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RESUMEN

El presente Proyecto de grado tiene el objetivo principal de Optimizar el
Sistema de Administracion de Personal, mediante una ejecucion estricta de
cada proceso de cada Subsistema enmarcados dentro el D S 26115, teniendo
en cuenta que la Prefectura del Departamento de La Paz es una entdad
publca, los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion en la Institucion
son realizados de manera informal, debido a que se tiene un caracter
esencialmente politico, es decir st una persona cuenta con recomendaciones y
cumple con los requisitos minimos sera contratado de inmediato, dejando de
lado a una persona con mayor perfil para el puesto, lo cual conileva a un bajo
compromiso y un desconocimiento de los objetivos, politicas y mision de la
Institucion por parte de estos funcionarnos, repercutiendo en la mayoria del
personal con un bajo rendimiento en el cumplmiento de sus labores y una

atencion deficiente donde los Unicos afectados son la sociedad en general

La Prefectura del Departamento de La Paz siI bien cuenta con un Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de a entidad, no o aplica en cada
uno de sus procesos, dando a entender que se desconoce sobre el manejo de
las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal en el Area de
Recursos Humanos, no cuentan con conocimientos sobre el manejo de
personal, llegando a la improvisacion en la toma de decisiones, el proceso de
capacitacion, promocion, rotacion, transferencia yfo retro, no se realiza
conforme a una programacion Mas concretamente no se realizan
promociones, y los retiros cuando el empleado muestra conductas de

indisciplina o cuando existe cambio de goblemo

En este sentido se realzd el modelo del SAP, en cada uno de sus

Subsistemas, para su posterior cumphmiento
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INTRODUCCION

El presente trabajo se constituye en una alternativa concreta para optimizar y velar
por el cumplimento del Decreto Supremo 26115 mismo que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal dentro del cual se encuentra el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Prefectura
del Departamento de La Paz, con el fin de lograr una mayor eficiencia y eficacia del

Personal y asi coadyuvar a que la Institucion alcance sus objetivos

El regmen de descentralizacion en Bolivia se nge por un marco normativo y
reglamentario establecido a partir de la aprobacién y promuigacion de la Ley 1473
de Necesidad de Reforma a la Constitucion Politica del Estado del 1° de abril de
1993 y ratficada el 2 de agosto de 1994 mediante la Ley 1615 de Reforma a la

Constitucton Politica del Estado

La Ley 1654 de Descentralizacion Administrativa de 28 de julio de 1995, destinada a
regular el régimen de descentralizacidon que esta ley define como “la transferencia y
delegacion de atribuciones de caracter técnico-administrativo no privativas del Poder

Ejecutivo a nivel nacional” Sus disposiciones principales estan referidas a

La estructura organizativa de la Prefectura del Departamento conformada por
el Prefecto y el Consejo Departamental, Las atribuciones del Prefecto, La
composicion y atribuciones del Consejo Departamental y la designacion de
los Consejeros Departamentales, El régimen econoémico y financiero que
consolida a favor de las Prefecturas las regalias departamentales, los
recursos de Fondo Compensatorio Departamental creado por la Ley 1551, el
25% de la recaudacion efectiva del Impuesto Especial a los Hidrocarburos y

sus dernvados y otras transferencias del Tesoro General de la Nacion
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El Decreto Supremo 24206 de 29 de diciembre de 1995 que permitio iniciar la
aplicacion de la Ley 1654, reglamentando la estructura y funcionamiento de
las Prefecturas En lo fundamental este Decreto disponia la organizacion de la
Prefectura en Secretarias Departamentales, cuyo orden reproducia en parte
el de los Ministenos, entre las cuales resaltaba la Secretaria General como

principal instrumento de coordinacion y gestion técnica de la Prefectura

El Decreto Supremo 24833 de 2 de septiembre de 1997 que sustituye al
Decreto reglamentario anterior introduciendo modificaciones en la estructura
organizativa y nuevos mecanmismos operativos en las Prefecturas Las
Secretarias fueron rebautizadas como Direcciones y se elimino la mencion a
la Jerarquia diferenciada del Director General El Decreto Supremo 25060 de
junio 1998, en vigencia hasta hoy dia, reordena direcciones de la Prefectura,
y les da funciones en el mismo esquema al planteado por el DS 24833 Se
establece ademas la conformacion de los Servicios Departamentales
sectonales, con lo cual se da un retroceso importante en el proceso de
descentralizacion del nivel intermedio por la ambiguedad en la dependencia
de estas nstancias tanto del Ministerio cabeza de sector como de la
Prefectura El DS No 26767 de 9 de agosto de 2002 se crea para
complementar al DS No 25060, aclarando los niveles jerarquicos en la
Prefectura e introduciendo nuevamente la figura del Secretario General El
DS No 28666 de 6 de abril de 2006 por primera vez desde la promulgacion
de la Ley de Descentralizacion Administrativa, establece una prefectura
“flexible” en la que solo se establecen los limtes a las Secretanas
Departamentales y Delegaciones Prefecturales, a su vez se incorporan otras
onentaciones como la obligatoriedad de que exista una Secretana General asi
como algunas Instancias mimimas que permitan una mejor coordinaron con el
nivel central y el resto de las Prefecturas, basicamente volviendo al esquema
del DS No 24206 La Ley 3090, “Interpretacion del articulo 109 de la CPE”
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de 6 de julio de 2005, establece por primera vez en la histonia republicana de
nuestro pais, la eleccion de Prefectos mediante voto popular Otra norma
importante en el nivel Prefectural es el D S No 27431, de 07 de abril de 2004,
Reglamento de Consejos Departamentales, que ordena y aclara las
atnbuciones de esta instancia y revaloriza su labor, mejorando de alguna
manera las condiciones economicas y de apoyo tecnico que requieren para

reahzar una mejor gestion

Dentro de la estructura de la Prefectura del Departamento de La Paz, se
encuentra la Direccién de Recursos Humanos, la misma que en relaciéon con
Unmidad de Presupuestos, y directa con el Prefecto del Departamento, se
encargan de la contratacion del personal, sin embargo se hace notar en el
presente Proyecto que todo toma un caracter esencialmente politico,
partidista, es decir que no se toma en cuenta los procesos defimdos para la
toma de decisiones en este ambito, ya que la Prefectura cuenta con un
Reglamento Especifico del Sistema de Adminsstracion de Personal, el mismo
que se encuentra compatibilizado tecnicamente con lo establecido y requerido
por el Decreto Supremo No 26115 que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal y directrices emitidas por el Servicio

Nacional de Administracion de Personal (SNAP)

En este sentido tambien es necesario aclarar que el Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal se lo compatbilizé durante la
gestion 2004, habiéndose actualizado en algunos puntos el afio 2005 por el
SNAP, mismo con el que no cuenta la Prefectura, es por estas razones que el
presente trabajo tendra el objetivo de optimizar el seguimiento de todos los
procesos con los que cuenta el Sistema de Administracién de Personal,
haciendo énfasis en la cuantificacion y clasificacion del personal que se
requiere, lo que sélo se lograra con una buena coordinacion de la Direccién

de Recursos Humanos, para que asi ia Prefectura con todas sus areas tanto
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centralizadas como desconcentradas cuenten con el personal idéneo para el
cargo todo en funcion a las Normas Basicas del Sistema de Administracion

de Personal en vigencia

Actualmente existe un conjunto de disposiciones legales mencionadas en el
presente trabajo que tiene como finalidad lograr la modernizacion, optimizacion y el
cumplimiento de la Administracion de Personal considerando elementos importantes

entre los que se encuentran la funcion de administracién de personal

Dentro de los instrumentos con los que cuenta ia Prefectura de La Paz es el
Reglamento Especifico del Sistema de Admimistracion de Personal, y el Reglamento
Interno de Personal, los cuales no son aplicados en su integndad por la Direccion de

Recursos Humanos, hacia el personal

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Actualmente la Prefectura del Departamento de La Paz, cuenta con personal no
acorde a sus necesidades, debido a que los procesos de! Sistema de Administracion
de Personal toman un caracter esencialmente politico partidista y a la vez arbitrana,
ocasionando un desface en la prestacion de servicios y mostrando una mala imagen

de la Institucion, afectando a la sociedad en su conjunto

Debido a estos elementos, podemos decir que la Prefectura del Departamento de
La Paz, a través de la Direccién de Recursos Humanos de la Prefectura, no cumple
en su Integnidad, con el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal y por ende con las Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Personal aprobado por Decreto Supremo 26115 y en concordancia con la Ley 1178
SAFCO (Art 9)



Optimizacion del Sistema de Admmistracion de Personal

Para llegar al objetivo deseado se realizara un diagnostico minucioso y un examen
de la organizacion y del funcionamiento de la Direccion de Recursos Humanos en
apoyo a las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, en lo que

respecta a la dotacidén de personal a todas sus dependencias

La ineficiencia en los procesos del Sistema de Administracion de Personal, lograra
que el personal no se sienta involucrado ni identificado con la organizacion y por
ende no se sientan motivados a trabajar a favor de la misma logrando un
sentimiento de conformismo, sin eficilencia , transparencia, credibilidad en la

prestacidn de servicios ocasionando una pobiacion insatisfecha en sus necesidades

Ante la evidencia de un sector tan importante con problemas de organizacion en sus
recursos humanos, se debera mejorar la administracion de personal optimizando y
sobre todo dando cumplimiento a cada uno de los procesos gue se enmarcan en las
Normas Basicas del Sistema de Administracién de Personal (S A P), de tal manera
que se posibilite una gestion eficiente y eficaz para lograr los objetivos de la

Institucion
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DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA PREFECTURA DEL
DEPARTAMENTO DE LA PAZ

Se detectan falencias en el area de Recursos Humanos, las mismas que afectan al

logro de objetivos de la Institucion, estas son las siguientes

% La dotacion de personal en la actualidad es responsabilidad de la Direccion

de Recursos Humanos, en coordinacién con el Secretario Departamental y

con visto bueno del Prefecto, en este sentido se pudo observar

8]

El proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal no se la realiza
de manera contindla como se especifica dentro del Reglamento

En io que respecta a la Formulacién del Plan de Personal no se lo
realiza, ya que éste es un analisis de los resultados obtenidos de los
Procesos de cuantificaciéon de la Demanda de Personal, lo cual no es
considerado por Recursos Humanos, ya que no existe una adecuada
coordinacion

El Proceso de Programaciéon Operativa Anuai Individual, si bien se lo
realiza una vez al afio, no se siguen adecuadamente los
procedimientos lo que ocasiona un ineficiente Manual de Puestos

Los procesos de reclutamiento, seleccion en la Institucion son
realizados de manera informal ya que tiene un caracter esencialmente
politico o de influencias

El proceso de induccion no resulta satisfactorio para el nuevo
funcionario, ya que no puede contar con la informacion requenda para
el nuevo puesto donde desempefiara funciones, haciendo notar que
dentro de la Estructura de la Prefectura se cuenta con siete Secretarias
Departamentales, veinte Direcciones las mismas que cuentan con su
propio Manual de Organizacién y Funciones, como su visidn, mision y

objetivos
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No se realiza promociones, rotaciones de acuerdo a la Norma, las
transferencias se las realiza en forma arbitrana, y los retiros cuando el
empleado muestra conductas de indisciplina o cuando existe cambio de
gobierno

La Institucion otorga facilidades para la capacitacion del personal tanto a nivel
tecnico como administrativo pero no es continlo, debido a una mala
comunicacion especialmente con el area Desconcentrada de la Prefectura

En la Prefectura del Departamento de La Paz se realiza la Evaluacion de
Desemperio pero no se lo aplica debidamente, en funcién a la Norma

En el subsistema de Registro, la Prefectura cuenta con la informacion del
personal, pero no la actualiza, considerando que el inventario de personal no

se encuentra completo
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FORMULACION DEL PROBLEMA

¢<Que elementos permitiran optimizar y fortalecer el Sistema de Administracion de
Personal para contribuir eficiente y eficazmente con los objetivos de la Prefectura

del Departamento de La Paz?

SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

+ ¢(Existe un Sistema de Administracion de Personal en la Prefectura del
Departamento de La Paz, basados en las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal?

< ¢Que hace la Direccion de Recursos Humanos de la Institucién para salr
adelante con el personal que se tiene?

< ¢Existe un adecuado conocimiento sobre la mision, vision y objetivos de la

Prefectura del Departamento de La Paz?

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Optimizar y fortalecer el Sistema de Administracion de Personal de la Prefectura del
Departamento de La Paz en concordancia con las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal a fin de que la Institucion cuente con personal
capacitado e 1déneo para el cargo y de este modo elevar la eficiencia y eficacia en

las diferentes dependencias de la Institucion
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Entre los objetivos especificos podemos seialar

% Analizar los problemas con ios que cuenta la Direccion de Recursos
Humanos de la Prefectura del Departamento de La Paz

¢ Analizar los procesos de la Direccion de Recursos Humanos (segln
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal) y ver
la importancia de su relacién con el Sistema de Administracion de
Personal (SAP)

< Elaborar los procesos de las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal con el propdsito de lograr personal idoneo y

competente

\
L4

Establecer la composicidén de Personal de ia Prefectura del Departamento

de La Paz a través de un Inventario de Personal

JUSTIFICACION

JUSTIFICACION PRACTICA

El propoésito de la investigacion es optimizar y fortalecer el Sistema de
Administracion de Personal que presenta la Institucion, partiendo por el diagnéstico
y por el proceso de la situacion actual de los recursos humanos, en base a
disposiciones legales en actual vigencia, para lo cual nos regiremos en las Normas

Béasicas del Sistema de Administracion de Personal (S AP)

Estos mecanismos ayudaran a que la sociedad tenga mayor confiabihdad en las
Instituciones Publicas y asi tratar de impiar la mala imagen que tiene nuestra

socledad del sector puablico
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La Prefectura del Departamento de La Paz, desea contar con personal capacitado,
que cumpla con los objetivos de la organizacién, con la mision y vision, gue se
pretende alcanzar, y ia obligacion de ayudar a lograr esas metas mediante la
aplicacion, optimizacién y fortalecimento de la administracion de personal,
basandose en los diferentes sub-Sistemas de las Normas Basicas del Sistema de

Administracion de Personal , y en cada uno de sus procesos

Con la optimizacion y el fortalecimento del Sistema de Administracion de Personal
que se pretende realizar en la Prefectura del Departamento de La Paz se podra
contar con un plan de Dotacion de Personal, Evaluacion de Desempeiio, Movilidad
de Personal, Capaciacion Productiva y Registro, que permitira mejorar las
condiciones y cumplir con los requenmientos de la sociedad, lo que significa que el

personal con que cuenta la Institucion sea capaz de brindar la mejor atencion

JUSTIFICACION SOCIAL

Es de interés y corresponde al Estado velar por la segundad del individuo, la familia
y la poblacion en su totalidad, establece que el derecho al trabajo para cada persona
que se encuentre en el territorio nacional pueda ser seleccionado, sin distincion de

raza, credo, religion, condicion economica, social y/o politico

JUSTIFICACION ECONOMICA

Uno de los problemas pnncipales con los que cuenta la Prefectura del
Departamento de La Paz, es la asignacion de items, ya que si bien hay items que
corresponden a la profesion que un funcionario tiene, no corresponde al cargo que
va desempefiando este funcionanio, y por ende tampoco al mivel salanal que

corresponde
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I 1 MARCO TEORICO

1 1 1.ADMINISTRACION

C
A
P
I
T
U

1111 Concepto.-

La administracién consiste en interpretar los objetivos propuestos por la organizacion

y transformarlos en accion organizacional a través de la planeacién, organizacion,
direccion y control de todos los esfuerzos realizados en todas las areas y en todos
los niveles de la organizacion, con el fin de alcanzar tales objetivos de ia manera

mas adecuada a la situaciéon’

Segun Koont y Weinhrich menciona a la administracion como el proceso de disefiar
y mantener un entormno en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan
eficientemente objetivos especificos, fa tarea actual de la administracion es
interpretar los objetivos propuestos por la organizaciéon y transformarlos en accion
organizacional a través de la planeacion, la organizacion, la direccion y el control de
todas las actividades realizadas en las areas y niveles de la empresa Administracion
es el proceso de planear, organizar, dingir y controlar el uso de los recursos para
lograr los objetivos?

La ciencia de la administracion se divide en dos grandes grupos, la administracién
publica y administracion privada La administracion en general, se aplica a
organizaciones grandes y pequefias, empresas lucrativas y no lucrativas, industnas

manufactureras y de servicios

' CHIAVENATO Idalberto “Introduccion a Ia Teoria General de la Admmistracion “ Sta edicion pag 8
? KOONTZ, WEIHRICH Harold, Heinz Weihnch “Admimistracion” 11a edicion, pag 13




12

Optimizacion del Sistema de Admimistracion de Personal

1112 Administracion Puablica.

Es un conjunto de organos administrativos que sirven al Estado para realizar
actividades y funciones con el fin de satisfacer las necesidades de la sociedad, en

beneficio de un pais y en ausencia de lucros

11.121 ,Qué es la Administraciéon Piablica?

Es el conjunto de érganos administrativos que sirven al Estado para la realizacion de
funciones y actividades destinadas a la provision de bienes, obras y servicios a la

socledad

“Tiene por objeto utilizar eficaz y eficientemente los recursos de la sociedad puestos
a su disposicion, eliminar el despilfarro, reducir gastos, conservar y utilizar con
criterio el patnmonto del Estado, asi como proteger el bienestar y el interes de los

servidores publicos” ®

11122 Servidores Puiblicos

Toda aquella persona dependiente de entidades pablicas, que prestan servicio a la
sociedad son denominados servidores pablicos, regido bajo ciertas normas como ser
la ley de la Carrera Admunistrativa, Sistema de Administracion de Personal y otras

disposiciones Legales en vigencia

Segun la Ley 1178 SAFCO nos dice “En el sector Publico la responsabilidad para el
ejercicio de la funcion pdblica nace del mandato que la sociedad otorga a los
Poderes del Estado para que, en su representacion, administren los recursos

pablicos persiguiendo el bien comin y el interés pablico ” *

*LEY 1178SAFCO CENCAP segunda edicion Pag 2
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Todo servidor publico tiene derecho a una justa seleccidn, reclutamiento, motivacion

y capacitacion

1.1 13 Admimistracion Privada

Busca el beneficio de unos cuantos que son los duefios, sirve a la sociedad no al

estado y si tiene fines de lucro

112 SISTEMA

1121 Concepto

Sistema es un conjunte de partes relacionadas entre si para alcanzar determinado
objetivo A las partes del sistema con los elementos u 6rganos componentes se les
llama subsistema Estos se relacionan entre si1 por medic de una red de

comunicaciones que proporciona su integracion al todo

11.2 2 Componentes de los Sistemas.

Todo sistema esta constituido por partes relacionadas entre si, Las partes son los
subsistemas que a su vez estan constituidos por otras partes relacionadas entre si, y

as! sucesivamente Los componentes de todo sistema son los siguientes

a) Entrada o insumo (in put) es tode lo que ingresa al sistema para hacerlo
funcionar
b) Operacion o procesamiento todo sistema procesa o convierte sus entradas

mediante sub sistemas

“LEY 1178 SAFCO, CENCAP, segunda edicion, pag 34
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¢) Saldas o resultados {out put) todo sistema coloca en el medio ambiente
externo las salidas o0 resultados de sus operaciones Las entradas
debidamente procesadas y convertidas en resultados se exportan de nuevo al
ambiente, en forma de productos o servicios prestados, en caso de las
empresas

d) Retroaccion o retroalimentacion {feedback) es la reentrada o retorno al
sistema de sus saldas o resultados, que pasan a nflur sobre su
funcionamiento La retroaccion es, generalmente, una informacion o energia
de retorno que vuelve al sistema para realimentarlo o alterar su

funclionamiento como consecuencia de sus resultados o salidas

A partir de estos componentes, se puede evaluar el funcionamiento de un
sistema En lenguaje “sistemico’, la eficiencia es el cociente de salida sobre la
entrada, es decir, la cantidad de salida por unidad de entrada °

FIGURA Nro 1
EFICIENCIA Y EFICACIA DE UN SISTEMA

Entrada Salda
. Cbjetivo
— [ Sistema J — J
Relacion entre Relacion entre
salida / enfrada salida / cbjetivo

* CHIAVENATO ldalberto “Iniciacion a la Organizacion y el Control” pag 50
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113 ADMINISTRACION DE PERSONAL

1131 Concepto

Durante mucho tiempo, la administracion de personal fue conocida como el area de
ia administracion que cuidaba exclusivamente de las admisiones, del pago y de las
dimensiones de la mano de obra de las empresas, de acuerdo con la legislacion

laboral vigente

Recientemente, el concepto de administracion de Personal sufnd una enorme
ampliacion Hoy es el area de la Administracion que se ocupa de la asignacion,
mantenimiento y desarrollo de todos los recursos humanos de la empresa®; significa
ademas atraer, mantener y desarrollar personas en la empresa Asi la
Administracion de personal requiere necesariamente la conjuncion de dos
realidades Las empresas y las personas, sin empresas y sin personas no habra

Administracion de Personal

1132 Objetivo y funciones de la Administracién de Personal

Principales objetivos de la administracion de personal

a) Proporcionar a la empresa los recursos humanos mas adecuados para
su funcionamiento, manteniendolos por largo plazo en la organizacion

b) Proporcionar a los empleados trabajo y ambiente adecuado, de tal
manera que se sientan motivados a permanecer y trabajar con
dedicacion

c) Proporcionar condiciones de perfecto ajuste entre los objetivos de las

empresas y los objetivos de los empleados
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Para alcanzar esos objetivos, la administraciéon de Personal debe desempefiar las

siguientes funciones principales

a) Proveer a la empresa de los recursos humanos, necesarios mediante el
reclutamiento y seleccion de personai

b) Mantener en la empresa ios recursos humanos necesanos, por medio de
la remuneracion, beneficios sociales, higiene y segundad en el trabajo

c¢) Desarrollar en el empresa el potencial de recursos humanos con base en

la capacitacién del personal

Para que estas tres funciones principales se desempefien perfectamente, la

administracion de personal también atiende a otras dos funciones

a) Crear entre las personas desde los directores hasta los empleados de nivel
mas bajo, una actitud favorable hacia las relaciones personales y un clima
propicio para la armonia social

b) Crear condiciones para que cada jefe administre sus subordinados de
acuerdo con normas Y criterios (Politicas del Personal) establecidos por la

empresa
113.3 La Administracion de Personal como un Sistema.
La Admmistracién de Personal es considerada un sistema porque se encuentra

conformada por subsistemas dinamicamente relacionados, los cuales son

interdependientes y desarrollan actividades para lograr objetivos y/o propositos

® CHIAVENATO Idalberto “Imiciacion a la Administracién de Personal © Pag 6
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11 34 Administracion de entidades que prestan Servicios de Salud

Las instituciones publicas estan disefiadas para satisfacer necesidades de la
sociedad, mientras que las de salud, forman parte de un sistema de servicios
humanos que se definen como “programas publicos no lucrativos, disefiados en
forma especifica, organizados de manera informal para abwiar problemas
individuales, familiares o para satisfacer necesidades humanas en areas de

crecimiento y desarrollo personal *’

114 CONCEPTOS

11 4.1 Reclutamiento de personal

Reclutamiento es la blusqueda activa de personal en base a las demandas de la

organizacion

Segun Chiavenato el reclutamiento es un conjuntio de tecnicas y procedimientos
orientados a traer candidatos potencialmente callficados y capaces de ocupar
cargos dentro de la organizacion Exige una planeacion rigurosa constituida por una
secuencia de tres fases persona de la organizacidn requiere, lo que el mercado de

recursos humanos puede ofrecer y tecnicas de reclutamiento por aplicar ®

El reclutamiento es traer Candidatos a la empresa Por tanto, los encargados del
reclutamiento deben saber cuales son las vacantes abiertas en la empresa, localizar
donde estan los candidatos, verficar como informarlos de las oportunidades de
trabajo que la empresa ofrece e Interesarlos para presentarse en la empresa para

una entrevista inicial °

7 ATTKINSON Chfford Horowitz Mardi “Administracion de Hospitales tra Edicion Editorial Trillas, pag 50
¥ CHIAVENATO tdalberto “Admimstracion de Recursos Humanos” Edit McGraw-EHill, Colombia 2000 Pag
280

° CHIAVENATO Idalberto “Iniciacion a la Admimstracton de Personal “ Pag 20
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1141 1. Técnicas de reclutamiento
114111 Reclutamiento Interno

Segun Chiavenato se da un reclutamiento interno cuando al presentarse determinan
vacante, la organizacién intenta llenarla mediante la reubicacion de sus empleados
reales, los cuales pueden ser ascendidos, trasladados o transferidos Una de las
ventajas que muestra el reclutamiento interno es provocar competencia sana dentro
de ia organmizacién entre colegas y tambien exige gue la empresa elabore programas

de capacitacion con el fin de prepararlos para oportunidades mas complejas
Pros del Reclutamiento Interno

Aprovecha mejor el potencial humano de la organizacion
Motiva el desarrollo profesional de los actuales empleados
Incentiva la permanencia de los empleados y su fidelidad a la organizacion

1
2
3
4 |deal para situaciones de estabilidad y poco cambio ambiental
5 No regulere socializacion organizacional de nuevos miembros
6

Probabilidad de mejor seleccién, pues los candidatos son bien conocidos

Contras del reclutamiento interno

Puede bloquear la entrada de nuevas ideas, experiencias y expectativas
Facilita el conservacionisme y favorece la rutina actual
Mantiene casi inalterable el actual patrimonio humano de la organizacion
Mantiene y conserva la cultura organizacional existente

Funciona como un sistema cerrado de reciclaje continuo 10

' CHIAVENATQ Idalberto “Gestion del Talento Humano™ Pag 96
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1.1 411 2. Reclutamiento Externo.

Opera con candidatos disponibles o empieados, reales o potenciales, que no
pertenecen a la organizacion, el reclutamiento debe ser una actividad continua e
interrumpida, orientada a garantizar que haya siempre un conunto de candidatos
para cualquier eventualidad futura La gran ventaja es que trae experniencia y sangre

nueva a la empresa

El reclutamiento externo se dinge a candidatos que estan fuera de ia organizacién,

para someterlos al proceso de seleccion de personal m

Pros del reclutamiento externo.

Introduce 1deas nuevas en la organizacion, talentos, habilidades y expectativas
Enriquece el patrimonio humano, por el aporte de nuevos talentos y habilidades
Aumenta el capital intelectual al incluir nuevos conocimientos y destrezas
Renueva la cultura organizacional y la enriquece con nuevas aspiraciones
Incentiva la interaccion de la organizacion en el Mercado de Recursos Humanos

Indicado para ennquece mas intensa y rapidamente el capital intelectual

Contras del reclutamiento externo

Afecta negativamente la motivacion de los empleados de la organizacion

2 Reduce la fidelidad de los empleados, al ofrecer las oportunidades a extrafios

3 Requiere aplcacion de técnicas selectivas para elegir los candidatos externos

Esto representa costos operacionales
Exige esquemas do socializaciéon organizactonal para los nuevos empleados

Es méas costoso, oneroso, prolongado e inseguro que el reclutamiento interno 12

" CHIAVENATO Idalberto “Gestion del Talento Humano” Pag 95
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CUADRO No 1

DIFERENCIA ENTRE RECLUTAMIENTO INTERNO Y EXTERNO

RECLUTAMIENTO INTERNO

RECLUTAMIENTO EXTERNO

Los cargos vacantes son cubiertos por
empleados seleccionados y

promovidos dentro de la organizacion

Los cargos vacantes son cubiertos por
candidatos externos seleccionados

que ingresan a [a organtzacion

Los candidatos se reclutan

internamente entre los cuadros de la

propia organizacion

Los candidatos son reclutados

externamente en el mercade de

recursos humanos

Los candidatos ya son reconocidos por
la organizacion, pasaron por pruebas
de seleccion y fueron evaluados en

cuanto a su desempefio

Los candidatos son desconocidos para

la organizacion y requieren ser

probados y evaluados en el proceso

selectivo

Las oportunidades de mejor empleo
son ofrecidas a los propios empleados,
ascender

que pueden a puestos

mejores y desarrollar su carrera

profesional en la organizacion

Las oportumdades de empleo se
ofrecen al mercado, cuyos candidatos

pueden disputarlas

1142 Seleccion de Personal

Segun Chiavenato la seleccion es una actividad de comparacion o confrontacion, de

eleccién, de opcion y decision, de filtro de entrada, de clasticacion y, por

consiguiente de restnccion

"> CHIAVENATO Idalberto “Gestion del Talento Humano™ pag 98 afio 2004

¥ CHIAVENATO Idalberto “Administracion de Recursos Humanos” Edit McGraw-Hill Pag 238
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Es el proceso mediante el cual una organizacion elige, entre una lista de candidatos,
la persona que satisface mejor los critenios exigidos para ocupar el cargo disponible,

considerando las actuales condiciones de mercado ™

FIGURA No 2
SELECCION COMPARATIVA DEL PERSONAL
Especificaciones Caracteristicas
del Cargo del candidato

h 4 h

Lo que exige el Lo que el candidato
- —>
cargo Versus ofrece

Analisis y descripcion Tecnicas de seleccion

del cargo para saber
cuales con los requisitos
que el cargo exige a su

para saber cuales con las
condiciones personales
para ocupar el cargo

ocupante

Segun Koontz |la tarea basica de la seleccion es escoger entre los candidatos

reclutados aquellos que tengan mayores probabilidades de adaptarse al cargo

ofrecido y desempeiiarlo bien '°

'* CHIAVENATO Idalberto “Gestion del talento humano™ pag 112 afio 2004
'* KOONTZ Harold, Weihrich Heinz, Op Cit Pg 408
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La seleccidon de personal es una comparaciéon entre las cualidades de cada
candidato con las exigencias del cargo, y es una eleccion entre los candidatos

comparados, el que presente las cualidades o calificaciones mas adecuadas para el

cargo vacante

FIGURA No 3

PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAS™

Descripeion y Estandares de

analisis del cargo desempefio

Actrvidad que Deseados para

deben ejecutarse

Responsabilidades cada actividad
v i

h

Especificacion de las caracteristicas de las personas
RelaciOn de las caracteristicas personales necesanas

h

Comparacion

para verificar la |«
adecuacion

Rechazo @

Fuentes de
informacion sobre
el candidato
. Formulanio lleno
. Test de seleccion

. Referencias

Aprobacion

' CHIAVENATO Idalberto “Gestion del Talento Humano” pag 113 afio 2004
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11421 Técmicas de seleccion

Las técnicas de seleccidn se agrupan en cinco categorias entrevista, pruebas de
conocimeento o capacidad, pruebas psicométncas, pruebas de personalidad y

tecnicas de simulacion'’

114211 Entrevista

La entrevista de seleccidn es la técnica de seleccion mas utiizada, es un proceso de
comunicacion entre dos 0 mas personas que interactian, y una de las partes esta
interesada en conocer mejor a la otra

114212 Pruebas de conocimiento o de capacidad

Son instrumentos para evaluar el nivel de conocimiento general y especifico de los
candidatos exigidos por el cargo vacante Trata de medir el grado de conocimiento

profesionales o técnicos

114213 Pruebas psicométricas.

Constituyen una medida objetiva y estandarzada de una muestra del
comportamiento referente a aptitudes de la persona, ademas se utihza como medida

de desempefio y se basan en muesiras estadisticas de comparacion

7 1dem
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.1 4 3.1 4 Pruebas de Personalidad

Revelan ciertos aspectos de las caractenisticas superficiales de la personas, como

los determinados por el caracter y los determinados por el temperamento

114315 Técnicas de simulaciéon

Son tecnicas de dinamica de grupos, la pnncipal tecnica de simulacion es la

psicodrama, fundamentado en la teoria general de papeles ™

11.4 3 Inducciéon

Es dingida al nuevo personal o aquellos empleados que cambian de area o0 sean
promovidos en la organizacion La primera impresion que un individuo se forma de la
empresa puede ser definida para desarrollar o no desde el inicio de actividades,

sentimentos y actitudes de afillacion a la organizacion

11431 Inducciény socializacion de los nuevos empleados

La induccion implica dotar a los nuevos empleados, de formacién preliminar sobre la
empresa, sus funciones, sus tareas y su personal ®Las grandes empresas suelen
contar con un programa formal de inducciéon por medio del cual se explican las
siguientes caractensticas de la compafia historia, producto y servicios, politicas y
practicas generales, orgamizacion, requenmento de confiabiidad y secreto,

seguridad y otras disposiciones

'® CHIAVENATO Idalberto “Gestron det Talento Humano” Edicion 2004 pag 129
' KOONTZ Y WEIHRICH “Administracion” 11* Edicion 1998 Pag 409
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La socializacion organizacional se presta a vanas definiciones Una vision general
implica tres aspectos Adquisicion de habilidades y capacidades laborales, Adopcion
de las conductas apropiadas y Adecuacion a las normas y valores del grupo de

trabajo *°

| 1.4 4. Evaluacion de Desempefio

“La evaluacion de Desempefio es un sistema de apreciacion del desempefio del
individuo en el cargo y de su potencial desarrollo”, constituye en una técnica
imprescindible en la actividad administrativa, es un medio a través del cual se
pueden encontrar problemas de supervision de personal, de integracion del
empleado a la empresa o al cargo que ocupe actualmente, del no aprovechamiento

"' Por lo

de empleados con un potencial mas elevado que el exigido en el cargo
tanto la evaluacion del desempefio es un sistema de calificacion del rendimiento de

los empleados respecto a los estandares para las funciones que les corresponden

1145 Capacitacion

Segun Chiavenato la capacitacton “Es el desarrollo profesional, es la educacién que
tiene por objetivo ampliar, desarrollar y perfeccionar al hombre para su crecimiento
profesional en determinada carrera de la empresa, o para estimular su eficiencia y
productividad en el cargo” esta dingida a lograr la preparacidn de las personas hasta
alcanzar estandares deseados para sus asignaciones actuales Su proposito es
proporcionar conocimientos y habihdades basicas para desempedar las funciones

de manera optima®

20

Idem
I CHIAVENATO ldalberto “Admimstracton de Recursos Hamanos” edicion 1998
2 CHIAVENATO I[dalberto “Administracion de Recursos Humanos edicion 1998
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114 51 Programacién de Capacitacion

Segun Chiavenato nos dice que la programacion de la capacitacion planea todos los
detatles de la forma en que sera ejecutada la capacitacion en términos de contenido,
técnicas, periodos, local donde se realizara, quienes seran los aprendices y quienes

los instructores

11452 Ejecucion de la Capacitacion

La ejecucion de la capacitacion consiste en hacer funcionar el programa de
capacttacion Es decir, reunir los aprendices y transmitirles ios contenidos de la

capacitacion a través de técnicas escogidas, en la época y el local programados

Generalmente, la ejecucion de la capacitacion la hace el propio organismo donde
trabaja el empleado, pues la capacitacion es una responsabilidad de linea y nadie

mejor que el propio Jefe puede ejecutar la capacitacion del subordinado

14 53 Evaluacion de los Resultados de Capacitacion

Constituye la ditima etapa del proceso de capacitacion y sirve para vernficar st el que
fue programado y ejecutado realmente satisfizo las necesidades de capacitacidn

diagnosticada anteriormente

i.1 46 Remuneracion

Remuneracion es uno de los pilares de recompensas de la organizacion Es el
mecanismo mediante el cual la organizacién retribuye el esfuerzo reahizado y la
responsabilidad asumida, reconociendo el aporte de cada uno de los miembros cuya

caracteristica principal es la equidad
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Todo empleado tiene derecho a una retribucion que consta de tres recompensas

1 Salano Base Cantidad fija que recibe un empleado por su fuerza iaboral

2 Incentivo Salarial Programa que recompensa a empleados de alto
rendimiento

3 Beneficios Denominado remuneracion individual indirecta, los beneficios
se conceden a través de varios programas (vacaciones, seguros de vida,
etc), en Instituciones publicas, no se llevé a cabo por considerarse de

costos elevados %

1147 Transferencia

Las transferencias, son movimiento laterales a un puesto con igual nivel de
responsabilidad, pago y posibiidades de promocion, proporcionan a los empleados
la opcion de adquinr nuevas experiencias, perspectivas y los convierten en un grupo

humano con alto potencial de promocion™

1148 Promocion

Una promocion se produce cuando se cambia a un empleado a una posicion mejor
pagada, con mayores responsabilidades y a nivel mas alto Las promociones se
basan en

a) Merito del empleado, por su desempeiio

b) En su antiguedad™

2 GOMEZ MEJIA,Balkm, Cardy Op Cit pag 320
* Op Cit WERTHER, DAVIS Pag 197
® Op Cit WERTHER, DAVIS Pag 195-197
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Esta motivacion tiene dos aspectos, el pnmero significa subir un peldafio en la
escala jerarquica, que le dotara de autonidad (poder), mayor responsabilidad,
superacion personal, en segundo lugar le proveera de un incremento monetario que

ayudara a mejorar su calidad de vida

1149 Rotacién de puestos

El proposito de los puestos es enriquecer los conocimientos de los administradores,
reales o en potencia Los empleados en capacitacion aprenden lo relativo a las
diferentes funciones de una empresa, mediante el hecho de rotar en distintos

puestos La rotacién puede aplicarse a

1} Labores que no implican el ejercicio de la supervision,

2) Tareas de observacion,

3) Diwversos puestos de capacitaciéon administrativa,

4) Puestos de "“asistente” de nivel intermedio, aunque también existe,
5) La rotacion indeterminada a puestos administrativos de diferentes

departamentos, como produccién, ventas y finanzas,

115 CULTURA ORGANIZACIONAL

1.1.5 1. Definicion,

La cultura es un termino genérico que utihzado en dos acepciones diferentes Por un
lado, el conjunto de costumbres, civilizacion y realizacion de una época o pueblo, y,
por el otro, artes, erudicion, y demas manifestaciones mas sofisticadas del intelecto

y de la sensibihidad humana considerada colectivamente *°
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Para Becker HS cuando hablamos de cultura Organizacional nos referimos a un
sistema de significado compartido entre los miembros de una organizacion, donde

7
se mezclan rasgos y distintivos tanto espirituales como afectivos 2

Segun Robbins es muy importante diferenciar la cultura organizacional de la
satisfaccion en el trabajo, la cultura orgamizacional — en términos descriptivos —
refleja las caracteristicas percibidas por el empleado sin importar si le gusta o no,
mientras que la satisfaccidén en el trabajo en términos de evaluacion refleja la

conformidad del empleado en el puesto de trabajo **

Segun Kontz la Cultura es el patron general de condtcta, creenclas y valores que
sus miembros comparten se le puede inferrr de lo que la gente dice, hace y plensa
en el contexto de una organizacion Implica la adquisiciébn y transmisién de
conocimientos y creencias y patrones de conducta en el transcurso del tiempo, lo
que significa que la cultura de una organizacion es sumamente estable y no cambia

rapidamente *°

Para Robbins la cultura se transmite de diferentes formas, las mas frecuentes
pueden ser los rituales, valores, anecdotas, historias, lenguaje y simbolos

matenales

8 CHIAVENATO Idalberto “Gestion del Talento Humano” edicion 2004 pag 142
¥ BECKEr HS “Cultura una perspectiva sociologica” Revista “Yale”, 1982, Pags 513-27

*® ROBBINS Stephen, (1998), Op Cit, Pag 613

* KOONTZ Harold y Heithrich 11a edicion, (1998) Cit, Pag 353
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11.6 CLIMA ORGANIZACIONAL

El Clima Organizacional se refiere al ambiente interno existente entre los miembros

de la organizacién

“El clima organizacional es la cualidad o propiedad del ambiente organizacional que
es percibida o expenimentada por los miembros de la organizaciéon e influye en su

comportamiento ” *°

El terminc Clhima Organizacional se refiere especificamente a las propiedades
motivacionales, al ambiente organizacional Es decir, a esos aspectos del clima que

llevan a provocar diversas espectes de motivacién '

1161 Cultura y Clima Organizacional.

Toda orgamizacion crea su propia cultura con sus propios tabues, costumbres y
usos La cultura del sistema refleja las normas y valores del sistema formal, asi
como su reinterpretaciéon con el sistema informal y las disputas internas y externas
de los tipos de persconas que la organizacion atrae, de sus procesos de trabajo y
distnibucion fisica, las modalidades de cemunicacién y el ejercicio de la autoridad
dentro del sistema De la muisma manera como la sociedad tiene una herencia
cultural, las organizacicnes sociales poseen patrones distintivos de sentimientos y

creencias colectivos que se transmiten a los nuevos miembros del grupo

¥ LITWIN George H “Limate and Motivation Inc 1971 Pag 111
1y w Atkinson Op Cit
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12. MARCO LEGAL

121 GENERALIDADES

A continuacidon se presentan las referencias legales en las cuales se enmarca el
desarrollo del presente trabajo Las mismas se encuentran bajo el marco de la
legislatura boliviana dentro de la cual se circunscriben las instituciones estatales,

entre las que se encuentra la Prefectura del Departamento de La Paz

El marco legal de las Prefecturas parte desde el regimen de descentralizacién en
Bolivia el que se rige por un marco normativo y reglamentario establecido a partir de
la aprobacion y promulgacion de la Ley 1473 de Necesidad de Reforma a la
Constitucion Politica del Estado del 1ro De abnl de 1993 y ratificada el 2 de agosto

de 1994 mediante la Ley 1615 de Reforma a la Conshtucién Politica del Estado

| 2 2 Referencias Legales {Generales)

12.21 Constitucion Politica del Estado.

De acuerdo al Art 109 Cap Il de la Reforma a la Conshtucion Politica del Estado,
Ley 1615 del 6 de febrero de 1995, se ratfica el funcionamiento de las Prefecturas,
originalmente establecidas por el Art 5 de la Consttucion Politica del Estado de
1826 y el Decreto de Creacion del 23 de enero de 1826, a traves del cual se
establece que los departamentos estaran mandados por un jefe civil con el nombre
de Prefecto
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1222 Ley de Participacion Popular (No. 1551).

La Ley 1551 da lugar a la creacion a nivel adicional de Gobierno auténomo
(municipio) en el todo el terntorio nacional Los Gobiernos Municipales estan
circunscrntos a una seccion de provincia, con jurisdiccion urbano-rural y se les
asigna principalmente responsabilidades asociadas a la provision de ciertos bienes
y servicios locales La mayoria de los servicios cuya provisién es responsabilidad

municipal son, salud, educacién, saneamiento basico, etc

1223 Ley de Descentralizacion Administrativa No 1654, de 28 de julio de
1995

Con la Ley de Descentralizacion Administrativa se establecié la reestructuracion del
Poder Ejecutivo a nivel Departamental dentro del régimen de descentralizacion
administrativa, determinando la transferencia y delegacién de atnibuciones de
caracter tecnico administrativo no privativas del poder Ejecutivo a nivel Nacional a
cada una de las Prefecturas del Departamento, claramente en su Art 3° del Capitulo
I

La Ley de Descentralizacion Administrativa surge con el fin de definir el proceso de
descentralizacion a nivel departamental, reconcentrando los recursos y
responsabilidades del nivel nacional en las prefecturas departamentales Conforme
a esta ley, el prefecto presidia el ejecutivo departamental, era designado por el
presidente de la Repablica fhasta diciembre de 2005, fecha en la que se celebraron
las primeras elecciones regionales) y acompanado de un cuerpo de consejeros

nombrado por los municipios
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La Ley de Descentralizacion Administrativa establecié consejos departamentales,
gue son organos colegiados de consulta, control y fiscalizacion de los actos
administrativos de los prefectos En cada consejo estan representadas todas las
provincias que forman parte del departamento Los consejeros departamentales son
elegidos por los concejos municipales de cada una de las provincias Esta forma de
designacion pretende dotarle de legitimidad y representatividad electoral El consejo
tiene el objetivo institucional de ser la bisagra entre ias dos grandes estructuras

ejecutivas del Estado, la central y la local

1224 LEY 1178 - SAFCO

La Ley de Administracion y Control Gubernamental No 1178, promulgada el 20 de
julio de 1990, establece los instrumentos indispensables para gjecutar con eficacia
las politicas de gobierno, para ello, encomienda a cada institucion Estatal, la
responsabilidad de crear sus propios mecanismos de administraciéon y control,
acordes con las actividades que realizan, en el imite de las Normas Basicas que

dictaran los Organos Rectores de las mismas

Las finalldades de la Ley 1178 son establecidas en su At 1° y pueden ser
resumidas de la siguiente manera
a Eficacia y Eficiencia, en el uso de los recursos publicos, para la generacion
de bienes y servicios analogos a dichos principios, que satisfagan a la
poblacion
b Informacién y transparencia, requisito indispensable para fa toma de
decisiones y el correspondiente control
¢ Plena responsabilidad del Servidor Pablico, tanto en lo referente al manejo
formal de los recursos conferidos por el Estado, asi como los resultados
obtenidos Esta responsabiidad imphca la elaboracién e implementacién de
estatutos, manuales y reglamentos que sefialen la ubicacion concreta de cada

servidor pubhco
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d Capacidad Administrativa Conira la Corrupcton, con enfasis en la prevencion
sobre la represion Esta capacidad se plasma en el proceso de disefio,
implementacion, aplicacion y ajuste de sisiemas modernos de administracion
y conirol, interdependientes y relacionados entre si

e Cada entfidad del Sector Publico elaborara en el marco de las normas basicas
dictadas por los organos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control Interno regulados
por la presente Ley y los Sistemas de Planificacion e inversion Publica
Corresponde a la maxima autoridad de la entidad la responsabilidad de su

implantacion

Por lo tanto, la finalidad de la presente ley, con relacion a la Administracion Publica,
puede resumirse en ia posibiidad que cada servidor publico, o cualquiera de las
dependencias del estado, conozca sus derechos y obligaciones y cuente con
parametros confiables para sustentar sus decisiones Contando para ello con los

siguientes sistemas que regulen las actividades

a) Para programar y organizar las actividades se tiene
- Programacion de Operaciones
- Organizacion Administrativa
- Presupuesio
b) Para ejecutar las actividades programadas
- Administracion de Personal
- Administracion de Bienes y Servicios
- Contabihdad Integrada
c) Para controlar la gestion del Sector Publico
- Control Gubernamental, integrado por el Control Intemo y el Control

Externo Posterior
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|12 2 5. Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

Promulgada el 16 de marzo de 2001 mediante Decreto Supremo No 26115 donde
se aprueba la Normas Basicas de Admimstracion de Personal en sus cuatro titulos,
catorce capttulos y 71 articulos conforme a lo dispuesto por la Ley No 2027 del

Estatuto del Funcionano Publico y laLey No 1178

Las presentes Normas Basicas tienen por objeto regular el Sistema de
Administracion de Personal y la carrera administrativa, en el marco de la
Constitucion Politica del Estado, la Ley 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, la Ley 2027 Estatuto del Funcionano Puablico y Decreto

Reglamentario correspondiente

.2.26 Sistema de Administracién de Personal

Es el conjunto de normas y procesos y procedimientos sistematicamente ordenados,
que permiten la aphcacion de las disposiciones en matena de admimistracion

publica de personal

I 2 2 6 1 Componentes del Sistema de Admtnistracion de Personal.

Este sistema se estructura en base a los siguientes subsistemas
» Subsistema de Dotacion de Personal
e Subsistema de Evaluacion de Desempefio
¢ Subsistema de Movilidad de Personal
e Subsistema de Capacitacién Productiva

» Subsistema de Registro
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COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

hg”i}, Valonzacion y \

C]

infefiticion de 1a Demanda
Anslisigds la Oforta Interna

Formmlactén del Plan de Personal
Programacton Operativa Anual Individual
Reclutamento y Seleccion de Personal
Induccion o Integracion

Evaluacion de Confirmzcion /

gcncracton j DOTACI()N DE ’d'megramaclon
rganizacion PERSONAL Fjecuerén
[REGIS’IRO ] EVALUACION
DE

\ DESEMPENO
CAPACITACION
PRODUCTIVA

Detercién de Promoetén
Necesidades Rotaci6n
Programacion Transferencia
Ejecucidn Retiro
Fvaluscion



37
Optimizacion del Sistema de Admmistracion de Personal

1.2 2.6 2 Interrelacion con otros sistemas

El Sistema de Administracion de Personal se interrelaciona con todos los sistemas

regulados por la Ley 1178, fundamentalmente con los siguientes

a) SISTEMA DE PROGRAMACION DE OPERACIONES.- Define la demanda de
personal necesaric para el cumplimiento de los objetivos institucionales
constituyendose en el sustento del subsistema de dotacidon de personal

b) SISTEMA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Permite la identificacion
de las unidades organizacionales de una entidad, su jerarquia, sus funciones
y competencias

c) SISTEMA DE PRESUPUESTO Prevee los montos y fuentes de los recursos
financieros que, en el marco de la politica salanal del estado, leyes sociales y
politicas institucionales, son destinados a la remuneracion de los servidores

de la entidad asi como a la ejecucton de programas de capacitactdn

Para la correcta implantacion del Sistema de Administracion de Personal se precisa
que esten desarrollados e implantados en cada entdad los sistemas citados

anteriormente

12 2.7 Estatuto del Funcionario Piablico

El Reglamento del Estatuto del Funcionano Publico, Ley 2027 promulgada el 27 de
octubre de 1999 EI presente Estatuto en el marco de los preceptos de la
Constitucion Politica del Estado con sus servidores publicos, garantiza el desarrollo
de la carrera administrativa y asegura la dignidad, transparencia, eficacia y vocacion
de servicio a la colectividad en el ejercicio de la funcion publica, ast como la

promocion de su eficiente desempefio y produchvidad (Art 2)
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Se establece la carrera administrativa con el objetivo de promover la eficiencia de la
actividad administrativa publica en servicio de la colectividad, el desarrollo laboral
de sus funcionarios de carrera y la permanencia de estos condicionada a su
desempefio La carrera administrativa se articula mediante el Sistema de

Administracion de Personal

Las maximas autoridades ejecutivas de las entidades publicas que recluten,
incorporen o contraten a personal y dispongan su remuneracién, vulnerando los
procesos que comprenden la dotacion de personal y la normativa prevista en el
presente Estatuto y disposiciones reglamentanas, podran ser sujetos de
responsabilidad civil con cargos de dafio economico al Estado, sin perjuicio de otras

responsabilidades previstas por la Ley No 1178 (Art 26)

Las entidades publicas desarrollaran los procesos de dotacion de personal,
evaluacion, capacitacion productiva, mowviiidad y promocién de sus funcionarios de
carrera en la forma y condiciones que sefialen las Normas Basicas del Sistema de

Administracion de Personal y disposiciones reglamentanas especificas
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.3 MARCO HISTORICO.

131. DIAGNOSTICO EMPRESARIAL

132 Misién, Visién y Objetivos de la Prefectura

1321 Mision

“Promover el desarrollo sostenible y mejorar la calidad de vida en los pobladores del
Departamento de La Paz a traves de la implementacion de la estrategia de
desarrollo del departamento (PDD), son criterios de eficacia y transparencia,

basadas en los sistemas de la Ley 1178 - SAFCO”

1322 Vision.

“‘Departamento de La Paz productivo y competitivo, umdo y wvinculado en la

diversidades, con 1gualdad de oportunidades y nuestra participacién comprometida ™

1323 Objetivo General

El objetivo de la Prefectura del Departamento de La Paz es que a traves de una
sociedad de hombre y mujeres emprendedores lograr un departamento con
desarrollo turistico, agropecuarno e industnal como base de una economia modema
e Internacionalizada, un Departamento integrado, politicamente democraticos,

economicamente fuerte y con idenfidad propia
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13.24 Objetivos Especificos.

133

Promover y fortalecer la capacidad productiva del Departamento de La Paz, a
traves del apoyo a la produccidon manufacturera, el turismo, los agronegocios
ecologicos y la incorporacion del norte de La Paz a la matnz productiva
departamental, para mejorar los niveles de competitividad productiva del
departamento

Desarrollar la vinculacion caminera, electrificacion, infraestructura y riego,
para la integracion del desarrollo departamental, mediante la gestion y
ejecucion de programas y proyectos

Mejorar los indicadores de desarrcllo humano del Departamento de La Paz,
mediante la gestién y ejecucion de programas y proyectos de incidencia social
departamental

Mejorar los niveles de gobernabilidad y credibiiidad mediante la aplicacion y

cumplimento de la normativa

Estructura Organica

La estructura organica de la Prefectura del Departamento de La Paz, puede ser

apreciada en el orgamgrama de esta Institucion, la misma que se encuentra bajo el

marco del Decreto Supremo No 28666 de 6 de abnl de 2006, con las dltimas

modificaciones
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.33 1 Organizacion General de la Prefectura del Departamento de La Paz

La organizacion de la Prefectura del Departamento de La Paz, es dada mediante el
Decreto Supremo 24206 de 29 de diciembre de 1995 que permitio iniciar la
aplicacion de la Ley 1654, la que reglamenta la estructura y funcionamiento de las
Prefecturas, se disponia la orgamizacion de la Prefectura en Secretanas
Departamentales, donde resaltaba la Secretaria General, posteriormente es
sustituido por el Decreto Supremo 24833 del 2 de septiembre de 1997, donde se
introducen modificaciones a las estructura organizativa y nuevos mecanismos
operativos en las Prefecturas, las Secretarias fueron rebautizadas como Direcciones
y se elimino la jerarquia del Director General de acuerdo al Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal para Prefecturas Departamentales Con
el DS 26767 de 9 de agosto de 2002 se aclara los niveles jerarquicos en la
Prefectura, introduciendo nuevamente la figura del Secretario Genera, y por altimo
con el DS 28666 de 6 de abrl de 2006 se establecen los limites a las Secretarias

Departamentales y Delegaciones Prefecturales

Ademas con el DS 24833 se establece la conformacion de los Servicios
Departamentales sectoriales, con lo cual se da un retroceso importante en el
proceso de descentralizacion del nivel intermedio por la ambiguedad en la
dependencia de estas instancias tanto del Ministerio cabeza de sector como de la

Prefectura
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Il. METODOLOGIA DE INVESTIGACION.

11. METODO DE INVESTIGACION

Se utihizara el Método Deductivo en el presente Proyecto de Grado el cual nos
permitira realizar un analisis descendente, partiendo de conceptos generales y
mediante el proceso deductivo bajar a conceptos particulares, el cual nos permitira

dehmitar el ambito de trabajo

Es un estudio descriptivo porqgue buscan especificar las propiedades importantes de
personas, grupos, comunidades o cualquier otro fenomeno que sea sometdo a
analisis, en un estudio descriptivo se selecciona una serie de razones y se mide

cada una de ellas independientemente, para asi descnbir lo que se Investiga

12 DETERMINACION DEL UNIVERSO Y LA MUESTRA

La elaboracion del presente Proyecto de Grado toma como universo al personal de
la Prefectura del Departamento de La Paz

C
A
P
I
T
1)
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CUADRO No 2
Fuente Elaboracién Propia
RELACION DE PERSONAL CON QUE CUENTA LA
PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ

CARGO CANTIDAD
Prefecto 1
Asesoria General 1
Secretarios Departamentales 9
Directores 24
Encargados 30
Profesional | 16
Profesional || 24
Profesional |i| 30
Tecnico | 19
Tecnico !l 17
Tecnico il 21
Administrativo | 18
Administrativo il 30
Administrativo 1l 155
TOTAL NUMERO DE PERSONAS 395

Para la elaboracion de encuestas, entrevistas, se tomara en cuenta a todo el
personal de la Prefectura del Departamento de La Paz a los 3955 funcionarios, sin

contar al personal que se encuentra de vacaciones, bajas medicas, etc
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Il 3. Determinacion de las fuentes de informacion

31 Fuentes primanas de informacion

Las fuentes primarias son aguellas que contienen infoermacion original, no abreviada
ni traducida, recopilada directamente del marco practico y generada por el
investigador, brindando a la investigacion una nica informacion de primera mano, se

caracteriza por ser sistematizada, profunda y especializada

Toda informacion oral o escnta, recopilada por el investigador a traves de escntos
transmitidos por los participantes es considerada fuente primana, la cual es
recoptlada mediante cuestionarios, entrevistas, sondeos y cuestionanos (Ver Anexo

1)
Il 32 Fuentes pnnmarnas de recoleccion de informacion
Entrevistas Al Secretano General y a los 7 Secretarios
Departamentales

Encuesta A todo el personal de la PDLP

.L321 Observacion

Consiste en el registro sistematico, valido y confiable de comportamiento o conducta
manifiesta Puede utilizarse como instrumento de medicién en muy diversas

circunstancias

Como metodo para recolectar datos es muy similar al analisis del contenido
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1 321.1. Tipos de Observacion

Pueden ser participantes o no participantes En la pnimera el observador interactua

con los sujetos observados y en la segunda no ocurre esta interaccién

L322 La Entrevista

La entrevista es una tecnica para obtener informacion a través de la interrogacién de

los sujetos

La entrevista se la realizo de forma directa a los Secretarios Departamentales para

asi obtener mejor y mayor informacion

13 2.3. LaEncuesta.

La encuesta se constituye quizas en el instrumento mas utihzado para la obtencion
de datos, que se aplica a la muestra mediante un formulario impreso que los

individuos responden por si mismos

Existen dos tipos de preguntas

Abilertas Son particularmente UGtiles cuando no tenemos informacion

sobre las posibles respuestas de las personas o cuando esta

informacion es ineficiente

Cerradas Son facilles de codficar y preparar para su anahsis y
requieren de un menor esfuerzo por parte de los entrevistados, para
poder formular preguntas cerradas es necesario anticipar las posibles

alternativas de respuesta
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La encuesta se la realizé al Personal Operativo de la Institucién, para asi obtener

mejor y mayor informacion

i1.3 3. Fuentes secundarias de recoleccion de informacién

Las fuentes secundarias de informacion son todas las obras de referencia, obras
gue auxilian al estudio, libros, revistas, archivos, expedientes, etc gue corroboran y

ennguecen la investigacion

Es toda la informacion escnta que ha sido recopilada por terceras personas que

reciblieron la informacion a traves de ofras fuentes

Se puede clasificar esta fuente de informaciéon secundaria en

1331 Fuentes internas

Son todos los datos que existen dentro de la organizacion como resultado de

estudios anteriores o de ia labor rutinana de la organizacién, asi como

< Folietos de la Institucion
<+ POA

%+ Plan de Desarrollo Departamental

1.L33 2 Fuentes externas

Todos los datos que se obtienen fuera de la organizacion, como publicaciones

referidas al tema o a la organizacion asi como

% Libros de metodologia de investigacion

»

% Libros de administracion, Admmistracion de Personal y otros
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< Folletos de la Inststucion

%4 Procesamiento de la informaciéon

Una vez recopilada la informacion mediante la entrevista y el cuestionario, se

seguiran los siguientes pasos

14 1. Codificacion.

Es necesario codificar las respuestas a las preguntas del cuestionario, o entrevista
asignandoles simbolos © valores numericos para que nos permita analizar los datos

cON mas precision

Il 42 Tabulacion.

Es el proceso mediante el cual se determina la frecuencia con la que se repiten las

diferentes respuestas, las mismas que pueden ser sencillas o0 cruzadas

Il 43 Tablas de Salida

Las tablas de salida nos permitiran disponer en forma cuantitativa la informacion,
segun |los datos obtenidos mediante el cuestionario, dichas tablas seran las guias

para el analisis y |la interpretacién de dicha informacion
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Il MARCO PRACTICO.

Il 1. DESCRIPCION Y DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA
PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ.

Il 1 1 Descripcion de la Prefectura del Departamento de La Paz.

HI 111 Estructura Organica de la Prefectura del Departamento de La Paz (ver

anexo No 5)

Como se puede apreciar, la Prefectura del Departamento de La Paz, esta
conformada por un Nivel Superior donde se encuentra el Consejo Departamental en
la misma hnea que el Prefecto del Departamento, debajo tenemos un Nivel de
Coordinacidn Supernior conformado por la Secretaria General de la que parte un

Nivel Ejecutivo que cuenta con

o Secretaria Departamental Administrativa Financiera

e Secretaria Departamental de Proteccion Social

o Secretaria Departamental de Turismo

¢ Secretaria Departamental de Planificacion dei Desarrolio
e Secretaria Departamental Juridica

o Secretaria Departamental de Obras

¢ Secretaria Departamental de Desarrollo Productivo

Tambien hay que sefialar que cuenta con cinco unidades de asesoramiento y veinte
direcciones como nivel de Operativo Al mismo tiempo cabe sefalar que cuenta con
siete Servicios Departamentales, ubicados en un Nivel Desconcentrado donde la
Prefectura solo cuenta con dependencia funcional y admunistrativa, sobre los

mismos

C
A
P
I
T
U
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1111 Estructura y ubicacion de la Direcciéon de Recursos Humanos.

En la Prefectura del Departamento de La Paz, la Direccion de Recursos Humanos,
forma parte de la Secretaria Departamental Administrativa Financiera Cabe hacer
notar que esta Direccion no cumple con cada uno de los Procesos establecidos en el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, con el que

cuenta, el mismo que se elaboré bajo el Decreto Supremo No 26115

N1112 Diagnostico de la Administracion de Personal en Prefectura del

Departamento de La Paz

Para determinar algunos de los aspectos mas relevantes de la Admimistracién de
Personal en la Prefectura del Departamento de La Paz, se realizaron tres tipos de
encuestas una de estas, cubna al Secretario General (en representacién del
Prefecto), otra a los Secretarios Departamentales y por ultimo a todo el nivel
operativo Para verificar 10s resultados de estas encuestas se procedié a realizar
algunas entrevistas y consultar fuentes de informacion Los resultados obtenidos son

descntos a continuacion

11121 Conocimientos de los funcionarios acerca de las funciones y

objetivos de sus cargos

Segun la entrevista realizada al Secretario General nos dio a conocer que la
Prefectura cuenta con un manual de funciones por unidad y no asi uno para cada

cargo especifico

Segun la entrevista a las Secretarias Departamentales nos dieron a conocer que el
personal que se encuentra bajo su dependencia utiizan manuales de funciones y/o

organizacion para la ejecucion de tareas
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1.2 SITUACION DE LOS SUBSISTEMAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

I.2.1 SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL.

211 Clasificacion, Valonzacion y Remuneraciéon de puestos

La clasificacion de puestos se encuentra plasmada en la estructura orgamzacional
de la Prefectura del Departamento de La Paz (Ver Anexo Nro 7) Respecto a la
valorizacion si bien existe un formulano para su realizacion por los jefes inmediatos
superiores, no es considerado ya que en muchas dependencias de la Institucion no

se cuenta con el personal necesario, y en otros existe demasia del mismo

La remuneracion la realiza el Ministerio de Hacienda segun planillas
presupuestarias y escala salanal realizadas por la Prefectura dei Departamento de

La Paz

Segun a este aspecto en la entrevista realizada a Secretarios Departamentales nos
Indicaron lo sigulente Un 62% indicaron que la remuneraciéon no va acorde a las
tareas y responsabilidades que uno asume y un 38% indicaron que sI pero
relativamente, todo en funcion a que la asignacion de items se lo hace de manera

arbitrana, ya sea por recomendaciones o en relacion al aspecto politico
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M2131 inventario de Personal

Con el proposito de conocer la composicidn del personal de la Prefectura del Departamento
de La Paz, se realizo la actualzacion al Inventano de Personal, tomando en consideracién
para el presente Proyecto al Nivel Superior, Nivel de Apoyo y Asesoramiento, Nivel de
Coordinacion Superior, Nivel Ejecutivo, Nivel Operativo, no asi al Nivel Desconcentrado por

la ambiguedad del mismo

CUADRO No 2
Fuente Elaboracién Propia
RELACION DE PERSONAL CON QUE CUENTA LA
PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ

CARGO CANTIDAD
Prefecto 1
Asesoria General 1
Secretanos Departamentales 9
Directores 24
Encargados 30
Profesional | 16
Profesional Il 24
Profesional |1l 30
Tecnico | 19
Técnico I 17
Tecnico 1l 21
Administrativo | 18
Administrativo || 30
Administrativo I 155
TOTAL NUMERO DE PERSONAS 395

El analisis del Inventano de personal, reveld la sigutente informacion
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iM21315. Nivel de Educacion

Es necesario dar la importancia al personal cuya formacion es superior vale
decir aquelios funcionanos que realizaron diplomados, maestrias entre otros,
los mismos que representan cargos altos dentro de la Prefectura, claro que
con algunas excepciones donde su nivel de educactdn llega hasta la
licenciatura En el caso de técnicos, egresados universitarios, son distnbuidos
en los niveies mas bajos, a la par de aqueilos funcionarios que solo cuentan

con el bachillerato, no se toma en cuenta su nivel de educacton

il 21.3 1 6. Conclusiones Inventano de Personal.

1

Como prnimer punto y el mas relevante, mencionar que los {tems asignados
no guardan relacidon con las functones y responsabilidades que precisa la
Prefectura del Departamento de La Paz, siendo recomendable realizar una
reorganizacion y distribucion de items para poder alcanzar los objetivos

institucionales y asi obtener la estabilidad laboral

En el siguiente cuadro veremos algunos cases de items no acordes a sus

funciones
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CUADRO No 3
ASIGNACION DE iTEMS
iTEM ASIGNADO UNIDAD TAREA A GRADO DE
REALIZAR ESTUDIO
Administrativo Ill Presupuestos Apoyo en la Egresado de la

generacion de
informacion

perodica sobre la

Carrera de

Comumcacion

gjecucion
presupuestana
Profesional | Stria Dptal de Coordinacion y Estudiante del
Proteccion Supervision al Area | ulbmo afio de la
Social de Salud en Carrera de
coordinacion con el Sociologia
SEDES
Tecnico 1N Archivo Central | Encargado del Licenciado en
Archivo correlativo Administracion de
de la documentacion | Empresas
de toda la Prefectura
Tecnico Il Direccion de Encargarse de la Bachiller
Recursos coordinacion de para
Humanos la capacitacion del
personal
Encargado Asesona Tramites en &l Ingeniero en
Genera aspecto legal Sistemas
Profesional | Unidad de Llevar el control de Bachiller
Activos fijos activos de la
Institucion
Tecnico | Direccion de Elaboracton de Licenciado en
Proyectos Proyectos, POA Economia, cuenta
Genero y con un diplomado y
Generacional una Maestria
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2 Es necesano dar la debida importancia a todo el personal que cuenta con un
nmivel de educacion alto, y ubicarlos en su respectiva area, para que de esta
manera se pueda lograr una eficiente gestion Institucional Para este
cometido es necesario contar con un manual de puestos, donde se

especifique segun el grado de instruccion el grado de item que corresponde

Segun la entrevista realizada al Secretano General de la Prefectura del

Departamento de La Paz, dio a conocer los siguientes puntos

- "Que la Institucion no cuenta con el personal adecuado para cubrr
los requenmientos que se reflejen en bien de nuestra ciudad (Ver
Anexo 4 pregunta 19)

- “Que en un 60% de las personas gue trabajan en la Institucion no
son adecuadas para cubrir todos los proyectos y planes que la

Institucidén tiene para nuestra poblacion” (Ver Anexo 4 pregunta 20)

Tambien se realizo la entrevista a los Secretarios Departamentales de los cuales
se pudo obtener una respuesta similar, sefialan que dentro de sus dependencias
necesitan contar con personal acorde a la labor que se realiza, pero que por
motivos de politica muchos de los funcionarios desempefian tareas no acorde a
sus especialidad Por ejemplo, especificamente el Secretano Departamental de
Proteccion Social, necesita contar con técnicos especializados, en el area de
Gestion Social, Salud, Educacion y Deportes, ya que fiene bajo su dependencia
a los Servicios respectivos, todo en funcién a lograr una mejor coordinacion y
supervisibn con estas areas En este sentido resumiendo, el requenmento de
personal se enfoca mas a profesionales, y técnicos en distintas ramas, feniendo

en cuenta que [a Prefectura abarca muchos servicios a favor de la poblacion
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1214 Formulacion del Plan de Personal

Se debe aclarar que la Institucion no elabora la formulacién del plan de personal
pese a contar con los Instrumentos necesanos Ya que esta operacidon cuenta como
insumo principal los resultados de los Procesos de cuantificacion de la Demanda de
Personal y Analisis de la Oferta Interna de Personal, la misma que en el proceso

anterior vimos que es deficiente

1215 Programacion Operativa Anual Individual

La Prefectura del Departamento de La Paz, si bien realiza una Programacion
Operativa Anual, la misma no es eficiente, porque no se siguen los procesos
exigidos, estos son realizados de manera informal, debido a que los funcionarios no
tienen un conocimiento preciso de [os objetivos que deben alcanzar en sus puestos
Por lo tanto no se refleja el perfil del puesto por lo que no se pudo elaborar el
correspondiente Manual de Puestos, el mismo que ayudaria para tener conocimiento
del personal requendo por cada unidad Es por esta razon que los funcionarios
desempefian sus funciones sin conocer a cabalidad los objetivos que deben

alcanzar en sus cargos

.2 1 6 Reclutamiento, Seleccién e Inducciéon de Personal

Segln entrevista realizada al Secretario General de la Institucion nos informo que
“El proceso de reclutamiento de personal no considera las necesidades reales de la
Institucion, debido a que existe personal no acorde a sus funciones (Ver Anexo 4
pregunta 6) Cabe sefialar que dentro de ia operacion de Reclutamiento de personal,
debe existir previamente la identificacion de la existencia de un puesto acefalo, tarea
que no se realiza, ya que hasta la fecha existen cinco puestos vacios, destinados a

una mejor oferta
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il 2 6 Conclusiones del Diagnoéstico

La predisposicion de la Institucidn por optimizar el Sistema de Administracion de
Personal abre ia posibilidad para que el Reglamento Especifico del SAP sea puesto
en practica paso a paso, proceso por proceso, segun lo que demanda el organo
rector la Ley 1178 SAFCO

Si no se aplica el Sistema de Administracion de Personal, es muy dificil conseguir al
personal idoneo que la Institucion busca, lo que no nos permite responder de

manera adecuada a las necesidades de nuestra sociedad

La aplicacion del Sistema de Administracion de Personal esta respalda por un
conjunto de normas legales, el cual servira a la Prefectura del Departamento de La

Paz, para mejorar su imagen Institucional

Los funcionarios no tienen conocimiento de los objetivos que deben alcanzar en sus
puestos debido a que en la Institucion si bien realiza la Programacion Operativa
Anual Individual (POAI), esta no es eficiente porque no se la hace bajo las normas

vigentes

La mala aplicacion de las normas evita realizar una valoracion de los cargos lo que
conlleva a su vez una mala utilizacion y/o no utlhizacion de las normas y de los
procesos de reclutamiento, seleccion, induccién y promocion del personal, como
también de los procesos de evaluacion de desempefio lo que en su conjunto

desmotiva a los funcionarios

El proceso de induccion debe ser considerado como parte integral en ia Institucion
pues por medio de este logramos la integracién previamente reforzado por los

procesos de reclutamiento y seleccion
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Al igual que el reclutamiento el proceso de seleccion de personal cuenta con alguna
deficiencia, ya que el mismo no se encuentra bien definido y a su vez este no es
utitizado de la mejor manera, ya que en este no se toman aspectos muy importantes
como el tipo de funcionario que necesita la Institucion si no que este cumpla con los

requisitos basicos y tenga el apoyo correspondiente

Tanto la capacitacion como el desarrollo personal son necesarios en toda
organizacion, ya que permite elevar la eficiencia y productividad del funcionano en
el desempeno de sus funciones y por ende al crecimiento y fortalecimento de la

Institucion

El tema de motivacion busca aumentar la satisfaccion de los empleados en el puesto
de trabajo Con el fin de estimularlos para que se desempefien productivamente de
manera que cumplan sus metas personales y al mismo tiempo las metas de la

Institucion
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IV. PROPUESTA

Una administracion optima de Recursos Humanos es de integrar y mantener al
personai dentro la Institucidn, el modeio propuesto para la administracion de
personal se basara en una gerencia de recursos humanos, la cual organice, controle,
dirja y coordine a todos y cada uno de los funcionarios de la Prefectura de!
Departamento de L.a Paz, todc en funcién a las normas establecidas en el Sistema

de Administracion de Personal (S A P) elaborado por el Ministerio de Hacienda

V1 OBJETIVO GENERAL

Tiene la finalldad de brindar a la Prefectura del Departamento de La Paz un
instrumento para optimizar el Sistema de Administracion de Personal, considerando
como eje principal para esta mision la Direccion de Recursos Humanos libre de

conflicto de intereses y bajo normas legales en actual vigencia

IV 2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Reorganizar ta Administracion de Personal en la Prefectura del
Departamento de La Paz

¢ Aplicar mecanismos de informacién y coordinacion con los Secretarios
Departamentales del la Prefectura del Departamento de La Paz

o Apiicar las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal
de manera adecuada, siguiendo los procesos pasoc a paso de su

respectivo Reglamento elaborado por la Prefectura
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A continuacién se presentard un esguema que muestra los problemas identificados

en la investigacion, la causa, efecto y la solucion que se plantea

PROBLEMAS

EFECTO

SOLUCION

Faita de aplicacion de
ias Normas Basicas
del Sistema de
Administracion de

Personal

CAUSA
La Direccion  de
Recursos Humanos
cuenta con las

herramientas y nos

las emplea

El perscnal no concce el
sistema y tende a

resistirse al cambio

Profundizar en el analisis
del sistema y transmitir la
Informacién sobre sus

ventajas al personal

No se aplican los

Mala distribucion de

No se sientan motivados a

Reorganizacion de |Ia

procesos de dotacion funciones trabajar a favor de la|Administracion de

de personal Institucion Personal

La Institucidon realiza la|bLa evaluacion de | Un sentimiento de |Aplicar normas segun el

evaluacion de|desempenc se la|conformismo sin | Sistema de Administracion

Desempefio pero no es|realiza una vez al ano | eficiencia, transparencia y | de Personal

aplicada para ialy se beneficta una|credibiiidad en la

movilizacion de|minima parte del | prestacion de servicios

perscnal personal

No se aplica los|Falta de organizacion|lLas permutas, retiros vy |Llevar adelante una

procesos de|en cuanto a | rotaciones se realizan de | programacion de la

movtlizacion de| distribucion de | manera improvisada moviiidad funcronana,

personal funciones en el area| Falta de organizacion en{buscando la mejor
de Recursos | cuanto a distribucion de | adecuacion de tos
Humanos funciones funcionarios a las

demandas de la Institucion
No se aplican los|Falta de deteccion de| Al personal ne se capacita | La Direccion de Recursos

procesos de
capacitacion en cuanto

a la informacion

Necesidades de
capacitacion, debido
a una mala
coordinacion en la
informacion y
segumiento  de ia

misma

de acuerdo al area de
trabagjo

Humanos debera
programar  cursos de
capacitacion en
coordinacion con la

Umdad de Capaotacion
Productiva
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Se realiza el proceso | Cuenta con una base Al no coordinar con Ia|Realizar un inventano de
de registro de manera|de datos cast | Umdad de Recursos [personal  actualizado vy
parcial y poco eficiente | completa del | Humanos, no facilitandole | crear una Base de Datos
personal, pero  nojun Inventario de personal|para a toma de decisiones,
leva un buena | vigente, evita que esta|siempre en funcion vy
coordmacion con lafunidad tome  buenas|coordinacion con la
unidad de Recursos|decisiones Unidad de  Recursos
Humanos Humanos
Mala aplicacion del|Mala organizacion de| No detallan los objetivos |Mejorar la gestion de
proceso de | personal en lajde cada puesto, m las|personal articutando las
Programacian Institucion funciones, i los |cualidades y calificaciones
Operativa Anual | Faita de conocimiento | resuitados que se esperan|de cada uno de los
individual POAl de|delas Normas del desempefio de cada|miembros del personai con
cada funcionario funcionario las funciones ¥
responsabilidades
especificas del puesto
La distnbucion de ltems|La designacion  de | Los sueldos no|Reajuste de ltems segun
no corresponden  aljitems es realizada} corresponden a lasjel cargo y la especiahidad
cargo que actualmente | arbitrariamente funciones y | que poseen
ocupan responsabiidades que
cada funcionario

desemperiia
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IV3 REORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL EN LA
PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ

Brindar a [a Direccién de Recursos Humanos de ia Prefectura del Departamento de
La Paz, fas condiciones que le permitan promover, implementar y ejecutar el Sistema

de Administracion de Personal

IV 3 1 Ubicacion de la Direccion de Recursos Humanos dentro la Estructura de

la Prefectura del Departamento de La Paz.

La Direccion de Recursos Humanos se encargara de la implementaciéon operativa
del Sistema de Administracion de Personal y trabajara en coordinacién con los
Secretarios Departamentales para lograr una optimizacién y al mismo tiempo
fortalecer el Sistema de Administracion de Personal en la Prefectura del
Departamento de La Paz Se considera necesaria una reorganizacion del personal
debido a que actuaimente no esta enfocada en las Normas Basicas del Sistema de

Administracién de Personal

En la estructura organica vigente, se puede establecer que la Direccion de Recursos
Humanos, depende directamente de la Secretarta Departamental Administrativa
Financiera, la misma que esta encargada de coordinar la aplicacién de polificas y
normas en sus respectivas areas, en esta ocasién aplicar en la Prefectura el Sistema
de Administracion de Personal en conformidad a las Normas Basicas establecidas

en el marco de la Ley No 1178

La Direccion de Personal por la relacidbn que tiene con todas las unidades de la
Institucion, debe prestar asistencia tecnica para la optimizacion y el fortalecimiento

del S AP, actuando como coordinador de todos los problemas de su competencia
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con los departamentos de la Institucion Para esto, debe contar con un adecuado

nivel de especializacion interna

Es necesario que la elaboracion y realizacion del POAI nos defina los objetivos de
cada puesto, segun dicta la norma del SAP en el At 17, y al nmismo tiempo
considerar que el conjunto de estos POAIs nos dan un efectivo Manual de Puestos, y
a! contar con este se puede reorganizar y aplicar una adecuada y acorde escala

salarial, en funcién a los objetivos que se cumplan

Es en este sentido la Direccion de Recursos Humanos de la Prefectura del
Departamento de La Paz, se encuentra en la obligacion de cumplir y desarrollar una
labor que involucra multiples actividades interdependientes Esto es, que actua en
torno a un sistema integrador que busca alcanzar objetivos sociales, corporativos,
funcionales y personales, mediante |la interaccidon con un entorno cambiante y el
desarrollo de unas funciones basicas que comprenden la preparacion y seleccion,
desarrollo y evaluacion, compensacion y proteccion, y la relacion con el personal y
evaluacion Todo esto, gado a unos factores que constituyen la base del disefio de
las estrategias de la Institucion, hacia un mercado cada vez mas competido
(factores historicos, externos, organizativos, profesionales, internacionales) La
Direccion de Recursos Humanos, propende por lograr el mejoramiento de cada
unidad, haciéndolas mas eficientes y eficaces, interactuando con factores internos y
externos que hacen de su actividad una labor completa que compromete todas las
areas de la Prefectura Para ello, el responsable de la unidad de Recursos Humanos,
debe determinar las areas claves (Secretarias) y trabajar con cada una de ellas

dentro de un marco de responsabilidad claramente definidas

Dentro de sus funciones que debe desempefiar se propone que esta umdad

1 Implemente y aphque el Sistema de Administracion de Personal, que permita

admunistrar y controlar los recursos humanos de las diferentes Secretarias,
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Direcciones, Unidades y Dependencias de la Prefectura del Departamento de
La Paz, de acuerdo a ias normas de Administracion y control Gubernamental
(Ley No 1178)

2 Ejecute los procesos y acciones que establecen los subsistemas enmarcados
en el Sistema de Administracién de Personal

3 Implante y aplique el Reglamento Interno de Personal
Elabore el Manual de Puestos de la Prefectura del Departamento de La Paz
Cumpla y haga cumplir la disposiciones legales que regulan su ambito de

competencia

IV 32 Mecanismos de informacion y coordinaciéon

Para el alcanzar el nivel 6pttmo y el fortalecimiento de la Administracion de
Personal en la Prefectura del Departamento de La Paz, se debera establecer un
sistema de informacion y coordinacion entre la Direccion de Recursos Humanos y
las Secretarias Departamentales y de este modo alcanzar un trabajo coordinado y

un resultado eficiente

Para lograr este objetivo, es necesario que la Direccion de Recursos Humanos v los
Secretarios Departamentales, tengan un sélido conocimiento sobre Administracion
de Personal y ias Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal

considerando cada uno de sus procesos

El sistema de informacion de Personal entre la Direccion de Recursos

Humanos y las Secretarias Departamentales.

Direccion de Secretarios
Sistema de informacion

Recursos Humanos —— = | Departamentales PDLP
y Coordinacion
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IV 3 3 Planificacion de los objetivos de la Programacion Operativa Anual.

Los objetivos del POA con referencia a la Division de Personal, debera ser
elaborada basandose en los sistemas que tiene interrelacion el Sistema de
Administracion de Personal, los cuales son

» Programacién de Operaciones

» Organizacién Administrativa

> Presupuesto

El Sistema de Administracion de Personal provee personal a los departamentos de
la estructura organica definida por el Sistema de Organizacién Administrativa, segun
las demandas detectadas en la Programacion Operativa Anual Para lograr este

objetivo se debera

IV34 Cuantificar la demanda de personal de los departamentos de la

Institucion.

Sobre la base de los Sistemas de Programacion de Operaciones y Organizacion
Administrativa, debera establecerse la cantdad y calidad de los funcionarios

requeridos por cada departamento de la Institucion

Posteriormente, se deberd realizar una comparacion, entre el requenmento

establecido y el personal actual de cada departamento, para establecer si

» ElI personal actual satisface los requenmientos del
departamento

» Existe excedentes de funcionanos en el departamento

» Existe la necesidad de ncorporar nuevo personal al

departamento
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Una vez determinada estos puntos, se procedera a incorporar, retirar o reubicar
personal, segun los requenmientos nstiucionales y procedimientos legales
establecidos

Determinacion del Requerimiento de Personal

Cantidad y Calidad de los Personal actual de Cada
funcionarios requenidos Umdad
por cada umdad

A

Comparacion
y r h
Exsste necesidad de El personal actual Existe excedente
Incorporar Nuevo satisface los de funcionanos
Personal requenmientos
h 4 Y
Incorporacion de Reubicacion o
Personal a traves del Retiro

Proceso de Dotacion

IV 3 5. Elaborar los programas operativos anuales individuales

Es necesario elaborar los Programas Operativos Anuales Individuales para que en
un conjunto de estas se constituyan en un Manual de Puestos y asi de esta manera
se establezcan en forma escnta lo mas relevante de cada puesto, es decir

> Los recursos que requiere el puesto para ser desempefiado
Las relaciones del puesto
Las normas a cumplir
Las funciones especificas y continuas del puesto

Los requisitos que debe cumplir el ocupante del puesto

v ¥V V VvV Y

Los resultados esperados
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E! proceso de Elaboracion de los Programas Operativos Anuales individuales
debera ser realizado conforme a los procedimientos disefiados por el Servicio
Nacional de Administracidén de Personal a principio de gestion, en funcién a la

Programacion de Operaciones Anual

IV4 OPTIMIZACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL A
TRAVES DEL REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL DE LA PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ.

Para optimizar el Sistema de Administracion de Personal se lo hara a traves del
Reglamento Especifico del Sistema de Admnistracion de la Prefectura del
Departamento de La Paz, respetando cada uno de los procesos, los mismos que

deberan alcanzar los productos establecidos

IV41 Dotacion de personal La cual utilizaremos para una organizacion interna

segun los siguientes puntos

<+ Clasificacion, Valoractdon y Remuneracion de Puestos
<+ Cuantificacion de la Demanda de Personal

“ Analisis de la Oferta Interna de Personal

*+ Formulacién del Plan de Personal

< Programacion Operativa Anual Indwidual

“ Reclutamiento y Seleccidon de Personal

%+ Induccion o Integracion

<+ Evaluacion de Confirmacién
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IV 4 1.1 Clasificacion

La clasificacion de los puestos es el ordenamiento de estos en categorias, los
puestos se clasificaran de la siguiente forma
a) Supenor Comprende al Prefecto del Departamento y al
Concejo Departamental, Secretario General
b) Ejecutivo Comprende a los Secretarios Departamentales
¢) Operativo Comprende a Directores de c¢ada Umdad,

Profesionales, Tecnico — Administrativo

IV 4.1 2 Valoracion

Determinara el alcance, importancia y conveniencia de cada puesto de la entidad,
asignandole una remuneracién vinculada al mercado laboral nacional, a la
disponibilidad de recursos y a las politicas presupuestanas del Estado Determina el
alcance de cada puesto de la entidad asignandole una remuneracion a traves del

Tesoro General de la Nacion (TGN)

IV 4 1.3 Remuneracion

La remuneracion sera fijada en funcion al valor del puesto La informacion sobre
remuneraciones utiizara como instrumentos basicos la escala salanal y la planilla

presupuestarna aprobadas para la entidad

Con relaci6n a las remuneraciones esta expresamente prohibido

1 Ejercer mas de una actividad remunerada en la administracion
publica, excepto en los casos de la catedra universitana o docencia,
profesionales médicos, paramedicos, siempre que exista compatibilidad

de horarios
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2. La maxima autondad del Instituto que reclute o Incorpore o que
contrate a personal y disponga su remuneracion, vulnerando los
procesos que comprende ia dotacion de personal establecida en las
normas basicas seran sujetos de responsabilidad civil por cargos de
cargo de dafo econémico al Estado, sin peruicio de otras

responsabilidades prevista por la Ley 1178 - SAFCO

IV 4 1 4 Cuantificacion de la Demanda de Personal

Debe acompanar la planificacién institucional de largo plazo (estratégica) y la

planificacion Operativa de Corto Plazo (Anual)

La cuantificacion de la demanda de personal a largo plazo, permitira identificar las
necesidades de personal para el cumplimiento de los objetivos establecidos en la
planificacion estratégica en largo plazo para el establecimento y gestion de planes

de carrera y estara sujeta a [a consideracion de los siguientes lineamientos

a) El procedimiento de cuantificaciéon de la demanda de personal debera tener
como fundamento el analisis de los procesos basicos llevados a cabo por la
entidad para la ejecucion de sus objetivos estrategicos, lo que permitira

determinar los puestos efectivamente requeridos

b) Sistema de Organizacion Administrativa debera proveer ademas de la
estructura organizativa, ia informacion relativa al aicance de los procesos

basicos, tecnologia utihzada, compieidad y caracteristicas

c¢) Una vez defimdo los puestos efectivamente necesanos y el numero de
personas requeridas para el cumphmiento de los objetivos de la institucion a

largo plazo, se podra establecer los requenimientos de calidad para cada
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puesto y la programacion de tecnicas y acciones que la situacion aconseje y

gue se incorporen en plan de personal

d) La cuantificacion de la demanda de corto plazo permite identfficar la
contribucion de cada puesto a los objetivos de la programacion anual
igandolos al cumplimiento de los objetivos estrategicos de la permanencia del
puesto sirve ademas para revisar penodicamente la pertinencia de la

cuantificacion de la demanda en el largo plazo

e) La cuantificacion de la demanda de corto plazo tomara en consideracion la
programacion operativa anual, la estructura organizativa definida y las
modificaclones que han sido necesarias en ambas Se expresa en la

Programacién Operativa Anual individual

IV 415 Analisis de la Oferta Interna de Personal.

El instrumento basico para el analisis de la oferia interna de personal es el
inventario de personal que debera ser elaborado en forma previa a la formulacion
del plan de personal y actualizado en funcién de las necesidades del Instituto en
caso de que el anahsis de la oferta interna del personal no satisfaga las necesidades
del Instituto los puestos seran cubiertos con personal externo en cumplimiento a ley

del Estatuto Publico

IV416 Formulacion del Plan de Personal.

A partir de los resultados de la comparacion de la cuantificacion de la demanda de
personal en el largo plazo y del anaklisis de ia oferta interna de personal se podra
formular un plan de personai que exprese las posibles decisiones que en materna de
gestion sean necesanas para el cumphmiento de los objetivos de la Institucion y

considere los siguientes aspectos



87
Optimizacion del Sistema de Admimstracion de Personal

a) Predicciones sobre posibles modificaciones a la estructura
organizacional y puestos de trabajo

b) Estrategias para la reasignacion o adecuacion de personal

¢) Estrategias de implantacion de la carrera administrativa y nuevas
incorporaciones

d) Estrategia de capacitacion institucional

IV.4 1 7 Programaciéon Operativa Anual Individual

Establecera y definira los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados
gue se esperan de su desempefio, se constituye en la base para la Evaluacion del

Desempefio y se tomara en cuenta lo siguiente

a) La determinacién de los objetivos de cada puesto, sus funciones y los
resultados que se espera de su desempefio, se efectuara siguiendo los
lineamientos establecidos por el Programa de Operacion Anual conforme a
los procedimientos disefiados por el Servicios Nacional de Administracién de
Personal

b) La Programacion Operativa Anual Individual (POAI) de cada funcionario de
carrera, una vez aprobada, debera ser remitida a la Supernntendencia de
Servicio Civil con fines de registro, asi como cualquier modificacion

c¢) La programacion operativa anual individual contendra

1 Identificacion la denominacion, la dependencia, la supervision
elercida, la categoria y la ubicacion del puesto dentro de la
estructura organizacional de la entidad

2 Descripcion la naturaleza u objetivo, las normas a cumplr, las
funciones especificas y continuas del puesto y los resultados

esperados expresados en terminos de calidad y canfidad
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3 Especificacidn los requisitos personales y profesionales que el

puesto exige posea su ocupante

IV 418 Reclutamiento

El reclutamiento de personal procura atraer candidatos idoneos a la administracion
publica Se fundamenta en los principios de meritos, competencia y transparencia
garantizando la igualdad de condiciones de seleccion se realizara mediante

convocatonas internas y externas

La seleccion proveera a la Institucion de personal idoneo y capaz de contribuir

eficientemente al logro de los objetivos institucionales

La modalidad del Reclutamiento se podra realizar mediante dos modalidades

IV4181. Invitacion Directa Se efectuara a personas que reunan altos meritos
personales y profesionales, tambien a personas de probada formacion profesional,
tecnica, administrativa o auxiliar de libre nombramiento, y de apoyo directo, en

despacho de la maxima autondad ejecutiva

IV.41 8 2 Convocatoria Pablica

a) Convocatoria Interna - Dingida exclusivamente a los
servidores publicos de la entidad

b) Convocatoria Externa - Estara abierta a la participacion
tanto de los servidores publicos de la entidad como de

personas ajenas a la misma

El Reclutamiento para funcionarios interinos, con excepcion de los contratados para

programas y proyectos que se rigen por disposiciones especificas se efectuara de
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acuerdo a la modalidad que la Entidad elyja debiendo asegurarse que los candidatos
cumplan minimamente los requisitos y condiciones del puesto establecidos en la

respectiva Programacion Operativa Anual Individual

V419 Seleccion de Personal

La seleccion de personal y consecuente ingreso a la atencion publica se realizara
sobre la base de su mérito, capacidad, aptitud, antecedentes laborales y atributos
personales, previo cumphmiento del proceso de reclutamiento establecido en las

presentes normas basicas

La seleccion de personal busca proveer en la Institucion del potencial humano que
mejor responda a las exigencias de los puestos establecidos en cada programacion

operativa anual individual {POAI)

La seleccion de personal busca proveer a la entidad del potencial humano que mejor
responda a las exigencias de los puestos establecidos obteniendo al candidato

idoneo y con mas probabilidad de exito en el puesto vacante

El proceso de seleccion debe no solamente suministrar un diagnostico sino un
pronostico Este debe ser eficaz y eficiente, eficiente al hacer las cosas de la
manera correcta y eficaz al lograr los resuitados requeridos

Se realizara la seleccion segun las siguientes etapas

IV 4.1 9.1. Evaluacion - Se realizara a traves de evaluacion curricular, de capacidad

tecnica y de cualidades personales

V4192 Comité de Seleccion.- Este comité estara compuesto por un

representante de la umidad encargada de la administracion de personal, un
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representante de la unidad solicitante y un representante nominada por la maama

autonidad

IV.4193 Informe de resultados Los resultados del proceso de seleccion seran

plasmados en forma escrita para elegir el candidato idoneo

IV4194 Eleccion. Se podra elegir a ios candidatos que hayan obtenido mayor

puntaje segun el iInforme de resultados

IV4195 Nombramiento. Establecera oficialmente Ia relacion de trabajo entre la
entidad y ia persona que ingresa a la misma, o con el servidor publico que haya sido
promovido Se le hara la entrega del memorando de nombramiento con las
siguientes caractensticas nombre y apellido del funcionario nuevo, No de Carnet de

identidad, cargo que desempenara categoria y dependencia organica o funcional

V4196 Nombramiento Posesion. Ei nombramiento de personal surtira efecto
desde el momento de su posicion por autoridad competente Su retnbucion se

computara a partir de la fecha que asume funciones

IV4 110 Induccion e Integracion

La wnduccion ayuda a los empleados a acoplarse dentro de la organizacion,

mostrandole las ventajas y dificultades que tiene la Institucion

Es un conjunto de acciones que realiza el jefe inmediato supernor para hacer
conocer formalmente, en corto periodo, al servidor publico recién posesionado o que
cambia de puesto, la misién, los objetivos, las politicas, las normas y reglamentos,
ios planes, los programas y actividades de la entidad y de la unidad a la que se

Incorpora, asi como su correspondiente Programacion Operativa Anual Individual
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1 Este proceso se debera realizar inmediatamente despues de efectuada la

posesion del servidor publico

2 Penodo probatorio El funcionario posesionado debera cumplir un penodo de

prueba, de acuerdo al siguiente detalle

CATEGORIA NIVEL PERIODO DE
PRUEBA

Superior ler No tiene
2do No tiene

Ejecutivo 3er No tiene
4to De 3 meses

Operativo 5to Profesional De 3 meses
6to Tecnico-Adm De 3 meses
7mo Auxtliar De 3 meses
8vo Servicios De 3 meses

Los puestos comprendidos desde el primer a! tercer nivel no se encuentran
comprendidos en la carrera admimstrativa, y los del cuarto al octavo estan

comprendidos en la carrera administrativa

IV 4111 Evaluacién de Confirmacion

Los funcionarios incorporados a la Instituto, y los promovidos se sujetaran a una
evaluacion de confirmacion en el puesto que se realzara una vez haya agotado el

periodo probatorio esta evaluacion estara a cargo del jefe inmediato supertor

1 El resultado de la evaluacion de confirmacion servira para determinar la

contintidad del servidor publico recién incorporado a la entidad, la
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continuidad al servidor publico ascendido en un puesto o su ingreso a la
carrera administrativa

2 El servidor publico evaluado podra ejercer su derecho a interponer el recurso
de revocatoria al resuitado de la evaluacién de confirmacion sujetandose al
procedimiento establecido al efecto en las presentes normas basicas

3 En el Regiamento Especifico de la Insttucidn se debera definir la
metodologia, el procedimiento y los formatos para ejecutar ia evaluacion de
confirmacion

4 El resultado de la evaluacion de confirmacion de los funcionarios de carrera

sera registrada en la Supernintendencia de Servicio Civil

Interinato

El personal podra ejercer un puesto con caracter interino cuando se produzca una
vacante por renuncia, refiro, jubilacidn o ofras causas establecidas en las Normas,
por un periodo maximo de 90 dias, que se estima tomara el proceso normai de

reclutamiento, seleccion y nombramiento del titular

También se podra ejercer un puesto en forma interina cundo se cubra una vacante
de manera temporal y hasta tanto su titular regrese a acuparlo Vencido el plazo
para la reincorporacion del titular y ante su ausencia injustificada, el puesto se
declara vacante, dando inicio al proceso normal de reclutamiento, seleccion y
nombramiento del nuevo titular El personal interino continuara en el puesto hasta

que se hombre al nuevo titular

IV 4 2 Evaluacion del desempefio

La evaluacion del desempefio es un proceso permanente que mide el grado de

cumplimiento de la Programacion Operativa Anual Individual, por parte del
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funcionarno en relacion al logro de los objetivos, funciones y resultados asignados al
puesio durante un periodo determinado

< Programacion y gjecucion del desempefio

IV421 Programacidon de la Evaluacion de Desempeiio

La evaluacion de desempefio se iniciara con la programacidén de la evaluacién, a

cargo de la jefatura de personal de la entidad

La programacion de la evaluacién de desempefio sera elaborada para cada gestion
en concordancia con la politica de la entidad definira objetives, alcance, factores y

parametros de evaluacion, instrumentos, formatos a emplear y plazos

IV.422 Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempefiio

Estara a cargo del jefe inmediato superior quien debera reahzar la evaluacion, del

cumphmiento al POAI del funcionario Al respecto

a) Se conformara un comite de evaluacion que estara integrado por un
representante de la maxima autondad ejecutiva de la Institucion, el
encargado de Recursos Humanos y el jefe inmediato supenor del
funcionario a ser evaluado

b) El Jefe inmediato supertor del funcionario a ser evaluado, para formar
parte del comite de evaluacién debera contar con una permanencia
mintma de tres meses en el puesto, caso contrarto la evaluacion
debera realizarla el supertor jerarquico

c) El resultado obtenido por el servidor pablico en la evaluacién del
desempeiio podra ser Excelente, Bueno, Suficiente y en Observacion
Estos resultados se traduciran en reconccimientos o sanciones de

acuerdo a lo siguiente
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1 Excelente Tendrda derechc a ser promovido horizontalmente,
previa comprobacion de sus meritos

2 Bueno- Tendra derecho a la otorgacion de incentivos
psicosociales

3 Suficiente Tendra derecho a permanecer en el puesto No dara
lugar a la otorgacion de ningun incentivo

4 En Observacion: Dara lugar a que el funcionario se sujete a
una nueva evaluacion de desempeno en un plazo no Inferior a
tres meses y no superior a los seis meses siguientes Dos
evaluaciones consecutivas “En observacion” daran lugar a la

separacién del funcionario de la Institucion

iV 4 3 Movilidad de personal.

Es el conjunto de cambios a los que se sujeta el funcionano desde que ingresa a la
Administracién Plblica hasta su retiro, para ocupar otro puesto en funcion a la
evaluacion de su desempefo, su adecuacion a las especificaciones de un nuevo
puesto, a la capacitacion recibida y en funcion a las demandas y posibilidades
presupuestarias de la Institucion

.

< Promocton, rotacion, transferencia y otros

IV.4 31 Promocion

La promocion es el movimiento vertical u horizontal de un funcionano dentro la
Institucion
a) La promocion vertical es el cambio de un funcionario de un puesto a otro
de mayor jerarquia dentro de la misma nstitucion, implica mayores
faciidades y remuneracion
Para participar en el proceso de promocion vertical, el funcionario debera
presentarse a convocatoria interna y concurse en igualdad de

condiciones
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b)

La promocion vertical se realiza mediante los procesos de reclutamiento,
seleccién y nombramiento establecidos en las Normas Basicas

Los servidores publicos gue hayan sido promocicnados, estaran sujetos al
periodo de confirmacidn sefialados en las Normas Basicas En tanto no se
realice la evaluacion de confirmacion, estos ocuparan el puesto con
caracter interino  Si los resultados de la evaluacion de confirmacién en el
nuevo puesto no fueran satisfactorios, el funcionano sera restituido a su
puesto anterior

La promocién horizontal es la posibihdad del funcionaro de ocupar
diferentes grados dentro de un mismo nivel salanal, como resultado de
una evaluacién del desempeno excelente La entidad en su reglamento

especifico, definira el numero de grados o pasos

IV.4 3 2 Rotacion

Es el cambio temporal de un servidor publico de una umidad de trabajo a otro, en la

misma Institucion para desempeifiar un puesto similar No implica incremento de

remuneracion ni cambio de residencia

La entidad programara la rotacion interna de su personal en la medida de sus

necesidades y con el propésito de facilitar su capacitacion indirecta y ewvitar la

cbsolescencia laboral

IV 433 Transferencia.

Es el cambio permanente de un funcionario de su unidad de trabajo a otra unidad de

la misma Institucion u otra entidad Se efectua entre puestos similares o afines No

necesariamente implica incremento de remuneracién y debe prevalecer el consenso

entre el funcionario y las entidades involucradas
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IV434 Retiro

Es la terminacion del vinculo 1aboral que une a la institucion con el funcionario El

retiro podra producirse por cualquiera de las siguientes causales

a)

b)

c)

9)

h)

Renuncia, entendida como el acto por el cual el funcionario manifiesta
voluntariamente su determinacidén con concluir su vinculo laboral con la
mstitucion, en cuyo caso la decision debera ser comunicada por escrito
con una anticipacion mimima de 15 dias calendario Su aceptacion sera
por escrito dentro del citado plazo

Jubiacton, cuando un funcionario pasa del sector activo al pasivo
conforme a las disposiciones del régimen correspondiente

Invalidez, es la incapacidad fisica calificada ante la perdida de capacidad
laboral, determinada por la instancias legalmente autorizadas en el marco
de las normas que rigen la Segurnidad Social

Cuando la evaluacion de confirmacion sea negativa

Cuando existan dos evaluaciones consecutivas de desempefio en
observacién, segun lo establecido en las presentes Normas Basicas y
reglamentacion especifica de la institucion La decision de retiro debera
ser comunicada al funcionario por escrito y con una anticipacion minima
de 15 dias calendario

Destitucion, como resultado de un proceso disciphnario por
responsabilidad por la funcion puablica, proceso administrativo o proceso
judicial con sentencia condenatoria ejecutoriada

Abandono de funciones por un periodo de tres dias habiles consecutivos
o seis discontinuos, en un mes, no debidamente justificados

Supresidn de puestos entendida como la eliminacion de puestos de
trabajo, cuando estos dejan de tener vigencia como resultado de la
modificacion de competencias con restricciones presupuestarias a la

entidad traducidos en los sistemas de programacion de operaciones y
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organizacion administrativa en cuyo caso se supnmira tambien el item
correspondiente
La deciston de retiro por supresion de puesto debera ser comunicada por
escrito con una anticipacion minima de treinta dias calendario

1) Retiro forzoso procedera cuando se produzca las causales de
mcompatibilidad establecidas en la Ley del Estatuto del funcionario
publico y en el Reglamento Intemo de la institucion

1) Pnsion formal del servidor ptblico, emergente de sentencia condenatoria

ejecutoriada

La permanencia y el retro de los funcionarios, estaran inexcusablemente
condicionados al cumphmiento de los procesos de evaluacion del desempefio segtn

las Normas Basicas

IV 4 4 Capacitaciéon Productiva

Es el conjunto de procesos mediante los cuales los funcionarios adquieren nuevos
conocimientos, desarrollan habilidades y modifican actitudes, con el proposito de
mejorar constantemente su desempefio y los resultados de la organizacion para una

eficiente y efectiva prestacion de servicios al cludadano

IV 4 41 Deteccion de Necesidades de Capacitacién.

La deteccion de necesidades identifica los problemas organizacionales y del puesto
que perturban la consecucion de los objetivos establecidos en la Programacion
Operativa Anual y la Programacion Operativa Anual Indwvidual, a partir de la
evaluacion del desempefio y otros medios denvados del propio desarrollo de la
instucion  La deteccion de necesidades de capaciacion tendra caracter
inexcusable e integral y estara a cargo del jefe inmediato superior, bajo los

hneamientos establecidos por la umidad encargada de la administracton de personal
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IV 4 4 2 Programacién de la Capacitacion

Se sustentara en la deteccidon de necesidades de capacitacion y establecera

objettvos de aprendizaje, contemidos, actividades, metodos de capacitacion, técnica

e instrumentos, destinatarios, duracion, instructores, criterios de evaluacidn y los

recursos necesarios para su ejecucion

Ademas se debera considerar

a)

b)

d)

Las becas para cursos a desarrollarse dentro o fuera del pais, que
deberan estar considerados en el programa de capacitacion de la
institucion

Las politicas y el procedimiento para la otorgacion de becas, deben estar
definidas en el reglamento especifico de la entidad, prionzando al
personal de carrera

La entidad podra admitir pasantias de estudiantes y egresados
destacados, o disponer la participacién de sus funcionarios con alto
potencial de desarrollo en pasantia en otras entidades u organismos
nacionales e internacionales de acuerdo a los procedimentos gue
deberan ser establecidos en su reglamento especifico

Las personas que accedan a una pasantla no recibiran ninguna
retnbucion m adquinran automaticamente condicion de funcionarios de
carrera El tiempo de la pasantia sera considerada a favor en las
convocatorias de personal publico, a las cuales postule el pasante Los
funcionarios publicos mantendran su remuneracion

El proceso de incorporacion de nuevos servidores publicos a la carrera
administrativa podra incluir dentro de sus requenmientos los programas
especiales de capacitacion, previo al ingreso de los mismos a la carrera

admmistrativa
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IV 4 4.3 Ejecucion de la Capacitacion.

Estara cargo de la institucion, del SNAP o de terceros conforme a la programacion y

a los recursos presupuestaros

El SNAP establecera los procedimientos para el registro de organizaciones
especializadas en formacidn y para la acreditacion de programas de capacitacion
productiva dirtgidos al sector publico A si mismo podra realizar el seguimiento de

estos eventos para certificar el cumphmento de los objetivos establecidos

V.4 4 4 Evaluacion de la Capacitacién

Se realizara al termino de cada accidon de capacitacion En una primera mtervencion,
medira el desempefo de los Instructores, ia logistica del evento y el grado de
satisfaccion de los participantes para realizar los ajuste al contenido, las técnicas y

los metodos empleados

En una segunda intervencion, la evaluacién determinara el grado de cumphimiento
de los objetivos de aprendizaje en terminos de los conocimientos y habilidades

efectivamente aprendidas por los participantes

Las unidades encargadas de la administracion de personal realizaran la evaluacion

de la capacitacion tanto en cursos impartidos internamente como por terceros

IV 4 4 5 Evaluacion de los Resultados de la Capacitacién

Debera determinar el nivel de aplicacion efecttiva de los conocimientos y habilidades
adquindas o el cambio del comportamiento, expresadas en el logro de los objetivos
del puesto, ast como su impacto en el desempefio laboral Esta evaluacion estara a

cargo del jefe inmediato superior del personal capacitado
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IV 4.4.6 Participantes de la Capacitacion

La capacitacion de los funcionanos en programas de capacitacion sera de caracter
obligatorio o voluntano, segin el caso
a) Los programas de capacitacion destinados a atender necesidades
detectada en la evaluacién del desempefio, en el proceso de ingreso a la
carrera administrativa © emergente de la actualizacién en los procesos
vinculado con el puesto de trabajo, tendran caracter obligatorio
b) Los programas de capacitacion destinados a atender necesidades para el
desarrollo potencial de los servidores publicos, sera de caracter voluntario
c) Los funcionarios de carrera deberan cumplir un minimo de 40 horas de
capacitacidon anual, consideradas en el POAI y seran tomadas en cuenta en
la evaluacion del desempefio Los requerimientos individuales se reflejaran
en el programa de capacitacion de fa institucidon, conforme a su reglamento
especifico y a las directrices emanadas por el SNAP, estando sujetas a
disposiciones presupuestarias vigentes Estos programas tendran caracter

obligatorio para los functonanos de carrera

IV 4 47 Sistema Nacional de Capacitacién

I El subsistema de capacitacion productiva se instrumentara a través del
Sistema Nacional de Capacitacién (SISNACAP)
El Servicio Nacional de Admunistracién de Personal (SNAP), ejerce la
rectona del Sistema de Administracién de Personal y tiepe la atnbucion
de implantar el SISNACAP en la administracion piblica, conforme al
meiso d) del Articulo 7° del Decreto Supremo 25456 del 4 de
septiembre de 1998

il El Servicio Nacional de Administracién de Personal, definirda las
politcas dingidas a mejorar la eficiencia de la capacitacion, financiada

con recursos distintos a los presupuestados en la Institucion
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Il El Servicio Nacional de Administracion de Personal (SNAP) definira el

alcance, organizacion y medios para instrumentar el SISNACAP

IV 4.5 Registro

Es la integracién y actualizacion de la informacion generada por el Sistema de
Administracion de Personal que permitira mantener, optimizar y controlar el
funcionamiento del Sistema Estara a cargo de la unidad encargada de

administracion de personal de cada Institucion

IV451 Generacion de la Informacion

Los documentos que generan el funcionamiento del Sistema de Administracidon de

Personal son de dos tipos

a) Documentos individuales, que afectan la situacion de cada servidor publico,
tales como memorando, cahficacion de afios de servicio, solicitudes de

vacacion e informes de evaluacién de desempeno entre otros

b) Documentos propios del sistema, que se generan como resultados de los
procesos desarrollados al interior de cada uno de los subsistemas o que
constituyen herramientas de orden metodologico y procedimental para la

unidad responsable de la administracién de personat

IV 4 5.2 Organizacion de la informacion

La organizacion de los documentos generados por el Sistema de Administraciéon de

Personal se llevara a cabo mimimamente en los siguientes medios



102
Optimizacion del Sistema de Admimstracion de Personal

a)

Ficha personal Cada entidad abrira, actualizara y conservara una ficha
personal del servidor publico, en la cual se archivara la documentacion
personal utihzada en el proceso de seleccion, los documentos requeridos a
ttempo de su ingreso a la institucidn que acreditan su situacign tanto
personal como profesional las acclones de personal y otros documentos
gue conforme su historia funcionaria

Las fichas personales se organizaran obligatonramente en un archivo fisico
y conforme a las directrices emanadas por el SNAP, bajo los estandares
del Sistema de Informacién de Administracion de Personal, sin perjuicio de
utihzar medios Informaticos Este archivo tendra caracter confidencial y
sera instalado en un lugar seguro El acceso a las fichas personales estara
permitido solo a su titular, el jefe inmediato superior de este y al personal

encargado de su custodia

Archivos fisicos, que seran de dos tipos activo y pasivo
i El archivo activo contendra las fichas personales de los
servidores que se encuentren en el ejercicio de un puesto
n  El archivo pasivo contendra las fichas personales de los
servidores que ya no pertenezcan a la institucion Estara
centralizado en la unidad encargada de la administracion de
personal
Documentos propios del sistema La informacion generada por el
funcionamiento del sistema estara contenida en documentos clasificados
por subsistemas y archivados para facilitar su control y mantenimiento
Corresponden a este tipo de documento la planilla presupuestaria, planillas
de sueldos, las acciones de personal y todo otro documento técnico relativo
a la admmistracion de personal
Inventario de Personal La Institucion debera orgamizar y mantener
actualizado un inventaro de personal con toda la informacion descriptiva y

estadistca relativa a los servidores publicos y a los procesos que se
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desarrollan en cada uno de los subsistemas con el proposito de contar con
informacion necesaria para la adopcion de decisiones, politicas en materia
laboral y los requerimientos de informacion del Servicio Nacional de

Administracion de Personal

IV 453 Actualizacion de la Informacion

La unidad encargada de la administracion de personal actualizara permanentemente
la informacion generada por el Sistema, siendo también responsable de su custodia

y manejo confidencial

La entidad debera suministrar informacion al Servicio Nacional de Administracion de

Personal, en la forma, plazos y procedimientos establecidos por este

El SNAP administrara el Sistema de Informacion de Administracion Personal en base

a la Informacién generada por cada institucion

iV.4 54 Sistema de Informacion de Administracion de Personal.

1 El registro de servidores publicos se instrumentara a traves del Sistema
de Informacion de Administracion de Personal (SIAP)

2 El registro de servidores publicos se conformara con los resuitados del
Censo de Empleados Plblicos que debera realizar el Servicio Nacional de
Administracion de Personal

3 El subsistema de registro de las presentes Normas Basicas, alimentara al
Sistema de Informacion de Administracion de Personal (SIAP),
administrado por el Servicio Nacional de Administracion de Personal

4 La informacion del SIAP es confidencial, solo se podrd emitir informacién

agregada y no individual salvo autonzacion del interesado
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IV 4 55 Anahsis FODA de los subsistemas del S A P.

Se elaboro también un analisis FODA de cada uno de los subsistemas del Sistema
de Administracion de Personal Este analisis es presentado en el siguiente cuadro
CUADRO No 4
ANALISIS F O.D.A

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

v

Se realza la dotacion de personal de
manera Informal debide a injerencia
politica

Se realiza !a evaluacion de desempefio
pera no se aplica

Falta de capacitacion de acuerdo al area de

trabajo

B> Interes y voluntad para optimizar y Con la optima aphicacion y el fortalecimiento del
fortalecer el Sistema de Administracion de Sistema de Administracion de Personal
Personal en la  Prefectura  del mejoraria la Imagen de la institucion
Departamento de La Paz Pese al caracter politico, lograr proveer a la

> La designacion de personal segun la institucion, de personal idonec que sea capaz de
necesidades que tiene la inshituciéon responder a las demandas institucionales

> Se realiza la evaluacion de personal Hacer de la evaluacion de desempefo sea un

> La preocupacion de la insttucton para instrumento que permita contar con personal
programar la capacitacion de los cada vez mas eficiente
funcicnarios con el objeto de mejorar el Establecer un cronograma de capacitacion y
desempefio adiestramiento que  brinda  organismos

especializados
DEBILIDADES AMENAZAS
» Falta de conocimiento de las normas Al no realizar los procesos de reclutamiento,

seleccion e induccidon, se dara lugar a que
ingrese a la institucién personal iInadecuado
Perdida de eficiencia a causa del ingreso del
persona! no calificado

Ei desconocimientc del desempefic de los
funcionarios no posibilitarian medir el grado de
cumplimiento de los objetives y funciones
asignadas

ineficiencia en los procescs e insatisfaccion en

el desempefio de sus funciones
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V CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

V1 CONCLUSIONES FINALES

Como resultados de la investigacion realizada en el presente Proyecto de Grado se
pudo observar que la Prefectura del Departamento de La Paz es una entidad
publica, donde, los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion en la Inshitucion
son realizados de manera informal, debido a que se tiene un caracter esencialmente
politico, es decir sI una persona cuenta con recomendaciones y cumple con los
requisitos minimos sera contratado de inmediato, dejando de lado a una persona con
mayor perfil para el puesto, lo cual conlleva a un bajo compromiso y un
desconocimiento de los objetivos, politicas y mision de la Institucidon por parte de
estos funcionarios, repercutiendo en la mayoria del personal con un bajo rendimiento
en el cumplmiento de sus labores y una atencion deficiente donde los Gnicos

afectados son la sociedad en general

La Prefectura del Departamento de La Paz sI bien cuenta con un Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de la entidad, no lo aplica en cada uno de
sus procesos, dando a entender que se desconoce sobre el manejo de las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal en el Area de Recursos
Humanos, no cuentan con conocimientos sobre el manejo de personal, llegando a la
Improvisacion en la toma de decisiones, el proceso de capacitacion, promocion,
rotacidn, transferencia y/o retiro, no se realiza conforme a una programacion Mas
concretamente no se realzan promociones, y los retiros cuando el empleado
muestra conductas de indisciplina o cuando existe cambio de gobierno

En lo que respecta a la capacitacion del personal, la Prefectura otorga facilidades

para capacitar a su personal tanto a nivel técnico como administrativo pero no es

C
A
P
I
T
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continua, debido a wuna mala coordinacion especialmente con el area

Desconcentrada de la Institucion

En la Prefectura del Departamento de La Paz se realiza la Evaluacitn de

Desemperio pero no se lo aplica debidamente, en funcién a la Norma

Tambien se pudo observar que la Institucién no cuenta con un Inventano de
Personal, actualizado, lo que dificulta tener renovada la informacion para una mejor

toma de decisiones

Por ultimo la si bien la Prefectura realiza el Programa Operativo Anual Individual
(POAI), este no se lo efectiia en concordancia con sus procesos, lo que conlleva a la

ausencia del Manual de Puestos respectivo y Gt para la Institucion
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V 2. RECOMENDACIONES.

La aphlcacion del Sistema de Administracibn de Personal esta respalda por un
conjunto de normas legales, el cual servira a la Prefectura del Departamento de La

Paz, para mejorar su imagen institucional

Es de vital importancia optimizar y fortalecer ala Prefectura del Departamento de La
Paz con el manejo de las normas del Sistema de Administracion de Personal para
que se pueda controlar su aplicacion y asi lograr que los resultados sean o se

aproximen a los esperados

De acuerdo a las conclusiones establecidas en el presente trabajo es nuestra
obligacion plantear y sugerir algunas recomendaciones que aporten a optimizar y
fortalecer la direccion de Recursos Humanos de la Prefectura del Departamento de

La Paz Entre las que podemos sefalar los siguientes

La necesidad de contar con un personal capaz y eficiente, tendria que provocar un
esmero en la administracion del principal recurso (recurso humano), el elemento
que se ha distorsionado con la intervencidn de la politica partidana, promoviendo
cambios y mejoras que ayuden mejorar el servicio de la institucion y permitan que el

empleado se sienta satisfecho con el frabajo que realiza

Para Incluir personal capacitado en la Institucion, se debera tomar en cuenta las
normas sobre dotacion de personal previo al establecimiento de las necesidades
de personal y asi conseguir el personal id6neo segun la demanda que presentara
cada Unidad o direccion dentro de la Institucion, en concordancia con la
Planificacion Estrategica institucional incluido la Programacion Operativa Anual, la

estructura organizacional y los recursos presupuestarios requerndos
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Para una valoracion de los cargos se sugiere la aplicacion de las normas en todos
sus procesos de reclutamiento, seleccién, Induccion y promocion del personal, como

tambien de los procesos de evaluacion de desempenio

El proceso de induccion debe ser considerado parte integral en la institucién pues

por medio de este logramos la integracion del personal a su fuente de trabajo

Se debera realizar la Programacion Operativa Anual Individual POAI para que los
funcionanos tengan conocimiento de los objetivos que deben alcanzar sus cargos,

asl| tambien el conjunto de las mimas nos dé un Manual de Puestos

Aplicar en la Institucion el Programacion Operativa Anual Individual la evaluacion de
desempefio basandonos en el POAI para la movilizacién de personal y ast lograr la
motivacion del personal para que estos se encuentren identificados con entidad y

con ganas de trabajar

El tema de motivacion busca aumentar la satisfaccion de los empleados en el puesto
de trabajo Con el fin de estimularlos para que se desempefien productivamente de
manera que cumplan sus metas personales y al mismo tiempo las metas de la

Institucion

Realizar una programacién de movilidad de personal para que la promocion,
rotacion, y transferencia sea en la medida de las necesidades con el proposito de
facilitar su capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia laboral Los retiros
deberan buscar las causas y reglamentar los motivos de la desvinculacion laboral
que une a la Institucion con el funcionario por los sigulentes motivos renuncia,
Jubitacién, invahdez, evaluacion de confirmacion negativa, destitucion, abandono de

funciones, supresion de puestos, retiro forzoso
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Se debera realizar e! cronograma de capacitacion segun las necesidades del cargo
que desempena cada funcionano para elevar la eficiencia y productividad del
personal en el desempefioc de sus funciones y por ende al crecimento y

fortalecimiento de 1a institucion

Para obtener un buen registro del personal que trabaja en ia insttucion se realizara
el inventano de personal de manera permanente en una base de datos, de toda la

vida laboral de cada funcionario, para tener la facihdad en la toma de decisiones

Las relaciones interpersonales si1 bien dependen de la naturaleza de cada persona,
pueden ser encaminadas hacia ambientes agradables, el proyecto hace hincapié en
que el mejoramiento de estas relaciones repercutira en un incremento de la
productividad, mejor desempefio, ambiente faltos de tension,, mayor flujo de
comunicacion e informacién y mayor deseo de pertenencia y compromiso con la
entidad, lo que se refleja en una mejora de calidad y calidez en la atencién, por lo
que la imagen cambiara de sentido, hacia un sentido de proteccion, esmero en la

atencion y eficiencia en el serviclo que prestan
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ANEXO 1
ENTREVISTA SECRETARIOS DEPARTAMENTALES
DE LA PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ

Sexo Masculino Femenino

Nombre de la Secretaria asignada

Nombre del responsable

1 Qué tipo de personal necesita para que su departamento cumpla con los objetivos trazados?

a) Profesional b) Encargado ¢) Tecnico

d) Administrativo e) Otros

Especificar cual

2 Qué grado academico se requiere para este cargo?

a) Bachillerato b) Técnico ¢) Licenciature

d) Postgrado e) Maestria

3 Considera que los procesos dentro de la Institucion, de reclutamiento, seleccién e induccidn
son los adecuados para la dotacién de personal?

a) Si b) No c¢) Parcialmente

4 De qué manera ingresa el personal de nivel operativo a la Prefectura?

a) Recomendacion Personal b) Recomendacion Politica

c) Convocatoria o Concurso
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5 La eficiencia de su Secretaria se ve afectada por la presencia politica, de manera

a) Positiva b) Negativa ¢) No afecta

6 El personal que se encuentra bajo su responsabilidad cuenta con niciativa y creatividad en el
desarrollo de su trabajo?

a) Poco b) Mucho ¢) Nada

7 Su departamento cuenta con ¢l nimero adecuado de funcionarios para cubrr los
requertmientos para una atencion eficiente?

a) No cuenta b) S1 cuenta

8 Los funcionarios que actualmente prestan servicio en su departamento reunen los requisitos
adecuados para alcanzar los objetivos de la Prefectura del Departamento de La Paz?

a) S1 b) No ¢) Parcialmente

9 La Prefectura realiza Evaluacion de Desempeiio?

a) Si b) No

10 Sise realiza la Evaluacion de Desempefio, es aplicada en la Institucion para promocionar al
funcionario?

a) S1 b) No

11 La Evaluacion de Desempefio a su personal cada qué tiempo la realiza?

a) Anualmente b) Semestralmente
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12 Usted considera equitativo la remuneracion para el personal de su dependencia
considerando el trabajo y la responsabilidad?

a) S1 b) No

Porque

13 Usted estaria de acuerdo con la promocién de personal de un puesto a otro de mayor
Jerarquia dentro de la misma entidad, bajo qué puntos

a) Convocatoria nterna b) Convocatona externa

¢) Invtacién Directa

14 En la Institucion el personal recibe capacitaciones?

a) S1 b) No

15 El personal que se encuentra bajo su responsabiitdad cuenta con miciativa y creatividad en
el desarrollo de su trabajo?

a) Mucho b) Poco

16 La eficiencia de su departamento se ve afectada por la presencia politica?

a) No afecta b) Negativa
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ANEXO 2
CUESTIONARIO PARA EL PERSONAL OPERATIVO
DE LA PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ

Sexo Masculino Femenmo

1 Cual es su nombre

2 Cuantos afios de trabajo cumple dentro de la Instituci6n?

a)De 1 a 5 afios b) De 5 a 10 afios

c)De 10 a 15 afios d) De 15 a adelante

3 Qué funcidn desempefia dentro de la Institucion

a) Profesional b) Encargado ¢) Tecnico

d) Admmsstrativo e) Otro

4 Cuanto tiempo trabaja en su actual puesto?

a) De 1 a 6 meses b) De 6 meses a 1 afios ¢)De 1 a3 afios

d) De 3 afios adelante

5 Nombre de la Secretaria, seccion, o unidad en la cual trabaja?

6 Existe algun tipo de motivacion en el cargo que actualmente ocupa?

a) St b) No
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7 Como considera ¢l ambiente de trabajo?

a) Agradable b) Cordial ¢) Indiferente

8 Sutrabajo es objeto de promocion o ascenso?

a) No b) S1

9 Siusted estuviera en las condiciones de superarse le gustaria que le promocionaran a un
cargo superior?

a) Si b) No

10 Usted cree que la Institucién cuenta con el personal adecuado?

a) Si b) No

Il Usted cree que la Institucion cuente con el nimero adecuado de funcionarnios para cubrir
los requerimientos de los servicios que se prestan?

a) S1 b) No

12 En el tiempo que usted trabaja en la Prefectura alguna vez tuvo que rotar de puesto?

2) Si ] b) No

13 En la Institucion el personal recibe capacitaciones

a) S1 b) No
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ANEXO 3
CUESTIONARIO PARA EL PERSONAL OPERATIVO
DE LA PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ

1 Conoce la mision de la Institucidon®?
a) S1 b) No |:l

2 Siconoce la nusidn, (A través de qué medios?

a) Boletmes b) Revistas

c¢) Informacion directa de superiores d) Pagina Web

3 Conoce la vision de la Institucion?

a) S b) Poco

4 Siconoce la vision, (A traves de qué medios?

a) Boletines b) Revistas

¢) Informacion directa de supenores d) Pagina web

5 En el momento que usted ingreso a la Prefectura del Departamento de La Paz, le mformaron
cuales son los objetivos, y las condiciones de trabajo?

a) S1 b) No

6 Conoce los objetivos de la Institucion?

a)Si b) No
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7 Conoce el Reglamento Intemo de Personal?

a) S by No

8 Conoce su Manual de Funciones”

a) St b) No

9 Conoce el Organigrama de la Institucion?

a) S1 b) No

10 Cuando usted ingreso a la Institucion fue presentado por un encargado de lIa direccion de
Recursos Humanos a su Jefe Inmedato Superior y recibido de manera cordial por ¢l Control
de Personal?

a) St b) No

11 Cuando mgreso a la Institucion, le informaron de cémo debia realizar su trabajo?

a) Si b) No
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ANEXO 4
FORMULARIO DE ENTREVISTA PARA EL SECRETARIO GENERAL
DE LA PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO
DE LA PAZ

1 Se aplica las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal?

a) St b) No
Porque

2 Se tiene elaborado el Reglamento Especifico de las Normas Bésicas del Sistema de

Adminstracidn de Personal?

a) S1 b) No
Porque

3 Se aplican los procesos sobre dotacion de personal, evaluacion del desempeiio, movihdad de

personal, capacitacion productiva y registro?

a) Si b) No
Porque

4 Dentro de la Institucion se reahza el proceso de reclutamiento, seleccién, induccion de
personal basados en el Sistema de Admunistracion de Personal?

a) S b} No
Porque
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5 Existen politicas definidas para los procesos de reclutamiento, seleccion e mduccién de
personal dentro de la Instrtucidn®?

a) S1 b) No
Porque

6 Cree que el proceso de reclutamiento de personal considera las necesidades reales de la
Prefectura?

a) S b) No
Porque

7 En ¢l proceso de seleccion se consideran las necesidades de la Institucion?

a) Si b) No
Porque

8 Se cumple con el Subsistema de Dotacion de Personal?

a) S b) No
Porque
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9 Se planifica la demanda de personal dentro de la Institucion para ser asignado a cada puesto
de trabajo necesario?

a) S b) No

Porque

10 Se realiza el Programacion Operativa Anual mdividual POAi de cada funcionario

a) Si b) No

11 La evaluacion de desempefio al personal cada que tiempo se la realiza?

a) anualmente b) semestralmente ¢) trimestralmente

12 La Institucién cuenta con formularnio de Evaluacion de Desempeiio y se lo aplica?

a) Si b) No

Porque

13 Exsten procesos de movilidad de personal como ser Promocion, Rotacién, Transferencia y

Retiro

a) Si b) No

Porque




122

Optimizacion del Sistema de Admunistracion de Personal

14 Se realizan programas de capacitacidn detectando las necesidades del personal y se cuentan

con los recursos econdmicos para su gjecucion?

a) S1 b) No

15 Cuenta la Prefectura con un registro y control de las acciones relacionadas con el personal

de la entidad asi como los cambios que estds generen?

a) Si b) No

16 Dispone de una base de datos que permita obtener informacion referente a la vida laboral de

los funcionarios de la entidad que facilite la toma de decisiones?

a) S1 b) No

17 La entidad tiene organizado y mantiene actualizado un inventario de personal con toda la

mformacton descriptiva y estadistica relatva a los funcronartos de la entidad

a) S1 b) No

18 De que manera ingresa ¢l personal nuevo a la instituci6n?

a) Recomendacion Politica ¢) Convocatona o Concurso

b) Recomendacion Personal
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19 Cree que la Institucion cuenta con el nimero adecuado de funcionarios para cubrir sus

requerimientos para una atencion eficiente?

a) S1 b) No

Porque

20 Cree que las personas que trabajan en la Prefectura son las mas adecuadas para cubrir los
servicios que brinda la institucion?

a) 1 b) No

Porque

21 Se realizan acciones para reconocer ¢l desempefio, ya sea este positivo o negativo
(ascensos, ncentivos econdémicos, llamadas de atencion, etc)

a) Si b) No

Porque

22 Usted cree que para obtener personal idoneo es mportante la motivacion?

a) S1 b) No
Porque

23 La Institucion cuenta con un Manual de Puestos?

a) S b) No
Porque
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24 Cree que la Prefectura estimula el trabajo de su personal

a) S b) No
Porque

25 Considera que el la umidad de Recursos Humanos es eficiente y cumple con las normas?

a) S b) No

26 Que problemas identificaria en el area de Recursos Humanos?

27 Que sugerencias daria usted para que el area de recursos humanos llegue a alcanzar los
objetivos de la Institucion?




‘Illrfl LFRE
t
l

NYFi [F OO0y
A3F D MIFRTS

WVEL LE CODRTIBACIR
SURERDR

t

ANEXO No. §
ORGANIGRAMA PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ

GESTION 2007
OONSEIQ Ve rECTOY L OMAY AMTF GRNFRA,
DEPARTAMENTAL 8 SEPARTAMENTO
ASELORIA AJDTORA
GEMNERAL IMTERMA
- 1
WRD v ¥ HOL MPFCILNNF o NIAFG M TF
HolM 1t 1 IANAD CombiN AR
¥ B FEC 111 nOADN e
TRECCIA CEALEFTA
SECRETARIA TLWFRANA Y
GFMERAL FRETERLIIBLE

1 L o I ¥ | ]
SECRETARIA SECRETARIA F RFTRR A SECRETARIA
:
WML HTND CEPARTAMENTAL DEPARTAMEN"AL mfﬁm?‘“ LEFAR AMEH AL DE";E&;T;:‘L | oeﬁiﬁ:&?ﬁm DEPARTAMENTAL
ACMINISTRATVA DE PROTECCION DE TURSMG LCRRIMTAM G LRIDCH 0E CORAS DE 0E98RAOLLO
FINANGIERA 30C1AL EEE COAPRALLD PRODUCTVO
CRECCTH DIFECUOK TRLCON DOFLCILL
TE OFERHN LEITACION 1 FRERECTOR BRECOICN DIRELCIONCE PIRECCIOK URLCTIOR PN LS
breno peecoe] [T conckaon e CENERD UETUES ESTRATEG K< L€ Ml MowRhE g A, H
WGRESDS DEMLS : CENERACONAL CESAREALLO GORLENN BURAL FOORTICICHES
]
1
b1 comneceron | PROCLSOS pAELON
DRELCION | coreccon L‘I CELAPLFSORS 1 CAFECCION CRECTION FECURSO®
CoNTHBLDAD ACENGTRATHA on b - Hhkkg [ “hia 3 SPLIVEION L WARRAIE 1
'Lmumc [ uBEAL WEL{Q ANBIENIE
NNES FFRATY m——
b CRECCION £F
hLeron ROCEI0E TRECCION o
sepean [ FEoumes LARTHALL T [ SMEAVENTD H reew
HUMM 05 AT ATAT s b NOEENAS
TEFCCION
ESTUDIO8 ¥
FROVECTOSDE
o HAER 0N}
l I I I !
Fa
R SR - A F, -t EL
SN . S T 1S Jekr WATA SEART N AL IR 4 0 et YRR T g
Eots Mho oL oL [= -2 VI L IS LEm H & M‘}i ,E LE M o Yo WEC W

)

WEL OFERARVO

C 8 BEEE co CHCALT D4 N TFOEC du (0668

D8 4767 de LEUEEL

Acte JELCEnR AP N CETECCT

Cr Jowd Lub Pacaces Mud
PREFECTO CEL CEPARTAMEN"D £E L& PAT

&
i3
S
&
=
=3
e
4
z
®
2
=]
&
2
=
2
o)
&
=
=]
2]
]
=
B

ETA




Optimizacion del Sistema de Admimstracion de Personal

ANEXO 6
MATRIZ DEL MARCO LOGICO
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OBJETIVOS DE
DESARROLLO

OBJETIVOS ESPECIFICOS

METAS

ACTIVIDADES

Optimizar y al mismo tiempo
fortalecer el Sistema de
Administracion de Personal
de la  Prefectura  del
Departamento de La Paz en
concordancia con las Normas
Basicas del Sistema de
Admmnistracion de Personal a
fin de que la Institucion
cuente con personal
capacitado e idoneo para el
cargo y de este modo elevar
la eficiencia y eficacia en las
diferentes umdades de la
Institucion

Analizar los problemas que cuenta
la Prefectura del Departamento de

Obtener personal 1déneo y
eficiente capaz de asumir la

Realizar encuestas al personal
operativo de la Prefectura del

LaPazene¢lareade RRHH responsabilidad en el | Departamento de La Paz
Fortalecimento de la
Institucton

Analizar los procesos de la | Lograr una Gestion operativa | Realizar entrevistas a los

Admunistracion de Personal de a
PDLP y ver la importancia de su
relacion con el Sistema de
Adminstracion de Personal (SA P )

eficiente vy efectiva en el
marco de las disposiciones
que regule el Sistema de
Personal

Secretarios Departamentales de
la Prefectura del Departamento
de La Paz

Optumizar Jos procesos de las | Cumplimuento de la aplicacion | Reahzar entrevista al
Normas Basicas del Sistema de { d¢ las Normas en la | Secretario General, sobre el
Admimistracion de Personal con el | Institucion funcionarmento de fa
proposito de lograr personal 1doneo Institucton en base a los
y competente subsistemas sefialados en las
Narmas Basicas del SAP
Establecer la composicion de | Asegurar la correcta | Realizar la revision de la

Personal de la Prefectura del
Departamento de La Paz a traves de
un Inventario de Personal

aplicacion del nventario de
personal para obtener una
base de datos que sirva para
la toma de decisiones

mayor cantidad de files de todo
el personal
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ANEXO 7
INVENTARIO DE PERSONAL

PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ

HABER

BASICO CARGO CARNET PATERNO MATERNO | NOMBRE

iTEM

DESPACHO DEL SR. PREFECTO

13 800,0

1 0 PREFECTO 398517 PAREDES MUNOZ JOSE
442  5635,00 ENCARGADO 2203715 QUISPE RAMIREZ FELIPE

2 4 600,00 PROFESIONAL I 5484370 QUISPE GUZMAN WILFREDO
478 4 600,00 PROFESIONAL I 3456421 MEJIIA CRUZ SONIA

4 3935,00 PROFESIONAL II 3457364 MEDRANO QUIROZ JUDITH

6 3 145,00 PROFESIONAL III 2230601 VARGAS BENAVIDES  MARIO

7 3 145,00 PROFESIONAL III 2353335 NORIEGA CHINCHERO  ANTONIO
50  1900,00 TECNICO III 2635077 LECORNA LECONA RAMIRO

9 1 600,00 ADMINISTRATIVOI 3408425 UTURUNCO YUJRA PAULINA
ASESORIA GENERAL

DE

29  9977,00 ASESORA GENERAL 1334534 SEMPERTEGUI  MATIENZO  ANA

30  5635,00 ENCARGADO 5961712 MORALES ALDAPIZ FAVIO
31  5635,00 ENCARGADO 4932120 VARGAS TORRES CARLOS
32 2292,00 TECNICO II 3459136 VELAZQUEZ APAZA MAXIMA
33 1000,00 ADMINISTRATIVO III 4912141 ACUNA MAMANI WILLY
34  1000,00 ADMINISTRATIVO III 4321019 SANDY MENDEZ RENAN
35  1000,00 ADMINISTRATIVO III 3457497 QUENTA TARQUI FULGENCIO
CONSEJO DEPARTAMENTAL

14  2736,00 TECNICOI 4297336 VASQUEZ JESUS

15  1900,00 TECNICQ III 6759496 CALLE HUASCO MARIA
16  1600,00 ADMINISTRATIVOI 4854467 QUISPE SORIA NELSON
17 1400,00 ADMINISTRATIVOII 5949866 ESTRADA PARRADO FABIOLA

18 1 000,00 ADMINISTRATIVOIII 4276734 ALMONTE RIVERO ALAN
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL JURIDICA

153 9 977,00 SECRETARIO DPTAL

154 4 600,00 PROFESIONAL I

155 3 145,00 PROFESIONAL III

156 3 145,00 PROFESIONAL III

157 2 292,00 TECNICD II

158 1 600,00 ADMINISTRATIVO I

159 1 400,00 ADMINISTRATIVO II

160 1 400,00 ADMINISTRATIVO II

161 1 000,00 ADMINISTRATIVO III

162 1 000,00 ADMINISTRATIVO IiI

163 1 000,00 ADMINISTRATIVO III

164 1 000,00 ADMINISTRATIVO III
AUDITORIA INTERNA

19 9977,00 SECRETARIO DPTAL

20 5 635,00 ENCARGADO

21 4 600,00 PROFESIONAL I

22 3 935,00 PROFESIONAL II

23 3935,00 PROFESIONAL II

24 3 935,00 PROFESIONAL II

25 3 935,00 PROFESIONAL II

26 3 145,00 PROFESIONAL III

27 2 292,00 TECNICO II

28 1 900,00 TECNICO III
SECRETARIA GENERAL

97 9977,00 SECRETARIO DPTAL

98 5 635,00 ENCARGADO

99 2 292,00 TECNICO II

100 2 292,00 TECNICO II

101 1 900,00 TECNICO III

102 1 600,00 ADMINISTRATIVO I

103 1 600,00 ADMINISTRATIVO I

104 1 400,00 ADMINISTRATIVO II

105 1 000,00 ADMINISTRATIVO III

106 1 000,00 ADMINISTRATIVO IIf

107 1 000,00 ADMINISTRATIVO III

108 1 000,00 ADMINISTRATIVO III

370 1 000,00 ADMINISTRATIVO III

2332710
3447234
4800450
6088930
2383224
3467181
4931852
4790131

5979518
4913118

1393669
649231
954034
2221606
4088869
2330458
1888226
3436718
6161486
3382247

3452687
2428821
4757312
3401320
6814847
3457786
4829242
4253102
4298711
4844869
4080368
4306278
4317639

PANDO
TERAN
MURILLO
AGRAMONT
APARICIO
CALLISAYA
ALIAGA
CALLISAYA
GARCIA
CABRERA
DELGADO
CARRASCO

RAMIREZ
URQUIDI
MONROY
ALAVI
SANDOVAL
DAVILA
CORTEZ
FLORES
MERCADO
CHOQUE

ZAPATA
HUANCA
ROSALES
ALVAREZ
TININI
ZEBALLOS
PARI
RAMIREZ
MAMANI
CHOQUE
GUARACHI
VERA
LARREA

VIAMONTT
COLQUE
ZARATE
URQUIZO
DURAN

VILLCA
RODRIGUEZ
MERIDA
RAMOS
CORANE
DAVALOS

ROJAS
PAEZ
GARCIA
VALERO
UZEDA
ALAIZA
ALVARADO

DE MONTALVO

JAUREGUI
SINANI

AVENDANO
COLQUE
JURADO
APAZA
PACO
SERNA
SIRPA
VALDA
CRUZ
SANCHEZ
FERRUFINO
JIMENEZ
QUISBERT

ROGER
ROSALBA
JHILDA
JUNIOR
DAMITHZA
NELY
RICHARD
PASCUAL
GRISELDA
ISRAEL
GLORIA
ADRIANA

MARIA
JULIAN
CHARO
SALOMON
GLADYZ
JUAN
KATIA
SANDRA
KATTY
ROSA

ALEJANDRO
JUAN
MARTHA
REYNA
ESTEFAN
AMPARO
WILSON
JAVIER
CARMELO
LINDON
SILMA
GABRIELA
MARLENE
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SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO

36

37
38
39
40

8 977,00

5 635,00
1 500,00
1 000,00
1 000,00

SECRETARIO DPTAL

ENCARGADO
TECNICO III
ADMINISTRATIVO III
ADMINISTRATIVO III

UNIDAD DE INFORMATICA

ENCARGADC
PROFESIONAL III
TECNICO III
TECNICO III
ADMINISTRATIVO III
ADMINISTRATIVO III

2756834

3335249
2238431
5952312
4782636

3023044
2688234
4309716
3322998
4846831
3464552

CHOQUE
SORIA
GALVARRO
MENDEZ
FLORES
SOTO

BAZAN
DAZA
CASTRO
RODRIGUEZ
YUCRA
TORREZ

SECRETARIA DEPARTAMENTAL ADMINISTRATIVA

41 5 635,00
42 3 145,00
43 1 900,00
44 1 500,00
45 1 000,00
46 1 000,00
FINANCIERA
195 9877,00
196 2 736,00
197 2292,00
198 1 900,00
270 1 400,00

SECRETARIO DPTAL
TECNICO I
TECNICO II
TECNICO III
ADMINISTRATIVC II

DIRECCION ADMINISTRATIVA

200 7 561,00 DIRECTOR

201 5 635,00 ENCARGADO

202 2 736,00 TECNICOI

203 2736,00 TECNICO I

204 1 600,00 ADMINISTRATIVO I

205 1 600,00 ADMINISTRATIVO I

206 1 400,00 ADMINISTRATIVC H

207 1 000,00 ADMINISTRATIVC III

208 1 000,00 ADMINISTRATIVQ III

209 1 000,00 ADMINISTRATIVO III

210 1 000,00 ADMINISTRATIVQ III

211 1 000,00 ADMINISTRATIVC III
UNIDAD DE ACTIVOS FIJO0S

212 5 635,00 ENCARGADO

213 4 600,00 PROFESIONAL I

215 1 900,00 TECNICO III

3433605
2249129
2184625
2635569
4278043

2634985

4277888
7005007
3426369
6805249
4867390
2643980
3442719
4774112
2634904
4315013
3370719

2051161
367883
4938660

MOLINA
MORALES
SALCEDO
FRIAS
MENDOZA

RUIZ

LIMA
SALCEDO
VELASCO
uLo
TINTAYA
VINO
VARGAS
YARARI
GARCIA
SALAS
MOYA

HANNOVER
TROCHE
BASCOPE

MAMANI

MONTES
ZAMBRANA
PAJSL
GARCIA

ANTEQUERA
ALVARADO
LOPEZ
GOMEZ

SEA
LEDEZMA

ARCIENEGA
TORO
GUTIERREZ
BEJAR
FLORES

VELASCO

VILLA
SALGUEIRG
SOTOPENA
HUANCA
MAMANI
PACO
HUAMPU
PARIAMO

GONZALES
ACOSTA

SALCEDO
PAREDES
QUEVEDO

TEOFILO

EDUARDO
LOURDES
FABIANA
LILIAN

RONNY
JUAN
MARVIN
MAURICIO
AURORA
CRISTIAN

JEANETTE
MIRIAM
LIBERATO
MARIA
JORGE

ZULEMA
JACQUELIN
E

GIOVANA
CHRISTIAN
ELIZABETH
ADELINA
MARCO
JAVIER
FRANCISCO
GUILLERMO
EVA

CIMAR

LUCIO
GONZALOC
JHONNY
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216 1 600,00 ADMINISTRATIVOI 3454583 CHUQUIMIA  GONZALES MARIA

217 1 000,00 ADMINISTRATIVOIII 113124 MIRANDA ARANDA JuLiO
218 1 000,00 ADMINISTRATIVOIII 2719887 ROQUE MAMANI MAGALY
245 1000,00 ADMINISTRATIVOIII 4260381 SAAVEDRA MURILLO ALEXIS
268 1 000,00 ADMINISTRATIVOIII 2521452 IRUSTA OLIVIO RENE

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

282 7 561,00 DIRECTOR 1876523 MONTANO BORDA JUAN
2 2 736,00 TECNICO I 2336250 PRIETO MONJE GRETHEL
283 1 000,00 ADMINISTRATIVOIII 3375590 ALVAREZ QUISPE GROVER

CONTROL DE PERSONAL

300 1900,00 TECNICO III 3407379 MAMANI AVILA ISABEL
301 1 600,00 ADMINISTRATIVO I 590541 ZAMBRANA  AVILA CARLOSR
302 1 400,00 ADMINISTRATIVOII 4771432 VELASQUEZ  CHILE VLADIMIR
303 1 000,00 ADMINISTRATIVOIII 2215263 ARANCIBIA  DE VERA MARIA
304 1 000,00 ADMINISTRATIVO HI 2205974 RUIZ CARPIO FERNANDO
305 1 000,00 ADMINISTRATIVO III 4298017 CONDORI HUANCA PAMFILO

DIRECCION DE CONTABILIDAD

317 7 561,00 DIRECTOR 669892 CAMPUZANO BOLANOS BERTHA
318 5635,00 ENCARGADO 2781543 ARTEAGA QUIROZ GUSTAVO
319 5 635,00 ENCARGADO 3499723 ALVARADO VALDIVIA RUDY
320 3 935,00 PROFESIONAL II 332783 GALINDO CORTEZ PATRICIA
321 3935,00 PROFESIONAL II 2530517 ROCABADO  ROJAS PATRICIA
322 3 935,00 PROFESIONAL II 2680574 UZQUEDA ROJAS MARIO
323 3 145,00 PROFESIONAL Iif PAREDES QUISPE MARIETA
324 3 145,00 PROFESIONAL III 4804039 ROCA FERNANDEZ  SHIRLEY
325 3 145,00 PROFESIONAL III 4825690 TAPIA ARENAS WILMA
326 1 900,00 TECNICO III 4865561 MENDOZA CORDOVA MARIA
327 1 400,00 ADMINISTRATIVO II 2476249 COPANA LARUTA ALBERTO
328 1 000,00 ADMINISTRATIVO III 4914522 DAZA DELGADILLO  DANIA
395 1000,00 ADMINISTRATIVO III ALEJO ALVAREZ CELINA
329 1 000,00 ADMINISTRATIVO HII 4855249 BRAVO CHOQUE NORMA

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE PROTECCION SOCIAL

371 9 977,00 SECRETARIO DPTAL 2393423 NATTES ROJAS WALTER
456 4 600,00 PROFESIONAL I 2346328 RODAS ORELLANA ADHEMAR
415 3 935,00 PROFESIONAL II 5475750 LAVAYEN ROSAS FRANKLIN
377 3 145,00 PROFESIONAL III 4300976 PAZ RICO OSVALDO
373 1 900,00 TECNICO IIX 4948960 CHAMBI BOHORQUEZ  JUAN

375 1 000,00 ADMINISTRATIVO III 5359504 MEDINA PINEDO GUIDO
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DIRECCION DE PROYECTOS, GENERO Y GENERACIONAL

376 7 561,00 DIRECTOR 4287100 CHAVEZ MORALES LUCY
380 2 736,00 TECNICOI 3046787 TORREZ MIRANDA ERNESTO
378 1 400,00 ADMINISTRATIVOII 3467315 DELGADO RIVERO MIGUEL
379 1 000,00 ADMINISTRATIVOIII 7069819 ILLANES LIMACHI JHANNET

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE OBRAS

345 9 977,00 SECRETARIO DPTAL 3384545 URQUIETA HERRERO VLADIMIR

346 2 292,00 TECNICO II 487782 BLANCO RUBEN
347 1 000,00 ADMINISTRATIVO IIT 6734206 QUISPE QUISPE GIMENA
348 1 000,00 ADMINISTRATIVOIII 4993892 ALVAREZ BURGOA CAROLA
349 1 000,00 ADMINISTRATIVOIII 4829923 ROJAS LOPEZ JUAN

384 1 000,00 ADMINISTRATIVOIIT 4369181 MENDOZA ALANES BETTY
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