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ANEXO



INTRODUCCION

Sujetos al convenio suscrito entre la Prefectura del Departamento de La Paz y la
Universidad Mayor de San Andrés, dentro de la modalidad de Trabajo Dirigido, se
desarrolla el presente tema con el propésito de realizar el Fortalecimiento del Sistema de
Control Interno en la Direccién de Recursos Humanos de la Prefectura del Departamento

de La Paz.

Es vital para toda institucion, ya sea publica o privada alcanzar un manejo eficiente,
eficaz, seguro y adecuado de la Administracion de sus Recursos Humanos.

Las entidades del sector publico cuentan con manuales, normas y procedimientos
internos los mismos que se apoyan en leyes y decretos vigentes que son la base para el

cumplimiento de sus funciones.

En este sentido la Prefectura del Departamento de La Paz, sujeto de la presente
investigacion, se constituye en una de las grandes entidades gubernamentales para
analizar e interpretar el tema de Fortalecimiento del Sistema de Control Interno de los
Recursos Humanos. Por lo que debemos realizar una revisibn exhaustiva de la
normativa en la que se apoya la Direccién de Recursos Humanos, por lo tanto esta sera
la base para identificar el problema y a su vez dar pie para el aporte de sugerencias de
solucién y desarrollo de herramientas para la institucién que busca mejorar su sistema de

Control Interno en base a la normativa vigente.



CAPITULO |
1. Marco Institucional
1.1. Prefectura del Departamento de La Paz

La Prefectura del Departamento de La Paz, fue creada mediante el Decreto Supremo No
27988 del 23 de Enero de 1826. Ademas en el parrafo 1 Art. 1 de la Constitucion Politica
del Estado, establece que Bolivia adopta para su Gobierno la forma democratica

representativa y participativa.

La Prefectura del Departamento de La Paz, es una institucion publica con personeria
juridica, reconocida y con patrimonio propio, cuya naturaleza, finalidades y atribuciones se
encuentran en directa relacion con las competencias asignadas al prefecto del
departamento por la Ley de Descentralizacion Administrativa (Ley 1664) del 28 de julio de
1995.

Con esta ley se restablecio la reestructuracion del Poder Ejecutivo a nivel Departamental
dentro del Régimen de Descentralizacion Administrativa, determinando la transferencia y

delegacion de atribuciones de caracter.*
1.1.1. Objetivos

» Reducir la pobreza y la exclusién social; Fortalecer la produccion y generacion
De empleo a través de la integracion de provision de servicios u promocion
productiva: caminera e implementacion de los programas, acelerar la

integracion vial del departamento.

» Mejorar la produccion agropecuaria ampliando y fortaleciendo el programa riego

para la produccién y de apoyo a la produccion.

» Mejorar la calidad de vida en el area rural haciendo mas eficiente la ejecucion

del programa Luz para Todos y los programas sociales.

» Mejorar la capacidad de la gestion publica departamental.

! LEY DE DESCENTRALIZACION ADMINISTRATIVA (Ley 1664)del 28 de julio de 1995.



« Difundir a nivel nacional e internacional el potencial turistico y la produccion

pacefia.

1.1.2. Visidn

La vision planteada para el departamento de La Paz refleja las necesidades e intereses

de los pacefios y pacefias, asi como del Departamento de La Paz en su conjunto.

En el dltimo decenio, nuestro departamento ha ido disminuyendo sus niveles de desarrollo
econémico y social, siendo desplazado al segundo o tercer lugar, incluso, en los casos
extremos, al cuarto lugar de desarrollo del pais. En consecuencia y concordancia con los
grandes procesos de transformacién por el que atraviesa nuestro pais, la Prefectura del
Departamento de La Paz se plantea el potenciamiento econémico del Departamento de

La Paz como base y sustento del vivir bien:

- DEPARTAMENTO DE LA PAZ, PRODUCTIVO, INDUSTRIAL P ARA EL MERCADO
INTERNO Y EXTERNO, DONDE SUS HABITANTES TIENEN ACCE SO EQUITATIVO A
LOS SERVICIOS BASICOS ELEMENTALES PARA LA REALIZACI ON HUMANA.

- TRABAJAR Y PRODUCIR EN UN CONTEXTO DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES,
MULTIPLES VISIONES Y ECONOMIA PLURAL; DIVERSIDAD CU LTURAL,
SOLIDARIDAD Y DEMOCRACIA

Para el logro de la visidon planteada, se trabajara en las siete regiones de desarrollo

econémico productivo identificadas en el Departamento de La Paz.

1.1.3. Misién

"Institucién Publica Departamental, responsable del Desarrollo Productivo, Competitivo y
Social, que brinda bienes y servicios con equidad y solidaridad para mejorar la calidad de
vida de los estantes y habitantes del Departamento de La Paz"




- FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL,
- INTENSIFICACION DE LA INFRAETRUCTURA PRODUCTIVA,
- CALIDAD SOCIOCOMUNITARIA'Y

- PRODUCTIVIDAD DEL CONOCIMIENTO

1.1.4. Finalidad

Expresa de manera concreta lo que se pretende alcanzar con un objetivo de gestiéon de
area. Describira en términos cuantificables lo que pretende obtener cada area o unidad
organizacional.  Dichos resultados deberan ser objetivos, precisos, verificables y
expresarse en cuanto a cantidad, calidad, tiempo, beneficiarios y ambito en el que se

desarrolla.

La Prefectura del Departamento de La Paz como institucion publica tiene las siguientes

finalidades:

a) Formular y ejecutar los planes departamentales de desarrollo econémico y
social, de acuerdo a las normas del Sistema Nacional de Planificacion; en
coordinacion con los Gobiernos Municipales del Departamento y el Ministerio de
Desarrollo Sostenible y Medio Ambiente, en el marco del Plan General de

Desarrollo Econémico y Social de la Republica.

b) Formular y ejecutar programas y proyectos de inversién publica en el marco del
plan departamental de desarrollo y de acuerdo a las normas del Sistema
Nacional de Inversién Publica y al régimen econémico y financiero de la
presente ley, en las areas de:

- Construccion y mantenimiento de carreteras, caminos secundarios y
aguellos concurrentes con los Gobiernos Municipales.

- Electrificacion rural.

- Infraestructura de riego y apoyo a la produccion.

- investigacion y extension técnico-cientifica



c)

d)

f)

9)

h)

- Conservacion y preservacion del medio ambiente.

- Promocién del turismo

- Programas de asistencia social

- Programas de fortalecimiento municipal.

- Otros concurrentes con los Gobiernos Municipales
Administrar, supervisar y controlar, por delegacién del Gobierno Nacional, los
recursos humanos y las partidas presupuestarias asignadas al funcionamiento
de los servicios personales de educacion, salud y asistencia social en el marco
de las politicas y normas para la provision de estos servicios.

Administrar, supervisar y controlar el funcionamiento de los servicios de
asistencia social, deportes, cultura, turismo, agropecuarios, y vialidad, con
excepcion de aquellos que son de atribucibn municipal, preservando la

integridad de las politicas nacionales en estos sectores.

Elaborar, el proyecto de presupuesto departamental de conformidad a las
normas del Sistema Nacional de presupuesto, y remitirlo al Consejo
Departamental para su consideracion y posterior remision a nivel nacional para

el cumplimiento de las normas constitucionales.

Ejecutar el presupuesto departamental en el marco de las normas del Sistema
Nacional de Administracién Financiera y Control Gubernamental, y presentar la
cuenta de ingresos y egresos anual ejecutada, al Consejo Departamental para
su aprobacién.

Dictar resoluciones administrativas, suscribir contratos y convenios, delegar y

desconcentrar funciones técnico-administrativas.

Registrar, con validez en todo el territorio nacional, sociedades comerciales y
otros actos de comercio, realizados en el territorio nacional o en el extranjero,
siempre que hubieren establecido domicilio en su jurisdiccion, de acuerdo a
decreto reglamentario.

Otorgar y registrar de acuerdo a decreto reglamentario, con validez en todo el

territorio nacional marcas, disefios, patentes, derechos y licencias.



1.1.5. Estructura Organica

Mediante Resolucion Administrativa Prefectural N° 1182 de fecha 30 de diciembre de
2008, en su articulo primero se aprueba la Nueva Estructura Organizacional de la
Prefectura del Departamento de La Paz, que forma parte indisoluble e inseparable de la
Presente Resolucion Administrativa Prefectural, en la aplicacién del Decreto Supremo N°
28666 del 5 de abril del 2006.

La organizacion interna de la Prefectura del Departamento de La Paz tiene los siguientes

niveles jerarquicos:

* NIVEL SUPERIOR, compuesto por el Prefecto y el Concejo Departamental.

* NIVEL DE APOYO Y ASESORAMIENTO, compuesto por Asesoria General,
Auditoria Interna, Direccion de Gabinete Prefectural, Direccién de seguridad
Ciudadana, Direccibn de Comunicacién Social, Subprefecturas vy

Representacion Prefectural El Alto.

* NIVEL DE COORDINACION SUPERIOR, compuesto por la Secretaria

General.

* NIVEL EJECUTIVO, compuesto por Secretaria Departamental Administrativa
Financiera, Secretaria Departamental de Politica Social y Comunitaria,
Secretaria Departamental de Turismo, Secretaria Departamental de
Planificacion del Desarrollo, Secretaria Departamental Juridica, Secretaria
Departamental de Obras y Secretaria Departamental de Desarrollo Productivo.

 NIVEL OPERARTIVO, compuesto por Direccion Administrativa, Direccion
Tesoreria y Crédito Publico e Ingresos, Direccién de Contabilidad, Direccién de
Contrataciones, v de Recursos Humanos, Direccion de Presupuestos,
Direccion de Programas y Proyectos Sociales, Comité de la Persona con
Discapacidad, Direccion de Culturas, Direccién de Turismo, Direccién de
Estrategias de Desarrollo, Direcciéon de Informatica, Direccién de Notaria de

Gobierno,



Direccién de Procesos Contenciosos Penales y Especiales, Direccién de
Procesos Laborales y Administrativos, Direccion de Electrificaciéon Rural,
Direccién de Supervision de Obras, Direccion de Saneamiento Basico y
Vivienda, Direccién de Estudios y Proyectos de Inversion, Direccion de
Proyectos de Desarrollo Productivo, Direccion de Recursos Naturales y Medio
Ambiente y Direccion de Pueblos Indigenas.

NIVEL DESCONCENTRADO, compuesto por Servicio Departamental de
Gestion Social, Servicio Departamental de Salud, Servicio Departamental de
Educacion, Servicio Departamental de Deporte, Servicio Departamental de
Fortalecimiento Municipal y Comunitario, Servicio Departamental de Caminos y

Servicio Departamental Agropecuario,

NIVEL OPERATIVO, compuesto por Subprefecturas, Representacion
Prefectural El Alto.

El establecimiento de cada una de los niveles estad relacionado directamente con las

siguientes areas:

YV V. V V V VYV V V

Administrativa Financiera
Juridica

Control y Fiscalizacién
Planificacion

Genero

Pueblos Indigenas
Obras Publicas

Desarrollo Productivo

El organigrama de la Estructura Organica de la Prefectura del Departamento de La Paz

se encuentra en (Anexo 1)



1.2.

Secretaria Departamental Administrativa Financ  iera

Como una Direccion de apoyo a todas la Direcciones, Direcciones Departamentales,

cumple con los siguientes objetivos y funciones principales:

Administrar los recursos financieros y no financieros de la Prefectura del
Departamento de La Paz durante la gestion sustentados en los sistemas de
administracién de la Ley 1178, de Personal, Presupuestos, Contabilidad
Integrada, Administracion de Bienes y Servicios, Tesoreria y Crédito Publico.
Planificar, organizar, dirigir, controlar, los recursos de la Prefectura.

Proponer para su area, politicas, normas y estrategias de ambito
departamental.

Proponer y gestionar financiamiento para la ejecucién de programas y
proyectos de inversion, de acuerdo a las normas del sistema de Tesoreria y
Crédito Publico, previa aprobacion del Consejo Departamental.

Supervisar el cumplimiento de los limites establecidos para el gasto corriente y
asegurar la asignacién de recursos para inversion en los programas
establecidos por ley.

Emitir informes para consolidar la transparencia de la gestion al interior de la
DAF, coadyuvando de esta manera con el objetivo de la Prefectura.

Supervision en la elaboracion de informacién util oportuna y confiable sobre las
actividades Financieras de la Institucion.

Instruir la atencion oportuna de los requerimientos de las unidades funcionales y
la implementacién de un sistema agil, oportuno en las contrataciones de Bienes
y Servicios

Seguimiento a la programaciéon financiera y desembolsos en funcién a la
liquidez.

Seguimiento y Control de los tramites que realiza Ventanilla Unica.
Determinar la capacidad de endeudamiento de la Institucion de los recursos
externos y prever la disponibilidad de financiamiento.

Seguimiento y supervisién en la ejecucién de los procesos de contrataciones de
bienes y servicios efectuados por la unidad de Licitaciones.
Presentacién de Informes Trimestrales sobre ejecucion financiera del

Presupuesto de la Prefectura de La Paz.



« Emisién de informes periddicos sobre la consolidacién de la transparencia de
gestion.

» Elaborar su Programa de Operacion Anual y su presupuesto en base a lo
determinado en los Reglamentos Especificos de los Sistemas de Programacion
de Operaciones, clasificadores y directrices presupuestarias emitidos por el

Ministerio de Hacienda.
1.3. Direccién de Recursos Humanos

La Direccién de Recursos Humanos de la Prefectura del Departamento de La Paz tiene
como tareas principales planificar, organizar, ejecutar y controlar la asignacién de
Recursos Humanos a la instituciéon, con la misiéon de lograr eficiencia y economia de
recursos humanos, para que los mismos contribuyan eficazmente a alcanzar los objetivos

de la entidad que son los siguientes:

* Implementar y ejecutar el Sistema de Administracion de Personal con el objeto
de administrar y controlar los Recursos Humanos de las Secretarias
Departamentales, sus Direcciones y Servicios Departamentales dependientes
de la Prefectura del Departamento de La Paz.

* Ejecutar los procesos y acciones de dotacion, evaluacion del desempefio,
movilidad funcionaria, capacitacién productiva, control de personal y registro,
asi como implantar las disposiciones relacionadas con la carrera
administrativa.

» Implementar el reglamento Interno de Personal.

e Cumplir y hacer cumplir lo establecido en las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal.

» Ejecutar actividades orientadas a lograr el desarrollo del personal, asi como
implementar acciones que logren coadyuvar el proceso de cambio organico —
funcional actual de la Prefectura de La Paz, logrando una concientizacién del
personal sobre las nuevas modalidades de trabajo que impone la Ley de
Descentralizacién Administrativa y otras disposiciones normativas.

* En consideracién a la evaluacion de desempefio, capacitar y/o gestionar la
capacitacion de los funcionarios de la Prefectura del Departamento de La Paz.

« Elaborar mensualmente la planilla de sueldos del personal de la Prefectura del

Departamento de La Paz.



» Ejercer control y supervision del desempefio de los funcionarios en el marco
del Reglamento Interno de Personal.

» Elaborar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal
(RE-SAP).

1.3.1. Estructura Orgéanica

La Direccibn de Recursos Humanos dependiente de la Secretaria Departamental
Administrativa Financiera de la Prefectura del Departamento de La Paz, maneja una
estructura organica piramidal y vertical ya que la mas alta autoridad de esta se encuentra

en la parte superior y
El equipo de la Direccién de Recursos Humanos de la gestion 2009 esta compuesto por:

Director de Recursos Humanos; Coordinadora de Recursos Humanos, Secretaria,
Mensajero Chofer. Responsable de Dotacion y Evaluacién de Desempefio; Auxiliar de
Proceso Dotacién y Evaluacién de Desempefio, Auxiliar de Proceso de Induccion y
Confirmacién. Responsable de Movilidad y Registro; Técnico Habilitado, Técnico de
Movilidad y Sistemas, Control y Seguimiento de Kardex y Actualizador Estadistico de
Kardex. Responsable de Capacitacion Productiva; Programacién y Seguimiento de
Capacitacion, Técnico en Capacitacion Productiva y Asistente de Capacitacion.
Relaciones Laborales, Auxiliar de Relaciones Laborales. Supervisor de Control de
Personal, Control de Asistencia, Asistente de Control de Asistencia, cuatro Auxiliares de

Control de Asistencia.

El organigrama de la Direccién de Recursos Humanos se encuentra en (Anexo 2)



CAPITULO II

2. Planteamiento y justificacion del Problema

2.1. Planteamiento del problema

A través de una investigacion Analitica y Descriptiva, basada en entrevistas preliminares y
cuestionarios elaborados acerca del funcionamiento de la Direccion de Recursos
Humanos, se puede constatar que en esta Direccion se han venido suscitando multiples
problemas en cuanto al tratamiento y la adecuada administracién de los Recursos

Humanos. Es por esto que surge el siguiente planteamiento del problema.

¢IMPLEMENTAR UN ADECUADO CONTROL INTERNO EN LA DIRE CCION DE
RECURSOS HUMANOS DE LA PREFECTURA DE DEPARTAMENTO D E LA PAZ
PERMITIRA EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS?

2.2. Justificaciéon del Problema

Los motivos fundamentales que se han identificado y que representan los argumentos de

la investigacién desde el punto de vista social y administrativo son las siguientes:

a) Uno de los elementos mas importantes dentro de la organizacién son las
personas ya que estas determinan el éxito o fracaso de la organizacion.

b) En el medio Boliviano son muy pocas las investigaciones realizadas sobre el
tema identificado, mas aun en el sector Prefectural, por lo que el desarrollo de
la presente tema permitira llenar un vacio inexistente en el ambito académico e

institucional.

c) La Prefectura del Departamento de La Paz, tiene el interés y la motivacion de
fortalecer su sistema de control interno para lograr la eficiencia y eficacia del

personal.




2.2.1. Tebrica

En la actualidad la Prefectura del Departamento de La Paz viene enfrentando algunos
problemas que se relacionan con aspectos de recursos humanos, se ha identificado los

siguientes hechos como indicadores del problema:

e Algunos de los elementos que deben fortalecerse dentro de la Direccién de
Recursos Humanos para el logro de los objetivos de la Prefectura del
Departamento de La Paz es la capacidad para administrar, reclutar,
seleccionar, contratar personal integramente capacitado.

e Se ha establecido que en la Direccion de Recursos Humanos se debe
fortalecer los conocimientos de normas y procedimientos de integracion de
personal.

» Las normas internas existentes en algunos aspectos se muestran inconclusas
0 con vacios legales que no permiten una buena administracién y de manera

adecuada de los recursos humanos.
2.2.2. Préctica

En el presente trabajo de investigacion se utilizara el Informe COSO, con el objeto de
proporcionar un grado de seguridad razonable en cuento al logro de los objetivos dentro
de la institucion y esto se traduce en:

- Eficienciay eficacia de la administracion de Recursos Humanos.

- Cumplimiento de leyes, normas, procesos y procedimientos que sean aplicables

a la institucion.

Aclarar que un sistema de Control Interno por muy bien disefiado que esté solo puede

aportar un grado de seguridad razonable del resultado de los objetivos de la entidad.
Ademas cada uno de los componentes de dicho informe se hara presente:

> Entorno de Control
» Evaluacion de Riesgos
> Actividades de Control



» Informacion y Comunicacion

» Supervisién

2.3. Objetivo General

Disefiar un Sistema de Control Interno a través de procesos y procedimientos adecuados
a los requerimientos, necesidades y condiciones de la Direccion de Recursos Humanos
dependiente de la Secretaria Departamental Administrativa Financiera de la Prefectura del
Departamento de La Paz., mismos que reflejaran una gestion con resultados eficientes y

de calidad, permitiendo alcanzar altos niveles de desempefio y ventajas competitivas.

2.4. Obijetivo Especifico

» Identificar y evaluar la situacion actual de los procesos y procedimientos en la
Direccion de Recursos Humanos con respecto al nivel de calidad percibida
observando como se realizan estos, y determinando que logros se alcanzaron
hasta el momento del andlisis, estableciendo cuales son los problemas
internos y externos que evitan que se desarrollen y ejecuten de manera
eficiente.

e Actualizar y adecuar el actual Sistema de Control Interno de la Direccién de
Recursos Humanos.de la Prefectura del Departamento de La Paz a través del
fortalecimiento de los procesos y procedimientos existentes.

 Implementar y disefiar sugerencias de solucién y herramientas para la
Prefectura del Departamento de La Paz que busca mejorar su sistema de

Control Interno en base a la normativa vigente.



CAPITULO I
3. Metodologia de la Investigacion

Para llevar a cabo nuestra investigacion utilizaremos Método Analitico y Método

Descriptivo.

Método Analitico , porque el andlisis es la observacién y examen de un hecho en
particular, edemas es necesario conocer la naturaleza del fenébmeno y objeto que se
estudia para comprender su esencia. Este método nos permite conocer mas del objeto de
estudio, con lo cual se puede: explicar, hacer analogias, comprender mejor su
comportamiento y establecer nuevas teorias. Este método de investigaciéon consiste en la
separacion de toda la documentacién con la que cuenta la Direccién Recursos Humanos
de la Prefectura del Departamento de La Paz, descomponiéndolo en sus partes o

elementos para observar las causas, la naturaleza y los efectos.

El Método Descriptivo porque busca identificar y especificar caracteristicas y atributos,

asi como deficiencias en el funcionamiento de la administracién de Recursos Humanos.

El Método Descriptivo consiste en describir situaciones y eventos, es decir como es y
como se presentan un determinado fendmeno. Para Hernandez Sampieri este tipo de
investigacion busca especificar propiedades, caracteristicas y rasgos importantes de

cualquier fendmeno que se analice.?
3.1. Tipo de Estudio

El estudio utilizado en la presente investigacién se basa en la observacion de todo el
funcionamiento de la administracién de Recursos Humanos, a partir de esto se llegé a
determinar los principales problemas con los que atraviesa, para proponer la mejor
solucién posible.

El estudio deductivo es aquella manera de razonamiento que va de hechos generales
conocidos a los hechos y principios particulares desconocidos

3.2. Fuentes de Investigacion

2 HERNANDEZ, Sampieri “Metodologia de la Investigawi MC Graw-Hill México 1998



3.2.1. Fuentes de Investigacion Primaria

3.2.1.1. Entrevista

Es una técnica para obtener datos que consisten en un dialogo entre dos personas el
entrevistador “Investigador” y el entrevistado; se realiza con el fin de obtener informacién
de parte de este, que es, por lo general, una persona entendida en la materia de
investigacion. La entrevista se realizara en la Direccion de Recursos Humanos, la cual
estard dirigida al director del mismo, esto con el objetivo de ver a que nivel se encuentra
la documentacion con la que cuentan.

3.2.1.2. Cuestionario

El cuestionario es un instrumento utilizado para la recoleccién de informacion, disefiado
para poder cuantificar y universalizar la informacion y estandarizar el procedimiento de la
entrevista. Su finalidad es conseguir una comparacién de la informacién.

3.2.1.3 Aplicacion de la Matriz Causa Efecto

La aplicacién de esta técnica de investigacién nos permitira identificar las causas que
originan incumplimiento y malas practicas a las normas establecidas y el efecto que ellas
tienen sobre la unidad administrativa. Esto nos permitira plantear las posibles soluciones y
recomendaciones a estos hechos.

3.2.2. Fuentes de investigacion secundarias.
» Leyes, Decretos Supremos, Normas Especificas

 Documentos de la institucion

. Internet



CAPITULO IV

4. MARCO TEORICO

4.1. Administracion

Segun Koontz O'Donell la administracion es el proceso de disefiar y mantener un
ambiente adecuado en el que las personas, trabajando en equipos, alcancen con
eficiencia objetivos preestablecidos. Para ello, se realizan funciones fundamentales o

proceso administrativo.

La administracion es una ciencia compuesta de principios, técnica y practica, cuya
aplicacion a conjuntos humanos permite establecer sistemas racionales de esfuerzo
cooperativo a través de los cuales se pueden alcanzar propdsitos comunes que

individualmente no se pueden lograr en los organismos sociales.

4.2. Administracion de Recursos Humanos

“La Administracion de Recursos Humanos consiste en la planeacion, en la organizacion,
en el desarrollo y en la coordinacién y control de técnicas capaces de promover el
desempefio eficiente del personal, a la vez que la organizacion representa el medio que
permite a las personas que colaboran en ella a alcanzar los objetivos individuales
relacionados directa o indirectamente con el trabajo.”3

Los recursos humanos ahora son considerados como una pieza clave en el desarrollo de
las empresas, ya que permite la realizacién de las metas de éstas elevando su papel a

una posicion estratégica.

4.2.1 Planificacion

La planificaciébn de recursos humanos es el proceso de determinar las exigencias de
trabajo y los medios para satisfacer éstas, con objeto de llevar a cabo los planes

integrales de la organizacion.

¥ REYES Ponce, Agustin. Administracion de PersdRelaciones Humanas. | Parte. Editorial Limusa.
México 2000. Pag. 127.



"La planificacion de recursos humanos se describe mejor como un procedimiento
sistematico que forma una secuencia planeada de eventos o una serie de pasos

cronolégicos".

Es una técnica para determinar en forma sistematica la provision y demanda de
empleados que serian necesarios, el departamento de personal puede planear sus

labores de reclutamiento, seleccion, capacitacién, entre otras.

La funcién de Planificacion consiste en determinar objetivos y metas y seleccionar las

mejores alternativas proponiendo los recursos para alcanzar dichos objetivos y metas.

4.2.2. Organizacion.

La funcién de Organizacion es establecer las tareas y obligaciones del personal de una

organizacion
4.2.3. Direccién.

La funcion de Direccion o Liderazgo consiste en coordinar y ejecutar las actividades

programas en una empresa
4.2.4. Control.

La funcién de Control consiste en cautelar el estricto cumplimiento de las metas y

objetivos planteados en la planificacion.

4.3. Recursos Humanos.

Los recursos humanos son considerados como una pieza clave en el desarrollo de la
institucion, ya que permite la realizacién de las metas de ésta elevando su papel a una

posicion estratégica.

La importancia de los recursos humanos en la institucién se desglosa de la siguiente

manera:

» Debe regular a la direccién en relacién con los aspectos humanos de la misma.



» Es una funcién profesional, integrada por personas dedicadas al desarrollo de los
empleados de forma tal que sea satisfactorio para ello y benéfico para la
institucion.

» Esun area de apoyo para el logro de los objetivos de toda la institucion.

 Evalla en términos de resultados cuantificables al igual que todas las demas

areas.
4.4. Relacion Causa Efecto
La causa: es el factor que provoca una reaccion
El efecto: es la muestra de una influencia realizada

Aunque dependiendo del punto de vista, no siempre el efecto sigue a la causa, en
ocasiones, si se ubica dentro de un pensamiento sistémico (mirar las partes como un
todo) la causa y el efecto hacen parte de un bucle (circulo de relacién) y dado que es un

circulo, hay momentos que la causa puede ser el efecto o viceversa.

Otra parte importante en cuanto a causa y efecto, es el tiempo. Hay causas que provocan
efectos que solo se ven a largo plazo. Estas acciones solo se ven materializadas en el

futuro.

El procedimiento a seguir para elaborar un diagrama causa-efecto se puede sistematizar

de la siguiente manera;
1. Determinar la caracteristica de calidad cuyas causas se pretenden identificar;

2. A través de la investigacion y discusion con un grupo de personas (Brainstorming),
identificar las causas que mas directamente afectan dicha caracteristica, es decir,
aguellas que tienen una influencia directa en el problema a solucionar (causas primarias o

causas nivel 1);

3. Trazar el esqueleto del diagrama escribiendo, en uno de los extremos, la caracteristica
de calidad planteada. A partir de ella disefiar la “espina de pescado”, esto es, una linea
horizontal en la que confluyen varias ramas incorporando las causas apuntadas como

primarias.



4. |dentificar las causas (secundarias o de nivel 2) que afectan las causas primarias y bien
aguellas (causas terciarias) que afectan las causas secundarias. Cada uno de estos
niveles se convertird en una rama que ha de incorporar causas de nivel inmediatamente

inferior.

4.5. Manual de Procesos y Procedimientos

“El manual de procesos y procedimientos es mas importante de lo que aparenta ser, ya
gue no es simplemente una recopilacion de procesos, sino también incluye una serie de
estamentos, politicas, normas y condiciones que permiten el correcto funcionamiento de

la institucion.

Los manuales de procedimientos, son comparables con la constitucion politica del estado,
ya que al igual que en esta, el manual de procedimientos retne la normas basicas (y no
tan basicas) de funcionamiento de la institucion, es decir el reglamento, las condiciones,

normas, sanciones, politicas y todo aquello en lo que se basa la gestion de la institucion.”

4.6. Estructura Organica

“Toda empresa cuenta en forma implicita o explicita con cierto juego de jerarquias y
atribuciones asignadas a los miembros o componentes de la misma. En consecuencia se
puede establecer que la estructura organizativa de una empresa es el esquema de

jerarquizacion y division de las funciones componentes de ella.

Jerarquizar es establecer lineas de autoridad (de arriba hacia abajo) a través de los
diversos niveles y delimitar la responsabilidad de cada empleado ante solo un superviso

inmediato.

Esto permite ubicar a las unidades administrativas en relacién con las que le son
subordinadas en el proceso de la autoridad. El valor de una jerarquia bien definida
consiste en que reduce la confusion respecto a quien da las érdenes y quien las obedece.

Define como se dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas en los puestos.

4 http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/economica8B®b2/lecciones/capitulo%209/cap9_f.htm




Toda organizacion cuenta con una estructura, la cual puede ser formal o informal. La

formal es la estructura explicita y oficialmente reconocida por la empresa.

La estructura informal es la resultante de la filosofia de la conduccién y el poder relativo
de los individuos que componen la organizacion, no en funcion de su ubicacion en la

estructura formal, sino en funcién de influencia sobre otros miembros.”

4.7.Ley 1178 SAFCO®

La presente ley regula los sistemas de Administracion y de Control de los recursos del
Estado y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacién e Inversion Publica, con
el objeto de:

a) 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;

b) Disponer de informacion (til, oportuna y confiable asegurando la razonabilidad de los

informes y estados financieros;

c) Lograr que todo servidor publico, sin distincibn de jerarquia, asuma plena
responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sélo de los objetivos a que se
destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino también de la forma vy

resultado de su aplicacion,

d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo

incorrecto de los recursos del Estado.

Los sistemas que regulan la presente Ley son:

5 http://www.monografias.com/trabajos16/estructurgamica/estructura-organica.shtml

® LEY 1178,SISTEMA DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERAMENTAL, Art 1



FUNCIONES

PROCESOS

RELACION CON LA LEY
N° 1178

Planificacion

Planificacion Estratégica

« Sistema Nacional de Inversién
Publica.
. Sistema Nacional de

Planificacion

« Planificacién Operacional

* Sistema de Programacion
de Operaciones (SPO)
* Sistema de Presupuesto (SP)

Organizacién

« Division del trabajo

» Departamentalizacion

« Jerarquia de la Organizacion
* Coordinacion

* Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA)

Ejecucion A) Integracion de * Sistema de Administracion
* Recursos Humanos de Personal (SAP)
* Medios (Bienes y Servicios) * Sistema de Administracion
* Financieros de Bienes y Servicios (SABS)
B) Registro e informacién * Sistema de Tesoreria 'y
Crédito Publico (ST y CP)
» Sistema de Contabilidad
Integrada (SCI)
Control * Determinar estandares * Sistema de Control

» Comparar resultados con
estandares

*Establecer medidas

correctivas

» Medir eficacia, eficiencia 'y

economia.

Gubernamental (SCG)

Administracion




4.7.1. Sistema de Administracion de Personal  ’
El Sistema de Administracién de Personal (SAP) es el conjunto de normas, procesos y
procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten la aplicacion de las

disposiciones en materia de administracién publica de personal

El Sistema de Administracion de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes

subsistemas:

» Subsistema de Dotacion de Personal

» Subsistema de Evaluacion del Desempefio
* Subsistema de Movilidad de Personal

* Subsistema de Capacitacién Productiva

» Subsistema de Registro

4.7.2. Sistema de Organizacion Administrativa 8

El Sistema de Organizacion Administrativa en el conjunto ordenado de normas, criterios y
metodologias, que a partir del marco juridico administrativo del sector publico, del Plan
Estratégico Institucional. Y del Programa de Operaciones Anual, regulan el proceso de
estructuracién organizacional de las entidades publicas, contribuyendo al logro de los

objetivos institucionales.

El objetivo general del Sistema de Organizacion Administrativa, es optimizar la estructura
organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los
usuarios, de forma que acompafie eficazmente los cambios que se producen en el plano

econdmico, politico, social y tecnolégico.

Los objetivos especificos son:

» Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los servicios publicos.
«  Evitar la duplicacién y dispersion de funciones.
e Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y unidades

organizacionales.

'NORMA BASICA, DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL PRSONAL, Art. 7, Art.8
8 NORMA BASICA SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA, Pag. 1



» Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la comunicacion, la
coordinacion y el logro de los objetivos.
» Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayor nivel de

productividad y eficiencia econdémica.

4.8. Sistema de Administracion de Recursos Humanos

La calidad humana como ventaja competitiva, no se importa, sino que se hace en la
misma instituciéon, mediante la modernizacién de la gestién humana. La reconversién de
las organizaciones no puede darse exclusivamente comprando maquinaria, equipo
sofisticado en administracion y produccién, sino adquiriendo también nuevas formas de

considerar al ser humano.

La administracion debe coordinar los recursos humanos y los recursos materiales para

conseguir los objetivos. Partiendo de esto se toman en cuenta cuatro elementos basicos:

q FORMNFMHO
LOGRO DE
CE
OBJETIVOS
FERSOMNAS
ENUNA UTILIZANDO
INSTITUCION TECNOLOGIA

La tarea de la administracion consiste basicamente en integrar y coordinar los recursos
organizacionales; unas veces cooperativos, otras veces conflictivos; tales como personas,

materiales, dinero, tiempo, espacio, etc.

“¢,Qué debemos considerar dentro del Sistema de Administracion de Recursos Humanos?

Por la naturaleza compleja y amplia de la administracion de Recursos Humanos, que tiene
como propésito garantizar la eficiencia y la eficacia de la participacion del personal en el

éxito empresarial, se requiere considerar por los menos los siguientes elementos:

» Reclutamiento de personal
» Seleccion de personal

» Descripcion y analisis de puestos
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Evaluacién del desempefio de personal
Sistemas de compensacion

Plan de Beneficio Social

Higiene y Seguridad en el Trabajo

Capacitacion y Desarrollo de personal”9

4.9. Responsabilidad por la Funcién Publica

Segun lo que refleja la ley 1178 todo servidor publico respondera de los resultados

emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su

cargo.

Por lo que la responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal se determinara

tomando en cuenta los resultados de la accion u omision.

a)

b)

“La responsabilidad es administrativa cuando la accidon u omisién contraviene el
ordenamiento juridico-administrativo y las normas que regulan la conducta
funcionaria del servidor publico. Se determinara por proceso interno de cada
entidad que tomara en cuenta los resultados de la auditoria si la hubiere. La
autoridad competente aplicara, segun la gravedad de la falta, las sanciones de:
multa hasta un veinte por ciento de la remuneracion mensual; suspension hasta un
maximo de treinta dias; o destitucion.”*°

“La responsabilidad es ejecutiva cuando la autoridad o ejecutivo no rinda las
cuentas a que se refiere el inciso c) del articulo 1° y el articulo 28° de la Ley 1178;
cuando incumpla lo previsto en el primer parrafo y los incisos d), €), o f) del articulo
27° de la presente Ley; o cuando se encuentre que las deficiencias o negligencia
de la gestion ejecutiva son de tal magnitud que no permiten lograr, dentro de las
circunstancias existentes, resultados razonables en términos de eficacia, eficiencia

y economia.

En estos casos, se aplicara la sancion prevista en el inciso g) del articulo 42° de la

presente Ley."11

9 http://www.infomipyme.com/Docs/GT/empresarios/rigede2.html

10 EY 1178, SAFCO Art.29
11 EY 1178, SAFCO Art.30



“La responsabilidad es civil cuando la accién u omisién del servidor publico o de
las personas naturales o juridicas privadas cause dafio al Estado valuable en

dinero. Su determinacion se sujetara a los siguientes preceptos:

» Sera civilmente corresponsable el superior jerarquico que hubiere autorizado el
uso indebido de bienes, servicios y recursos del Estado o cuando dicho uso fuere
posibilitado por las deficiencias de los sistemas de administracion y control interno
factibles de ser implantados en la entidad.

* Incurrirdn en responsabilidad civil las personas naturales o juridicas que no siendo
servidores publicos, se beneficiaren indebidamente con recursos publicos o fueren
causantes de dafio al patrimonio del Estado y de sus entidades.

e Cuando varias personas resultaren responsables del mismo acto o del mismo
hecho que hubiese causado dafo al Estado, seran solidariamente responsables.”12

c) “La responsabilidad es penal cuando la accion u omision del servidor publico y de
los particulares, se encuentra tipificada en el Cédigo Penal. Cuando los actos o
hechos examinados presenten indicios de responsabilidad civil o penal, el servidor
publico o auditor los trasladara a conocimiento de la unidad legal pertinente y ésta
mediante la autoridad legal competente solicitara directamente al juez que
corresponda, las medidas precautorias y preparatorias de demanda a que hubiere

lugar o denunciara los hechos ante el Ministerio Publico."?

4.10. Atribuciones de la Contraloria General de la  Republica

“La Contraloria General de la Republica ejercera el Control Externo Posterior con
autonomia operativa, técnica y administrativa. A fin de asegurar su independencia e
imparcialidad respecto a la administracién del Estado, el presupuesto de la Contraloria,
elaborado por ésta y sustentado en su programacién de operaciones, seréa incorporado sin
modificacion por el Ministerio de Finanzas al proyecto de Presupuesto General de la

Nacion, para su consideracién por el Congreso Nacional. Una vez aprobado, el Ministerio

121 EY 1178, SAFCO Art.31
31 EY 1178, SAFCO Art.34



de Finanzas efectuara los desembolsos que requiera la Contraloria de conformidad con

los programas de caja elaborados por la misma.”*

4.11. Sistema de Control Gubernamental

Es uno de los ocho sistemas obligatorios establecidos por la Ley SAFCO para el sector

publico.

El Sistema de Control Gubernamental tiene por objetivo mejorar la eficacia en la captacion
y uso de los recursos publicos y en las operaciones del Estado; la confiabilidad de la
informacién que se genere sobre los mismos; los procedimientos para que toda autoridad
y ejecutivo rinda cuenta oportuna de los resultados de su gestion; y la capacidad
administrativa para impedir o identificar y comprobar el manejo inadecuado de los

recursos del Estado.

El Control Gubernamental se aplica sobre el funcionamiento de los sistemas de

Administracion de los recursos publicos y esta integrado por:

. El Sistema de Control Interno, que comprende los instrumentos de control previo y
posterior incorporados en el plan de organizacion y en los Reglamentos y manuales de
procedimientos de cada entidad, y la auditoria interna. Los procedimientos de control
interno previo se aplican por todas las unidades de la entidad antes de la ejecucién de sus
operaciones y actividades o de que sus actos causen efecto (verificacion del cumplimiento
de las normas que los regulan y los hechos que los respaldan, asi como de su
conveniencia y oportunidad en funcion de los fines y Programas de la entidad). EIl control
interno posterior es practicado por los responsables superiores, respecto de los resultados
alcanzados por las operaciones y actividades bajo su directa competencia; y por la unidad
de auditoria interna

. El Sistema de Control Externo Posterior, que se aplicara por medio de la auditoria

externa de las operaciones ya ejecutadas.

Las Normas Basicas para el Sistema de Control Gubernamental son emitidas por la

Contraloria General de la Republica, su 6rgano rector.

¥ EY 1178, SAFCO. Art. 41



Varias normas como la Ley 1178 y el Decreto Supremo 23318-A, establecen que el
incumplimiento en la aplicacion de este sistema, generard responsabilidades para los
administradores del sector publico. Sin embargo, esta normativa ha sido cuestionada
desde el ambito municipal porque en su aplicacion surgieron muchas dificultades. Fue
disefiado principalmente para ministerios, corporaciones y empresas publicas
descentralizadas, no se tomé en cuenta a los municipios en especial a los medianos y
pequefios de las areas rurales, pues el proceso de municipalizacion es posterior a la Ley
1178. Si bien este sistema y sus subsistemas estan vigentes, se estudian cambios que
permitan una mejor aplicacién a los espacios municipales, haciéndolos mas simples y
flexibles y, sobre todo, menos centralizados.

4.12. Sistema de Control Interno — Informe COSO

“Control interno, es una expresion que utilizamos con el fin de describir las acciones
adoptadas por los directores de entidades, gerentes o administradores, para evaluar y
monitorear las operaciones en sus entidades.

Por ello, a fin de lograr una adecuada comprensién de su naturaleza y alcance, a
continuacién se define el término Control Interno aplicable para las entidades del sector
publico.”*

El Sistema de Control Interno es un proceso continuo realizado por la direccién, gerencia
y otros empleados de la entidad, para proporcionar seguridad razonable, respecto a si

estan lograndose los objetivos siguientes:

* Promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones y, la calidad en
los servicios;

» Proteger y conservar los recursos publicos contra cualquier pérdida, despilfarro,
uso indebido, irregularidad o acto ilegal;

» Cumplir las leyes, reglamentos y otras hormas gubernamentales,

» Elaborar informacion financiera valida y confiable, presentada con oportunidad; vy,

* Promocion de la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones y, la calidad

en los servicios.

15 http://www.monografias.com/trabajos12/coso/cosdehkh




“Por lo mencionado precedentemente podemos entonces definir ciertos conceptos

fundamentales del control interno:

» El control interno es un proceso, es un medio para alcanzar un fin.

» Al control interno lo realizan las personas, no son sélo politicas y procedimientos.

* El control interno sélo brinda un grado de seguridad razonable, no es la seguridad
total

» .El control interno tiene como fin facilitar el alcance de los objetivos de una

organizacic’m.”16

4.12.1. Componentes del Informe COSO
a) Entorno de Control:
* Integridad y valores éticos

La Direccion ha de transmitir el mensaje de que la integridad y los valores éticos no
pueden, bajo ninguna circunstancia, ser contravenidos. Los empleados deben captar y
entender ese mensaje. La direccion ha de demostrar continuamente, mediante sus

mensajes y su comportamiento, un compromiso con los valores éticos.

e Compromiso de competencia profesional

La direccion ha de especificar el nivel de competencia profesional requerido para trabajos
concretos y traducir los niveles requeridos de competencia en conocimientos vy

habilidades imprescindibles.

» Consejo de Administracién y Comité de Auditoria

Un consejo de administracion activo y efectivo, o comités del mismo, es un elemento de
control importante. Dado que la direccion tiene la posibilidad de eludir los sistemas de

control, el consejo tiene un papel importante para asegurar un control interno efectivo.

18 hitp://www.monografias.com/trabajos12/coso/cosmsht




» LaFilosofia de Direccion y el Estilo de Gestion

La filosofia de direccién y el estilo de gestién suelen tener un efecto omnipresente en una
entidad. Estos son, naturalmente, intangibles, pero no se pueden buscar indicadores

positivos 0 negativos.

e Estructura organizativa

La estructura organizativa no debera ser tan sencilla que no pueda controlar
adecuadamente las actividades de la empresa ni tan complicada que inhiba el flujo
necesario de informacién. Los ejecutivos deben comprender cuales son sus
responsabilidades de control y poseer la experiencia y los niveles de conocimientos

requeridos en funcién de sus cargos.

» Asignacién de autoridad y responsabilidad

La asignacion de responsabilidad, la delegacion de autoridad y el establecimiento de
politicas conexas ofrecen una base para el seguimiento de las actividades y el sistema de

control y establecen los papeles respectivos de las personas dentro del sistema.

» Politicas y practicas en materia de los recursos humanos

Las politicas de recursos humanos son esenciales para el reclutamiento y el
mantenimiento de personas competentes que permitan llevar a cabo los planes de la

entidad y asi lograr la consecucion de sus objetivos.

b) Evaluacion de los Riesgos:

» Objetivos globales de la entidad

Para que una entidad tenga un control eficaz, debe tener unos objetivos establecidos. Los
objetivos globales de la entidad incluyen aseveraciones generales acerca de sus metas y
estan apoyados por los planes estratégicos correspondientes. Describir los obijetivos

globales de la entidad y las estrategias claves que se han establecido.

» Objetivos especificos para cada actividad



Los objetivos especificos surgen de los objetivos y estrategias globales y estan vinculados
con ellos. Los objetivos especificos suelen expresarse como metas a conseguir, con unos
fines y plazos determinados. Deberian establecerse objetivos para cada actividad

importante, siendo estos objetivos especificos coherentes los unos con los otros.

* Riesgos

El proceso de evaluacion de los riesgos de una entidad, debe identificar y analizar las
implicaciones de los riesgos relevantes, tanto para la entidad como para cada una de las
actividades. Dicho proceso ha de tener en cuenta los factores externos e internos que
pudiesen influir en la consecucion de los objetivos, debe efectuar un analisis de los

riesgos y proporcionar una base para la gestion de los mismos.

e Gestidn del cambio

Los entornos econdmico, industrial y legal cambian y las actividades de las entidades

evolucionan. Hacen falta mecanismos para detectar tales cambios y reaccionar ante ellos

c) Actividades de Control:

Las actividades de control abarcan una gran variedad de politicas y los procedimientos
correspondientes de implantacidon que ayudan a asegurar que se siguen las directrices de
la direccion. Ayudan a asegurar que se llevan a cabo aquellas acciones identificadas

como necesarias para afrontar los riesgos y asi conseguir los objetivos de la entidad.

d) Informacién y Comunicacion:

* Informacién

Se identifica, recoge, procesa y presenta por medio de los sistemas de informacién. La
informacién pertinente incluye los datos del sector y los datos econémicos y de
organismos de control obtenidos de fuentes externas asi como la informaciéon generada

dentro de la organizacion.

 Comunicacion



La comunicacion es inherente al proceso de informacion. La comunicacion también se
lleva a cabo en un sentido mas amplio, en relacibn con las expectativas y

responsabilidades de individuos y grupos.

La comunicacion debe ser eficaz en todos los niveles de la organizacién (tanto hacia
abajo como hacia arriba y a lo largo de la misma) y con personas ajenas a la

organizacion.

d) Supervision:

* Supervision continuada

La supervision continuada se produce en el transcurso normal de las operaciones e
incluye las actividades habituales de gestion y supervision, asi como otras acciones que
efectla el personal a realizar sus tareas encaminadas a evaluar los resultados del sistema

de control interno.

» Evaluaciones puntuales

Resulta atil examinar el sistema de control interno de vez en cuando, enfocando el
analisis directamente a la eficacia del sistema. El alcance y la frecuencia de tales
evaluaciones puntuales dependeran principalmente de la evaluacién de los riesgos y de

los procedimientos de supervisién continuada.

 Comunicacion de las deficiencias de control interno

Las deficiencias de control interno deberian ser comunicadas a los niveles superiores y
las mas significativas deben ser presentadas a la alta direccion y al consejo de
administracion.



CAPITULO V

5. DIAGNOSTICO

5.1. Introducciéon

El Presente diagnostico se constituye en un medio de analisis que nos permite plantear
un cambio en la Direccién de Recursos Humanos de la Prefectura del Departamento de
La Paz, de un estado de incertidumbre a otro de conocimiento, para su adecuada

direccion.

De igual forma se utilizard el mismo como una herramienta en la direccion y el siguiente
paso sera solicitar la colaboracion de los funcionarios de la institucion para recabar la
informacién pertinente que debera analizarse e identificarse un conjunto de variables que

permitan establecer conclusiones.

Entonces diremos que el diagnostico se refiere a el acto de investigar el estado de
eficacia de la institucién, en caso de ineficacia, determinar los factores de ésta, y de las
necesidades mas urgentes de superacién. Podemos decir también que el diagnostico es
“la conclusién del estudio de la investigacién de una realidad expresada en un juicio

comparativo en una situacion dada”.

5.2. Objetivo

El objetivo del diagnostico es realizar un analisis mas profundo del Sistema de Control
Interno de la Direccién de Recursos Humanos de la Prefectura del Departamento de La
Paz; analizando la normativa, procesos y procedimientos que se aplican, asi como las
actividades del personal a cargo del manejo de Recursos Humanos y la documentacién
gue ésta genera, con el fin de determinar y evaluar los principales problemas por los que
atraviesa la Institucién y las consecuencias que afectan a su normal funcionamiento.

Entonces podemos decir que el Control Interno es un proceso integrado a los procesos, y
no un conjunto de pesados mecanismos burocraticos afiadidos a los mismos, efectuado
por el consejo de la administracion, la direccién y el resto del personal de la institucién,
disefiado con el objeto de proporcionar una garantia razonable para el logro de objetivos

incluidos en las siguientes categorias:



e Cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas.
» Eficaciay eficiencia de los procesos.

» Confiabilidad de la informacion generada.

Como ya conocemos la definicion de Control Interno, podemos mencionar algunos

conceptos fundamentales que nos ayudara a realizar un mejor andlisis:

» El control interno es un proceso, es decir un medio para alcanzar un fin y no un fin
en si mismo.

Lo llevan a cabo las personas que actlan en todos los niveles, no se trata
solamente de manuales de procesos y procedimientos.

e Soblo puede aportar un grado de seguridad razonable, no la seguridad total.

» Esta pensado para facilitar la consecucion de objetivos en una o mas de las

categorias sefialadas las que, al mismo tiempo, suelen tener puntos en comun.

En concreto lo que estamos buscando es mejorar un sistema de control interno que a
medida que recabemos mas informacion nos dard mas luces de las deficiencias de la

Direccion de Recursos Humanos de la Prefectura del Departamento de La Paz.

5.3. Tipo de diagnostico

Para realizar el presente trabajo se utiliz6 el Modelo de Diagnostico basado en la
metodologia del “Andlisis de Requerimientos”. Se opto por esta modalidad de Diagnostico
porgque cuenta con una estructura metodoldgica clara que permite identificar y atender los
requerimientos reales de la institucién en busca de cubrir las necesidades y lograr su
satisfaccion mediante la propuesta de alternativas viables de solucion a los problemas
identificados, en funcion a las caracteristicas propias de la institucion, la manera en que
se consideren propuestas a medida que utilicen los recursos que la institucién este

dispuesta a invertir de manera tal que se facilite su implantacion.

5.4. Alcance y Metodologia

El alcance del diagnostico contempla relevamiento de informacién de los aspectos
generales del proceso de manejo de recursos humanos el que se ha realizado utilizando

la metodologia de “Analisis de Requerimientos en su fase Inicial”. La misma que fue



detallada en su integridad en el marco conceptual y que en resumen consta de las

siguientes etapas:

» Etapa de Planeacion.
» Etapa de Ejecucién y Analisis de la Informacion.

» Etapa de Elaboracién de Propuesta.

5.5. Etapa de planeacion

Disefiar un manual de procedimientos para fortalecer el sistema de Control Interno de
Direccién de Recursos Humanos de la Prefectura del Departamento de La Paz, implica
considerar diferentes elementos como la normativa legal vigente referente a el manejo de
los recursos humanos de la institucidn; definir también la metodologia a ser utilizada
respecto a la elaboracién de manuales, su clasificacidn, contenido, etc.; establecer los
métodos de recoleccién de datos, para realizar su proceso y obtener la informacién que
aporte al tema en desarrollo; conocer y comprender el mecanismo y las actividades de la
Institucion, particularmente a los responsables involucrados en el manejo de recursos
humanos; conocer la opinién de los funcionarios de la institucion que intervienen en este

proceso.

La informacion necesaria para el desarrollo de este tema de investigacion se obtendra por
medio de consultas bibliograficas, consultas a fuentes primarias y secundarias conocer:
documentos como la normativa vigente (SAP, RE-SAP, RIP, Estatuto del Funcionario
Publico), cuestionarios, entrevistas y observacion directa de las actividades y procesos de

la Institucién y consultas a paginas de internet entre otras.

5.5.1. Recolecciéon de Informacién

En esta etapa tomamos en cuenta diferentes tipos y técnicas de obtener informacion
como: Consultas bibliograficas, documentos, normativa vigente legal, entrevistas,
cuestionarios y la misma observacion directa de las actividades y operaciones de la
institucion. Pero cada una de estas técnicas presentaron ventajas y limitaciones asi que
decidimos complementar el presente trabajo con cada una de estas técnicas y de esta

forma desarrollar un tema con informacion solida y confiable.



5.5.1.1. El analisis FODA

Este tipo de analisis representa un esfuerzo para examinar la interaccién entre las
caracteristicas particulares de la institucién y el entorno. El analisis FODA tiene mdltiples

aplicaciones y puede ser usado por todos los niveles de la institucion.

El andlisis FODA debe enfocarse solamente hacia los factores claves para el éxito de la
institucion. Debe resaltar las fortalezas y las debilidades diferenciales internas al

compararlo de manera objetiva y realista con las oportunidades y amenazas del entorno.

EL ANALISIS DOFA

Lo anterior significa que el analisis FODA consta de dos partes: una interna y otra externa.

La parte interna tiene que ver con las fortalezas y las debilidades de la institucion,

aspectos sobre los cuales se tiene algin grado de control.

La parte externa mira las oportunidades que ofrecen el entorno y las amenazas que debe
enfrentar la institucion. Aqui se tiene que desarrollar toda la capacidad y habilidad para
aprovechar esas oportunidades y para minimizar o anular esas amenazas, circunstancias

sobre las cuales se tiene poco o ningln control directo.



Mediante el analisis FODA realizado a las Direcciones dependientes de la Secretaria
Departamental Administrativa Financiera de la Prefectura del Departamento de La Paz,
(Anexo 3).

Direccion de Recursos Humanos

Direccion Administrativa

Direccion de Presupuestos

Direccion de Tesoreria y Crédito Publico e Ingresos

Direccion de Contrataciones

YV V. V VYV V VY

Direccion de Contabilidad

En el proceso de recoleccién de informacion se pudo evidenciar puntos que tienen

iguales caracteristicas en todas las direcciones con referencia a:

Fortalezas

- Personal capacitado

Debilidades

- Falta de equipos de computacion y servicio de Internet.

- Los equipos de computacién existentes, en malas condiciones.

- Falta de espacio fisico.

Amenazas

- Inestabilidad Laboral

Se considera ademas que los puntos mas sobresalientes en cuanto a debilidades se
encuentran en la Direccion de Recursos Humanos, Direccion de Tesoreria y Crédito

Publico y Direccion Administrativa:

Direccion de Recursos Humanos

- Falta de Manuales de Procesos y Procedimientos:

» Parala valoracion de puestos



YV V.V V V V VYV V VYV V V V V V V

Y V V V

>

Para la cuantificacion de la demanda de personal

Para el andlisis de la oferta interna del personal

Para la elaboracion del plan de personal

Para programacion operativa anual individual (POAI)

Para el reclutamiento de personal

Para la seleccion de personal

Para la induccion de personal

Para la evaluacion de la confirmacion

Para la programacién de evaluacion del desempefio

Para la ejecucién de la evaluacién del desempefio

Para la promocidn vertical y promocién horizontal

Para la rotacion de personal

Para transferencia

Para retiro (causal renuncia)

Para retiro (causal resultados de la evaluacion de confirmacién, evaluacion
de desempefio, destitucion y abandono)

Para la deteccion de necesidades de capacitacion

Para la programacion, ejecucién y evaluacion de la capacitacion
Para la generacion de la informacién

Para la actualizacion de la informacion

Parala planilla salarial

Falta actualizacion en la normativa.

Comision o Direccion que realice un seguimiento para el cumplimiento de la

normativa.

Direccién de Tesoreria y Crédito Publico e Ingresos

suficiente

Saber y respaldar un Comprobante de Ingreso (C-21) con documentacién

» Regalias forestales

» Regalias mineras

No somos sujetos de crédito



» No podemos adquirir nuevos créditos, actualmente se pagan deudas
anteriores

» No tenemos la seguridad de que los ingresos del IDH y IEHD estan distribuidos
de forma correcta en Bolivia. Tampoco tenemos la certeza absoluta del origen

de estos.

Direccion Administrativa

- No se cuenta con toda la documentacion de respaldo de inmuebles (Folio Real) y

vehiculos (RUA) pertenecientes a la prefectura

- Material y sistema de codificacion inadecuada (Activos Fijos)

- Entrega de activos por parte de Direccion Administrativa sin conocimiento de la

unidad de activos fijos

- Falta de apoyo de la Direccion Administrativa a la Unidad de Activos Fijos.

- Pérdida de activos pertenecientes a la institucion (Activos Fijos)

Las propuestas de mas sobresalientes son:

Direccion de contrataciones

- Crear una Unidad Técnica que asesore y establezca lazos entre las diferentes

direcciones

- Crear una Norma para disminuir la burocracia institucional

Direccion de Tesoreria y Crédito Publico e Ingresos

- Contratar una firma de consultores de auditoria para que depure y  limpie cuentas

de gestiones pasadas

- Investigar origen de regalias mineras y forestales



Direccién de Presupuestos
- Mejorar las condiciones Laborales
- Dividir de forma horizontal el ambiente
Direccién de Contabilidad
- Capacitacion de Personal directa y Especifica
- Rotacién de personal dentro de Direccién
Direccion Administrativa
- Solicitar a la Direccion de Informatica un nuevo sistema de control de Activos Fijos

- Consensuar con las instancias correspondientes la viabilizarian de los tramites de

desembolso de recursos econémicos y los procesos de pago.

5.5.1.2. Matriz Causa — Efecto



Falta de Aplicacion

Poco

Incumplimiento a la

Proporcionar

de los conocimiento y normativa legal informacion y medios
reglamentos en apego a la existente en la necesarios para su
diferentes articulos | normativa vigente | Direccion. cumplimiento

de: SAP, RESAP,

RIP,EFP

Falta de incentivo a | No existen Poco interés del Disefiar herramientas

su personal

herramientas de
incentivo al

personal

personal para llevar

a cabo sus labores

de incentivo al personal

Poco conocimiento

de la normativa

Falta de difusion

de Normativa

Retraso en las
actividades propias

de la entidad

Disefar programas
para difundir normativa

actual y vigente

Falta de manual de

Actualizacion de

Retraso en la

Disefar un manual de

procesos para la instrumentos elaboracion de procesos y
elaboracion de normativos planillas de sueldos | procedimientos para la
planilla de sueldos y salarios elaboracion de planilla
y salarios de sueldos y salarios
especificando tiempos
para cada proceso
Falta de espacio Falta de Incomodidad del Buscar financiamiento

fisico y equipos de

computacion

presupuesto en la
entidad

personal y retraso en

las actividades

para subsanar estas

deficiencias

Falta de seguridad

laboral

No existen
politicas de
seguridad y
prevencion de

accidentes

Poca seguridad de
los funcionarios en
sus espacios de

trabajo (en algunos

casos las oficinas se

Elaborar politicas de
seguridad y prevencion

de accidentes laborales




5.5.2. Situacion de la Direccién de Recursos Humano s

Por los resultados obtenidos del analisis FODA, se ha determinado que la Direccion de
Recursos Humanos es la Direccién que tiene mayores debilidades que afectan en gran

magnitud al cumplimiento de los objetivos de la Prefectura del Departamento de La Paz.

Por lo tanto para determinar de forma mas exacta la situacion de la Direccion de Recursos
Humanos se realiz6 la Matriz Causa-Efecto, Cuestionarios de Control Interno y

entrevistas.

Esta situacién nos lleva a realizar un analisis exclusivo de la direccion de Recursos
Humanos de la Prefectura del Departamento de La Paz ya que es nuestro objeto de

andlisis.

Podemos comenzar realizando una confrontacion entre las oportunidades vy fortalezas,
con el propodsito de formular estrategias mas convenientes, implica un proceso reflexivo

con alto componentes de juicio subjetivo, pero fundamentado en una informacién objetiva.

Las amenazas externas unidas a las debilidades internas pueden acarrear resultados
desastrosos para cualquier institucion. Una forma de evitar los desastres tras las
debilidades es aprovechar las oportunidades externas.

Esto se traduce en encontrar soluciones para los problemas con los que acarrea la

Direccién de Recursos Humanos de la Prefectura del Departamento de La Paz.

Primero debemos suponer que para cualquier institucién es primordial los recursos
humanos y desde un enfoque mas sistematico y de la matriz FODA se puede analizar a

los recursos humanos.

COMPONENTES DEL FODA

(Recurs 0s Humanos ecursos Humanos
Fortalezas Técnico bien capacitados
\
Interno < Financiero
L Debilidades Tecnoldgico

\



De este modo vale rescatar que los Recursos Humanos deben estar respaldados no solo
de conocimiento adquirido en centros de educacién superior, sino de conocimientos
adquiridos en las instituciones publicas que a su vez estas dan las herramientas tales
como la documentacion de la normativa vigente que viene en apoyo de aquellos recursos
humanos que se incorporan a las mismas. En este caso en especifico la Prefectura del

Departamento de La Paz.

5.5.3. Entrevistas

Las Entrevistas que bajo el concepto de una conversacién entre dos 0 mas personas, en
la cual uno es el que pregunta (entrevistador). Estas personas dialogan con arreglo a
ciertos esquemas o pautas de un problema o cuestién determinada, teniendo un proposito

profesional.

El entrevistado es la persona que tiene alguna idea o alguna experiencia importante que
transmitir.

El entrevistador es el que dirige la Entrevista debe dominar el dialogo, presenta al

entrevistado y el tema principal, hace preguntas adecuadas y cierra la Entrevista.

Funciones de la Entrevista:

Existen cuatro funciones basicas y principales que cumple la Entrevista en la investigacion

cientifica:

* Obtener informacién de individuos y grupos

» Facilitar la recoleccion de informacion

» Influir sobre ciertos aspectos de la conducta de una persona o grupo (opiniones,
sentimientos, comportamientos, etc.)

« Es una herramienta y una técnica extremadamente flexible, capaz de adaptarse a
cualquier condicién, situacion, personas, permitiendo la posibilidad de aclarar
preguntas, orientar la investigacién y resolver las dificultades que pueden
encontrar la persona entrevistada.

Decidimos que las entrevistas tendrian preguntas claras y concisas con el fin de buscar

respuestas puntuales.



Ventajas:

Las grandes ventajas que obtuvimos de las entrevistas fueron:

» Obtencidn de datos relevantes y significativos.

* Se pudo captar los gestos, los tonos de voz, los énfasis, etc., que aportaron una
importante informacion sobre el tema y las personas entrevistadas.

 Nos proporcionaron los datos relativos a sus conductas, opiniones, deseos,
actitudes, expectativas, etc. Cosas que por su misma naturaleza es casi imposible

observar desde fuera.

5.5.4. Cuestionario

Aplicada a nuestro tema de investigacion, se realiz6 un cuestionario diferente a cada
funcionario de involucrado en la Direccion de Recursos Humanos, dicho cuestionario

estara elaborado en base a normas vigentes referidas al tema de Recursos Humanos..

Con los cuestionarios planteados en los anexos, logramos recolectar informacion valiosa

y con una caracteristica elemental, de no situar nerviosas a las personas entrevistadas.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Objetivo.- El presente cuestionario ha sido disefiado con el propésito de evaluar el disefio
del Sistema de Administracion Personal, en el marco de las Normas Bésicas emitidas

para el efecto, asi como de las Normas Basicas de Control Interno vigentes.

Una vez evaluado el disefio del Sistema debera procederse a la comprobacién de su
funcionamiento para lo cual serd necesaria la elaboracion de programas de trabajo
especificos para tal fin. Dichos programas de trabajo consideraran los aspectos, areas o

sistemas que resulten relevantes para alcanzar los objetivos del examen.

INSTRUCCIONES GENERALES PARA COMPLETAR ESTE CUESTI ONARIO

¢,Como se lo debe completar?

En general el cuestionario es lo suficientemente explicito, ain cuando se lo debe

complementar o modificar segun lo requieran las circunstancias del trabajo.



* Respuestas Sl, seran suficientes si se logra verificar la existencia de la
documentacion que respalde esta respuesta y como mencionamos en parrafos
anteriores evaluaremos el funcionamiento del disefio en aquellos puntos de control
gue puedan establecerse como “Controles Claves”

* Respuestas NO, usualmente significaran una deficiencia u observacion que
identificaran debilidades del sistema, por lo tanto sera la base para identificar el
problema y esta a su vez dara pie para aportar sugerencias de solucion y
desarrollo de herramientas para la Prefectura del Departamento de La Paz que

busca mejorar su sistema de Control Interno en base a la normativa vigente.

EVALUACION PORCENTUAL DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
APLICADA A LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE LA P REFECTURA DEL
DEPARTAMENTO DE LA PAZ

En primera instancia realizamos la evaluacion porcentual por sectores:
ASPECTOS GENERALES

1. ¢ Cuales diria que son los objetivos principales de la Prefectura del Departamento
de La Paz?

2. ¢Desde su punto de vista ¢,cuales son los cometidos principales del departamento
de recursos humanos

3. ¢Cudles son algunos de los problemas o dificultades por los que atraviesa

actualmente la Prefectura del Departamento de La Paz?

4. ¢ Cudles son sus causas?

5. ¢ Qué grado de difusion tienen?

6. ¢ Tiene algun objetivo concreto para este afio respecto de los recursos humanos?
(Y alargo plazo?

7. ¢La entidad cuenta con Manuales o Reglamentos especificos para normar su
Sistema? Ver (NBSAP, Art. 11)



* Cuél es su denominacion

* Fecha de aprobacion

* Unidad que lo aprobé

» Documento de aprobacion (Ref.)
» Fecha de actualizacion

8. ¢Tales Manuales o Reglamentos, han sido debidamente compatibilizados

(reconocidos) por el 6érgano rector? Ver (NBSAP, Art. 11°)

« Organo rector

» Ha sido enviado a la unidad de normas para su compatibilizacion (ex DONPA)
» Fecha de compatibilizacion

9. ¢ Los Manuales o Reglamentos fueron difundidos al personal de la entidad? (*)
* Fecha de difusion

* Medio utilizado

«  N°memo o comunicacién

ASPECTOS GENERALES

8D

0,

% m S|

NO 0 NO RESPONDE

RESPONDE
100%




Conclusion.-

e Concluimos que los aspectos generales no pudieron ser respondidos por el
Director de Recursos Humanos de la Prefectura del Departamento de La Paz,
ya que el tiempo con el que contaba el mencionado no era suficiente.

» Solo podemos agregar, segun lo observado e indagado, el corto tiempo que el
Director lleva en el cargo, lo ubica en un estado parcial de incertidumbre del
estado en el que se encuentra la Prefectura y de alguna manera las respuestas

serian un tanto difusas.
ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

10. ¢Cuenta con las descripciones y requisitos de los puestos de trabajo? ¢Estan

actualizadas?

11. ¢ Existen métodos que utilizan para realizar las descripciones y los requisitos de
los puestos de trabajo?

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO

mNO
0%

oSl
mNO

o Sl
100%




Conclusion.-

« Concluimos que la persona encargada de esta area se basa en procedimientos
anteriormente utilizados por la Prefectura y que estan en un proceso de

adaptacion y cambio para llegar a obtener su propia normativa.

PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS

12. ¢ Existe planes para cubrir las necesidades futuras de recursos humanos en su

propio departamento?

» ¢ Qué grado de proyeccion futura tienen sus planes?

13. ¢Existe métodos, medios 0 modelos que emplea para llevar a cabo la
planificacion de recursos humanos?

* ¢ Y qué experiencia tiene en el uso de estos métodos o medios?

14. ¢;Usted espera que los ejecutivos de la Prefectura del Departamento de La Paz

faciliten sus planes de recursos humanos?

e ¢ COmo deberian hacerlo?

* ¢Qué politicas existen para motivar Directores para que colaboren a este

respecto?

15. ¢La estructura organizativa de la entidad prevé la separacion de las funciones
incompatibles al menos en las siguientes etapas del proceso? Ver (NBCI, Nros.
120.03, 120.04 y 132.09)

» Autorizacion y registro

» Autorizacion y pago

* Registro y pago



» Pagoy custodia

» Registro y custodia

» Autorizacion y custodia

PLANIFICACION DE RECURSOS

HUMANOS
sl
25% @S|
0%
NO 0 NO RESPONDE
RESPOND
E

75%

Conclusion.-

» Segln lo observado e indagado, el corto tiempo que el Director lleva en el
cargo lo ubica en un estado parcial de incertidumbre del estado en el que se
encuentra la Prefectura y de alguna manera las respuestas serian un tanto

difusas.
PROGRAMACION DE PUESTOS

16. ¢La entidad cuenta con una programaciéon de puestos debidamente aprobada y

elaborada a partir de la programacion de operaciones? Ver (NBSAP, Art. 179
» Fecha de aprobacion

« Organo que aprobé

» Es consistente con el POA?

* N°de documento de aprobacién



» Estan vigentes?

17. ¢Los manuales de funciones o la programacion de puestos identifica y especifica
para cada puesto dentro de la estructura organizativa de la entidad? Ver (NBSP, Art.
21°)

« ¢, Denominacion, categoria y ubicacién dentro de la estructura?

* ¢La naturaleza, funciones del cargo y resultados esperados?

« ¢ Caracteristicas personales y profesionales del cargo?

18 ¢En el clasificador de puestos de la entidad, se ha considerado al menos los
siguientes rangos? Ver( NBSAP, Art. 23°)

* Superior

* Asesor

* Directivo

* Mando medio

 Profesional

» Técnico

* Auxiliar y de servicios

PROGRAMACION DE PUESTO

NO
0%

oSl
@ NO

SI
100%




Conclusion.-

e La persona encargada de esta area se encuentra en un proceso de
reformulacion de las normas vigentes hasta el momento, ya que ella afirma no
estar de acuerdo con la normativa actual. Sin embargo ella se encuentra
totalmente empapada de su area y asegura que la falta de manuales
actualizados son absolutamente necesarios.

» La programacion de puestos cuenta con un manual de puestos especifico y

reglamento, pero ambos necesitan de una actualizacion.

DOTACION DE PERSONAL

19. ¢La entidad cuenta con un Reglamento o Manual de seleccion de personal? Ver
(NBSAP, Arts. 35°inc. a), 36°, 37°y 40°)

» Se encuentra vigente en la actualidad?

» Contempla requisitos minimos para la seleccion de personal, tales como: Técnicas
de seleccion (pruebas escritas, entrevistas, etc.)

Evaluacion curricular

Requisitos del clasificador de cargos

Andlisis de impedimentos legales

Preparacién de informes de seleccion

20. ¢Los Manuales o Reglamentos establecen que a todo servidor recién nombrado
0 que cambia de puesto se le hace un proceso de induccién dandole a conocer la
mision, objetivos institucionales y otros que hacen al puesto de trabajo? Ver
(NBSAP, Art. 449



DOTACION DE PERSONAL

NO
0%

oSl
mENO

Sl
100%

Conclusion.-

 La Dotacién de Personal cuenta con un manual de puestos especifico y

reglamento, pero ambos necesitan de una actualizacion.

EVALUACION DEL DESEMPENO

21. ¢El area de personal dispone de algin manual o instructivo de evaluacién del
desempefio del personal?. Ver (NBSAP, Art. 495 505 51y 52°y NBCI N° 134.06)

* ¢ Ha sido aprobado, cuando?

* ¢ Estéa vigente en la actualidad?

22. ¢El dltimo programa anual de evaluacién ha considerado al menos lo siguiente:
Ver (NBSAP, Art. 49° 50° 51 y 52°y NBCI N° 134.0 6)

* Objetivos de la evaluacion

« Alcance de la evaluacién

 Factores de evaluacion

» Técnicas de evaluacion

* Periodos y plazos de evaluacién



* La evaluacion es efectu6 por el jefe inmediato superior

» Se hizo conocer los resultados al evaluado

23. ¢Los manuales o instructivos, de haberlos, mencionan que los resultados de las
evaluaciones de desempefio sirven para la toma de decisiones en cuanto a:? Ver
(NBSAP, Art. 54° 55°y 599

+ Ascenso o0 promociones

* Rotacién y/o transferencia

* Permanencia en la Institucién

* Incentivos motivacionales

EVALUACION DEL DESEMPENO

NO
0%
oSl
mNO
Sl
100%

Conclusion.-

» La Evaluacion del Desempefio se encuentra en proceso, esto quiere decir que
530 funcionarios deben ser evaluados y hasta junio de 2009 poco menos de la
mitad del personal (210 funcionarios) no habrian enviado la documentacién

necesaria solicitada desde marzo del mismo afo.



CAPACITACION

24. ¢ Existe un programa de capacitacion para el personal para el afio en curso? Ver
(NBSAP, Art. 609

 Se considera en el proceso a la mayor parte del personal. Qué % aproximado?

» Hay evaluacion del grado de avance

» Hay diagndstico previo de necesidades

25. ¢El programa de capacitacion para el personal para el afio en curso contempla lo
siguiente?: Ver (NBSAP, Art. 60°)

* Objetivos

» Formas de capacitacién

* Periodos de capacitacion

* |Instructores

» Contenidos

* Técnicas pedagogicas

» Estandares de evaluacion

26. ¢El programa de capacitacibn se encuentra incluido en la programacion de

operaciones y en el presupuesto de la entidad? Ver (NBSAP, Art. 609

27. ¢ Efectla regularmente un andlisis de la necesidad de formacién?

e ¢COmo lo hace?

» ¢ De qué manera decide que funcionarios se formaran?

28. ¢ Existe disefiado programas de formacion (en cuanto a contenidos)?



» ¢Cual es su logica?

29. ¢ Evalla la eficacia de los diferentes programas de formacion?

e ¢Como lo hace?

30. ¢ Existe cambios 0 mejoras piensa que deberian hacerse respecto a la formacion

del puesto de trabajo?

e ¢ Cudles son?

31. ¢ Existe algln sistema para animar a los supervisores ayudar a los funcionarios a

desarrollar sus capacidades?

e ¢ Cual es el sistema?

32. ¢Existe alguna politica en la Prefectura del Departamento de La Paz sobre

planificacion de la carrera profesional?

 ¢Quéesloque les gustay lo que le disgusta de ella?

33. ¢ Existe alguna politica para ayudar a los funcionarios que se encuentren en una

meseta profesional en la Prefectura del Departamento de La Paz?

» ¢ Cudl es esa politica?

CAPACITACION

NO
44%

oSl

SI mENO
56%




Conclusion.-

« Concluimos gue la asistencia y participacién a estos cursos de capacitacién no
llena las expectativas del funcionario. Asimismo, la mayoria afirmé que se ve
interrumpido su trabajo por los horarios.

» Falta de presupuesto y equipo para realizar los cursos de capacitacion.

RETRIBUCIONES

34. ¢ Existe una escala salarial, debidamente aprobada? Ver (NBSAP, Art,73°)

 Fecha de aprobacion

* Instancia que lo aprob6

* N°del documento de aprobacion

» Es consistente con la planilla presupuestaria

35. Dicha escala, contiene la informacion que se indica a continuaciéon? . Ver
(NBSAP, Art. 73°)

* Nivel

* Descripcion del o los cargos

* Nimero de casos por nivel

» Haber basico

» Costo mensual

» Costo anual

36. ¢La entidad prepara anualmente una planilla presupuestaria en base a las
directrices presupuestarias y contiene al menos la siguiente informacion?:.. Ver
(NBSAP, Arts. 74° y 75°)



» NUmero correlativo de items por cada puesto

* Detalle de los puestos

» Monto de la remuneracion basica de cada puesto

» Bono de frontera, cuando corresponda

* Costo total de la planilla

39. ¢La entidad ha difundido al personal las siguientes prohibiciones relacionadas
con:? Ver (NBCI N° 134.07, inc. f) y g) y NBSAP, Art. 78°, inc. a) y b), Art. 42°¢c) y
Art. 43°)

(En el espacio previsto frente a cada tema precise el documento que respalda su
cumplimiento)

» Acumulacion de puestos pagados con fondos publicos (dos 0 mas cargos), excepto
en los casos de la catedra universitaria o técnica impartida en establecimientos

publicos

* ¢La prohibicion de recibir toda forma de remuneracién en especie o subvencién en
productos o servicios u otros beneficios personales, distintos a los provenientes de la

remuneracion pactada?

» La prohibicién del ejercicio de las funciones del puesto antes del nombramiento
oficial, sefialando claramente que el nombramiento surtira efecto desde el momento

de su posesion por autoridad competente.

40. ¢EIl personal de la entidad ha firmado una declaracion anual que considere

principalmente los siguientes aspectos:? Ver (NAG N° 221.02)

* En el caso de los auditores internos una declaracién de independencia?

» Declaracion sobre la posible existencia de conflictos de interés vigentes o
potenciales con servidores de otras unidades operativas 0 con terceros que tengan

relacion con la Entidad, cuando corresponda?



» Cuando se firmaron las Ultimas declaraciones

41. ¢;Los manuales vy reglamentos de la entidad establecen expresamente: Ver
(NBSAP, Art. 79°)

(Sefale puntualmente en el espacio previsto)

* Los aportes laborales y patronales al Seguro Social Obligatorio de corto plazo, que

comprende las prestaciones de enfermedad, maternidad y riesgos profesionales.

* Los aportes laborales y patronales al Seguro Social Obligatorio de largo plazo, que

incluye las prestaciones de jubilacién, invalidez, muerte y riesgos profesionales

» Las normas tributarias sobre remuneraciones

Se sugiere verificar el cumplimiento de estas obligaciones junto con las Ultimas

planillas de salarios y sus respectivos formularios de pago.

42. (El Reglamento o instructivo para el pago de sueldos y salarios al personal
establecen al menos que? : Ver (NBSAP, Arts. 74°y 75°)

Precise los documentos respectivos en el espacio previsto

* Las planillas generales o boletas individuales deben especificar detalladamente los

descuentos, bonos y/o asignaciones e item de los servidores publicos

» Debe presentarse en forma personal los documentos de identificacion y/o poderes

notariales

* El uso de cuentas bancarias especificas para el pago de sueldos, cuando el tamafio

y caracteristicas de la entidad lo ameriten

Verificar en las planillas y demas documentos del Ultimo pago de sueldos el

cumplimiento de estos atributos.



RETRIBUCIONES

oSl
mENO

NO
57%

Conclusion.-

» La Escala Salarial es determinada por el 6rgano rector que en este caso es el
Ministerio de la Presidencia y el Ministerio de Hacienda que estos a su vez se
basan en su estructura organica aprobada. Cave aclarar que cada gestion
entrante modifica su estructura organica y en este caso y momento especifico
la Prefectura del Departamento de La Paz se encuentra con un gobierno
interino, aun encontrandose en este estado ellos decidieron realizar

modificaciones generales pero las especificas estan aun en proceso.

REGISTRO

43. ¢La unidad de administracion del personal organiza y mantiene actualizada la

informacién sobre el personal a través de? ;. Ver (NBSAP, Arts. 96° y 97°)

 Carpetas por cada servidor conteniendo documentacion del proceso de seleccion y
gue acrediten sus datos personales y profesionales, asi como las acciones de

personal y otros relacionados con su historia funcional.

 Archivos fisicos confidenciales que contengan las carpetas de los servidores en
actividad y aquellos pasivos los que deberan estar ubicados en un lugar seguro y con

acceso solo a personal autorizado.

» Documentos propios del sistema de personal (planillas presupuestarias, de sueldos,

de pagos de aportes, pago de impuestos, etc.).



REGISTRO

NO
0%
oSl
mNO
Sl
100%

Conclusion.-

» Podemos afirmar que a través de una inspeccién solicitada por el Secretario
Departamental Administrativo Financiero, el registro de todo el personal se

encuentra debidamente actualizado y con la documentacién necesaria.

CALIDAD DE VIDA EN EL TRABAJO Y PRODUCTIVIDAD

44, ;Esta en marcha algun programa concreto de mejora de la (circulos de calidad,

enriquecimiento del puesto de trabajo, gestion de la calidad total, etc.)?

» ¢Qué impresion tiene respecto de su efectividad?

45. ¢ Dispone de algun programa para los "funcionarios con problemas" (programas de

asistencia de funcionarios, asesoramiento, etc.)?

* ¢En qué medida son efectivos estos programas?

46. ¢Mantiene informados a los funcionarios sobre lo que sucede en Prefectura del

Departamento de La Paz?

e ¢COmo lo hace?

47. ¢ Realizan actividades de comunicacién con regularidad?



» ¢ Algun problema en concreto?

CALIDAD DE VIDAEN EL TRABAJO Y
PRODUCTIVIDAD

SI
0%

o Sl
mNO

100%

Conclusion.-

» En este punto en especifico no se cuenta con ningln tipo de normativa y por lo
indagado no existe intenciones de hacer algo al respecto por parte de las
autoridades.

SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

48. ¢ Existen mecanismos principales para mantener la seguridad y la higiene en la

Prefectura del Departamento de La Paz?

e ¢ Cuales son los mecanismos?

» ¢ Existe algun problema en concreto?

49. ;Existen politicas y de la Prefectura del Departamento de La Paz respecto de la

prevencién de accidentes y de las enfermedades laborales?

» ¢ Esta satisfecho con los sistemas actuales que emplean?

50. ¢ Recogen informacion regularmente sobre seguridad e higiene?

* ¢Qué eslo que hace con la informacion?



51. ¢Quisiera hacer algin otro comentario sugerencia respecto de la seguridad e

higiene en el trabajo?

SEGURIDAD E HIGIENE EN EL
TRABAJO

SI
0%

o Sl
mNO

100%

Conclusion.-

» En este punto no existe manual alguno, sin embargo la seguridad es
satisfactoria segin menciona el Secretario Departamental Administrativo
Financiero pero el mismo admite que se necesita regular esta situacion a

través de un reglamento especifico.
RELACIONES LABORALES
52. ¢ Mantiene estadisticas sobre el nimero de naturaleza de las quejas?
e ¢Calcula el coste de cada una?
53. ¢ Encuentra algun problema concreto para hacer cumplir el convenio colectivo?

54. ¢ Tiene dificultad para disciplinar a los funcionarios? Si su respuesta es positiva

explique con que dificultades tropieza y si tiene alguna solucién.



RELACIONES LABORALES

NO
0%

oSl
mNO

SI
100%

Conclusion.-

» Las relaciones laborales se basan en un reglamento interno aprobado en 2001
y a través de este se da cumplimiento de forma adecuada a los requerimientos
de este punto.

PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTACION Y CONTROL

En las siguientes interrogantes mencionar con que documentacion se cuenta o si esta

en proceso

55. ¢ La entidad ha desarrollado manuales de procesos para?:

» Elaboracién de planillas

» Movimiento de personal (Altas, bajas, renuncias)

» Control de personal (En horas de oficina, marcado de tarjetas, abandonos, etc.)

» Capacitacion de personal

e Control de files

* Rotacién de personal

» Salidas en horas de oficina (Particulares y oficiales)

Para los dos ultimos requerimientos detalle en un memorandum el sistema de archivo
utilizado, los responsables, la ubicacion fisica y el personal autorizado



PROCEDIMIENTOS,
REGLAMENTACION Y CONTROL

NO
0%

oSl
mNO

Sl
100%

Conclusion.-

* En los puntos planteados en este segmento del cuestionario cuentan con un
seguimiento casi empirico y no asi un seguimiento a través de un manual o
reglamento. Esto se traduce en una practica sin reglamentacion por lo tanto sin
un control adecuado.

OTROS ASPECTOS

56. ¢En la medida de las necesidades, se cuenta con un programa o reglamento de
rotacion sistematica de los servidores vinculados principalmente con las areas de
administracion, registro y custodia de bienes y recursos de la entidad?. Ver (NBSAP,
Art. 89° y NBCI N° 134.07, inc. a))

 Cuando fue aprobado

» N°de documento de aprobacién

* Instancia que lo aprob6

* Se halla vigente

Detalle al menos tres casos de personal que haya sido rotado durante el Gltimo afio,
funciones anteriores actuales, motivo del cambio y veces que ha rotado anteriormente.



57. ¢ Se han establecido procedimientos formales para el control de asistencia de los

servidores publicos, que aseguren? Ver (NBCI, N° 134.07, inc. b))

* Su puntualidad

» Su permanencia (permisos, salidas y abandonos de labores en horas de oficina)

» Pago de horas extras (si corresponde)?

* Es ejercido por el jefe inmediato superior?

Se sugiere verificar la normatividad vigente en la entidad y las herramientas de control
gue se utilizan para cumplir con estos requerimientos. Prepare una prueba de

recorrido para verificar tales afirmaciones

58. ¢Existe un programa anual de vacaciones para todos los servidores de la
entidad? Ver (NCI N° 134.07, inc. c))

* Quién lo elabora?

» Ha sido aprobado. Por quién?

» Ha sido actualizado. Cuando?

» Hay personal con vacaciones acumuladas por mas de un afio?

» Hay un reglamento para el uso de vacaciones?

» Hay procedimientos formales para tomar vacaciones?

* Quién aprueba las vacaciones del personal?

59. ¢ Se han definido actividades y funciones que requieran caucion? Ver (NBCI, N°
134.07, inc. d)

Detalle de las cauciones vigentes:



Funcion y Tipo de Riesgo

. i . Importe Vence en
Actividad Garantia Cubierto

e Hay normas e instructivos respecto a las cauciones?

* Quién fija el monto y las cauciones?

OTROS ASPECTOS
NO
RESPONDE
25% @ S
D Sl m NO
50%
NO 0 NO RESPONDE
25%

Conclusion.-

* En los puntos planteados en este segmento del cuestionario cuentan con un
seguimiento casi empirico y no asi un seguimiento a través de un manual o
reglamento. Esto se traduce en una practica sin reglamentacion por lo tanto sin
un control adecuado.

A continuacién mostramos en porcentajes el total de la evaluacion al Sistema de
Administracion de Personal aplicado a la Direccién de Recursos Humanos de la
Prefectura del Departamento de La Paz



NO
RESPOND
E
27% S|
=
NO

27%

EVALUACION DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DEL PERSONAL

o S|
mNO
0O NO RESPONDE

Conclusion.-

» Si bien la Direccién de Recursos Humanos de la Prefectura del Departamento

de La Paz cumple en parte aspectos fundamentales de lo sugerido por el

Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal.

e Cabe aclarar que el actual reglamento mencionado anteriormente se
encuentra en proceso de maodificacion y dicha Direccion no cuenta con un

manual que especifique las tareas fundamentales de cada una de sus

unidades (Anexo 4).




CUESTIONARIOS BASADOS EN EL REGLAMENTO ESPECIFICO D EL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Objetivo.- El objetivo de este cuestionario es determinar la situacion actual de la
Direccion de Recursos Humanos de la Prefectura del Departamento de La Paz, con el fin
de establecer el grado de seguridad que proporciona el Sistema de Control Interno de

dicha Direccién.

Identificar los problemas actuales del manejo de los Recursos Humanos, conocer los

procedimientos que se llevan a cabo en esta Direccion.

Estos Cuestionarios Fueron elaborados para cada uno de los responsables de las
unidades de la Direccion de Recursos Humanos, esto con el fin de garantizar la exactitud

de sus respuestas y especificar sus funciones y como las realizan.

RESPONSABLE DE DOTACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO

1. ¢Cualeslafuncion especifica que desempefia?

2. ¢Qué personal tiene a su cargo y que funciones desempefan?

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

3. ¢De qué manera se realiza la valoracion de puestos en la Prefectura del
Departamento de La Paz y cuales los pasos?

4. ¢De qué manera se realiza la cuantificacion de la demanda de personal en la
Prefectura del Departamento de La Paz y cuales son los pasos?

5. ¢De qué manera se realiza el analisis de la oferta interna del personal en la
Prefectura del Departamento de La Paz y cuales son los pasos?

6. ¢De qué manera realizan la formulacion del plan de personal en la Prefectura del
Departamento de La Paz y cuales son los pasos?

7. ¢Parala Prefectura del Departamento de La Paz que es la Seleccién de personal y
como lo llevan a cabo?

8. (Para la Prefectura del Departamento de La Paz que es la Programacion
Operativa Anual Individual y como lo realizan?

9. ¢Parala Prefectura del Departamento de La Paz que es la Induccién de personal y

cuales son los pasos que siguen?



SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

10. ¢Para la Prefectura del Departamento de La Paz que es la Programacién de la
evaluacion del desempefio y cuales son los pasos que siguen?
11. ¢;Para la Prefectura del Departamento de La Paz que es el Proceso de ejecucion

de la evaluacion del desempefio, como lo realizan y que relacion tiene con el anterior?

RESPONSABLE DE MOVILIDAD Y REGISTRO

1. ¢Cudl es lafuncién especifica que desempefia?

2. ¢Qué personal tiene a su cargo?

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

3. ¢Cbémo se realiza la Promocion vertical en la Prefectura del Departamento de La
Paz y cada cuento tiempo se lleva a cabo esta?

4, ¢Cbémo se realiza la Promocion horizontal en la Prefectura del Departamento de La
Paz y cada cuanto tiempo se lleva a cabo esta?

5. ¢Como se realiza la Rotacion en la Prefectura del Departamento de La Paz y cada
cuanto tiempo se llevan a cabo?

6. ¢Para la Prefectura del Departamento de La Paz que es la Transferencia y como
lo lleva a cabo?

7. ¢Para la Prefectura del Departamento de La Paz que es el Retiro de personal y

como lo llevan a cabo?

SUBSISTEMA DE REGISTRO

8. ¢Para la Prefectura del Departamento de La Paz que es la Generacion de la
informacion y que pasos siguen?
9. ¢Para la Prefectura del Departamento de La Paz que es la Organizacién de la
informacién y que pasos siguen?
10. ¢Para la Prefectura del Departamento de La Paz que es la Actualizacién de la

informacion y que pasos siguen?



RESPONSABLE DE CAPACITACION PRODUCTIVA

1. ¢Cudl es lafuncién especifica que desempefia?

2. ¢ Qué personal tiene a su cargo?

SUBSISTEMA DE CAPACIDAD PRODUCTIVA

3. ¢Para la Prefectura del Departamento de La Paz que es la Deteccion de
necesidades de capacitacién y que pasos siguen?

4. ¢Para la Prefectura del Departamento de La Paz que es la Programaciéon de la
capacitacion y gue pasos siguen?

5. ¢Para la Prefectura del Departamento de La Paz que es la Ejecucion de la
capacitacion y que pasos siguen?

6. ¢Para la Prefectura del Departamento de La Paz que es la Evaluacion de la
capacitacion y que pasos siguen?

7. ¢Para la Prefectura del Departamento de La Paz que es la Evaluacion de los

resultados de la capacitacién y que pasos siguen?

Conclusion.-

En conclusion, afirmamos:

* Que los cuestionarios planteados a las diferentes unidades de la Direccién de
Recursos Humanos, facilitara en la elaboracion del manual de procesos y
procedimientos de la mencionada direccion.

» Las respuestas que obtuvimos por parte de los responsables, en primera instancia
no satisfizo nuestras expectativas para el presente trabajo. Por lo que se busco
una entrevista con cada uno de ellos para que puedan aclarar de mejor manera el

proceso que sigue cada una de sus actividades, sin excluir detalles.(Anexo 5)

5.6. Etapa de Ejecucion

Durante el proceso de aplicacion de los cuestionarios y entrevistas realizadas, se pudo
determinar que el tiempo que el Director y los responsables desempefian su cargo, es
relativamente corto, casi ninguno de ellos tiene mas de dos afios en el cargo, hay mucha

rotacion en el personal debido a la actual coyuntura politica que vive el pais.



Por lo tanto, luego de haber obtenido datos e informacion realizando consultas
bibliogréficas, investigacién sobre los documentos de la institucion, elaboracion y
aplicacion de cuestionarios, realizar entrevistas a funcionarios y habiendo podido observar
de manera directas las actividades de esta Direccién, podemos determinar que es
necesario disefiar un manual, un documento que permita a esta Direccion establecer
procedimientos claros y concretos que permitan cumplir con los objetivos Institucionales
dejando de la lado la burocracia, este instrumento también de servir para brindar un mejor

control, administracién y organizacion del personal.

5.7. DIAGNOSTICO BASADO EN COMPONENTES DEL INFORME COSO

El marco integrado de control que plantea el informe COSO consta de cinco componentes

interrelacionados, derivados del estilo de la direccién, e integrados al proceso de gestion:

Ambiente de control
Evaluacion de riesgos
Actividades de control

Informacion y comunicacion

YV V V V VY

Supervisién

El ambiente de control refleja el espiritu ético vigente en una entidad respecto del
comportamiento de los agentes, la responsabilidad con que encaran sus actividades, y la

importancia que le asignan al control interno.

Sirve de base de los otros componentes, ya que es dentro del ambiente reinante que se
evallan los riesgos y se definen las actividades de control tendientes a neutralizarlos.
Simultaneamente se capta la informacién relevante y se realizan las comunicaciones
pertinentes, dentro de un proceso supervisado y corregido de acuerdo con las

circunstancias.

El modelo refleja el dinamismo propio de los sistemas de control interno. Asi, la
evaluacion de riesgos no solo influye en las actividades de control, sino que puede
también poner de relieve la conveniencia de reconsiderar el manejo de la informacion y la

comunicacion.



No se trata de un proceso en serie, en el que un componente incide exclusivamente sobre
el siguiente, sino que es interactivo multidireccional en tanto cualquier componente puede

influir, y de hecho lo hace, en cualquier otro.

Existe también una relacion directa entre los objetivos (Eficiencia de las operaciones,
confiabilidad de la informaciéon y cumplimiento de leyes y reglamentos) y los cinco
componentes referenciados, la que se manifiesta permanentemente en el campo de la
gestién: las unidades operativas y cada agente de la organizaciéon conforman
secuencialmente un esquema orientado a los resultados que se buscan, y la matriz

constituida por ese esquema es a su vez cruzada por los componentes.
5.7.1. Ambiente de Control

El ambiente de control define al conjunto de circunstancias que enmarcan el accionar de
una institucién desde la perspectiva del control interno y que son por lo tanto
determinantes del grado en que los principios de este Ultimo imperan sobre las conductas

y los procedimientos institucionales.

Es, fundamentalmente, consecuencia de la actitud asumida por la alta direccion y por
caracter reflejo, los demas agentes con relacién a la importancia del control interno y su

incidencia sobre las actividades y resultados.

Fija el tono de la institucién y, sobre todo, provee disciplina a través de la influencia que

ejerce sobre el comportamiento del personal en su conjunto.

Constituye el armazon para el desarrollo de las acciones y de alli acontece su
trascendencia, pues como conjuncién de medios, operadores y reglas previamente
definidas, traduce la influencia colectiva de varios factores en el establecimiento,

fortalecimiento o debilitamiento de politicas y procedimientos efectivos en una institucion.
Los principales factores del ambiente de control son:

e La estructura, el plan institucional, los reglamentos y los manuales de

procedimiento.



» La integridad, los valores éticos, la competencia profesional y el compromiso
de todos los componentes de la organizacion, asi como su adhesion a las
politicas y objetivos establecidos.

+ Las formas de asignacion de responsabilidades y de administracién y
desarrollo del personal.

» El grado de documentacion de politicas y decisiones, y de formulacion de

programas que contengan metas, objetivos e indicadores de rendimiento.

El ambiente de control actual sera tan bueno, regular o malo como lo sean los factores
gue lo determinan. El mayor o menor grado de desarrollo y excelencia de éstos hara, en
ese mismo orden, a la fortaleza o debilidad del ambiente que generan vy

consecuentemente al tono de la institucion.

Después de una introduccién clara de lo que es un ambiente de control, podemos
determinar si la Direccion de Recursos Humanos cumple con uno de los requisitos

fundamentales de los que establece un ambiente de control.

Entonces, diriamos que la Direccidon como tal carece de un manual de procedimientos. La
competencia profesional se ve un tanto afectada ya que la Prefectura del Departamento
de La Paz tiene una conexion con lo politico. Por otra parte la designacion de
responsabilidades se ve bien proporcionada ya que cuentan con un organigrama interno y
cada responsable de area tiene en claro las actividades que tienen que cumplir para el
logro de los objetivos de la Direccién que se traducira en el logro de los objetivos de la

Prefectura.

Anualmente la Direccién de Recursos Humanos realiza un Plan Estratégico y traza metas
y objetivos en el mismo, también realizan la Evaluacién del Desempefio a los funcionarios

de la Institucién con el fin de verificar el rendimiento.
5.7.2. Evaluacién de Riesgos

El control interno ha sido pensado esencialmente para limitar los riesgos que afectan las
actividades de la institucion. A través de la investigacién y andlisis de los riesgos
relevantes y el punto hasta el cual el control vigente los neutraliza se evalla la

vulnerabilidad del sistema. Para ello debe adquirirse un conocimiento practico de la



entidad y sus componentes de manera de identificar los puntos débiles, enfocando los

riesgos tanto al nivel de la institucion (interno y externo) como de la actividad.

El establecimiento de objetivos es anterior a la evaluacion de riesgos. Si bien aquéllos no
son un componente del control interno, constituyen un requisito previo para el

funcionamiento del mismo.

Los objetivos (relacionados con las operaciones, con la informacion y con el
cumplimiento), pueden ser explicitos o implicitos, generales o particulares. Estableciendo
objetivos globales y por actividad, una institucién puede identificar los factores criticos del

éxito y determinar los criterios para medir el rendimiento.

A este respecto cabe recordar que los objetivos de control deben ser especificos, asi

como adecuados, completos, razonables e integrados a los globales de la institucién.

Una vez identificados, el analisis de los riesgos incluira:

» Una estimacion de su importancia / trascendencia.
* Una evaluacion de la probabilidad / frecuencia.

* Una definicion del modo en que habran de manejarse.

Dado que las condiciones en que las instituciones se desenvuelven suelen sufrir
variaciones, se necesitan mecanismos para detectar y encarar el tratamiento de los
riesgos asociados con el cambio. Aunque el proceso de evaluacion es similar al de los
otros riesgos, la gestién de los cambios merece efectuarse independientemente, dada su
gran importancia y las posibilidades de que los mismos pasen inadvertidos para quienes
estan inmersos en las rutinas de los procesos.

Existen circunstancias que pueden merecer una atencion especial en funcién del impacto

potencial que plantean:

» Cambios en el entorno.

» Redefinicion de la politica institucional.

» Reorganizaciones o reestructuraciones internas.

* Ingreso de empleados nuevas, o rotacion de los existentes.

* Nuevos sistemas, procedimientos y tecnologias.



» Aceleracién del crecimiento.

Los mecanismos para prever, identificar y administrar los cambios deben estar orientados
hacia el futuro, de manera de anticipar los mas significativos a través de sistemas de

alarma complementados con planes para un abordaje adecuado de las variaciones.

Actualmente en la Prefectura del Departamento de La Paz los cambios que se pueden
percibir son mas por la inestabilidad laboral a través de lo politico que influye de tal
manera que ningun funcionario se siente seguro en su fuente de trabajo, ademas que en
la actualidad se cuenta con un gobierno Prefectural interino el cual genera muchas

susceptibilidad en el entorno ya que es son puestos transitorios.

Con cada nuevo gobierno hay nuevos cambios, nuevas formas de pensar, nuevas

estrategias, asi que de alguna manera se tropieza con cambios constantes.

5.7.3. Actividades de Control

Estan constituidas por los procedimientos especificos establecidos como un reaseguro
para el cumplimiento de los objetivos, orientados primordialmente hacia la prevencion y

neutralizacion de los riesgos

Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles de la organizacién y en cada
una de las etapas de la gestién, partiendo de la elaboracién de un mapa de riesgos segun
lo expresado en el punto anterior: conociendo los riesgos, se disponen los controles
destinados a evitarlos o minimizarlos, los cuales pueden agruparse en tres categorias,

segun el objetivo de la entidad con el que estén relacionados:

» Las operaciones
* La confiabilidad de la informacién financiera

» El cumplimiento de leyes y reglamentos

En muchos casos, las actividades de control pensadas para un objetivo suelen ayudar
también a otros: los operacionales pueden contribuir a los relacionados con la
confiabilidad de la informaciéon financiera, éstas al cumplimiento normativo, y asi

sucesivamente.



A su vez en cada categoria existen diversos tipos de control:

* Preventivo / Correctivos
* Manuales / Automatizados o informaticos

* Gerenciales o directivos

En todos los niveles de la organizaciéon existen responsabilidades de control, y es preciso
gue los agentes conozcan individualmente cuales son las que les competen, debiéndose

para ello explicitar claramente tales funciones.

La gama que se expone a continuacion muestra la amplitud que abarca las actividades de

control, pero no constituye la totalidad de las mismas:

» Analisis efectuados por la direccion.

» Seguimiento y revision por parte de los responsables de las diversas funciones
o0 actividades.

» Comprobacion de las transacciones en cuanto a su exactitud, totalidad, y
autorizacion pertinente: aprobaciones, revisiones, cotejos, analisis de
consistencia.

« Controles fisicos patrimoniales: arqueos, conciliaciones, recuentos.

» Dispositivos de seguridad para restringir el acceso a los activos y registros.

e Segregacion de funciones.

» Aplicacion de indicadores de rendimiento.

Es necesario remarcar la importancia de contar con buenos controles de las tecnologias
de informacion, pues éstas desempefian un papel fundamental en la gestién,
destacandose al respecto el centro de procesamiento de datos, la adquisicion,
implantacion y mantenimiento del software, la seguridad en el acceso a los sistemas, los

proyectos de desarrollo y mantenimiento de las aplicaciones.

A su vez los avances tecnolégicos requieren una respuesta profesional calificada y
anticipativa desde el control.



5.7.4. Informacién y Comunicacion

Asi como es necesario que todos los funcionarios conozcan el papel que les corresponde
desempefiar en la institucién (funciones, responsabilidades), es imprescindible que
cuenten con la informacion periddica y oportuna que deben manejar para orientar sus

acciones en consonancia con los demas, hacia el mejor logro de los objetivos.

La informacion relevante debe ser captada, procesada y transmitida de tal modo que
llegue oportunamente a todos los sectores permitiendo asumir las responsabilidades

individuales.

La informacién operacional, financiera y de cumplimiento conforma un sistema para

posibilitar la direccién, ejecucion y control de las operaciones.

Estd conformada no soélo por datos generados internamente sino por aquellos
provenientes de actividades y condiciones externas, necesarios para la toma de

decisiones.

Los sistemas de informacion permiten identificar, recoger, procesar y divulgar datos
relativos a los hechos o actividades internas y externas, y funcionan muchas veces como

herramientas de supervision a través de rutinas previstas a tal efecto.

No obstante resulta importante mantener un esquema de informacion acorde con las
necesidades institucionales que, en un contexto de cambios constantes, evolucionan
rapidamente. Por lo tanto deben adaptarse, distinguiendo entre indicadores de alerta y
reportes cotidianos en apoyo de las iniciativas y actividades estratégicas, a través de la
evolucion desde sistemas exclusivamente financieros a otros integrados con las

operaciones para un mejor seguimiento y control de las mismas.

Ya que el sistema de informacién influye sobre la capacidad de la direccién para tomar
decisiones de gestién y control, la calidad de aquél resulta de gran trascendencia y se
refiere entre otros a los aspectos de contenido, oportunidad, actualidad, exactitud vy

accesibilidad.

La comunicacién es inherente a los sistemas de informacion. Las personas deben
conocer a tiempo las cuestiones relativas a sus responsabilidades de gestion y control.



Cada funcion ha de especificarse con claridad, entendiendo en ello los aspectos relativos

a la responsabilidad de los individuos dentro del sistema de control interno.

Asimismo el personal tiene que saber coémo estan relacionadas sus actividades con el
trabajo de los demas, cuales son los comportamientos esperados, de que manera deben

comunicar la informacién relevante que generen.

Los informes deben transferirse adecuadamente a través de una comunicacion eficaz esto
es, en el mas amplio sentido, incluyendo una circulacion multidireccional de la

informacién: ascendente, descendente y transversal.

La existencia de lineas abiertas de comunicaciéon y una clara voluntad de escuchar por

parte de los directivos resultan vitales.

Ademas de una buena comunicacién interna, es importante una eficaz comunicacion
externa que favorezca el flujo de toda la informacion necesaria, y en ambos casos importa
contar con medios eficaces, dentro de los cuales tan importantes como los manuales de
politicas, memorias, difusién institucional, canales formales e informales, resulta la actitud
gue asume la direccion en el trato con sus subordinados. Una entidad con una historia
basada en la integridad y una sélida cultura de control no tendra dificultades de

comunicacion. Una accion vale mas que mil palabras.

5.7.5. Supervision

Incumbe a la direccién la existencia de una estructura de control interno idénea y
eficiente, asi como su revisién y actualizacién periddica para mantenerla en un nivel
adecuado. Procede la evaluacion de las actividades de control de los sistemas a través
del tiempo, pues toda organizacién tiene areas donde los mismos estan en desarrollo,
necesitan ser reforzados o se impone directamente su reemplazo debido a que perdieron
su eficacia o resultaron inaplicables. Las causas pueden encontrarse en los cambios
internos y externos a la gestion que, al variar las circunstancias, generan nuevos riesgos a
afrontar.

El objetivo es asegurar que el control interno funciona adecuadamente, a través de dos

modalidades de supervision: actividades continuas o evaluaciones puntuales.



Las primeras son aquellas incorporadas a las actividades normales y recurrentes que,
ejecutandose en tiempo real y arraigadas a la gestion, generan respuestas dinamicas a

las circunstancia sobrevinientes.

En cuanto a las evaluaciones puntuales, corresponden las siguientes consideraciones:

a) Su alcance y frecuencia estan determinados por la naturaleza e importancia de los
cambios y riesgos que éstos conllevan, la competencia y experiencia de quienes

aplican los controles, y los resultados de la supervision continuada.

b) Son ejecutados por los propios responsables de las areas de gestion
(autoevaluacion), la auditoria interna (incluida en el planeamiento o solicitada

especialmente por la direccion), y los auditores externos.

c¢) Constituyen en si todo un proceso dentro del cual, aunque los enfoques y técnicas

varien, priman una disciplina apropiada y principios insoslayables.

La tarea del evaluador es averiguar el funcionamiento real del sistema: que los
controles existan y estén formalizados, que se apliquen cotidianamente como una
rutina incorporada a los habitos, y que resulten aptos para los fines perseguidos.

d) Responden a una determinada metodologia, con técnicas y herramientas para
medir la eficacia directamente o a través de la comparacion con otros sistemas de

control probadamente buenos.

e) El nivel de documentacién de los controles varia segin la dimension y complejidad

de la entidad.

Existen controles informales que, aunque no estén documentados, se aplican
correctamente y son eficaces, si bien un nivel adecuado de documentacion suele
aumentar la eficiencia de la evaluacion, y resulta mas util al favorecer la comprension
del sistema por parte de los empleados. La naturaleza y el nivel de la documentacion
requieren mayor rigor cuando se necesite demostrar la fortaleza del sistema ante

terceros.

f) Debe confeccionarse un plan de accién que contemple:



» El alcance de la evaluacion

» Las actividades de supervision continuadas existentes.

» Latarea de los auditores internos y externos.

« Areas o0 asuntos de mayor riesgo.

* Programa de evaluaciones.

» Evaluadores, metodologia y herramientas de control.

» Presentacién de conclusiones y documentacion de soporte

e Seguimiento para que se adopten las correcciones pertinentes.

Las deficiencias o debilidades del sistema de control interno detectadas a través de
los diferentes procedimientos de supervision deben ser comunicadas a efectos de que
se adopten las medidas de ajuste correspondientes.

Segun el impacto de las deficiencias, los destinatarios de la informacion pueden ser
tanto las personas responsables de la funcion o actividad implicada como las

autoridades superiores.



CAPITULO VI
6. PROPUESTA
6.1. Introduccién

En el diagnostico realizado previamente en la Direccion de Recursos Humanos, se
identifican varias limitantes que impiden llevar a cabo una gestién con calidad debido a
gue no cuentan con un adecuado Control Interno. Ademas se ha verificado que los
ambientes de trabajo no son adecuados, equipos de computacion en su gran mayoria
obsoletos, los procesos y procedimientos no estan normalizados, lo que se constituye en
la base para realizar un “Manual de Procedimientos de la Direccién de Recurs o0s

Humanos”.

Mejorando el Sistema de Control Interno a través del Manual de Procedimientos,
demanda vencer una serie de dificultades en el trabajo cotidiano de la Direccion de
Recursos Humanos, asi como también resolver las variaciones que van surgiendo en los
diferentes procesos, reducir los defectos y ademas mejorar los niveles estandares de

actuacion.

Es por ello que el Disefio de un Manual de Procedimientos para la Direccion de Recursos
Humanos elaborado en base a las necesidades y requerimientos especificos de la
Institucién y la normativa vigente, permitird a la Direccion mejorar el desarrollo de sus
actividades y la eficiencia en la Gestién Institucional, ayudando al cumplimiento de los

objetivos trazados.
6.2. Objetivo de la Propuesta

El objetivo de la presente propuesta es otorgar a la Direcciéon de Recursos Humanos un
Manual de Procedimientos que defina los principales procesos, con el objeto de apoyar a
la gestién de este servicio Prefectural, permitiendo que los procedimientos para el manejo
de Recursos Humanos sean regulados y adecuados, para que asi, logren sus objetivos
con la mayor eficiencia y eficacia posible y como resultado de este la mejora institucional.



6.3. Disefio de la Propuesta

En base a los resultados obtenidos en el desarrollo del presente trabajo, identificando las
necesidades y requerimientos de la Direccién de Recursos Humanos y la normativa
vigente; se ha tomado como base fundamental al Sistema de Administracion de Personal
(SAP) y su Reglamento Especifico (RE-SAP), ya que es el documento guia de la
institucion, cuyo objetivo es la implantacion de reglas, procesos y procedimientos.

Como bien sabemos, el Sistema de Administracién de Personal esta conformado por
cinco subsistemas, los cuales fueron adaptados para elaborar el manual de Procesos y
Procedimientos para la Direccion de Recursos Humanos de la Prefectura del
Departamento de La Paz:

- Subsistema de Dotacién de personal

- Subsistema de Evaluacién del Desempefio

- Subsistema de Movilidad de Personal

- Subsistema de Capacitacion Productiva

- Subsistema de Registro

6.3.1. Subsistema de Dotacion de Personal

La dotacion es la provision de personal idoneo para que preste funciones en una entidad,
se sujeta a las demandas institucionales, las mismas que se traducen en puestos de
trabajo. En consecuencia, la dotacion es la alimentacion de recursos humanos de la cual

se nutre una organizacion.
6.3.1.1. Procesos del Subsistema de Dotacion de Per sonal

Comprende ocho procesos que son: Valoracién de puestos, Cuantificacion de la demanda
de personal, Analisis de la Oferta Interna de Personal, Elaboracion del Plan de Personal,
Programacién Operativa Anual Individual, Reclutamiento y Seleccion de personal,
Induccion o Integracion de personal y Evaluacion de la Confirmacion.



> PROCEDIMIENTO N° 1: PARA LA VALORACION DE PUESTOS

Todas las técnicas de valoracion de puestos, dan como resultado una determinada
clasificacion de cargos y naturalmente una asignacién monetaria (remuneracién) al puesto
de trabajo. Ello asegura la equidad interna y obviamente los puestos que alcanzan un

mayor valor reciben un pago mas elevado.
Objetivo

Reflejar los pasos para determinar y establecer el alcance, importancia, valor relativo y
conveniencia de cada uno de los puestos dentro de la Prefectura del Departamento de La
Paz, esta valoracion permite ubicar cada puesto dentro de la escala salarial definida,
determinar la remuneracion sobre la base de esta escala y elaborar la planilla salarial

anual.

FLUJOGRAMA N° 1 PARA LA VALORACION DE PUESTOS

DIRECTOR DE RECURSOS RESPONSABLE DE SECRETARIA DE SIMBOLOGIA
HUMANOS DOTACION RECURSOS HUMANOS

01 02
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) .

registra en el libro y . i Informe y aprueba el del comité recepciona los
Sl en el SISECC | Recepciona, registra proceso e memoréndums de i
archiva una fotocopia yremite Informe —L instrumentos. I .‘195'9?30'0"-
Procede i Designa comité de nician €l proceso.
Fee ¥ Vagloracién e —{ Remiten el Formulario 001 Procedmerto

Puestos con a cada una de las

yD b
08 Enite y deriva Elaboran informe con los
Instructivo. resultados de la valoracion
09 Recepciona Informe, de puestos, determinando
It i0 Documentos
TS | siseecy emie N P
i i o |4 y remi .
e s o | Remiten Informe.

aprueba, caso contrario
instruye modificaciones

<qW




> PROCEDIMIENTO N° 2: PARA LA CUANTIFICACION DE LA D EMANDA DE
PERSONAL

Consiste en la determinacion del nimero de funcionarios requeridos para cubrir los
puestos de trabajo en una entidad. Asi también, el personal a ser incorporado debera
cumplir los requisitos establecidos para cada cargo, los mismos que estan explicitos en el
manual de puestos.

Objetivo

Refleja los pasos que establezcan en forma genérica la cantidad y calidad de servidores
requeridos por la Prefectura, para el cumplimiento de los objetivos establecidos en la

planificacion estratégica y planes de carrera.

FLUJOGRAMA N° 2 : PARA LA CUANTIFICACION DE LA DEMANDA

SECRETARIA DE
DIRECTOR DE RECURSOS RESPONSABLE DOTACION SECRETARIA
HUMANOS RECURSOS HUMANOS DESPACHO PREFECTO SIMBOLOGIA

01

Instruye mediante nota la o2 o
elaboracion de la Recepciona nota, Recibe la nota e inicia el
Cuantificacion de la remite al proceso de la Cuantificacion de
Demanda de Personal. —|_> Responsable de la Demanda de Personal.
Remite Dotacién previo Realiza:
registro, archiva una * Procesos basicos llevados a
copia cabo por la Prefectura.

* Identificacion de cada puesto.
—»* Elaboracién del Plan de

04

Personal.
Recepciona y revisa * Analiza la  estructura
Informe. organizativa y sus politicas de
Si el informe es personal.
NO | satisfactorio instruye al * Beali'zla la solicilugj la
Responsable de Dotacion certificacion presupuestaria.
coordinar con las * Realiza Informe y deriva.

Direcciones de Area las T
actividades para llevar
adelante la Cuantificacion
de la Demanda.

Inicio y Fin

Zﬂ.

05

Coordina con Direcciones
de Area para la elaboracion Procedimiento

de un Formulario o
Procede Cuestionario que sera
instrumento para la

o identificacion de los puestos
} efectivamente necesarios a

partir de los POAIl's y/o Documentos.
manuales de organizacion y
e funciones.

Elabora Informe al respecto
y remite

&

Recepciona, revisa
Informe.
Aprueba informe si es
satisfactorio, caso
contrario instruye
modificaciones.

Demora

A

07 08

Recepciona, revisa y
aprueba el proceso e

<

Recepciona Informe
registra en el

» SISECC. L instrumentos de
Remite al Sr. Cuantificacién de la
Prefecto. Demanda.

Emite Instructivo.




> PROCEDIMIENTO N° 3: PARA EL ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE
PERSONAL

Consiste en la

inspeccion intrainstitucional de los recursos humanos con los que cuenta la

entidad. En otras palabras este andlisis es un censo poblacional de la organizacion, con el

propésito de conocer e identificar las caracteristicas individuales y académicas del

personal.

Objetivo:

Reflejar los pasos para relevar informacion necesaria de personal al interior de la entidad

a objeto de

determinar sus caracteristicas personales, educativas, laborales y

potencialidades para desempeniar los puestos requeridos por la Prefectura.

FLUJOGRAMA N° 3: PARA EL ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

DIRECTOR DE RECURSOS
HUMANOS

SECRETARIA DE RECURSOS
RESPONSABLE DE DOTACION HUMANOS SIMBOLOGIA

01
Instruye la elaboracion
del andlisis de la oferta
interna del personal

02

Elabora y remite una ficha de
personal a todas las unidades
para el llenado del Servidor
Publico.

Recopila datos sobre el

"|_’ inventario del personal
actualizado.
Tabula datos del personal
activo, presenta estadisticas
de inf ion y elabora el

Recibe, revisa Informe.
Aprueba si este es
satisfactorio, caso contrario
instruye modificacion y/o
ajuste
Remite Informe.

informe de andlisis de la
oferta interna de personal.

]

Inicio y Fin

suscribe el informe

Procedimiento
04 05 06
Recepciona, registra, Recepci_ona y Revisa
Sl . | archiva una fotocopia, .| Recepciona, registra el informe.
Procede remite y deriva el y remite Informe Aprueba el PFOZ%IO e
informe instrumentos de la Documentos
Oferta Interna de
Personal.
Emite instructivo.
07
08 o )
R i revisay |4 registra,

L {archiva una fotocopia
y deriva Informe




> PROCEDIMIENTO N° 4: PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE PERSONAL

Mediante la planificacion de personal, la administraciébn se prepara para tener las

personas apropiadas en los lugares adecuados y en los momentos oportunos, para

alcanzar tanto objetivos individuales como objetivos institucionales. La planificacién de

personal es la primera funcion de la administracién de recursos humanos, y en ese

concepto permite que la institucion actle en forma proactiva y no en forma reactiva.

Objetivo:

Reflejar los pasos detalladamente para determinar las posibles decisiones que en materia

de gestion de personal sean necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la

Prefectura.
FLUJOGRAMA N° 4: PARA LA ELABORACION DEL PLAN DEL PERSONAL
DIRECTOR DE RECURSOS
HUMANOS RESPONSABLE DE DOTACION | SECRETARIA DE RECURSOS SIMBOLOGIA
HUMANOS
02
01 Recibe nota y elabora el
. Plan de Personal de
Ingtruys madiants nota acuerdo a resultados de la
elaborar el plan de Cuantificacion de la
personal demanda de Personal y la
Oferta Interna de Personal
¢ Remite informe
03
Recibe, revisa Informe
técnico y coloca proveido
NO | siestees satisfactorio, T
caso contrario instruye
modificacién y/o ajuste Procedimiento
Remite Informe.
04 05 06
Recepciona, revisa y
sl Recibe el Informe, aprueba informe

Procede

08
Recepciona el Informe
Técnico.

P registra, archiva una

fotocopia y deriva

.| Recepciona, registra

y remite Informe

técnico.
Deriva informe.

07

—

Instruye ejecucion del Plan
de personal.

Recepciona, registra,
archiva una fotocopia
y deriva Informe

<@ (&




> PROCEDIMIENTO N° 5. PARA PROGRAMACION OPERATIVA ANU AL
INDIVIDUAL (POAI)

Resulta de singular importancia sefialar que los POAI's son consecuencia logica de la
POA, se desprenden en cascada y la sumatoria de éstos instrumentos esta orientada a

lograr los resultados de gestion institucional.
Objetivo:

Reflejar detalladamente los pasos a seguir para la Programacion Operativa Anual
Individual definiendo los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se
esperan para el desempefio de los Servidores que ocupan los puestos para la

elaboracion del manual de puestos.

FLUJOGRAMA N° 5: PARA PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

SECRETARIA DE LA
B o DIRECCION DERECURSOS | RESTONSABLEDE | - SECRETARIA DE R e | SERVIDORPUBLICO  |DIRECCION DEAREA|  SIMBOLOGIA
HUMANOS
/ 01
Recepciona la nota e inicia el
POAI, solicita a traves del
Director la Suscripcién del
Instructivo (FORM-SAP-0028)
adjuntando el formulario del
POAI (FORM-SAP-0024)
La DRRHH tomara esta
informacién como base para la
elaboracion del Manual de
Puestos.
En coordinacién con Directores
02 de Area, realiza el analisis del
POAI de cada drea funcional y
Recepciona y (determinacién de resuitados de
aprueba la solicitud cada servidor dependiente,
y el FORM-SAP-  |4—
002A.
Remite documento.
05
03 04 MRecepcionan POATS | -
registra Recepciona la Recibe la solicitud Recepciona POAI's y firman tanto el
o0 salida y remite, 1 solitudy of FORM suscribendoy en medio magnético Drect do Aea e
via SDAF. SAP-002A. [ [, emitiendoel | |—piyescritoyentregan (—,( ©OMO e servidor
BT (LY AL, Instructivo (FORM- al Director Area o publico,
S SAP-002B). inmediato superior p_ostenormer!ie
Remite Documento. remite por medio de
08 sus secretarias
Recepciona cada uno de
los POAIs llenados en
magnético y escrito.
Remite al Responsable de
Dotacién y otra copia a la
Direccién General del Demora
Servicio Civil del Ministerio 09
Post ‘de T, itira Recepciona los POAl's v
osteriormente se rer_nvmr lenados y realiza la
toda la Documentacién o
s consolidacién.
i EED Remite del proceso
CERE i DAED detallado al Director de
Recursos Humanos




» PROCEDIMIENTO N° 6: PARA EL RECLUTAMIENTO DE PERSO NAL

El reclutamiento y la seleccién de personal son dos fases (etapas) de un mismo proceso,
metafdricamente hablando, son como las dos caras de una moneda, se las puede ver y
analizar por separado, pero en realidad nunca se las puede dividir. El reclutamiento es la
busqueda activa (atraccién) de candidatos idoneos para la entidad. Se inicia cuando se

buscan nuevos postulantes y concluye cuando éstos presentan sus solicitudes de empleo.

Objetivo:

Detallar los pasos para buscar y atraer candidatos idoneos para ocupar un puesto nuevo
o vacante, mediante la difusidbn de una convocatoria (interna o externa) estableciendo

previamente las caracteristicas que debe cumplir el postulante para optar al puesto.

FLUJOGRAMA N° 6: PARA EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
RECT SECRETARIA DELA
RESPONSABLE DE mﬁecugogs DIRECCION DE DIRECCION SE&:E&T&%EELA DIRECCION DE  |ENCARGADO DE GASTO| (e o e ey | SECRETARIADE PREFECTO DEL SINBOLOS
DOTACION RECURSOS SOLICITANTE RESUPUEST PRESUPUESTOS CORRIENTE SPACHO DEPARTAMENTO
HUMANOS HUMANOS PRESUPUESTOS
Ll L) ® o1
Verfica Recepciona, Idertiica puesto acéfal.
] Recioe,registaen ||| Mediante solcitud (FORM-
[ | nstruy [
fom y emito informe [ pesto acétloy || el SISECC Y remit [ | 54P.03) e recuamirto
al respecto, femite remite de personal.
Derva.
[—»
05
Recepoiona orme. ]
En casode confimase 10
{ disponibildad del cargo
% | |instruye mediante nota el 09 Gl
inicio del ecluamierto, Vet oot ol
Recapciona ot 6 e o caso contraro se Reche a L
proceso de reclutamiento suspende el proceso a 08 ;I: LTI
de personal. ser niclaco coloca ol proveido, | Lp oo Ct
Revisa ol POAL. Recibe tramite, registra Derhe presupuestaria con visto
Solicita la certicacion | —}, elingreso en el libro de bueno de los sectorialfas.
del puesto o7 correspondencias. Elabora 3
vacante (FORM-SAP-002). Recibe informe. Remite Deriva. IacoyFn
Remie informe do los Remitea solcud
[] ]
cargo vacarte. )
" Frcsdninto
14
3 i para Recibe a solciudy
lafima enla
Recepciona la certcacién, 5 ey M,
Elabora solicitud para la conp et et | || pcruab a certficacion P
desigracién el comité de = Humanos el poceso
fima del Deria do recltamiento
¥ =
Direcor de Recursos m
Hurmanos. s seleccén.
Deriva.
‘ Recepciona
memorandusy la
solictud, remite acaca v
do
.\ |wa
N A— do la Prefectura y una [* |
18 i copia ala DRRHH,
Define actividades para el previe svlessEmC’g enel
Recepeiona la soicitud 2 oo parsorel
vos e % - La entrega de las hojas de
! vida,
desgnaciony remite -Apertua de postulaciones
Recepciona 2 “Etapas de evaluacion
curtcuar.
o ey e |4 “Ponderaciones ctorgadas a
Reaiiza la pubiicacion de e Ead
ZE e ot publcacion. I
R las postu convocatora ntera o externa
o potiren ] i rmon e
s Ios gestiones para la
Convoca a reunion del comité de, publicacién y difusién de
Solecciones. convocatoria.




> PROCEDIMIENTO N° 7: PARA LA SELECCION DE PERSONAL

La seleccién de personal es la eleccion del recurso humano apto para ocupar el puesto de
trabajo al que se postul6 y para el que fue reclutado.

Objetivo:

Reflejar detalladamente los pasos a seguir para proveer a la Prefectura del potencial

humano que mejor responda a las exigencias de los puestos establecidos en cada POAL.

FLUJOGRAMA N° 7 PARA SELECCION DE PERSONAL

COMITE DE DIRECTOR DE RECURSOS RESPONSABLE DE SECRETARIA DE RECURSOS POSTULANTE SIMBOLOS
SELECCION HUMANOS DOTACION HUMANOS SELECCIONADO
02
01
Elabora y suscribe: Instruy elinfome de
El Acta de Apertura de proceso de reclutzmientoy
Sobres FORM-SAP-007, secitn e persmel
la Tabla de Ponderaciones-

Sistema de Calificacion
(FORM-SAP-008), la
Evaluacion Curricular de la

Formacion Académica
(FORM-SAP-009A) y
Evaluacién Curricular de
Experiencia (FORM-SAP-
0B, ® 04 05 0 o7
dentifica a los postulantes Recepciona informe, Aprueba el informe final Comunica la decision de
que cumplen con los regisia enel del proceso de Instruye contratacion contratacion al postulante Presenta la
requisitos de la convocatoriay [ | SISECCyenel reclutamiento, de || ¥|  celpersoral leccionado, solcita la ! i
publican la nomina de cuaderno de lly| seleccisn de personaly || seleccionado y Deriva 1} presentacion de { personaly p W
ilitados a la evaluacio I y eleccion del candidato a documentacion original y requerida
tecnica. remie. incorporar. otros mi para su Procedimiento
Elaboran y Aplican la prueba A Remite Informe ingreso a la Prefectura
técnica e
Publican la nomina de

habilitados para la evaluacién

de cualidades personales. 09 ® ‘&
Enmiten la lista consolidada de

calificaciones obtenidas en el

Suscribe memorandum incorporacion. Documenlos
proceso. de designacion. |« | Firma el memorandum
Elabora el informe final Renite memordndum | dedesignaciony |«
Remiten Informe. gestiona firmas
necesarias.
11
10 Recepciona la documentacin
Comunica y remite todo el proceso

de iento a la Direccién de
Servicio Civil, para notificar que se.
cumplié de acuerdo a normas
establecidas.

Instruye el Alta de Personal
paraelp iento de
planillas de haberes.
Instruye habiltar un File
Personal.

Enmite el acta de posesion . J




> PROCEDIMIENTO N° 8. PARA LA INDUCCION DE PERSONAL

La induccion es la introduccion del nuevo funcionario a su trabajo, conlleva una serie de
procedimientos internos propios de cada entidad. Estos procedimientos forman parte de la
politica interna de administracion de personal de una institucién y permiten que sumados
a las capacidades, habilidades y destrezas de un empleado, mantengan el equilibrio con
los requisitos y resultados del puesto, explicitos en el POAI.

Objetivo: Describir detalladamente los pasos para el proceso de informar formalmente y
en un corto plazo, al servidor publico recién incorporado o que cambia de puesto, los
nuevos objetivos, funciones medios de comunicacion, canales de comunicacion y

resultados que debe lograr como ejercicio de su desempefio en el puesto.

FLUJOGRAMA N° 8: PARA LA INDUCCION DE PERSONAL

e

SERVIDOR PUBLICO
INCORPORADO

ﬁ _ o

de consultas.
Suscribe el POAI de
puesto y acta de posesion.
Llena de formulario de
declaraciéon de
incompatibilidades y
conflicto de intereses.
Remite.

07

¥

Realiza las explicaciones
sobre temas solicitados
por el servidor publico.
Recepciona POAI y Acta
de Posesién suscritos y
remite.

08
Recepciona el POAly Acta)
de Posesién suscrito.
Archiva en file Personal,

02
01
Entrega Memorandum de Recepciona
induccién suscrito por Director Lyl Memorandum,
de Recursos Humanos. suscribe Y entrega
copias.
03
Recepciona copia de
Memorandum y archiva en el File
Personal.
Otra copia es entregada a Kardex
para archivo.
Entrega cartilla informativa sobre:
horarios, refrigerios, cod. registro
de asistencia, afiliacién ala CS, ‘
multas por atrasos, descargos IVA 05
y otros. Recepciona el Acta de
Elabora Acta de Posesién y remite. posesiény la
Comunicacién de su ingreso al comunicacién de ingreso
periodo de prueba si corresponde al periodo de prueba si
y que sera calificado a través de la corresponde.
Evaluacién de Confirmacién. 04 Explica la misién, vision,
Remite. Recepciona el Acta de objelgvgségxc;iézg:ega
posesién y la comunicacién J—> FEE=rert,
el ingres_o dperesocs | Entrega el POAI para su
prueba si corresponde. suscripcion. _
Registra ambas notas y Presenta a los .
06 deriva. comparnieros de trabajo y Procedimiento
explica la distribucién
Revisa la Documentacion fisica de sus
entregada y formulacion dependencias.

o

Demora

0

> PROCEDIMIENTO N° 9: PARA LA EVALUACION DE LA CONF

IRMACION




Es el proceso mediante el cual se ratifica la decisiéon de contratacion o ascenso, o por el

contrario se revoca la decision de nombramiento o promocion.

Obijetivo:

Describir detalladamente los pasos para el proceso para determinar la continuidad del

servidor publico en el puesto.

PROCEDIMIENTO N° 9: PARA LA EVALUACION DE LA CONFIRMACION

RESPONSABLE DE DIRECTOR DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE
DOTACION RECURSOS HUMANOS | RECURSOS HUMANOS AUTORIDAD DE AREA | SERVIDOR PUBLICO DESPACHO PREFECTO SIMBOLOGIA
01
‘Comunica a los directores! 03
de drea, que los servidores\ 02
publicos recién X
incorporados o0 promovidos, Recepciona el formulario Recepcpna el
se encuentran bajo su de confirmacion. formulario de
lependencia en el period Evallia el grado de evaluacwn y
de prueba. 06 adecuacion del servidor oonﬁrmacwn,
Recepciona el publico incorporado . Susgnbe el ’
formulario y deriva al P| Comunicaalsenidor ||| formularoy remite.
encargado de plkcicopuEtl
dotaci evaluacion de "
A Para el 05 confirmacion efectuada y
07 o enioy e solicitud de suscripcion it
elaboracion de Recepciona el del mismo
Procesa el formulario y en informe de || formutario suscrito,
el. informe determina las evaluacion de la regist_ra y
acciones que correspondan confirmacion remite. 04
de acuerdo a los
) resultados. Recepciona el
Emite de formulario de
ratificacion o destitucion. 08 H evaluacion y B 09
Remite R R E confirmacion. Recepcionay =
|| elinformede Reme. aizatiac]
evaluacién de me“;:’;;:“mv
| confirmacion.
10 Firma memorandum de v
Atchiva copia del ratificacion o
memorandum en o Fle -
Personal dl Senidor Publco destitucion.
elforme de evaluacion de Remite.
confimacion
Prepara nota  la Dieccion
General del Servicio Civl,
praregistro del servidor
incorporado.
R o s skt 1 12 13
delPrefcto
Recepciona la nota ) Recepdiona la Nota. 14
conla Remite la nota y toda Registra en el Suscribe nota de solicitud
d iony J—V la umeni d SISECCy de registro a la D_ir_ecci_é_n
» aprueba | previo registro remite. eneral del Servicio Civil,
Remite al Prefecto
para su respectiva
suscripcion

6.3.2. Subsistema de Evaluacion del Desempefio

Es un proceso permanente que mide el grado de cumplimiento del POAI de los servidores

publicos con relacién al logro de los objetivos, funciones que desempefia y resultados

asignados al puesto durante un periodo determinado.




6.3.2.1.  Procesos del Subsistema de Evaluacion del = Desempefio

Comprende dos procesos: Programacion de la evaluacion del desempefio y Ejecucion de
la evaluacion del desempefio.

» PROCEDIMIENTO N° 10: PARA LA PROGRAMACION DE EVALUA CION DEL
DESEMPENO

Es el cronograma de actividades a cumplirse en el plan de evaluacién del desempefio, por
lo general un proceso de esta naturaleza debiera concluir (incluyendo resultados, e

informe de la evaluacion del rendimiento), en un periodo maximo de dos meses.

Objetivo: Detallar paso a paso el establecimiento y elaboraciéon el Programa Anual de
Evaluacién del Desempefio, el cual debe definir el objetivo, alcance, metodologia,
formularios de evaluacién de desempenio, instrumentos, formatos y plazos.

PROCEDIMIENTO N° 10: PARA LA PROGRAMACION DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

RESPONSABLE DE

DIRECTOR DE EVALUACION DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE PREFECTO SIMBOLO
RECURSOS HUMANOS "y RECURSOS HUMANOS DESPACHO
DESEMPENO
02
Recepciona nota y elabora el
01 Programa anual de
Instruye mediante nota la Eyaluacidn del desempefio

elaboracion del programa anual incluyendo Cronograma.
de evaluacién del desemperio e hjeue Yaicance

del proceso de evaluacion del

desempefio.
Disefio de los instrumentos.
de difusion.
Definicién del periodo y
métodos de asistencia / \
03 e 04 05 06 ( micioy Fin
Recepciona la nota de Recepciona, revisa y suscribe N°
solicitud de inicio del proceso Recepciona la nota, remite la nota de solicitud de inicio
de evaluacion del ¢ previo registro de saliday | Recepciona, registra y remite P> del proceso de evaluacion del
y remite para la suscripcién archiva una fotocopia. desempeio. Riecsdinsnie
del Prefecto remite

Documentos
07

Recepciona la nota y remite

para su difusién y puesta en Demora
marcha del procesode [

Evaluacién del Desempefio

N

1K

<1

08
Define los medios de difusion y
entrega los formularios e insumos
para la realizacion de la evaluacién
del desempefio por parte de los
jefes inmediatos superiores.




» PROCEDIMIENTO N° 11: PARA LA EJECUCION DE LA EVALUA CION DEL
DESEMPENO

Es el proceso mediante el cual se lleva a efecto la evaluacion, en él se contrastan los

resultados programados (en el POAI) y los resultados realmente alcanzados.

Objetivo: Reflejar los pasos para medir el grado de cumplimiento por parte del servidor

publico de los resultados, objetivos, y funciones asignados a un puesto en la

Programacién Operativa Anual Individual, este proceso se realiza comparando los

resultados logrados por el servidor publico en un periodo de tiempo con los resultados

establecidos en el POAI del puesto.

FLUJOGRAMA N° 11: PARA LA EJECUCION EVALUACION DE DESEMPENO

SIMBOLOGIA

Iicoy Fin

E.

para su fespectiva
remision.

RESPONSABLE DE
SECRETARIA DE A SECRETARIA DE DIRECTOR DE - A
PREFECTO DESPACHO EVALUACION DE RECURSOS HUMANOS | RECURSOS HUMANOS COMITE DE EVALUACION
DESEMPERO
04 03 02 ’ 3
Recepciona fa - Recepciona toda la /Comunica a raves de
solicitud y designa el p _lla documentacion, ircular a todo el personal
comité a través de (4{._| docur_n:nlacmrll y 05 registra en el dela Predfectural L o
i registra en e cronograma de evaluacién
WML SIS?CC p Recepciona memoranduns y cuademo de %
deriva. y remite. : correspondencia del desempeio. i
los remite. poi y Solitafa conformacid Recepcionan nota,
i archiva una fotocopia Wil i
Prepara formularios de ¢ del Comits i Formularios de
» los respectivos lel Comité de Evaluacion -
Evaluacion de resultados, con 05 respef d p s evaluacion del
4 o d sellosy remite. le desempeio a través de, . .
capacidad de gestion e y TR desempefio clasificados
identificacion de . . por niveles, informe de
8 Deriva toda la L
necesidades de documentackn actividades a desarrollar 08
capacitacion L los - el g_es_tbn VR Recepciona formulario y
Directores de Area. ] | suscribe.
Elabora nota de 06 resutados. En caso de existir
comunicacion oficial para Recepciona y Procede a la evaluacion. i Focn
suscripcién del Director de suscribe toda la Solicita la presentacion T A
RRHH, que especiica documentacion. de informe de gestion a diigida al Comité de
fechas y plazos de Remite los servidores pubiicos a evaluacion con copia a
devo:il:cibn de forrlnuI:rios 10 L DRRHH, justficano motivo
suscritos por: evaluado, - i o e e
_evalua(_ior Y superior 1 e !95 TELIITS dehla los plazos establecidos.
erérquico cuando evaluacion del
corresponda a la DRRHH. Recepciona Informe de los servidores piblicos ‘ 09
Deriva. e instruye al con cada uno de los R .
Responsable de Directores de Area a través Recepciona formulario
—_— || Evalacibngel 4| | deactadealdecionde susciito.
12 Desempefio { evaluacion del desempefio. 4| |EN caso de recepcionar la
Procesa los formularios de procesar informacion Eval(ia notas de reclamo y carta de reclamo ,
Evaluacion del obtenida. documentacion presentada, | [ convoca al Comité de |4
Desempefio. Elabora informe de la evaluacion de despefio.
Prepara Informe que debe Evaluacion del Desempefio. Remite toda la
contener: Remite Formularios. documentacion de la
e evaluacion.
14 - Procesos del subsistema
A Evaluacion del 13
Recepciona y aprueba De: ~
elinforme sobre las Sempeno. Suscriben Informe y
acciones alos - Resultados del Proceso i
idores pibli debidamente clasificados. remite
sent rles gu 008 lg— - Resultados consolidados.
Reva;tua osvla Ademas se adjuntara toda
emite para la informacion relativa al
elaboracion de los e
memoranduns 4 . 16
Remite Informe.
Recepeiona informe.
[ Suscribe
memoranduns que
L solicito al
—»| Responsable de
Recibe y suscribe los Evaluacion del
memoranduns. Desempefio lo
Renmite a la Direccion de [4—— elabor_ara.
Recursos Humanos Remite.

Procedmiento

U

¥
]
2

<




6.3.3. Subsistema de Movilidad de Personal

Es el conjunto de cambios a los que se sujeta el servidor publico, desde que ingresa a la
Administracion Publica hasta su retiro, para ocupar otro puesto en funcién a la evaluacion
de su desempefio, su adecuacion a las especificaciones de un nuevo puesto, a la

capacitacion recibida y al presupuesto de la entidad.

6.3.3.1. Procesos del Subsistema de Movilidad de Pe  rsonal

Comprende cuatro procesos: Promocion Vertical y Horizontal, Rotaciéon, Transferencia y
Retiro.

> PROCEDIMIENTO N° 12: PARA LA PROMOCION VERTICAL Y PROMOCION
HORIZONTAL

En el lenguaje de la administracion de recursos humanos se denomina también ascenso y
consiste en el movimiento vertical u horizontal de un servidor publico dentro de la

institucion.
Obijetivo:
Promocion Vertical: Reflejar los pasos para cambiar a un servidor pablico de un puesto a

otro de mayor jerarquia, que implica mayores facultades y remuneracién, como resultado

de una evaluacién del desempefio excelente.

Promocion Horizontal: Reflejar los pasos para posibilitar que un servidor piblico pueda
ocupar diferentes grados dentro de un mismo nivel salarial, como resultado de una

evaluacion de desempefio excelente.

> PROCEDIMIENTO N° 13: PARA LA ROTACION DE PERSONAL

La rotacion es el cambio temporal de un servidor publico, de una unidad de trabajo a otra,
en la misma entidad. Se efectlia entre puestos similares o afines, no implica incremento

de remuneracién ni cambio de residencia.



Objetivo:

Reflejar los pasos para cambiar de forma temporal a un servidor publico de una unidad de

trabajo a otra. Implica una capacitacién indirecta a fin de evitar la obsolescencia laboral,

sin embargo no implica incremento de remuneracion ni cambio de residencia.

FLUJOGRAMA N° 13: PARA LAROTACION DE PERSONAL

DIRECCION

RESPONSABLE DE

servidor publico.

1

Recepciona copias

de memorandums.
y remite toda la

documentacion junto |

con memeorandun

12
Recepciona toda la
documentacion del proceso del
Programa de Rotacion.
Archiva los memorandums en
los files personales.

SECRETARIA DE DIRECTOR DE SECRETARIADE | PREFECTO DEL RESPONSABLE
SORATE RECURSOS HUMANOS |RECURSOS HUMANOS|  "oVLorBY |/ SERVIPORPUBLICO | peapuciio | pEpARTAENTO DE KARDEX Shsolces
2 03 04
- Insiruye identiicar En coordinacion con
o Recepcionala de rotacion las dreas funcionales
solicitud de Rotacion del personal, al
- o 4 se establece la
Elabora solctud de Rotacion |1 de Personaly regisira Encargado de Movilidad e e e
de Personal de su Direccion. en el SISECC. de Personal con el personal.
Remite Remite. b propu'.silu.fle !acjlilar la ||| | Elabora programa de o7
X indirecta y rotacion intema y 06
fe v o et Recoona ol | || _Recepona
institucionales Documentacion, ST
emergentes del rol de registraen el apneta Erpgrama
£ SISECC. de Ro_(gclull yla
vacaciones. FfrEnEd operaivizacion del
05 » envio de b mismo al Director de
T s documentacion Recursos Humanos.
prue‘ QAN asigna nimero de Revisa, suscribe la
pHcKh, pone e:\ nota, hace dos nota. T
Programa para zu copias y remite. Remite.
aprobacion del Prefecto. Frevedmieto
Remite.
‘ ©
08
peiona la Nota. Documentos
Instruye elaboracion de i 09
mermorandums de Elabora y entrega el
fotacion memorandum de
rotacion de personal 10 -
suscrito por el .
Director de Recursos [—{ Recepoiona )
(TS L} memorandum de rotacion
ey de personal, susf:ribey
suscripeion al devuelve copias.

» PROCEDIMIENTO N° 14: PARA TRANSFERENCIA

Es el cambio permanente de un funcionario, de una unidad de trabajo a otra unidad de la

misma institucion. Se efectla entre puestos similares o afines. No necesariamente implica

incremento de remuneracion y los fundamentos para efectivizar una transferencia deben

ser totalmente justificados.




Objetivo:

Reflejar los pasos para realizar un cambio permanente de un servidor publico de su

direccién de trabajo a otra para realizar funciones similares o afines.

FLUJOGRAMAN° 14 : PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIA

suscripeion al servidor

joda la documentacion en o

publico. copia y devuelve al
profesional
2
Recibe copias de
memorandum de

transferencia entrega toda la Fi
documentacion para archivar

SECRETARIA RESPONSABLE
SEC:REQ-:RIA DIRECTOR DE AREA DE RECURSOS RECBISSESJ(:IE;ENOS DE MOVILIDAD Y SERVIDOR PUBLICO S[ESSRPEA.I-(?HR(IJA PREFECTO SIMBOLOGIA
HUMANOS REGISTRO
07
& 05 Realiza el andlisis de la
i licitud y las causas
02 " Instruye realizar un sol £
o ?:;;fa":fe{ ||, |anlsis de a soltud de a ransferencia,
- ’ : de transferencia a verifica la
Elabora solicitud de Sullcna‘ la (rqnsfergncla de SISECC y remite. e —[ disponibiidad de item y
{ransferencia un funcionario publico a un R
puesto afin o similar. e Elabora informe de
alisis de
| 08 an e
04 03 Recepciona informe. Remite.
Sies procedente
. Recepciona, Revisa instruye la elaboracion
Registra nota en el le—1| sugcribe e de memorandum, si no
SISECC y remie. ¥ suscnbe  nofa. rocede devuehe a nol
Deriva, procede devuelve la nota
ala unidad solicitante
I 09
Elabora
NO memorandum de
h Riocede Skp transferencia y
remite.
S
—
1" 10
Recepciona el Recepciona, revisa y 14 15
memorandum e remite informe y
informe, elabora nota (4f-—|  Memorandum de Resepcionanota con fa e,
de envid y remite para {ransferencia para {p( domentadénadiia, ||| g memorandums de
suscripcion suscripcion del Prefecto R T ranslerenciay remite.
L] I
13 12 17
Registra la nqla en Recibe, revisay 16 7
SISECCremiteal |, | | suscribe la notay - 0
despacho del remite. Recepciona toda la
Prefecto documentacién y Recibe, revisa y Bl
elaboranotade (| suscribe nota.
envio. Remite.
| S Remite.
18 19 ‘ :
Recibe nota con la Instruye la entrega 20 2
io el de Entrega el =
adjunta, registraen || transferencia previa memorandum de Recepciona
€l SISECCy remite. suscripcion. transferenciade | | memorandum de
Remite. personal solicitando transferencia de
personal, suscribe

» PROCEDIMIENTO N° 15: PARA RETIRO (CAUSAL RENUNCIA )

Recibe varios denominativos, entre otros, remocion, despido, desvinculacion, destitucion,

rescisién o agradecimiento de servicios. El retiro es la terminacién del vinculo laboral que

une a la institucion con el servidor publico.




Objetivo:

Reflejar detalladamente los pasos para terminar el vinculo laboral que une a la entidad

con el servidor publico, puede producirse por diferentes causas

FLUJOGRAMA N° 15 : PROCEDIMIENTO PARA RETIRO (CAUSAL RENUNCIA)

proceso y lo remite

File del funcionario.

5 SECRETARIA DE RESPONSABLE DE
SERVIDOR PUBLICO | DIRECTOR DEL AREA SECHETRIDELARCH -G RS PREFECTO RECURSOS DRECIRDE MOVILIDAD DE KARDEX SIMBOLOGIA
SOLICITANTE DESPACHO RECURSOS HUMANOS
HUMANOS PERSONAL
07
02 03 04 05 06 Recibe documentos 08
= i . ¥ solicita elaborar
01 Recepciona y Recepcion la carta ecepeion carta memorandum de Elabora
Presenta la carta de {9 aceptalarenunciay |—p{ derenuncia y | H| BEL Ia_lca 1y M fenuncia, acepta y j} REEE documento‘s Pl aceptacionde | P memorandumy
renuncia y remite remite remite femie pide que se lleve a fecepoiona yremie renuncia remite
cabo las acciones Remite.
pertinentes y remite.
10 09
Recepciona el
documento. Recepciona, remite.
Elaboranotade (4 el y |«
€nvi6, para su remite
suscripeidn lo remite
13 ﬁ
Recibe fa nota con 12 1
el memorandum, Recbe, revisa y
registra en el libro ¢ Registrafa nota en sliserbe o,
de Correspondencia H elSISECC,ylo 14  Remite pera
yenel SISECCY remite suscripcion de
il Prefecto,
15 14
Recepciona toda la Recepciona la
documentacion, documentacion,
elaboranotade | 4—— suscribe
envio y para su de
suscripeion lo remite refiro y deriva. 18 20 3
7 i Recibe, la nota con 19 Entrega memorandum Procediiento
Suscribe la nota y remite 17 16 6 de aceptacion de
Entrega la decaracion adjunta, registra en “'?e“b; el ] renuncia al servidor
urada de sus benes anke Registra la nota en Recibe, revisa y ellibro de *‘ ’”i el “Te Ie I* publico, enfrega
a Contraloria General elSISECCylo  |«——{ suscribe lanota, corfespondencia y byl L2l fomulario de =
a vontialoia Generaly femite a DRRHH Temite, en el SISECC ota para fa enfrega conformidad
BBl remite. al senvidor publico insitucional.
Recepciona acta de T I Docmenios
conformidad que
determina que no tiene
documentos o tramites
pendientes en la PDLP. 2
Recibe memorandum de Recepeiona copa de 2
refiro y se hace efectiva la memorandum de, Recepciona toda la
misma aceptacion de renuncia, documentacion
Recepciona foda la archivael
6 del enel

» PROCEDIMIENTO N°
EVALUACION DE CONFIRMACION,

16: PARA RETIRO (CAUSAL RESULTAD OS DE LA

DESTITUCION Y ABANDONO

Objetivo:

EVALUACION DE DESEMPENO ,

Reflejar los pasos a seguir para terminar el vinculo laboral que une a la entidad con el

servidor publico, puede producirse por cualquiera de las causales establecidas en el

articulo 32 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.




FLUJOGRAMA N° 16: PARA RETIRO (CAUSAL RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION,
EVALUACION DE DESEMPENO,DESTITUCION Y ABANDONO)
RESPONSABLE DE
DIRECTOR DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE
RECURSOS HUMANOS MOVILIDAD DE RECURSOS HUMANOS KARDEX SERVIDOR PUBLICO DESPACHO PREFECTO SIMBOLO
PERSONAL
02
01
Solicita elaborar N Elabora q
memorandum de retiro ©
remite J retiro y remite 04 07
Vié Recepciona Recibe Nota con el 08
03 memorandum.
Elabora nota de . i i i
R ona, revi : L registra en el Libro Recibe y suscribe
ecepyc |roerr|:“;ewssa J envio y remite para *| de Correspondencia —L—b nota de remisién de
memorandum. Suisuscripcion. yenel SISECCy antecedendes del
] remite retiro y remite.
v
05 06
. N Recepciona y
Recibe, revisa y | registranotaen el 09
suscribe nota. SISECC.
Remite. i
Remite. Recepciona toda la
6 bl
1 . 10 i remite
retiro. Remite nota |« registra en e! Recépciona A
para la entrega al SISECC y remite e
servidor publico. 12 -
Entrega Entrega la declaracion
memorandurm de jurada de sus bienes ante
| retiro, formulario de Iaé?:;:rbe:ilg:? S:;:E:adZI h 16 17
_C°f:_f°m{"da:‘ formubario habilfado Recibe nota con el Recibe y suscribe
inst "“0!0“3 3 it memorandum, nota de remision de N
Remite. | ,|regstaenellbrode| ;1| antecedentes de
correspondencia y retiro. Procedimlento
14 enel SISECCY Remite
15 Recepciona remite
Recepciona y revisa memorandum de retiro.
nota & informe y Archiva todos loa 0
remite. ‘1 documentos en el file
L personal. Documerios
Posteriormente prepara Recepciona toda la
para remitir nota a la ¢ 6 <
Unidad de Kardex remite.
adjuntando causales de
retiro.
20 19 v
Recepciona y revisa Recepciona toda la
nota. . i
Remite con toda la Registra en el
documentacion. SISECC y remite. 21
Recepciona la
Archiva el memorandum en el
le personal del funcionario,

6.3.4. Subsistema de Capacitacion Productiva

Es el conjunto de procesos a través de

nuevos conocimientos, desarrollan habilidades y modifican actitudes.

6.3.4.1.

Procesos del Subsistema de Capacitacion Pr

oductiva

los cuales, los servidores publicos adquieren

Comprende cuatro procesos: Deteccién de necesidades de capacitacion, Programacion

ejecucién y evaluacion de la capacitacion



» PROCEDIMIENTO N° 17: PARA LA DECTECCION DE NECESI DADES DE
CAPACITACION

Se denomina también identificacion de necesidades, evaluacion de necesidades,
diagnostico de necesidades, relevamiento de informacion sobre capacitacion, etc.

Objetivo:

Reflejar los pasos para identificar los problemas organizacionales y del puesto, que
perturban la consecucion de los objetivos establecidos en el POA y en la POAI, a partir de
las demandas consideradas por los usuarios a través de la evaluacién del desempefio y
otras derivadas del propio accionar de la PDLP, asi como las falencias (debilidades) y
potencialidades (fortalezas) de los servidores publicos.

FLUJOGRAMA N° 17: PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

DIRECCION DE RECURSOS REPSONSABLE DE

HUMANOS CAPACITACION DIRECTORES DE AREAS SIMBOLO
02 %
Verifica las demandas de
capacitacion. Recolecta la Realizan del proceso de
informacién previa para la N B N
01 . programacién de deteccion de necesidades
Instruye la elaboracion de la capacitacion. Distribuciéon de de capacitacién.
deteccion de necesidades de TR 6 eeEs s Devuelven los formularios.
capacitacion a Directores de area
- 04
05

Inicio y Fin
Aprueba el informe de deteccion Recepciona y procesa los ( >
d necesidades de capacitacion e ‘l formularios.

instruye proceder con la Tabulacion de informacion,
rogramacién de la capacitacion clasificacion y emite reporte
de resultados del proceso de
deteccion de necesidades de

capacitacion para su
consolidaciéon en el PACI. @
Remite el Informe para su

respectiva aprobacion y
suscripcion.




> PROCEDIMIENTO N° 18: PARA LA PROGRAMACION, EJECUC ION Y
EVALUACION DE LA CAPACITACION

Es el conjunto de acciones que se prevén para llevarlas a cabo en la ejecucién de la
capacitacion. Este proceso se sustenta en la deteccion de necesidades de capacitacion.
Se traduce en el Programa Anual de Capacitacion (PAC). La ejecucion es el proceso en el
cual se hace efectiva la capacitacion. Se refiere al cumplimiento del PAC. En otras
palabras, es la realizacion de:  cursos, seminarios, talleres, conferencias, etc. Por Gltimo
la Evaluacidon es la valoracion que se realiza, a la conclusién de cada evento de

capacitacion.
Objetivo:

Programaciéon de la Capacitacion: Reflejar los pasos para detectar las necesidades de
capacitacion, estableciendo los objetivos del aprendizaje, contenidos, actividades,
métodos de capacitacién, técnicas e instrumentos, destinatarios, duracion de los eventos,

instructores, criterios de evaluacion y los recursos necesarios para la ejecucion.

Ejecucién de la Capacitacion: Reflejar los pasos para otorgar cursos de capacitacion
interna 0 en entidades publicas que ofrecen servicios de capacitacién de acuerdo a la

programacion de capacitacion.

Evaluacion de la Capacitacion: Refleja los pasos para el analisis del cumplimiento de los

objetivos y las tareas establecidas en el Programa de Capacitacion.



FLUJOGRAMA N° 18: PARA LA PROGRAMACION, EJECUCION
Y EJECUCION DE LA CAPACITACION

canen~

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS RESPONSABLE DE CAPACITACION

SIMBOLO

02
JEn bg;e : oS ’35‘5'}3‘1"5 el |nfurme de Realiza la estructuracion de los resultados
ion de " & o considerando:
y cons.uliergndo los niveles de aplr?ndlzaje - Definicion de los objetivos.
-l istuyel A dollcs Identificacion de técnicas, participantes e
esultados y formulacion del Programa de .
Capacitacién Anual ™ |ns!ructoreAs'
. - Formulacion del Programa Anual de
Capacitacion y el presupuesto.
03 Solicita la aprobacion del Programa de
Recepciona, revisa, aprueba Capacitacion. 05
Programa de Capacitaci = I
Remite. Recepciona el Programa de
04 Copacitacié
Recepciona lo aprobado y archiva todos Comunican y aprueban
los documentos generados. N participacion de los
Remite la Programacién de la ] servidores publicos
Capacitacion interna, CENCAP, SNAP u dependientes.
otras entidades, para informar a los Remiten la nomina de los
servidores publicos dependientes. funcionarios beneficiados.
07
- ] 06
Suscribe nota y da Vo Bo al listado = 5 o =
L ) R y C con
de pa:tlcnpantes a caﬁacntarse e Jas enti e g " 09
instruye la evaluacion a la lusion |« " N o
de la capacitacion. I;Z::::sﬁgzzzr;fores_ publlcos. .| Llena el formulario y
Remite. = - devuelve el mismo.
08
Recepciona instruccion.
Solicita el llenado, en forma anénima del
> io de evaluacion de itacion —
a los servidores publicos que finalizan su
participacion en la capacitacion.
11 10
Aprueba el informe y Rece;l):lona Ios. for?:lle;:o; i); r;:]rcos(fede a ’
2l PRy de Elabora el informe y solicita su
Capacitacion aprobacion.

12
Recepciona el informe
y elabora un resumen de evaluacion
remitido al instructor del evento para su
retroalimentacion.

los en una base de datos.

Solicita, al instructor (es), la evaluacion del
grado de cumplimiento de los objetivos.

ica los ltados de la evaluacion al
Director de Area y

al Director de RRHH.

Inicio y Fin

’ .

Procedimiento

Decision

Demora

SIHRYIRG

6.3.5. Subsistema de Registro

Es la generacion, organizaciéon y actualizacion de informacion relativa al SAP, para

facilitar su mantenimiento, funcionamiento y control.

6.3.5.1.  Procesos del Subsistema de Registro

Comprende dos procesos: Generacién de la informacion y Actualizacion de la informacién

> PROCEDIMIENTO N° 19: PARA LA GENERCION DE LA INFORM ACION

Es la produccion de un conjunto de datos que permiten el funcionamiento del Sistema de

Administracion de Personal.



Objetivo:

Reflejar los pasos para generar los documentos individuales y los documentos propios del
Sistema de Administracion de Personal Organizar los documentos generados por el
Sistema de Administracion de Personal en fichas de personal, archivos fisicos,

documentos propios del sistema, inventario de personal.

FLUJOGRAMA N° 19: PARA LA GENERACION DE LA INFORMACION

ENCARGADO DE REGISTRO Y

CONTROL DE KARDEX SIMBOLO

o1
Recopila y clasifica la informacion generada por el
Sistema de Administracion de Personal.
Realiza la organizacion de la informacion generada por el

SAP a través de los siguientes medio:
1. File de personal
2. Archivos fisicos de dos tipos
* Archivo pasivo
* Archivo activo
3. Documentos propios del sistema
4. Inventario de Personal.

> PROCEDIMIENTOS N° 20: PARA LA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
Consiste en el proceso permanente de retroalimentacién del subsistema de registro
Obijetivo:

Reflejar los pasos para mantener actualizada de forma permanente la informacion

generada por el sistema.



FLUJOGRAMA N° 20: PARA LA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ENCARGADO DE REGISTRO TECNICO DE REGISTRO SIMBOLO

02

Recibe toda la

01 documentacién generada

Actualiza permanentemente la
informacién penerada Proporciona [Pt & E1A
A clon g rop: Recibe la documentacion de
informacion de los servidores ade la .

los responsables la
almacena en los files y los
archiva.
Registra en la base de
datos.

PDLP

03
Registra a los nuevos
funcionarios en el sitema y crea |+
un file personal.
Inicia su tramite en la CNS

PROCEDIMIENTO N° 21: PARA LA PLANILLA SALARIAL

Para la elaboracion de la planilla salarial, los responsables de las diferentes unidades de

la Direccion de Recursos Humanos proporcionan los siguientes informes:

- HABILITADO; Elabora Informe de Movilidad de Personal (Altas, Bajas, Promociones,

Trasferencias y Rotaciones).
- KARDEX; Elabora Informe de Vacaciones

- RESPONSABLE DE MOVILIDAD Y REGISTRO; Elabora Informe de Bonos de
Antiglledad, RC-IVA, Asignaciones Familiares (Lactancias y Prenatales, Reintegro y

Natalidad).



- RESPONSABLE DE DOTACION Y EVALUACION; Elabora Informe de Asistencia del
Personal (Retrasos, Faltas) del Palacio.

- SUPERVISORA; Elabora Informe de Asistencia del Personal (Retrasos, Faltas) de las
Unidades Desconcentradas.

Objetivo

Reflejar detalladamente los pasos a seguir para efectuar el pago de sueldos a los
funcionarios prefecturales.

FLUJOGRAMA N° 21: PARA LA PLANILLA SALARIAL

HABILITADO, KARDEX, SECRETARIA
DIRECTOR DE RESPONSABLE DE MOVILIDAD TECNICO DE RESPONSABLE DE SECRETARIA DE DEPARTANENTAL
RECURSOS HUMANOS Y REGISTRO, RESPONSABLE MOVILIDAD Y MOVILIDAD Y RECURSOS HUMANOS | ADMINISTRATIVA SIMBOLOGIA
DE DOTACION Y EVALUACION REGISTRO REGISTRO FINANCIERA
Y SUPERVISORA
02 03 04
01 - HABILITADO; Elabora Informe Recepciona Informes, Recibe y revisa les
Instruye elaborar informes de Movilidad de Personal (Altas, cada uno con su Planills Salariales con
con sus respectivas Bajas, Promociones, respectiva sus respectivos
certificaciones de Trasferencias y Rotaciones). certificacion. Informes con
asistencia para procesar / | | |-KARDEX; Elabora Informe de Consolda enlas Coordinador (a) de f2
las planillas salariales Vacaciones Planilas Salariales. ||, | Direccion de Recursos
-RESPONSABLE DE Remite las Planilas L} Humanos.
MOVILIDAD Y REGISTRO; Salariales con los Emite Informe sobre
Elabora Informe de Bonos de respectvos informes resultados de revision
Antigiiedad, RC-IVA, para su respectiva delas Rlanlllas
Asignaciones Familiares revision, Salariales.
(Lactancias y Prenatales, H Remite Planilas
Reintegro y Natalidad). Salariales con sus oo
-RESPONSABLE DE respectivos informes =
DOTACION Y EVALUACION;
Elabora Informe de Asistencia [
del Personal (Retrasos, Faltas)
del Palacio. Procedimento
-SUPERVISORA; Elabora 06
05 Informe e Asistencia del i 07
Recibe, revisa y Personal (Retrasos, Faltas) de Recepciona todala Recepciona y registra en el
suscribe el Informe las Unidades Desconcentradas. documentacion. sistemalas Planillas
sobre resultados de Remiten. Registra en el Salariales los
revision de las SISECC y remite correspondientes informes y,
planillas Salariales y Y procede.
Planillas Salariales
con sus respectivos
informes.
Remite




6.4. Conclusiones y Recomendaciones
6.4.1. Conclusiones

Toda Institucién Pdublica tiene el propésito principal, la atencién eficiente a las
necesidades del pueblo, para ello es necesario contar con personal altamente capacitado
y mas con los cambios que viene dando con respecto a la inclusion de la gente originaria

la misma que necesita a gente capaz de satisfacer sus necesidades.

De esta manera se torna como urgente optimizar cada uno de los procesos que tienen los
recursos humanos de la Institucién. Es por esto que la Direccion de Recursos Humanos
de la Prefectura del Departamento de La Paz es una pieza clave de esta Institucion ya

gue es la que maneja todo el personal.

Es asi que de manera general, en base a la informacién obtenida y el trabajo realizado se

concluye:

1. La Direccién como tal tiene falencias tales la falta de un Manual de

Procesos que le permite tener un mejor Sistema de Control Interno.

2. Ademéas de los hallazgos inesperados mencionados anteriormente,
mediante el diagnostico realizado sobre el funcionamiento, actividades y
manejo de los recursos humanos en la Institucién, se pudo identificar otras

areas criticas:

» La Normativa vigente es bastante antigua, actualmente se
utiliza una Reglamento Especifico del Sistema de

Administracion de Personal de la gestion 2004.

» La entidad no da importancia al recurso mas valioso con el que
cuenta, el personal, ya que a pesar de estar consientes de que
el personal es pieza clave de toda institucién hay constantes

cambios.



» Como se menciono anteriormente, la alta rotacion de personal,
impide que haya continuidad en el buen funcionamiento de la
entidad.

3. Por tanto, se llega a la conclusion que el disefio del Manual de
Procedimientos para la Direccion de Recurso Humanos de la Prefectura del
Departamento de La Paz, que ha sido elaborado en base a las
necesidades y requerimientos de Institucion y en la normativa vigente;
permitira a la Direccion mejorar el desarrollo de sus actividades y la
eficiencia en la Gestion Institucional, ayudando al cumplimiento de los

objetivos trazados.
6.4.2. Recomendaciones

Considerando las conclusiones a las cuales se ha llegado y contando con la experiencia y

el conocimiento del trabajo realizado en la instituciéon, recomendamos:

» Cumplir con la mayor diligencia los procedimientos establecidos en el
manual para el manejo adecuado de los Recursos Humanos; si se aplica
correcta y continuamente los procedimientos de la propuesta, ésta sera una
herramienta y alternativa real de solucibn a mucho de los problemas que

actualmente tiene la direccion.

» Se debe dar a conocer el manual de procedimientos a los funcionarios
directamente implicados en el manejo de Recursos Humanos.

» La actualizacién urgente del Reglamento Especifico del Sistema de

Administracion de Personal.

» Se requiere ademas, la implementacién de programas de capacitacion
para mejorar el desempefio de los funcionarios y de este modo evitar la

constante rotacion de personal.
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