacion
del Estado.

EQUIPO DE TRABAJO
El presente documento fue elaborado durante el afio 2021, por el Equipo de la Direccion de
Planificacién Organizacional perteneciente a la Direccién General de Innovacion y Modernizaciéon
Gubernamental, con la Coordinacién de:
Lic. Maria Soledad Brugnoli

Lic. Silvina Laura Rais

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y MODERNIZACION GUBERNAMENTAL
DIRECCION DE PLANIFICACION ORGANIZACIONAL



é CHACO
GoEena o odos

SGRRHH - Mdédulo Funciones- Nomenclador de Puestos - Ejemplos

GRUPO FAMILIA SUBFAMILIA PUESTOS
Director/a de Secretaria General
Director/a de Coordinacian administrativa
Servicios SoportefApoyo - - o
Adminkctrativos Adiminlstrathvo lefefa de Dpto. Atencidn y Gestion de Tramites
Jefefa de Dpto. Administrativo
Transversales/ Asistente Administrative £ Secretario/o
Apoyo Directorfa General de ARHH
Directorfa Unidad de RRHH
Recursos Humanos Directorfa Gestidn de Personal
Administracidny
. Directorf/a Control de Liquidacion de Haberes
Gestion de Personal 4
Jefefa de Dpto. Asistencla y Liguidacienes
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GRUPO FAMILIA SUBFAMILIA PUESTOS

- Director/a de Administracidn

lefefa de Dpto. Contrataciones

Comprasy
Administracion Contrataciones
fo ia Directerfa de Compras
e Jefefa de Dpto. Contable
Tra Contable
Apoyo Analista Cantable

Directorfa de Asuntos Juridicos y Relaciones Laborales

Asuntos Juridicosy

Asuntos luridicos | Jefefa de Dpto. Control Juridico y Relaciones Laborales
Mormativos

lefefa de Dpto. Asuntos Judiciales

- & @
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