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RESUMEN EJECUTIVO

“MODELO DEL PROCESO DE INSTITUCIONALIZACION DE CARGOS
EN LA PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ”
El contenido de este documento, tiene el propdsito de plantear una
propuesta concreta de solucibn a las deficiencias, restricciones o
distorsiones detectadas en la Institucion de la Prefectura del Departamento
de La Paz, donde se desarrollo el trabajo en el marco de un proceso
metodologico a partir de una evaluacion y analisis de las potencialidades y
debilidades de las tres ultimas gestiones de la Unidad de Recursos

Humanos en la Institucion de la Prefectura del Departamento de La Paz.

El documento conforma de 2 fases, ya que de esta manera se muestra en
cada una de las fases las actividades realizadas, respaldada de un

cronograma de Actividades y las dependencias que se haran cargo.

En la primera fase se realizara un analisis integral de cada cargo y/o puesto
gue ocupa cada funcionario de la Prefectura del Departamento de La Paz de
esta manera poder detectar los problemas, deficiencias para el logro de los
objetivos institucionales, seguidamente realizar un andlisis de cada uno de
los subsistemas que compone las normas basicas del Sistema de
Administracion de Personal SAP, con lo que se llegard a obtener una
evaluacion descriptiva de los procedimientos dentro de la Institucion

Prefectura del Departamento de La Paz.

En la segunda fase el trabajo llegara a formalizarse todo con la informacion
obtenida en el transcurso de la primera fase, de esta manera se podra llevar
a cabo el planteamiento de una propuesta que llega a ser un Modelo del
proceso de institucionalizacion de Cargos con el fin de determinar el logro de
los objetivos predeterminados, permitiéndose el control y la eficiencia

estando libres de la corrupcién respetando los cargos institucionalizados.
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“MODELO DEL PROCESO DE INSTITUCIONALIZACION
DE CARGOS EN LA PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO
DE LA PAZ”

CAPITULO I: GENERALIDADES

1.1 ANTECEDENTES

A partir del convenio suscrito entre la Universidad Mayor de San Andrés, Facultad
de Ciencias Econdmicas y Financieras-Carrera de Administracion de Empresas y
la Prefectura Departamento de La Paz-Unidad de Recursos Humanos, se realiza
un Modelo del Proceso de Institucionalizacién de Cargos para la Prefectura del

Departamento de La Paz.

El contenido de este documento, es una contribucidbn de conocimientos
académicos adquiridos en la carrera de Administracion de Empresas, bajo la
modalidad de Trabajo Dirigido, por tal sentido es que el trabajo se desarrollara en
el marco de un proceso metodolégico con la elaboracion de un Modelo del
Proceso de Institucionalizacion de los Cargos, con el propoésito de plantear una
propuesta concreta de solucion a las deficiencias, restricciones o distorsiones
detectadas en la Prefectura del Departamento de La Paz, a partir de una
evaluacion y andlisis de las potencialidades y debilidades de las tres dltimas

gestiones de la Unidad de Recursos Humanos en la PDLP.

En la primera fase se realizara un analisis integral de cada cargo y/o puesto que
ocupa cada funcionario de la Prefectura del Departamento de La Paz de esta
manera poder detectar los problemas, deficiencias para el logro de los objetivos
institucionales, seguidamente realizar un analisis de cada uno de los subsistemas
gue compone las normas basicas del Sistema de Administracion de Personal
SAP, con lo que se llegara a obtener una evaluacion descriptiva de los

procedimientos dentro la Prefectura del Departamento de La Paz.
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En la segunda fase el trabajo llegara a formalizarse todo con la informacion
obtenida en el transcurso de la primera fase, de esta manera se podra llevar a
cabo el planteamiento de una propuesta que llega a ser un Modelo del proceso de
institucionalizaciéon de Cargos con el fin de determinar el logro de los objetivos
predeterminados, permitiéendose el control y la eficiencia de cada uno de los
funcionarios y de este modo puedan quedarse en sus fuentes laborales estando

libres de la corrupcién respetando los cargos institucionalizados.

1.2 JUSTIFICACION

El presente documento tiene el propdsito de plantear una propuesta concreta de
solucién a las deficiencias, restricciones o distorsiones detectadas en la PDLP
donde un primer analisis institucional nos muestra la aplicacion parcial de los
sistemas Administrativos establecidos por la ley N° 1178 de Administracion y
Control Gubernamentales, informes que son presentados de Auditoria Interna y
Externa realizadas por la Contraloria General, establecen en sus
recomendaciones fuertes deficiencias en la gestion institucional y de los recursos
humanos en particular.

También se presenta existencia de principales problemas de la Unidad de

Recursos Humanos como:

a) La falta de Implementacion del SAP en todos sus subsistemas y los

respectivos procesos.

b) la falta de procesos de seleccion y dotacion de personal, la injerencia

politica.

c) Inexistencia de procesos de convocatoria de personal, para realizar una

verdadera gestion de personal.
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De acuerdo al Art. 18 de la Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico y al Titulo
Tercero del Decreto Supremo 26115 Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal, dentro del Personal de la Prefectura se debe tomar
en cuenta los aspirantes a la Carrera Administrativa donde se dispone a proponer
un Modelo de Proceso de Institucionalizacion de Cargos que permitira obtener los
siguientes resultados / beneficios:

I. Se contara con un equipo humano altamente calificado para dirigir y

gestionar las funciones de los procesos de desarrollo institucional.

Il. Permitira que los recursos humanos de la Prefectura estén facultados para

poder dar respuesta efectiva y eficiente a los problemas institucionales.

lll. Se alcanzara una mejora en el cumplimiento de funciones, la comunicacion y

coordinacion interna a nivel institucional.

IV. Se desarrollard una capacidad de analisis critico y proactivo de servicio en la
PDLP, para afrontar las dificultades que presenta para las aspiraciones

institucionales.

1.3. PLANTEAMIENTO E IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

Un analisis preliminar elaborado en relacibn a los cargos que ocupan los
funcionarios de la Prefectura del Departamento de La Paz, se identifica la falta de
estabilidad laboral ocasionando a su vez la existencia de integridad organizacional

y funcional en torno a los propdsitos institucionales.

De acuerdo a la legitimidad institucional pasa por buscar altos niveles respecto a
desemperio, transparencia y efectividad de los Recursos Humanos que forman
parte de la PDLP.

1.3.1 LA CAUSA DEL PROBLEMA

El analisis institucional realizado muestra la aplicacion parcial de los sistemas

Administrativos establecidos por la ley N° 1178, de Administracion y Control
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Gubernamentales, situacién que ha sido expresada en informes presentados por
Auditorias Interna y Externa realizadas por la Contraloria General. Asimismo se

ha detectado las siguientes falencias dentro de la Institucion:

a) En relacion al funcionamiento institucional se han identificado fuertes
deficiencias organizacionales, centralizadas en las decisiones politicas y
gerenciales.

b) Un excesivo ambito de control y supervision que generan cuellos de
botella a nivel ejecutivo y operativo, subordinacion de los intereses
institucionales y de servicio a lo politico.

c) De la misma manera, se ha identificado frecuentes contrataciones de
consultores para la realizacion de tareas administrativa que bien
pudieran haber sido realizadas por los propios funcionarios, provocando
un incremento de los gastos por servicios profesionales en desmedro de
los sueldos y salarios del personal activo.

d) La remocion de cargos se hace con demasiada frecuencia, limitando la
continuidad de las tareas administrativas en particular y en general de la

eficiencia en la gestion prefectural.
1.3.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
Por todo lo anteriormente mencionado tomando en cuenta los factores sefialados

en la PDLP identificamos el siguiente problema:

“Que la deficiente institucionalizacion de cargos ocasiona una baja en la eficiencia

de la gestion prefectural, teniendo en cuenta que existe inestabilidad laboral,

carreras administrativas truncas de los funcionarios, desmotivacion vy fallas en el

desempefio del conjunto de los funcionarios.

1.3.3 SOLUCION DEL PROBLEMA
Para mejorar el desempefio del personal, es necesario generar un clima

organizacional adecuado, donde cada uno de los funcionarios se sienta seguro de
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gue mientras tenga un desempefio de acuerdo a lo requerido, su fuente de empleo

estara garantizada.

Para ello se requiere desarrollar un modelo de Proceso de Institucionalizacion de
cargos, acorde a lo dispuesto en la Ley 1178 y sus normas basicas. Esta
propuesta implicara un proceso integral que persigue como objetivo, la definicién
de un conjunto de politicas para generar el desarrollo institucional y fomentar el
comportamiento responsable y ético en la ejecucion de la funcion Puablica, basado
en principios de transparencia, eficiencia y dignidad, que permita facilitar la
capacitacion indirecta, evitar la obsolescencia laboral y las practicas contrarias a
los principios, basado en equidad y no discriminacion, mayor accesibilidad a la
capacitacién, que adquieran y se favorezca a un ambiente de control que evite la

corrupcion interna.

Asimismo, a través de la aplicacion del Modelo, se propondra desarrollar las
potencialidades y dignificacion del servidor publico que en el marco de las
disposiciones legales de la carrera Administrativa establecida por la Ley del
Estatuto del Funcionario Publico corresponde, y de esta manera fijar reglas

especiales de ingreso, permanencia y retiro de los funcionarios.

1.4. OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo General

Desarrollar un Modelo de Proceso de Institucionalizacion de Cargos en la
Prefectura del Departamento de La Paz, para garantizar la eficiencia, eficacia y
transparencia en la gestion institucional.

1.4.2 Objetivos Especificos

I. Describir la situacion organizacional de la PDLP, en relacion a su sistema de

institucionalizacién de cargos.
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Il. ldentificar las deficiencias actuales del proceso de seleccion, reclutamiento,

induccion y capacitacion, evaluacion del personal.

lll. Determinar el grado de aplicacion y cumplimiento de la normativa en relacion

a la institucionalizacion de cargos.

IV. Disefar un Modelo de Proceso de Institucionalizacion de cargos en la PDLP,
en el marco del Estatuto del Funcionario publico, la Ley 1178 y la Norma
Bésica del Sistema de Administracion de Personal.

1.5. AMBITO Y ALCANCE

1.5.1 Ambito temporal

El presente Trabajo Dirigido fue realizado entre la gestion 2006 y 2007, sin
embargo, la propuesta presentada una vez implementada debera tener un
funcionamiento de por lo menos un afo para evaluar su desempefio y hacer los

ajustes correspondientes, acorde a los objetivos propuestos.

1.5.2 Ambito geogréfico

La ciudad de La Paz, es el lugar donde se efectua el Trabajo, especificamente en

dependencias de la Prefectura del departamento de La Paz.

1.5.3 Alcances
El trabajo se enmarca en las necesidades que requiere la institucion, brindando
para el desarrollo de este proceso dentro de sus actividades técnicas

prefecturales, legales y econdmicos financieros.
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Por medio del contenido de este trabajo se pretende desarrollar el Proceso de
Institucionalizacién de Cargos en la PDLP, abarca todas las areas y unidades de
la estructura organizacional Prefectural, sustentadas en nuestra éptica académica

tedrico y practico que sera aplicado por la misma Institucion.(Ver Anexos 1.1).
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CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1 La Gestién Publica

2.1.1 Concepto

La gestion es la capacidad de llevar a cabo lo propuesto, por eso por gestion
publica se puede entender la capacidad de los actores gubernamentales para
ejecutar los lineamientos programaticos de su agenda. Esta capacidad debe ser
ejercida hoy dia tomando en cuenta dos elementos fundamentales: racionalidad y
consenso. Son estos dos elementos los pilares fundamentales del enfoque de las
politicas publicas, cuyo principal objetivo es que las practicas gubernamentales

sean ejercidas con legitimidad y eficacia.t

Es posible encontrar todo un abanico de diferentes posicionamientos en torno al
problema de la sustantividad de la gestion en la Administracion publica. Estos van
desde afirmar, en un extremo, que la Administracidon publica es Unica y
completamente diferente a las organizaciones privadas, hasta afirmar en el otro
extremo que la gestién publica no es més que una modalidad menos eficiente de

gestion empresarial.?

2.1.2 Objetivos de la Gestion Publica

El principal objetivo de la Gestion Publica, es ejecutar los planes y programas
elaborados por la Administracion Puablica, cumpliendo los objetivos formulados en
beneficio de la sociedad y el Estado. En este &mbito la gestion publica coadyuva a
la conservacion de la paz y el orden, la realizacion progresiva de la justicia, la

proteccion contra la inseguridad, la prestacion de los servicios sociales a los

1 Echevarria, Koldo y Mendoza, Xavier. La especificidad de la gestién publica: el concepto de
“‘management publico”. 2003. Pag. 5.
2 Echevarria, Koldo y Mendoza, Xavier. Op cit. Pag. 14.
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funcionarios y a la poblacion en general, el ajuste y la transaccion entre intereses

antagonicos ajustandolos al interés superior de la nacién.?

Para cumplir con sus objetivos de servir a la comunidad en la satisfaccion de sus
necesidades, la Gestién Publica debe asignar adecuadamente los recursos con
que cuenta, reducir los costos y proteger a las personas que trabajan en ella
asignandoles el trabajo para el cual son habiles y por sobre todo debe mantener

en todo momento su eficiencia.

La eficiencia de la gestion publica se evalla de acuerdo a varios aspectos tales
como:
- Indice de satisfaccion de las necesidades publicas de la poblacion a la cual
se sirve.
- Grado de sensibilidad para advertir los cambios que se presentan en el
medio ambiente.
- Grado de adaptacién a los cambios que son necesarios para brindar un

adecuado servicio publico a la comunidad.

2.1.3 Elementos de la Gestién Publica

Para el logro de los objetivos, la Gestion Publica precisa de varios elementos, sin

los cuales no podria cumplir su cometido.

Segun Diego de Hernandez, los elementos que requiere la Gestidon Publica son:

a) Medios Personales; Organos administrativos y la funcion publica que

puede ser el desempefio de cargos publicos, prestacion social o el
servicio similar.

b) Medios Econdmicos; Son los tributos fiscales y la adquisicidon coactiva

de medios no econdmicos.

8 Amaro Guzman Raymundo, Principios de Administracion Publica. Costa Rica. Pag. 36

9
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c) Organizacion; Es la ordenacion racional de los medios para el logro de

sus fines.
d) Fines; (los que sean propios de cada entidad)

e) Actuacién; Puede ser de policia, de fomento y prestacién de servicios.*

2.1.4 Sistema de Gestion Publica

Para comprender lo que es un sistema de gestion publica y a su vez comprender
la situacion de la Prefectura del Departamento de La Paz, es importante definir

previamente lo que es una organizacion vista como un sistema.

2.2 ADMINISTRACION

La administracion es una disciplina cuyo objetivo es la coordinacion eficaz y
eficiente de los recursos de un grupo social para lograr sus objetivos con la
maéaxima productividad y calidad.

‘La administracion como disciplina cientifica constituye un sistema de
conocimientos, metddicamente fundamentada, cuyo objetivo de estudio son las
organizaciones y la administracion — en el sentido de conduccion, proceso, gestion

de recursos humanos, etc. — de las mismas™

2.3 PROCESO
2.3.1 Concepto
Es el conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el

alcance de los objetivos de la entidad.

2.3.2 Objetivos del proceso
Se especifican en esta categoria los objetivos formalmente asignados al

proceso por los organismos conductores. Su contraste con los resultados

4 Hernandez Diego, “Administracion de Corporaciones Locales” Ed. Atm. Madrid, 1988. Pag. 96.
5 LAROCCA, Héctor, “Qué es Adminstraciéon”, Ed. Macchi, Pag. 10

10
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permite, entre otros, obtener conclusiones sobre el grado de coherencia
del proceso respecto de su concepcion original.

2.3.3 Ambito y alcance del proceso
El ambito alude a los niveles hacia los cuales esta dirigido el proceso y en
los que se concentran principalmente sus actividades y acciones, por
ejemplo, el ambito estatal o el municipal. El alcance hace referencia a las
areas o sectores hasta los cuales se extienden los efectos del proceso,
por ejemplo, area politica, econémica, sector externo de la economia y

sector salud.

2.4 EL PROCESO ADMINISTRATIVO
El proceso tiene aplicacion universal y los gerentes lo pueden aplicar, no
importando el tipo de empresa de que se trate. Es utlizado donde varias
personas trabajan juntas para el logro de objetivos comunes. Este proceso lo
puede utilizar un gerente de una empresa constructora e igualmente lo utilizara un
gerente de una tienda de departamentos.
Asi mismo, este proceso puede ser utilizado en cualquier nivel de la organizacién
ya sea directivo o simplemente de supervision.
Proceso administrativo es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de las
cuales se efectda la administraciébn, mismas que se interrelacionan y forman un
proceso integral donde esta compuesto por la fase mecénica y la dinamica.
En la fase mecanica comprende:
a) La planeacion (trata mas o menos de que cosas se van a realizar en la
empresa, se realizan planes, programas, presupuestos, etc.)
b) La organizacion (de como se va a realizar y se cuenta con los
organigramas, recursos, funciones...)
En la fase dinAmica comprende:
a) La direccidon que se encarga de ver que se realicen las tareas y para ello

cuenta con la supervision, liderazgo, comunicacion, y motivacion.
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b) Control que es el encargado de decir como se ha realizado, que se hizo,
como se hizo, y compara los estudios.

2.4.1 ELEMENTOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

2.4.1.1 Planeacion
La Planeacion es decir por adelantado, qué hacer, cdmo y cuando hacerlo, y
quién ha de hacerlo. La planeacién cubre la brecha que va desde donde

estamos hasta donde queremos ir.

2.4.1.2 Organizacion.
Se trata de determinar que recurso y que actividades se requieren para alcanzar
los objetivos de la organizacion. Luego se debe de disefiar la forma de combinarla

en grupo operativo, es decir, crear la estructura departamental de la empresa.

2.4.1.3 Direccién

Es la capacidad de influir en las personas para que contribuyan a las metas de la
organizaciéon y del grupo.

Implica mandar, influir y motivar a los empleados para que realicen tareas
esenciales. Las relaciones y el tiempo son fundamentales para la tarea de
direccién, de hecho la direccion llega al fondo de las relaciones de los gerentes

con cada una de las personas que trabajan con ellos.

2.4.1.4 Control

Es la funcion administrativa que consiste en medir y corregir el desempefio
individual y organizacional para asegurar que los hechos se ajusten a los planes 'y
objetivos de las empresas. Implica medir el desempefio contra las metas y los
planes, muestra donde existen desviaciones con los estandares y ayuda a
corregirlas. El control facilita el logro de los planes, aunque la planeacién debe

preceder del control.
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2.4.2 Concepto de Sistema

La Organizacion proporciona una estructura para visualizar factores ambientales,
tanto externos como internos, integrados en un todo, por ello es necesario analizar

las diferentes definiciones de Sistema:

- Un sistema es "una serie de elementos que forman una actividad, un
procedimiento o un plan de procedimientos que buscan una meta o
metas comunes, mediante la manipulacion de datos, energia o
materia".®

- Un sistema es "una red de procedimientos relacionados entre si y
desarrollados de acuerdo con un esquema integrado para lograr una

mayor actividad de las empresas".

En ese sentido, se define a la Organizacibn como un metasistema; es decir, un
sistema de sistemas, asi como Warren R. Alliert citado por Chiavenato, afirma que
“... todo sistema es parte de un sistema superior y tiene a su vez o esta formado

por otros sistemas en su interior”.

En sintesis, se puede decir que un sistema es "un conjunto de métodos,
procedimientos, programas, objetivos, funciones, actividades y tareas que
interrelacionadas entre si e influenciadas por el medio ambiente, buscan un

objetivo comun".

2.4.2.1 Los componentes del sistema

Los componentes basicos de cualquier sistema son los siguientes:

a) Insumos; constituyen los componentes que ingresan (entradas) en el
sistema dentro del cual se van transformando hasta convertirse en

producto (salidas).

6 Gomez Ceja Guillermo, "Sistemas Administrativos - Analisis y Disefio". Pag. 3.
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b) Procesador; es el componente que transforma el estado original de los

insumos o entradas, en productos o salidas.

c) Productos; son las salidas o la expresion material de los objetivos de los
sistemas; son los fines y las metas del sistema. En la administracion,

los productos seran los bienes, los servicios, etc.

d) Regulador; es el componente que gobierna todo el sistema, al igual que
el cerebro en el organismo humano. En la administracion publica el
regulador estara constituido por las normas y los niveles directivos y
gerenciales que establece las "reglas del juego”, por medio de politicas

gue se instrumentan en planes, estrategias, tacticas, etc.

e) Retroalimentacién; los productos de un sistema pueden constituir
insumos del contexto o sistema superior. Mediante la retroalimentacion
los productos inciden en el sistema superior, el cual genera energia a
través de los insumos que vuelven a entrar en el sistema para

transformarse nuevamente en productos o salidas.

Ademas, la retroalimentacion mantiene en funcionamiento al sistema. Si
bien hay una relacién entre todos los componentes, en caso de que
exista un desajuste o falta de relacion insumo-producto, el regulador
adoptara las decisiones 0 acciones correctivas que se pongan en

practica por medio de la retroalimentacion.

De esta manera, lo expuesto anteriormente se podria sintetizar en el esquema

siguiente:
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Figura No. 1
El Sistemay sus componentes
N
INSUMOS PROCESADOR PRODUCTO
J

Retroalimentacion

El elemento regular en el caso de la administracion publica esta regido por las
normas y politicas gubernamentales que delimitan los alcances de la actividad en
cada una de las entidades publicas, tal es el caso de la PDLP, como entidad

desconcentrada.

Por tanto, las entidades publicas estan concebidas como sistemas abiertos, cuyas
partes o elementos estan integrados intimamente y se relacionan con el entorno.
Este enfoque permite que no se pierda de vista la importancia de concebir a las
organizaciones y en este caso a la PDLP con una vision integral, vale decir,

articulada con su entorno.

2.5 LA INSTITUCIONALIZACION

2.5.1 Antecedentes

Esencialmente la corrupcion y la ineficiencia, observadas a través de
sentencias judiciales, responsabilidades identificadas, informes de auditoria,
despidos de autoridades, leyes y decretos supremos desfavorables, son los

hechos que demostraron la necesidad de institucionalidad en el pais. Como
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consecuencia se perjudica el avance social y productivo del pais, de las empresas
y de los ciudadanos nacionales y extranjeros, haciendo que el pais tenga un
elevado desempleo, crecimientos econOmicos insuficientes, se encuentre
estancado y no responda a una mayoria de la poblacion, que es significativamente

creciente y pobre.

Dada la complejidad del manejo del aparato estatal que tiene cientos de
entidades, centenares de sistemas y de estructuras organizacionales, decenas de
miles de procesos y procedimientos, centenares de miles de servidores la
cantidad de servidores publicos sujetos al Estatuto del Funcionario Publico a nivel
nacional junto a maestros, militares, personal de salud, sin considerar consultores
y subempleados, sectores ilimitados, etc., el Estado debié y debe desarrollar y
aplicar una serie de politicas, programas y proyectos, instrumentos y decisiones

efectivas en plazos determinados que logren recuperar la institucionalidad.

Para estos fines, el valor de la institucionalidad puede ser interpretado como la
accion ética, eficiente, profesional y sistematizada del Aparato Estatal para

responder a las necesidades y objetivos del pais.

2.5.2 Concepto

Es el mecanismo a través del cual las practicas sociales se hacen suficientemente

regulares y continuas como para formar parte del devenir cotidiano (Levy, 1996).

En el contexto occidental actual se da un proceso de deterioro y atomizacion
social, de destruccion de las redes humanas de solidaridad y de emergencia del
«sélvese quien pueda» como secuelas de una derrota generalizada’. El Estado

asegura su dominio y la integracion de los individuos (el consenso social),

7 Malatesta Errico, citado por Ramoén Germinal en Vivir en el alambre y otros escritos, ed. Likiniano Elkartea,
Bilbao, 2005, pag. 94.
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prometiendo seguridad y orden y colonizando e institucionalizando la vida

colectivas.

En este sentido, “la institucionalizacion es el proceso politico por el que se legitima
un marco normativo adecuado para el desarrollo de la funcién publica, a partir de
la estructuracion de espacios e instancias de las Administraciones a las que se
encarga tal funcion, ubicandolos en los distintos niveles de gobierno y segun las

distintas actividades o sectores a evaluar™.

A nivel organizacional, la institucionalizacion es un importante concepto en la
mejora de los procesos. Implica que el proceso esté enraizado de manera como
el trabajo es realizado y que haya comprometimiento y consistencia en la
ejecucion del proceso. Un proceso institucionalizado es mas preservado durante
periodos de stress. Cuando las exigencias y objetivos para el proceso cambian, la
implementacion del proceso también puede ser modificada a fin de garantizar que

este permanezca eficaz.

Por tanto, se puede sefialar que la institucionalidad es la préactica de la funcion

publica con ética, eficiencia y profesionalidad.

En el ambito de la administraciéon publica del pais, la institucionalidad desde el
punto de vista técnico se logra una vez que el gobierno aplica las normas
relacionadas con la gestion en las entidades publicas donde se destaca la Ley
SAFCO (Ley 1178, de Administracion y Control Gubernamentales), es decir
planifica, invierte, programa, organiza, presupuesta, administra el personal, los
bienes, los servicios y asimismo, administra el tesoro general, el crédito nacional e
internacional, contabiliza, controla el gobierno, retroalimenta oportunamente,
cumpliendo con el ordenamiento juridico, las normas técnicas, la ética y el avance

tecnologico.

8 Malatesta Errico, op cit. Pag. 95.
9 Citado en: http://www.map.es/ministerio/organismos/Agencia-de-evaluacion/evaluacion_politicas/institucionalizacion/definicion.html
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Desde el punto de vista del derecho, se alcanza la institucionalidad cuando la
Constitucion Politica del Estado, las leyes y todo instrumento juridico publico
(decretos, resoluciones, etc.) junto a los sistemas SAFCO, son cumplidos y

ejecutados eficientemente, buscando el bien publico.

Paralelamente, cuando todos los profesionales estatales sean elegidos,
incorporados, evaluados o retirados de acuerdo a los principios y mecanismos de
la Ley del Estatuto del Funcionario Publico (EFP) y del Sistema de Administracion
de Personal (SAP).

Por lo tanto, es de gran importancia la difusion, capacitacion, adiestramiento y
especializacion de los servidores publicos como de la ciudadania, sobre todos

estos instrumentos, para lograr una aplicacion cada vez mas acelerada y efectiva.

Organizar todos estos elementos mencionados, requiere de la participacion de
todos los servidores publicos orientados por los especialistas en el sistema de
organizaciéon administrativa, para que apliqguen las mejores técnicas de

organizacion desde sus posiciones.

2.5.3 Proceso de Institucionalizacién

La busqueda de la institucionalidad ha venido avanzando desde 1990, logrando
paulatinamente ciertas metas en el proceso, que se puede medir de forma
especifica en cada uno de los sistemas, de manera que las disposiciones que van
emergiendo corrigen la operacién de los sistemas, les van dando mayores niveles
de calidad, como se puede reconocer en el Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios que ha corregido e incorporado un sin numero de normas, instrumentos
y sistemas para lograr el objetivo.

Por lo tanto, el proceso de institucionalizacion esta transitando en cada entidad y
en el Aparato Estatal como un conjunto, por distintos grados de avance en cada

temay en varias etapas que se pueden observar a continuacion:
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Conceptualizacién y lanzamiento de la institucionalizacion.

Disefio de los Sistemas SAFCO.

Ejecucion y desarrollo de los sistemas, normas y sus instrumentos.
Difusion, capacitacion y adiestramiento.

Aplicacion, ajuste y perfeccionamiento.

Verificacion de la aplicacion por el Organo Rector.

Auditorias internas y externas contributivas que generan cambios positivos.

Implantacion del sistema de sanciones e incentivos.

© 0 N o g b~ Wb PRE

Eficiente adaptacion al cambio.
10.Retroalimentacion, Medicién y Comunicacion.
11.Decisiones de Gobierno efectivas.

12.Institucionalizacién lograda.
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CAPITULO 3: MARCO LEGAL

3.1 CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

La CPE, es la norma principal que otorga las pautas de conducta de los
funcionarios publicos en un ambito institucionalizado. Concretamente los articulos
43 al 45, establecen la via para la vigencia del Estatuto del Funcionario Publico,
seflalando ademas que éstos son servidores exclusivos de los intereses de la
colectividad y no de parcialidad o partido politico alguno. Asimismo, se sefiala que
el Estatuto del Funcionario Publico se establecera los derechos y deberes y
contendrd las disposiciones que garanticen la carrera administrativa, asi como la

dignidad y eficacia de la funcién publica.

Estos lineamientos son también bases de una institucionalizacion de la
administracion publica y del rol que cumplen los funcionarios y empleados

publicos en cada uno de los cargos que ocupan.

3.2 LEY DE DESCENTRALIZACION ADMINISTRATIVA
Se promulgo con el fin de organizar el Poder Ejecutivo de los Departamentos
estableciendo los recursos con los cuales podra contar para desenvolverse.
3.2.1 Concepto
En el marco de la Constitucién politica del Estado la presente ley regula el
Régimen de Descentralizacion Administrativa del Poder Ejecutivo a nivel
departamental, que conforme al sistema unitario de la Republica, consiste en la
transferencia y delegacion de atribuciones de caracter técnico-administrativo no
privativas del Poder Ejecutivo a nivel Nacional.
3.2.2 Objetivo
En el marco de la preservacion de la unidad nacional, la presente ley tiene por
objeto:

a) Establecer la estructura organizativa del Poder Ejecutivo a nivel

Departamental dentro el régimen de descentralizacion administrativa.
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b) Establecer el régimen de recursos econémicos Yy financieros
departamentales.
c) Mejorar y fortalecer la eficiencia y eficacia de la Administracion Publica, en

la prestacion de servicios en forma directa y cercana a la poblacion.

3.3 LEY DE ADMINISTRACION Y CONTROL GUBERNAMENTAL N° 1178
(SAFCO)

La presente Ley se constituye en un mandato para lograr la eficiencia y la eficacia,
para la administracion publica al dotar de conceptos y criterios esenciales para
organizar, programar y efectuar en forma integrada la captacion y el uso de los
recursos, asi como de un sistema técnico y control que contribuya a mejorar el
proceso administrativo. En este sentido la Ley 1178 es una disposicion legal
vigente de Administracion y Control Gubernamental aplicables a toda persona
juridica donde el Estado tenga la mayoria del patrimonio.

Los siguientes articulos mencionados en la Ley 1178 sustentan el marco legal del

presente trabajo.

3.3.1. Finalidad de laLey N° 1178

En el Art. 1 sefiala que la presente Ley regula los Sistemas de Administracion y
Control de los Recursos del Estado y sus relaciones con los Sistemas Nacionales

de Planificacion e Inversion Publica, con el objeto de:

a) Programar, Organizar, Ejecutar y Controlar la captacién y el uso eficaz y
eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de
las politicas, los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del
sector publico.

b) Disponer de informacion util, oportuna y confiable asegurando Ila
razonabilidad de los informes y estados financieros.

c) Lograr que todo servidor publico, sin distincion de jerarquia, asuma plena

responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no solo de los objetivos a
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que destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino también
de la forma y resultado de su aplicacion.
d) Desarrollar la capacidad administrativa para impedir o identificar y

comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.

3.3.2 Los Sistemas de Administracién y Control Gubernamentales

1) Para programar y organizar las actividades
e Programacion de operaciones
e Organizacion administrativa

e Presupuesto

2) Para ejecutar las actividades programadas
e Administracion de personal
e Administracién de Bienes y Servicios
e Tesoreriay Crédito Publico

¢ Contabilidad Integrada
3) Para controlar la gestidn del Sector Publico
e Control Gubernamental, Integrado por el control interno y el

control externo posterior.

El siguiente grafico ilustra lo anteriormente citado:
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GRAFICO N° 1.
SISTEMA DE
ADMINISTRACION Y
CONTROL
LEY 1178 (Art.2)
PARA PROGRAMAR Y PARA EJECUTAR PARA CONTROLAR LA
ORGANIZAR ACTIVIDADES ACTIVIDADES GESTION DEL SECTOR
PROGRAMADAS PUBLICO
e PROGRAMACION DE )
OPERACIONES e ADMINISTRACION DE e CONTROL
e ORGANIZACION PERSONAL GUBERNAMENTAL:
ADMINISTATIVA e ADMINISTRACION DE 1. CONTROL INTERNO
e PRESUPUESTO BIENES Y SERVICIOS 2. CONTROL EXTERNO
e TESORERIA Y CREDITO POSTERIOR
PUBLICO

3.3.3 Ambito de Aplicacion

El Art. 3, 4 y 5 sefiala que los sistemas de Administracion y de Control se
aplicaran a todas las entidades del sector publico, sin excepcion,
entendiéndose por tales la Presidencia, Vicepresidencia de la Republica, Los
Ministerios, las Unidades Administrativas de la Contraloria General de la
Republica y de las Cortes Electorales, el Banco Central de Bolivia, la Super
Intendencia de Bancos y de Seguros, las Corporaciones de Desarrollo y las
Entidades Estatales de intermediacion Financiera; Las Fuerzas Armadas y La
Policia Nacional; los Gobiernos Departamentales, las Universidades y las
Municipalidades; las instituciones, organismos y empresas de los gobiernos
Nacional, Departamental y Local, y toda otra persona juridica donde el Estado

tenga la mayoria del patrimonio.
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3.4 NORMAS BASICAS
La presente norma proporciona los lineamientos y la metodologia de andlisis,
disefio e implantacion del disefio organizacional, a continuacion se sefiala algunos

de los elementos citados en la norma.

3.41 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA (SOA)

3.4.1.1 Contribucion del SOA

El Sistema de Organizacion Administrativa es el conjunto ordenado de normas,
criterios y metodologias, que a partir del Marco Juridico Administrativo del sector
publico, del Plan Estratégico Institucional y del Programa de Operaciones Anual,
regulan el proceso de estructuracion organizacional de las entidades publicas,

contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

3.4.1.2 Objetivos

El objetivo general del Sistema de Organizacion Administrativa, es optimizar la
Estructura Organizacional del aparato estatal, reorientdndola para prestar un
mejor servicio a los usuarios, de forma que acompafe eficazmente los cambios

gue se producen en el plano econémico, politico, social y tecnoldgico.

Los Objetivos Especificos son:

e Lograr la satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los servicios
publicos.

e Evitar la duplicidad y dispersion de funciones.

e Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y unidades
organizacionales.

e Proporcionar a las entidades una estructura que optimice la comunicacion, la
coordinacion y el logro de los objetivos.

e Simplificar y dinamizar el funcionamiento para lograr un mayor nivel de

productividad y eficiencia econdmica.
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1) OBJETIVOS DE LAS NORMAS BASICAS.
Las Normas Basicos del Sistema de Organizacion Administrativa, tienen como
objetivos:

e Proporcionar los elementos esenciales de organizacion, que deben
ser considerados en el analisis, disefio e implantacion de la
estructura organizacional de la entidad.

e Lograr que la estructura organizacional de las entidades publicas sea

conformadas bajo criterios de orden técnico.

2) AMBITO DE APLICACION.
Las presentes normas son de aplicacion obligatoria para todas las entidades del
sector publico sefaladas en los articulos 3y 4 de la Ley 1178 de Administracion y

Control Gubernamental.

3) ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES.

e El Ministerio de Hacienda es el Organo Rector del Sistema de Organizacion
Administrativa, sus atribuciones bésicas estan descritas en el Articulo 20 de la
Ley 1178 y son ejercidas a través de su Unidad técnica especializada, la
Direccion de Organizaciéon, Normas y Procedimientos Administrativos -
DONPA.

e Cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las presentes
normas basicas su Reglamento Especifico para la implantacion del Sistema de
Organizacion Administrativa.

¢ El Reglamento Especifico aprobado mediante disposicion legal interna, debera

ser compatibilizado por el 6rgano rector.

3.4.1.3 Principios
Los principios en los que se sustenta las Normas Basicas del Sistema de

Organizacion Administrativa son:
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a) Estructuracién Técnica.- La estructura organizacional de cada entidad se
definird en funcional de su Plan Estratégico y Programa de Operaciones Anual,

aplicandose criterios y metodologias técnicas de organizacion administrativa.

b) Flexibilidad.- La estructura organizacional de la entidad se adecuara a los

cambios internos y del entorno.

c) Formalizacion.- Las regulaciones en materia de organizacién administrativa
deberan estar establecidas por escrito.

d) Servicio a los usuarios.- La estructura organizacional de la entidad estara
orientada a facilitar la satisfaccién de las necesidades de servicios publicos de
los usuarios, a través de su prestacion en forma agil, eficiente y con equidad

social.

3.4.1.3 INTERRELACION CON OTROS SISTEMAS

En base a los procesos y funciones determinados por cada uno de los Sistemas
de Administracion y Control Gubernamentales, el Sistema de Organizacion
Administrativa establece la estructura organizacional necesaria para el
funcionamiento de los mismos.

Tal como se observa a continuacion en el siguiente esquema:
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GRAFICO N° 2
Relaciéon del Sistema de Administracion

Con otros sistemas de laley 1178

Sistema de Control Gubernamental
p| Establece: <
e Disposiciones y Normas
Basicas de control interno al
S.0.A
e Ejerce control sobre el
mismo
A
v
Sistema de Programacion de Operaciones Sistema de Presupuesto
Establece: Prevera montos y fuentes de los
N Objetivos de Gestion B - recursos financieros para _cada
] < P gestion anual y sus asignaciones
®  Operaciones y recursos de la a sus requerimientos del S.P.O. y
entidad en base a las cuales se del S.OA.
identifican las necesidades de
organizacion
A A
\ 4
Sistema de Organizacion
Administrativa
En cuanto al S.P.O.:
e Prevé 'y establece la
estructura organizacional para
> la elaboracién del P.O.A. <
En cuanto al S.A.P.:
. Conforma las areas vy
unidades
. Establece medios e instancias
de comunicacion y
coordinacion interna
En cuanto al S.C.G.
Establece:
e  Manuales y reglamentos de la
entidad
A
v

Sistema de Administracion de Personal

Define con relacién al S.O.A.:

. Normas y procesos de programacion de
puestos

e  Contratacién y asignacion de funciones
del personal necesario para desarrollar
las funciones de las unidades
organizacionales
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3.4.1.4 COMPONENTES DE LAS NORMAS BASICAS.

Las Normas Bésicas del Sistema de Organizacién Administrativa tiene como

componentes los procesos de:
¢ Analisis Organizacional.
e Disefio Organizacional.

¢ Implantacion del Disefio Organizacional.

El siguiente gréfico ilustra la composicion del S.O.A.

GRAFICO N° 3

COMPONENTES DEL S.O.A.

A 4 A 4 \ 4

PROCESOS ANALISIS ] DISENO = |MPLANTACION
ANALISIS DISENO DE PLAN DE
RETROSPECTIVO PROCESOS IMPLANTACION

CONFORMACION DE

ANALISIS AREAS Y UNIDADES EJECUCION DEL
PROSPECTIVO PLAN
ESTABLECER SEGUIMIENTO
CANALES DE COM. Y
COORD. INTERNA

A 4 A 4 A 4

PROCESOS CONCLUSIONES Y MANUALES ESTRUCTURA
RECOMENDACIONES IMPLANTADA
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3.4.1.5 RESPONSABLES DE LA APLICACION DE LAS NORMAS BASICAS.
El analisis, disefio e implantacion de la estructura organizacional de la entidad es
responsabilidad de la maxima autoridad ejecutiva y de los servidores publicos en

su ambito de competencia.

3.4.1.6 ADECUACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

La estructura organizacional de la entidad se adecuard de forma inmediata a la
aprobacion del Programa de Operaciones Anual y al Presupuesto, y cuando se
presenten circunstancias internas y/o del entorno que lo justifiquen, en el marco de
las presentes normas y de las disposiciones legales vigentes en materia de

organizacion.

3.42 NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

3.4.2.1 CONCEPTO
El Sistema de Administracion de Personal (SAP) es el conjunto de normas,
procesos Yy procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten la

aplicacion de las disposiciones en materia de administracion publica de personal.

3.4.2.2 COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
El Sistema de Administracion de Personal (SAP) se estructura en base a los

siguientes subsistemas:

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

» Subsistema de Capacitacion Productiva
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* Subsistema de Registro

3.4.2.3 SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

El Subsistema de Dotacion de Personal es un conjunto de procesos para dotar
técnicamente de personal a la entidad, previo establecimiento de las necesidades
de personal identificadas y justificadas cualitativa y cuantitativamente a partir de la
Planificacion de Personal, en concordancia con la Planificacion Estratégica
Institucional, la Programacion Operativa Anual, la estructura organizacional y los

recursos presupuestarios requeridos.

a. Objetivos
Sus objetivos son:
a) Mejorar la gestion de personal en las entidades publicas, articulando las
cualidades vy calificaciones del personal con las funciones vy

responsabilidades especificas de cada puesto de trabajo necesario.

b) Preservar los puestos necesarios para el logro de los objetivos
institucionales y la calidad de los servicios publicos.

b. Procesos del subsistema de dotacion

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion son: Clasificacion,
Valoracion y Remuneracion de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de
Personal; Andlisis de la Oferta Interna de Personal; Formulacion del Plan de
Personal; Programacion Operativa Anual Individual; Reclutamiento y Seleccion de

Personal; Induccion o Integracion y Evaluacion de Confirmacion.
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3.4.24 SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacion del desempefio es un proceso permanente que mide el grado de
cumplimiento de la Programacion Operativa Anual Individual, por parte del
servidor publico en relacién al logro de los objetivos, funciones y resultados
asignados al puesto durante un periodo determinado.

Los objetivos de este subsistema son:

a. Evaluar a los servidores publicos de carrera en el desempefio de
sus funciones y registrar la productividad de los funcionarios publicos

gue no estan sujetos a la carrera.
b. Servir como un pardmetro de otorgamiento de incentivos.

c. Proveer de informacion para mejorar el desempenfo de la entidad en

términos de eficiencia, honestidad, efectividad y calidad en el servicio.

d. Constituir el instrumento para detectar necesidades de

capacitacion.

e. ldentificar los casos de desempefio no satisfactorio para tomar
medidas correctivas, mismas que podran determinar la separacion de
los funcionarios publicos de carrera conforme al articulo 39 de la Ley

del Estatuto de Funcionario Publico.

Como consecuencia de las evaluaciones los servidores publicos,
podran recibir incentivos econdémicos y psicosociales con base en los
resultados de las evaluaciones de su desempefio que reflejen
indicadores de excelencia, idoneidad, capacidad, motivacién vy
eficiencia. La evaluacion del desempefio para los funcionarios no

comprendidos en la tiene caracter referencial y de registro.
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3.5 LEY 2027 DEL ESTATUTO DEL FUNCIONARIO PUBLICO

El objeto del Estatuto del Funcionario Publico, en el marco de los preceptos de la
Constitucion Politica del Estado, tiene por objeto regular la relacion del Estado con
sus servidores publicos, garantizar el desarrollo de la carrera administrativa y
asegurar la dignidad, transparencia, eficacia y vocacion de servicio a la
colectividad en el ejercicio de la funcidén publica, asi como la promocion de su

eficiente desempefio y productividad.

En merito al Art. 18 y al Titulo Tercero del Decreto Supremo 26115 Normas
Béasicas del Sistema de Administracion de Personal, dentro del Personal de la
Prefectura se debe tomar en cuenta los aspirantes a la Carrera Administrativa,
para los cuales se realiza la presentacion de algunos requisitos formales para la
incorporacion a la carrera Administrativa, de los funcionarios a la Superintendencia
de Servicio Civil, conjuntamente la Unidad de Recursos Humanos remiten a dicha
institucion la informacién concerniente para su incorporacion para la carrera
Administrativa, donde se determina la existencia de una debilidad institucional de
acuerdo a la Ley N° 2027 aprobando en 1999 Estatuto del Funcionario Publico
como expresion de la voluntad de crear la carrera administrativa y lo definitivo la

institucionalizacion de la administracion Publica.

3.6 REGLAMENTO DE INCORPORACION A LA CARRERA ADMINISTRATIVA
3.6.1 Alcances

Este Reglamento regula los siguientes casos:

a) El procedimiento transitorio de incorporacion automatica de los servidores
publicos a la carrera administrativa normada por el Titulo Il del Estatuto del

Funcionario Publico, conforme a lo establecido en el numeral | de su articulo 70,

con el cual concuerda con el articulo 61 de las Normas Basicas del Sistema de
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Administracion de Personal, aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 de
16 de marzo de 2001.

b) EI procedimiento transitorio de evaluacion, convalidacion y consecuente
incorporacion de aspirantes a la carrera administrativa normada por el Titulo 11l del
Estatuto del Funcionario Publico, conforme a lo establecido en el numeral Il del
articulo 70 de dicho Estatuto, aplicable a los procesos de reclutamiento y
seleccién llevados a cabo mediante convocatorias publicas competitivas y

evaluacion de méritos entre el 19 de junio de 1996 y el 19 de junio de 2001.

c) El procedimiento continuo de incorporacion a la carrera administrativa normada
por el Titulo Il del Estatuto del Funcionario Publico de los servidores publicos que
ingresaron o que ingresen a las Entidades Publicas en fecha posterior a la
vigencia plena de la Ley 2027, de acuerdo al articulo 19 de esta Ley y el numeral
Il del articulo 36 del Decreto Supremo N° 25749 de 20 de abril de 2000, que

aprueba el Reglamento de Desarrollo Parcial de dicha Ley.

3.6.2 Incorporacién a la Carrera Administrativa

3.6.2.1 Mediante convalidacion de procesos de seleccion

Articulo 29.- (Solicitud) Las Entidades Publicas que hubiesen conducido procesos
de incorporacion de personal conforme lo establece el numeral 1l del articulo 70 de
la Ley del Estatuto del Funcionario Publico, deberan presentar a la
Superintendencia del Servicio Civil la solicitud de convalidacion de estos procesos
y de incorporacion de los funcionarios asi seleccionados, firmada por la Maxima

Autoridad Ejecutiva de la institucion.

Las entidades que hayan realizado procesos de seleccion de personal para
incorporar servidores publicos entre el 19 de junio de 1996 y el 15 de diciembre de

1997, fecha en que entré en vigencia la Resolucion Suprema N° 217064 que
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aprueba las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal, deberan
acreditar las disposiciones normativas sobre las que basaron estas selecciones y
la constancia de que fueron realizadas mediante convocatorias publicas y

concurso de méritos.

3.6.2.2 Procedimiento administrativo para la incorporacion

Articulo 40.- (Intendencia de Inspeccion y Control) La Intendencia de Inspeccion y
Control, como 6rgano especializado de la Superintendencia del Servicio Civil,
tendrd bajo su responsabilidad el proceso de incorporacién de los servidores
publicos a la carrera administrativa bajo todas sus modalidades y por tanto estara
encargada, en coordinacién con la Secretaria General de la Superintendencia, de
la administracion y custodia de toda la documentacion institucional, de la
documentacion del proceso administrativo y de la informacion individual que sea

remitida por las Entidades Publicas.

Articulo 41.- (Presentacion y Recepcion de Documentos)La Entidad Publica
debera presentar a la Superintendencia del Servicio Civil, mediante nota dirigida a
ésta Ultima, la solicitud de incorporacion a la carrera administrativa de los
servidores publicos que correspondan, adjuntando la documentacion exigida en
este Reglamento como requisito para cada modalidad de incorporacion a la

carrera administrativa.

3.6.2.3 Organos Competentes y sus Responsabilidades bajo este

Reglamento

a) Superintendencia del Servicio Civil (SSC).
Es la entidad regulatoria de la funcién puablica que supervisa los sistemas
competitivos de seleccion, permanencia y retiro de servidores publicos basados en

la evaluacion de méritos.
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La Superintendencia del Servicio Civil es responsable de la recepcién y revision
de la informacion de las instituciones solicitantes y de verificar el cumplimiento de
los requisitos administrativos de los procesos de incorporacion de aspirantes a la
carrera administrativa normada por el Titulo Il del Estatuto del Funcionario
Publico.

b) Servicio Nacional de Administracion de Personal (SNAP).

Por delegacién del Ministerio de Hacienda, el Servicio Nacional de Administracion
de Personal (SNAP) es el Organo Rector del Sistema de Administracion de
Personal (SAP), creado mediante Ley N° 1788 de Organizacion del Poder

Ejecutivo, de 16 de septiembre de 1997.

El Servicio Nacional de Administracién de Personal es el érgano responsable de
registrar la ficha de personal en el Sistema de Informacion de Administracion de
Personal (SIAP) y de emitir el certificado del funcionario publico de carrera, previa
obtencion del numero de registro de funcionario de carrera asignado por la

Superintendencia del Servicio Civil.

Articulo 6.- (Incorporacién) Acto administrativo de la Superintendencia del Servicio
Civil por el cual los aspirantes a servidores publicos de carrera ingresan a la
carrera administrativa normada en el Titulo Il del Estatuto del Funcionario Publico,
una vez cumplidos todos los requisitos legales exigidos por dicho Estatuto, por las

normas reglamentarias conexas y por el presente Reglamento.

Articulo 8.- (Aspirantes a la Carrera Administrativa) Bajo la modalidad de
incorporacion transitoria, son aspirantes a la carrera administrativa los servidores
publicos que hayan sido seleccionados para que ocupen puestos permanentes
con item aprobado, a partir del cuarto nivel jerarquico en orden descendente, que
estén comprendidos en cualquiera de las situaciones sefialadas en el Articulo 70

del Estatuto del Funcionario Publico, y que hayan presentado carta de renuncia
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voluntaria a dichos cargos a efecto de postular su incorporacién tanto al régimen
laboral del Estatuto del Funcionario Publico asi como a la carrera administrativa
normada en su Titulo IlI.

Bajo la modalidad de incorporacion continua y para efectos del presente
Reglamento, también son aspirantes a la carrera administrativa los funcionarios
que hayan ingresado a una Entidad Publica a partir del 19 de junio de 2001,
mediante convocatoria publica y concurso de méritos, y que sean ratificados en

sus puestos luego de su evaluacion de confirmacion.
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CAPITULO IV: MARCO INSTITUCIONAL

41 LA PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ

4.1.1 Antecedentes

La Prefectura del Departamento de La Paz, fundamenta su existencia y

funcionamiento en el Decreto Supremo de fecha 23 de Enero de 1826.

La Constitucién Politica del Estado (Art. 109) Cap.lll de la Ley 1615 del 6 de
Enero se ratifica el funcionamiento de las Prefecturas, a través del cual se
establece que los departamentos estardn comandados por un jefe civil con el

nombre de Prefecto.

El rol basico de la Prefectura del Departamento de La Paz, es el de coordinar la
actividad de las instituciones departamentales e intervenir en los casos que juzgue

necesario.1°

4.2 ASPECTOS INSTITUCIONALES

4.2.1 Antecedentes

Un andlisis de la Unidad de Recursos Humanos de la Prefectura del
Departamento de La Paz, requiere la integridad organizacional y funcional en
torno a los propositos institucionales y departamentales donde la legitimidad
institucional y de poder de la Prefectura del Departamento pasa por lograr altos
niveles respecto a desempefo, transparencia, gobernabilidad y efectividad de los

Recursos Humanos.

10 Ley N° 1654 de Descentralizacién Administrativa
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La competencia de la Prefectura abarca entonces a un gran a&mbito de actividades
del Estado y el Gobierno Central del Departamento de La Paz.

La organizacion de las instituciones publicas del Departamento de La Paz
reconoce en la Prefectura a la cabeza politica administrativa del Departamento las
Instituciones pacefias con una mision especifica en el Departamento son
verdaderamente reducidas, puesto que la accion del Gobierno Central, muchas
veces han olvidado la atencion de las necesidades materiales de la region por

tanto no han fortalecido ni la parte politica ni técnica del Departamento.

La Prefectura del Departamento asiste a muchas Instituciones con el criterio
politico del Gobierno Central y forma parte de otras instituciones civicas,
ciudadanas y técnicas y se caracterizan por la defensa de los intereses

departamentales. (Ver Anexos 1.2)

Las funciones principales que deben cumplir se refieren a:
1. . Juridicos.

. Territoriales.

. Econdmicos.

. Culturales.

. Turisticos.

. Defensa Civil.

. Bienestar Social.

. Notaria de Gobierno.

© © N o 00 bk 0N

. Administracion y Finanzas.

10.. Planificacion y Proyectos.

La prefectura del Departamento de La Paz, da cumplimiento a las leyes en actual

vigencia; ademas da especial énfasis a los siguientes aspectos:
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a) Fortalecer la informacion y capacidad del personal desconcentrada
como Subprefectos y Corregidores, con la finalidad de mejorar su
participacion en el cotidiano ejercicio de sus funciones que les permite

cumplir.

b) Verificar el avance de las obras que se ejecutan ya sea por
Prefectura o por las demas Instituciones sean o no Gubernamentales:
de esta manera cumplird con la labor Prefectural de controlar y
Gestionar ante las entidades que correspondan la conclusién de

proyectos u obras que se encuentren en lenta o ninguna ejecucion.

c) Construir casa de gobierno en las provincias con la participacion de
todos los ministerios e instituciones cuya planificacion para el
Departamento necesite de este apoyo; es albergar a los funcionarios
gue cumplan funciones matrices les deleguen a favor de las

provincias.

4.2.2 Mision
Misién de la Entidad Prefectura del Departamento de La Paz

“Promover el desarrollo sostenible y mejorar la calidad de vida en los
pobladores del departamento de La Paz a través de la implementacién de la
estrategia de desarrollo del Departamento (PDDES), con criterios de eficacia y

transparencia, basadas en los sistemas de la Ley SAFCO”.
4.2.3 Vision

Departamento de La Paz Productivo y Competitivo, unido y vinculado en las
diversidades, con igualdad de oportunidades y nuestra participacion

comprometida.
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4.2.4 Objetivos Estratégicos Preliminar (PDDES 2006-2008)
4.2.4.1 Desarrollo Productivo

a) Mejorar la calidad y productividad de bienes y servicios del Sector
Manufacturero, para su ingreso en los mercados, permitiendo el incremento
del PIB Sectorial.

b) Incrementar en 10 % la productividad (rendimiento) de los principales
cultivos de las regiones del Departamento, priorizadas en las cadenas

productivas destinadas al mercado interno y externo.

c) Incrementar los volimenes de produccién en un 2 % de los rendimientos de
la produccion de carne, leche y fibra en las regiones productoras del

Departamento de La Paz.

4.2.4.2 Desarrollo Humano
4.2.4.2.1 Area de Salud

a) Reducir la tasa de mortalidad materno infantii en municipios del
Departamento de La Paz.

b) Acceso de todos los municipios del Departamento de La Paz, a la red de
servicios de salud en los tres niveles de atencion.

c) Incorporar habitos de vida saludables y acceso a los servicios de salud en

uso de sus derechos.
4.2.4.2.2 Area de Educacion

a) Disminuir la tasa de desercion en el area rural en un 10 % hasta el 2008.
b) Mejorar el desempefio de los directores de Unidades Educativas y docentes
en un 60% hasta el 2008.
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c)

d)

e)

Fortalecer la participacion efectiva de los padres de familia en el Sistema
Educativo Departamental en un 40%.

Mejorar la Infraestructura y equipamiento en las Unidades Educativas del
Departamento en un 80%.

Disminuir la tasa de deserciéon en el area rural hasta el 2008 en un 5%.

4.2.4.3 Medio Ambiente

a)

b)

c)

d)

Implementar la rotacion de areas de pastoreo de acuerdo a la carga animal
para el uso sostenible de los pastos nativos.

Reducir la degradacion de bosques por deforestacion, quema y chaqueo en
la regidn Yungas y Amazonia para preservar la biodiversidad.

Reducir la pérdida de especies en peligro de extinciébn por comercio ilegal,
caza indiscriminada para preservar el equilibrio ecolégico en la region de
Yungas y Amazonia.

Controlar la emision de contaminantes atmosféricos en industrias y en el
parque automotor para beneficio de la poblacion en general en las ciudades
de El Alto y La Paz.

Reducir la contaminacion ocasionada por las industrias manufactureras
para minimizar los efectos nocivos al medio ambiente y la salud de los

pobladores de la regiébn metropolitana.

4.2.4.4 Politica Institucional

a)

b)

c)

Mejorar la articulacion entre los niveles Central, Departamental y Local,
para lograr una mejor interpretacion y aplicacion de la normativa vigente, en
el Departamento de La Paz.

Elaborar de manera concertada entre los niveles Central, Departamental y
Local los planes de CP Y MP, en el Departamento de La Paz.

Lucha contra la corrupcién, mediante acciones que fortalezcan el poder

judicial, garanticen el cumplimiento de la ley y terminen con la impunidad.
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4.2.5 Objetivo de gestion Institucional

Mejorar la cobertura eléctrica, la Vinculacion Caminera, los Servicios Sociales y la
Administracion Prefectural, para impulsar el desarrollo Productivo y asi contribuir
al Crecimiento Econémico y Social de las regiones del Departamento de La Paz
durante la gestion 2006. (Ver Anexos 1.3)

4.2.6 MARCO LEGAL

De acuerdo al Art. 109 Cap Il de la Reforma a la Constitucion Politica de Estado
Ley 1615 del 6 de febrero de 1995, se ratifica el funcionamiento de las
Prefecturas, originalmente establecidas por el Art. 5 de la Constitucién Politica del
Estado de 1826 y el Decreto de Creacion del 23 de enero de 1826, a través del
cual se establece que los departamentos estaran mandados por un jefe civil con el

nombre de Prefecto.

Con la Ley descentralizacion Administrativa N° 1654, de 28 de julio de 1995, se
establecio la reestructuracion del Poder Ejecutivo a nivel Departamental dentro del
régimen de descentralizacion administrativa, determinando la transferencia y
delegacion de atribuciones de caracter técnico administrativo no privativas del
poder Ejecutivo a nivel Nacional a cada una de las Prefecturas del Departamento.

4.2.7 OTRAS LEYES COMPLEMENTARIAS

1. Ley 1874 Ley de Concesion de Obras Publicas de transporte22/06/98
Base Legal de la Direccion Departamental de Concesiones, fija
las normas y regulaciones generales y especificas del proceso de
referencia.

2. Ley del Dialogo Nacional 2005, que establece los lineamientos basicos

de la reduccion de la pobreza.

Asimismo es de importancia dar a conocer el marco legal de las normas basicas

del sistema de programacion de operaciones que han sido elaboradas en el marco
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de los principios de modernizacion del estado, la administracion racional y
eficiente de los recursos publicos y la con compatibilizacién eficaz de los objetivos
nacional, los cuales estan reflejados en las disposiciones legales que se nombre a

continuacion:

1. La Ley 1178, donde se determina los organos rectores de los Sistemas
Nacionales de planificacion inversion publica y los Sistemas de
Administracion y Control Gubernamental, confiriéndole la atribucion de
elaborar sus Normas Bésicas.

2. Ley 1551 de Participacién Popular.

3. Ley 1654 de Descentralizacion Administrativa.

La estructura organizacional de la Prefectura del Departamento de La Paz, se

observa en la siguiente pagina:
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4.2.8 Estructura Organizacional

CONSEJO R

PREFECTO

REPRESENTACION
PREFECTURAL EL ALTO

| SUBPREFECTURAS |

REPRESENTACION
PREFECTURAL NORTE

| CORREGIMIENTOS |
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CAPITULO V: MARCO METODOLOGICO

En el presente trabajo se aplico la metodologia y las técnicas de investigacion

utilizadas para el desarrollo del mismo.

5.1 METODOLOGIA
“Es el conjunto de procedimientos utilizados, relacionados especificamente
con la secuencia de las diferentes operaciones necesarias para ejecutar un
trabajo”.1t

En este punto describiremos el Método de Investigacion y Tipo de Investigacion

gue se utilizaron que se explican a continuacion.

5.1.1 METODO DE INVESTIGACION

a) Método inductivo

“Es un método por el cual se obtienen nuevos conocimientos a partir de la
generalizacion de hechos particulares; es una forma de razonamiento que
conduce de lo particular a lo general™*?

Quiere decir que este método consiste en efectuar generalizaciones a partir
de una serie de hechos particulares de interés, es también conocido como el
método de inferencia ya que induce y obtiene como consecuencia una cosa
de otra, con el fin de obtener conclusiones a partir de aspectos generales de
manera que se pueda determinar los hechos mas relevantes del fenédmeno
de estudio y de este modo entender la aplicacion de un modelo de proceso

de Institucionalizacion.

Se requirio de su utilizacion para la recoleccion de datos utilizando el método
de observacion e instrumentos como encuestas, entrevistas y cuestionarios a

los funcionarios en la Prefectura del Departamento de La Paz, también la

1 Hernandez Sampieri, “Libro de Metodologia de la Investigacion” Pag. 35
12 TINTAYA Porfirio, “Operacionalizaciéon de Variables”, Ed. EDCON, 1ra Edicién, Pag. 43
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revisibn de sus instrumentos administrativos de su aplicacion y manejo,

como el analisis del entorno laboral y clima organizacional.

b) Método Deductivo

El método deductivo “es aquel razonamiento que va de los hechos generales
conocidos a los hechos y principios particulares y desconocidos. Hace un
analisis que consiste en descomponer el todo en sus partes y éstas en sus
elementos constituidos” 13

Este método permitié desarrollar que de acuerdo a los hechos y criterios
generales obtenidos, como la misién planes y objetivos, se pudo elaborar un
Modelo del proceso de Institucionalizacion de Cargos en la Prefectura del
Departamento de La Paz, dirigidos a todos los funcionarios de la Institucién
con el fin de obtener conclusiones a partir de este Modelo que se adecue a la
institucidon 'y que sea apto para solucionar los problemas especificos

detectados en este estudio.

5.1.2 NIVEL DE INVESTIGACION
Para poder entender con mayor claridad el propésito del trabajo la Investigacion

tendra una base en el estudio del tipo de investigacién exploratorio y descriptivo.

a) Estudio exploratorio
El estudio exploratorio permite “familiarizarnos con fenémenos relativamente
desconocidos, obtener informacion sobre la posibilidad de llevar acabo una

investigacion mas completa sobre un contexto particular’'4

En el presente trabajo se uso este tipo de estudio que oriento la realizacion
del mismo y tuvo por objeto conocer aspectos relacionados con el tema de
estudio, identificando el problema que surge dentro de la Institucion, ademas

de lograr la informacion necesaria para poder realizar un Modelo de Proceso

13 ARANDIA Saravia Lexin; “Métodos y técnicas de la investigacion y Aprendizaje”; Pag. 108
14 HERNANDEZ Roberto, FERNANDEZ Carlos, BAPTISTA Pilar ;”’Metodologia de la Investigacion ”
2da Edicién; Pag. 59
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de institucionalizacion de Cargos dentro de la Prefectura del Departamento
de La Paz.

b) Estudio descriptivo
Este tipo de estudio busca “especificar las propiedades, las caracteristicas y
los perfiles importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro

fenébmeno que se someta a un analisis™®

Mediante este estudio se obtuvo informacion que permitio llevar a cabo el
diagnostico mediante la utilizacion de los instrumentos de recoleccion de
informacion con el fin de identificar, describir los problemas y falencias
dentro de la Institucion con respecto a los cargos para ser institucionalizados,

incluyendo el proceso de revision de los instrumentos administrativos.

5.2 TECNICAS DE INVESTIGACION

De acuerdo a la metodologia y el tipo de investigacion definida, se procedi6 a la
seleccibn de las técnicas de investigacion que,”son un conjunto de
procedimientos basicos, sisteméaticos, metddicos y coherentes que procuran la
obtencién, registro, acumulacion, andlisis e interpretacion de informacién de la

manera mas eficiente para el desarrollo de la investigacion”t6

Para el relevamiento de la informacién, se aplicaron las siguientes técnicas de

investigacion:

5.2.1 Observacién Directa
Consiste en el “registro sistematico, valido y confiable de comportamiento o
conducta manifiesta”’, para esto utilizo los sentidos para captar la realidad que

buscaba estudiar.

15 [dem, Pag. 60
16 [dem.; Pag. 166
17 [dem.; Pag. 166
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Esta técnica se ha utilizado para observar e identificar directamente los hechos

ejecutados por los funcionarios y las actividades, realizando un examen critico

de los hechos para registrarlos y analizarlos de modo que sirva para la solucion

de los problemas.

5.2.2 Entrevista

Esta técnica consiste en la obtencion de datos e informacion, ya sea por

contacto personal o mediante conversaciones y el cuestionario que son un

conjunto de preguntas abiertas y cerradas para la obtencion de datos. (Ver
Anexos 1.4)

En el desarrollo del trabajo se realizo entrevistas a 2 niveles conformado el 1°

nivel por los Directores:(Ver Anexos 1.5)

DIRECCION JURIDICA

DIRECCION DE CONCESIONES Y OBRAS DE TRANSPORTE
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DIRECCION DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION DE DESARROLLO PRODUCTIVO

DIRECCION DE RECUROS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE

Al 2° nivel entrevistado fueron los jefes de unidad como:

UNIDAD DE NOTARIA DE GOBIERNO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD DE LICITACIONES

UNIDAD DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTOS
UNIDAD DE INFORMATICA

UNIDAD DE ESTRATEGIAS DE DESARROLLO
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e UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
e UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
e UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Dichas entrevistas manifiestan a determinar los problemas la cual permitié al

desarrollo del trabajo para cumplir con los objetivos propuestos.

5.2.3 Cuestionarios

Esta técnica es una de las mas utilizadas para la obtencién de informaciéon “Un
cuestionario consiste en un conjunto de preguntas respecto a una 0 mas
variables a medir’18

Es un proceso estructurado de recoleccion de informacién a través de las
complementacion de una serie de preguntas coherentes, ordenadas vy
sistematizadas, interrelacionada hacia un objetivo, que deben ser respondidas
por el entrevistado.

Se desarrollo un cuestionario dirigido a todo el personal de la Institucion de la
Prefectura del Departamento de La Paz, en este caso por los funcionarios para
contar con mayor informacién y determinar tanto el grado de conocimiento de los
instrumentos administrativos y las necesidades, inquietudes planteadas y

existentes en la Institucion.(Ver Anexos 1.6)

5.2.4 Fuentes de Investigacion
Para poder explicar y analizar las caracteristicas de la metodologia que

definimos anteriormente se utilizaron las siguientes fuentes de informacion:

5.2.4.1 Fuentes Primarias
“Constituyen el objetivo de la investigacion bibliografiita o revision de la literatura

y proporcionan datos de primera mano”®

18 [dem.; Pag. 276
19 [dem.; Pag. 23
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Se reviso diagnoésticos organizacionales, evaluacion de desempefio al personal,
los POAIs, Informes de Recomendaciones de la Contraloria General de la
Republica y el SNAP. Lo cual permitidé ver la situacion y estado actual de la

Institucion.

5.2.4.2 Fuentes Secundarias

“Son compilaciones, resumenes y listados de referencias publicadas en un area
de conocimiento en particular™?

Se utilizaron las siguientes fuentes Secundarias:

a) Investigacién Documental

Se reviso documentos relacionados con la Administracion Puablica y
especificamente con Administracion de Personal es decir: archivos, leyes,
decretos reglamentarios como los sistemas de administracion y control de la
Ley 1178 o Ley SAFCO., el Reglamento del Estatuto del Funcionario la
Publico, Normas de Incorporacion de Carrera Administrativa y Reglamento

de la Superintendencia de Servicio Civil.

b) Investigacién Bibliografica
Dando lugar a la busqueda, recopilacién e investigacion de documentos
bibliograficos relacionadas con el tema de estudio esto para que el trabajo

elaborado se sustente en bases teodricas.

5.3 UNIVERSO DE ESTUDIO

5.3.1 POBLACION

Dadas las caracteristicas de la Investigacion, el universo de estudio esta
conformado por todos los 448 funcionarios de la Prefectura del Departamento de
La Paz. (Ver anexo 1.7)

De acuerdo al trabajo desarrollado para su mejor compresion se determino que

20 [dem.; Pag. 23
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“Los puestos de trabajo de la Prefectura se clasifican™!, en las siguientes

Categorias y Niveles:

GRAFICO N° 4
CLASIFICACION DE PUESTOS DE TRABAJO PDLP
CATEGORIA NIVEL PUESTO(S) CARRERA
ADMINISTRATIVA
Superior 1° Prefecto NO
Consejeros Departamentales NO

Funcionarios de libre Nombramiento

2° Secretario General NO
Ejecutivo 3° Directores Departamentales NO
Directores Técnicos de Servicio Deptales. NO
Subprefecto NO
Corregidores NO
4° Jefe de Unidad Sl
Operativo  5° Encargado Sl
6° Profesional Sl
7° Técnico — Administrativo Sl
8° Auxiliar Sl
9° Servicios Sl

En la anterior clasificacibn se muestra los puestos y niveles dentro de la
Institucién, esto permiti6 a identificar los cargos de los niveles para la
institucionalizacion, sefialandose que el 1°, 2° y 3° nivel no seran parte del
Modelo de proceso de Institucionalizacidon ya que estos funcionarios ocupan

cargos de libre nombramiento, pero para el proceso de Institucionalizacion, de

21 Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Prefectura del departamento de
La Paz presentado en el Capitulo | Disposiciones Generales articulo 9: Operacién (Proceso de
Clasificacién, Valoracién y Remuneracion de Puestos).
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acuerdo al marco de las normas “serd a partir del nivel 4° en forma
descendente”??, la cual se clasifica:
CUADRO N° 1
CLASIFICACION DE NIVELES

NIVELES CARGOS
40 Jefe de Unidad
50 Encargado
6° Profesional
7° Técnico — Administrativo
8° Auxiliar
9° Servicios

Fuente: Elaboracion propia

Esto permitid que en un primer analisis realizado se partiera de esta base y que

de esta manera se elaboro la Determinacién de tamario de la muestra.

5.3.2 DETERMINACION DE TAMANO DE LA MUESTRA

La muestra es el procedimiento mediante el cual se relaciona a un grupo
reducido del universo digamos que es un subconjunto de elementos que
pertenecen a ese conjunto y es procura de conseguir en este grado de

probabilidad alto de ocurrencia y caracteristicas similares a las del universo.

Se hace notar que se realizo una estratificacion para la misma ya que siendo
una entidad publica, cuenta con cargos que de manera institucional han sido

tomados como institucionalizados y areas desconcentradas.

2 Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Prefectura del departamento de La Paz, el
Capitulo | Disposiciones Generales articulo 9 y Titulo Tercero Carrera Administrativa Capitulo tnico Articulo 35 (Alcance
de la Carrera Administrativa)

52



MODELO DEL PROCESO
DE INSTITUCIONALIZACION
DE CARGOS

En este punto se determino la muestra de acuerdo al estudio elaborado para
determinar la muestra finita se determino el tamanio de la muestra la cual se

muestra a continuacion:

CUADRO N° 2

ESTRATIFICACION DE CARGOS PARA INSTITUCIONALIZAR

RAZONES DETALLE OPERACIONES
PREFECTURA DEL TOTAL DE ITEMES 448
DEPARTAMENTO DE LA
PAZ
AREAS CONCETRADAS SERVICIO 1)
CON RELACION DEPARTAMENTAL
ADMINISTRATIVA AGROPECUARIA

SEDAG AGROPECUARIO (22)
SEDAG UPIA (14)
TOTAL 37
AREAS SEDEDE NO SE DETERMINARA LA
DESCONCENTRADAS CANTIDAD DEITEMES YA QUE
SEDUCA POR LAS POLITICAS
CORRESPONDIENTES NO
SEDCAM ESTA EN LAS PLANILLAS
0

TOTAL
NIVELES SIN 1° NIVEL (1)
INSTITUCIONALIZAR 29 NIVEL (9)
3° NIVEL 3
TOTAL 13
TOTAL DE ITEMES 398

En virtud a las caracteristicas similares del universo, objeto de investigacion se
realiz6 un muestreo probabilistico, dado que el universo de 398 es mayor a 30
(N> 30), recurriendo para ello a la férmula de distribucion normal “z”. El

procedimiento es el siguiente:
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Donde:

N = Universo: 398

Z = Nivel de confianza: 90% (en tablas: 1,645)

P = Probabilidad de éxito: 90% (obtenido a través de una encuesta piloto sobre
la necesidad de institucionalizacion de cargos)

Q = Probabilidad de fracaso: 10% (obtenido a través de una encuesta piloto
sobre la necesidad de institucionalizacion de cargos)

E = Nivel de error: 6%

n="72

Reemplazando:

(1,645)2 * 90% * 10% * 398

(1,645)2 * 90% * 10% + (0,06)2 * 398

n= 58

Por tanto, la muestra de estudio de los servidores publicos en la PDLP, fue de

58 sujetos, muestra que se estratificd de la siguiente manera:

5.3.2.1 Estratificacién de la muestra
De acuerdo al proyecto, bajo el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal de la Prefectura del departamento de La Paz

presentado en el Capitulo | Disposiciones Generales articulo 9: Operacion
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(Proceso de Clasificacion, Valoracién y Remuneracion de Puestos), los puestos
de trabajo de la Prefectura se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:

CUADRO N° 3
NIVELES PARA INSTITUCIONALIZAR
CATEGORIA NIVEL PUESTOS CARRERA
ADMINISTRATIVA
Superior 1° Prefecto NO
Consejeros Departamentales
Funcionarios de libre NO
nombramiento
20 Secretario General NO
Ejecutivo 3° Directores Departamentales NO
Directores Técnicos de
Servicios Departamentales
Subprefectos
Corregidores
40 Jefe de Unidad Si
Operativo 50 Encargado Sl
6° Profesional SI
7° Técnico — administrativo Si
8° Auxiliar
9o Servicios SI

Fuente: Reglamento especifico PDLP

Por tanto, en base al tamano de la muestra calculada anteriormente, se

distribuye la misma de acuerdo al siguiente criterio:

CUADRO N° 4
DISTRIBUCION DE ENCUESTAS
NIVEL CARGO TOTAL N° ENCUESTAS
40 Jefe de Unidad 35 9
50 Encargado 34 9
6° Profesional 57 11
7° Técnico — Administrativo 32 9
8° Auxiliar 192 10
9o Servicios 48 10
TOTAL 398 58 *
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La muestra obtenida sera puesta a consideracion para la aplicacion del
cuestionario elaborado, dentro de la Prefectura representado ahora en los 6
niveles estratificados anteriormente donde se determina que en cada nivel se
tiene un total de cargos/puestos, la elaboracion de cuestionarios y recoleccion
de informacién se determina debido a que el trabajo se realizo en dependencias
de la Institucion son 9 cargos del 4° nivel que se encuentran en la institucion,
siguiendo de esta manera etc. haciendo un total de 58 sujetos que son

funcionarios de la sede central de la PDLP.
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CAPITULO VI: DIAGNOSTICO

Este capitulo describe las actividades que se desarrollaron en la PDLP, para la
obtencion de la informacion que ayudo a alcanzarlos objetivos propuestos.

6.1 RECOLECCION Y ANALISIS DE INFORMACION
El proceso de relevamiento de informacion comprende 2 etapas:
1. Desarrollo de entrevistas dirigidas a los jefes de unidad y jefes de
Direccion.

2. Elaboracién de cuestionarios dirigidos a los funcionarios de la Institucion
de la PDLP, estratificados segun la muestra con relacion a los cargos
asignados.

Como primera parte del proceso de recoleccidon de informacion se realizo

entrevistas a 2 niveles conformado:

CUADRO N° 5
1° NIVEL 2° NIVEL

e DIRECCION JURIDICA. o UNIDAD DE NOTARIA DE

e DIRECCION DE GOBIERNO.

CONCESIONES Y OBRAS DE | ¢ UNIDAD ADMINISTRATIVA.
TRANSPORTE. e UNIDAD DE RECURSOS

e DIRECCION HUMANOS.

ADMINISTRATIVA o UNIDAD DE CONTABILIDAD.
FINANCIERA. e UNIDAD DE LICITACIONES.

e DIRECCION DE e UNIDAD DE PROGRAMACION Y
DESARROLLO DE PRESUPUESTOS.
INFRAESTRUCTURA. o UNIDAD DE INFORMATICA.

e DIRECCION o UNIDAD DE ESTRATEGIAS DE
DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO.

DESARROLLO SOCIAL. e UNIDAD DE DESARROLLO

e DIRECCION DE ORGANIZACIONAL.
DESARROLLO PRODUCTIVO. | « UNIDAD DE SEGURIDAD

e DIRECCION DE RECUROS CIUDADANA.

NATURALES Y MEDIO e UNIDAD DE COMUNICACION
AMBIENTE SOCIAL.
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Se realizo 18 entrevistas en total, con el objeto de determinar las falencias y
objetivos conseguidos durante la gestion.
6.1.1 Resultados Obtenidos
Los resultados obtenidos de las entrevistas fueron las siguientes:
PREGUNTA 1.
cLogra alcanzar sus objetivos de Gestion?

Gréfico 6.1

LOGRO DE OBJETIVOS

OSI ENO

De acuerdo a esta pegunta, el 67% los dos niveles que formaron parte de la
entrevista el 67% indicé que No logran alcanzar sus objetivos debido a que el
sistema politico, financiamiento, etc. el 33% indico que Si consigue lograr sus

objetivos.

PREGUNTA 2.

¢Se realiza en la institucion una Evaluacion anual o semestral con relacién al
cargo qgue ocupa?

Grafico 6.2

DESARROLLO DE CAPACITACION

6%

-
61%

O Cada mes B semestral O anual
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El 61% indic6 que anualmente se realiza una Evaluacion de su cargo,
identificAndose una deficiencia en capacitacion, el 33% indic6 que se lleva
acabo semestralmente cuando se realiza una Evaluacion Institucional o por
Observaciones de la Contraloria y por ultimo el 6% indicé que se realiza

cada mes cuando son sometidos a nuevos cargos 0 promocion de cargos.

PREGUNTA 3.

¢ Oue métodos de Evaluacion utiliza para medir el desempefo de los
funcionarios?

Gréfico 6.3

METODO DE EVALUACION

et

O Examenes B Pruebas O otros

17%

La mayoria de 50% indicé que utilizan otros métodos de Evaluacion como
Seminarios, cursos identificandose que se debe establecer politicas de los
métodos de Evaluacibn durante la gestibn que permitira evaluar
equitativamente a los funcionarios, el 33% indico que se lleva acabo pruebas
de conocimiento y practico de acuerdo al area correspondiente de la
Institucién y solo el 17% establece que realiza examenes o preguntas con
relacion a sus cargos que ocupan, también dentro de este margen se
encuentran que los informes diarios que son emitidos por los funcionarios a

los jefes de unidad o direccién es una manera de Evaluar.

PREGUNTA 4.

Como califica el desempefo de los funcionarios dentro de la Institucion.
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Gréafico 6.4
DESEMPENO

22%

33%

O Productivo B Medianamente productivo O Improductivo

El desempefio de los funcionarios es calificado productivo por un 45% de los
dos niveles consultados, y como medianamente productivo por un 33%, pero
el 22% indic6 que se considera improductivo el desempefio de los
funcionarios a causa de consecuente rotacion de personal y excepciones con

relacion al sistema politico.

PREGUNTA 5.
¢Que tipo de reconocimientos otorga la Institucidn en relacidn a los funcionarios

gue demuestran eficiencia?

Grafico 6.5

TIPO DE RECONOCIMIENTO

33%

56%
11%

0%

O Ningun reconocimiento B Incentivo Econémico
O Memorandum de Felicitacion | otros
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El 56% admiti6 que se les otorga mayormente memorandum de
Felicitaciones, el 33% indicd otro tipo de reconocimiento como felicitacion
verbal, consideraciones reconociéndose que se demuestra mayor eficiencia,
Su compensacion consiste en continuar trabajando en la Institucién y por
ultimo el 11% no percibe ningun reconocimiento debido a olvido, relacion

personal, etc. Resaltando que ningun funcionario recibe incentivo Econémico.

PREGUNTA 6.
Esta de acuerdo gue el tipo de incentivos que se otorga a los funcionarios es:

Gréfico 6.6

TIPO DE INCENTIVO

17%

55% 28%

| O Muy satisfactorio B Satisfactorio O Poco satisfactorio |

El 55% considera que es poco satisfactorio para los funcionarios debido a la
actitud del mismo ya que el 28% establece que es satisfactorio ya que
muchos de ellos valoran el tipo de incentivo que se les otorga, solo el 17%
esta muy satisfactorio ya que consideran que el memorandum como se

mencionaba en la anterior pregunta es parte de curriculum y buena conducta.

PREGUNTA 7.
Cree usted gque se proporciona en la Institucién las condiciones de un ambiente
Optimo para los funcionarios y lograr un trabajo eficiente:
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Grafico 6.7

AMBIENTE DE TRABAJO

10%

55% 35%

|EISi B Mas o menos EINO|

El 55% indicé que NO se brinda los ambientes adecuados debido a que se
inestabilidad laboral, compartimiento de oficinas, falta de un sistema de
archivo computarizado, etc. De esta manera no se permite lograr un eficiente
trabajo a causa da acumulacion de trabajo y las distancias entre
dependencias para las autorizaciones.

Pero el 35% piensa que se brindan las condiciones medianamente, debido a
los constante problemas y por ultimo solo el 10% considera que si se brindan

todas las condiciones de trabajo.

PREGUNTA 8.

¢En los tltimos meses se llevo a cabo ascensos de los funcionarios subalternos?

Gréfico 6.8

ASCENSOS A SUBALTERNOS

33%

osSi B No
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El 67% indic6 que no se llevo a cabo ascensos ya que no se identifico
desarrollo de meritos en ninguno de los funcionarios subalternos debido a
rotacion de personal y conjeturas politicas, el 38% si establece que se llevo a

cabo ascensos al personal por logros obtenidos y desarrollo profesional.

PREGUNTA 9.
¢En su opinion usted cuales cree que son las falencias para que ocupen los
cargos en la Institucion?

Gréfico 6.9

FALENCIAS DE LOS CARGOS

17%

28%

O Al dedo B Poco postulantes O Deficiente preparacion

Con respecto a la pregunta el 55% indicé que existen pocos postulante a los
cargos convocados siendo la mayoria a causa de presentar convocatorias
internas siendo falencias para que ocupen un cargo, solo el 28% se indico
que es por falta de preparacién curricular ya que una parte de este rango
tiene una preparacion de nivel alcanzado de técnico medio y una deficiencia

elocuente es la seleccion de personal al dedo que es el 17%.

PREGUNTA 10.
¢ Estaria de acuerdo que se lleve a cabo un proceso de Institucionalizacion de
Carqgos en la Institucion?
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Grafico 6.10
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El 50% de los dos niveles consultado Si esta de acuerdo que se lleve acabo
el Proceso de Institucionalizacién ya que esto permitird a los funcionarios
crecer profesionalmente, desarrollo eficiente de funciones, de bodoque el
33% indicé que posiblemente debido al proceso burocratico, econdmico,
inicio de gestion y el 17% establece que no esta de acuerdo con el proceso
argumentando que existe mucha injerencia politica que las decisiones no son

tomadas adecuadamente.

PREGUNTA 11.
¢Usted cree que la Institucion estaria preparada para la implementacion de un
Modelo de Proceso de Institucionalizacion de cargos?

Grafico 6.11
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El 56% indic6 que Si esta preparada la Institucion para que se lleve acabo
este proceso permitiendo asi de esta manera seleccionar al personal idoneo
para el cargo y la aprobacion de una Mayoria, dadas las circunstancias el
33% sefiala que No esta preparada la Institucion por diversos problemas del
entorno tanto externo como interno, se recomienda que debe llevarse a cabo
al inicio de gestion establecido en el POA anual y el 11% Indicé que no sabe

por la Injerencia politica.

A continuacion se presenta los resultados respecto a la recoleccion de
informacion dirigidos a los funcionarios, los cuales permitieron realizar la
codificacion y la Tabulacion de las encuestas por medio de graficas descriptivas
y tablas de frecuencia para cada una de las preguntas planteadas con el
propdsito de analizar la situacién actual de la PDLP, en cuanto al desempefio
de sus sistema de administracion de recursos humanos, para luego desarrollar

un modelo de Institucionalizacion de cargos.

6.1.2 Resultado obtenidos de los funcionarios
PREGUNTA 1.

Conoce la situacion actual de la Institucion en cuanto se refiere a la existencia de
instrumentos normativos?

Tabla 6.1
VALIDOS Frecuencia Porcentaje
Si 45 78%
No 13 22%
Total 58 100%
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Gréfico 6.12
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Los datos anteriores permiten ver que un alto porcentaje de 78% si conoce la
situacion actual de la Institucion en relacion a los instrumentos normativos
vigentes, lo que implica afirmar que la mayor parte de los servidores publicos
actla amparada en lo que disponen las normas y el 22% indicé que No conoce
debido a que son varias normas, no establece interés, falta de tiempo, etc.
Causando esto deficiencia en el desarrollo y desempefio de sus funciones de

acorde a las normas vigentes establecidas.

PREGUNTA 2.

Cuales son sus principales funciones y responsabilidades?

Tabla 6.2
VALIDOS Frecuencia | Porcentaje
Revisién de documentos 8 14%
Trabajos designados 28 48%
Tomar decisiones 7 12%
otros 15 26%
Total 58 100%
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Grafico 6.13
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El 48% indico que las funciones que desempefia son tareas y trabajos
designados por sus superiores inmediatos al que estan a cargo debido a que
las diferentes dependencias trabajan de acuerdo al servicio que ofrecen,
como otro tipo de funciones el 26% determina que sus funciones son
diferentes ya que son determinados por sus jefes o directores, el 14% lleva
acabo de revision de documentacion y el 12% de tomar decisiones ya que su
cargo se ocupa de aprobar y revisar aspectos prefecturales como en el

sector de sub-prefecturas los proyectos para su desarrollo.

PREGUNTA 3.

¢En relacidon con su cargo de trabajo y la funcién que desempefia usted se siente?

Tabla 6.3

VALIDOS Frecuencia | Porcentaje
Satisfecho 11 19%
Descontento 5 9%
Motivado 11 19%
Aburrido 2 3%
Otros 29 50%
Total 58 100%
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Con respecto a la pregunta el 50% indicé que son otros los factores del como
se sienten con la funcidn que desarrollan en su trabajo tales opciones como
“trabajo muy monétono” y excesiva burocracia, también se sefala que el 19%
indic6 estar satisfecho y motivado con el trabajo que desarrolla en la
Institucién principalmente por que les da la posibilidad de superarse
profesionalmente, 9% descontento ya que los funcionarios dieron a conocer

que existe mucha inestabilidad laboral y 3% aburrido.

PREGUNTA 4.
En su opinién, ;Como calificaria el ambiente en el cual trabaja?

Tabla 6.4
VALIDOS Frecuencia | Porcentaje
Agradable 25 43%
Poco Agradable 13 22%
Desagradable 9 16%
Muy desagradable 11 19%
Total 58 100%
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Grafico 6.15

AMBIENTE DE TRABAJO

Muy
desagradable Agradable
19% 43%

Desagradable
16%
Poco
Agradable
22%

La mayoria de 43% indic6 que el ambiente de trabajo en el cual desempefia
sus funciones es agradable, principalmente por el compafierismo reinante en
las oficinas, los funcionarios que consideran poco agradable el ambiente de
trabajo 22% sefialan que existe incomodidad a causa de el exceso de
funcionarios trabajando en una misma oficina, el 19% considera muy
desagradable por la relacion con los jefes, actitudes de compafieros de
trabajo y el 16% sefialé6 que es desagradable el ambiente de trabajo por las

condiciones y la falta de recursos para desarrollar las actividades.

PREGUNTA 5.

Usted se encuentra satisfecho con el salario que percibe?

Tabla 6.5
VALIDOS Frecuencia | Porcentaje
Plenamente 24 21%
Medianamente 18 39%
Insatisfecho 10 18%
otros 6 12%
Total 58 100%
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Grafico 6.16
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Solo el 21% de los funcionarios encuestados indic6 estar plenamente
satisfecho con el salario que percibe por el desempefio de sus funciones, el
resto no lo esta, los funcionarios que estad medianamente satisfechos
alcanzan el 39 % vy los insatisfechos el 28% debido a quo no cubre sus
expectativas econdmicas y otras opciones alcanzan el 12% aseguran que la

renumeracion econdmica no esta acorde con el trabajo que realizan ni con su

experiencia.

PREGUNTA 6.

¢ Usted ha sido capacitado durante esta gestion?

Tabla 6.6
VALIDOS Frecuencia Porcentaje

Si 24 21%
Mas o menos 26 53%
No 8 26%
Total 58 100%
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Grafico 6.17
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El 53% de los funcionarios indicé que mas 0 menos durante esta gestion han
sido capacitados debido a que estan en horas de trabajo, no son temas con
relacion a mi perfil o cargo, los funcionarios que Si fueron capacitados
alcanza 21% indicando que se otorgaron diferentes temas de mucho interés
para la capacitacion durante la gestion relacionados a su cargo o las
funciones y responsabilidades que desarrollan dentro de la institucion vy el
26% No han sido capacitados por falta de interés y apoyo motivacional de

sus jefes superiores.

PREGUNTA 7.

Como calificaria las relaciones laborales con sus jefes e inmediatos superiores?

Tabla 6.7
VALIDOS Frecuencia | Porcentaje
Excelentes 6 10%
Buenas 9 16%
Regulares 31 53%
Malas 12 21%
Total 58 100%
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Grafico 6.18
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Respecto a la pregunta solo el 10% de los funcionarios piensa que lleva
excelentes relaciones con sus jefes debido a que deben trabajar en armonia
para lograrlos objetivos de la Institucion, el 53% indico que la relacion de los
funcionarios con sus jefes superiores son regulares por las circunstancias de
gue solo priorizan el trabajo y no la relacién laboral, pero el 16% sefiala que
son buenas las relaciones, en tanto el 21% indic6 que son malas las
relaciones por razones que se debe llamar la atencion y ser corregido para

desarrollar las actividades dentro de la Institucion.

PREGUNTA 8.

Sabe usted cual es la mision de la Prefectura?

Tabla 6.8
VALIDOS Frecuencia | Porcentaje
Si 18 31%
No 33 57%
Mas o menos 7 12%
Total 58 100%
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Los datos anteriores, dan cuenta de que un 57% si conoce la misién de la
Prefectura, mientras que el 31% sefiala que recuerda muy poco al respecto, y un
12% dice no saber nada sobre cudl es la mision Institucional. Se debe sefialar
que el hecho de que no todos conocen la misién, evidencia una falta de
orientacion en algunas areas sobre la importancia de guiar las actividades en
base a estos preceptos filoséficos, situacion que bien puede solucionarse con un
proceso de institucionalizacién que permita realizar de acuerdo a un programa
pre establecido un proceso de induccion del personal, de capacitacion para
luego administrar sistema de evaluacion periédico del desempefio y asi

consolidar la estabilidad laboral.

PREGUNTA 9.

En relacion a las funciones que usted desarrolla, cree que su cargo es de:

Tabla 6.9
VALIDOS Frecuencia | Porcentaje
Alta responsabilidad 26 45%
Poca Responsabilidad 13 22%
Mas o menos 8 14%
Nada de responsabilidad 11 19%
Total 58 100%
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El 63% considera que el cargo que ocupa Yy las funciones que desempefia
son de alta responsabilidad ya que consideran que todos los cargos son
importantes puesto que colaboran con el crecimiento de la Institucion debido
a que sugirieron que deberia aplicarse otro tipo de incentivo como
recompensas, el 28% indicé que es mas 0 menos la responsabilidad que se
les otorga en sus funciones, el 14% piensa que su cargo es de poca
responsabilidad y por ultimo se indicO que el 5% no tiene nada de
responsabilidad ya que sus funciones se lleva a cabo semanalmente durante

la gestion.

PREGUNTA 10.

Tomando en cuenta el trabajo que usted realiza en la entidad usted cree que su
cargo es:

Tabla 6.10
VALIDOS Frecuencia | Porcentaje
Estable 6 10%
Casi Estable 15 26%
Poco estable 10 17%
Inestable 27 47%
Total 58 100%
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Grafico 6.21
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Se evidencia en los datos que un alto porcentaje de la muestra 47% indico
gue es Inestable y no se siente seguro en el cargo que ocupa, lo que significa
que ellos, independientemente del desempefio que tengan, estan a merced
de las disposiciones superiores sin importar los méritos que hayan hecho
para consolidarse en sus cargos, pero un 26% indicé que es casi estable por
tanto el 17% sefala que es poco estable sus fuentes de trabajo y no esta
asegurada debido a la relacidbn con los jefes, injerencia politica y los
constantes cambios como recorte de personal por tanto el 10% piensa que
Su cargo es estable.

PREGUNTA 11.

Cuales son los factores que ocasionan que no tenga sequridad en el cargo que
ocupa?

Tabla 6.11
VALIDOS Frecuencia Porcentaje

La cuestién Politica 17 29%
No implementacion de la

Carrera Administrativa 21 36%
Las autoridades que toman

decisiones discrecionales 8 14%
Irrespeto alas normas 9 16%
No sabe 3 5%
Total 58 100%
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Grafico 6.22
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Por lo que sefalan los funcionarios de la Prefectura, el factor mas influyente
para que no se sientan seguros en el cargo que ocupan es el hecho de que no
se respeta la carrera administrativas siendo un 36% refiere esta situacion;
mientras que el 29%, afirma que es la cuestion politica la que determina la
remocion frecuente en los cargos prefecturales. También se sefialan aspectos
como el irrespeto a las normas el 16% que existe (falta de institucionalidad) vy,
decisiones discrecionales por parte de las autoridades principales que indico el
14% ya que se indic6 que el 5% no sabe porque se mantienen en la
incertidumbre de que pasara con los cargos que ocupan ya que el personal no
se encuentra seguro y en cualquier momento su unidad de trabajo puede ser
eliminada o cambiada.

PREGUNTA 12.

1. Qué opiniodn tiene acerca de la Institucionalizacion de Cargos?

Tabla 6.12
VALIDOS Frecuencia | Porcentaje
Poco importante 5 9%
Importante 18 31%
Muy importante 35 60%
Total 58 100%
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Grafico 6.23
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Es importante observar que el 60% de mayor proporcion de funcionarios de la
Prefectura, opinan que es muy importante llevar a cabo este proceso para asi
lograr estabilizacion en el cargo que ocupan, el 31% indic6 que simplemente
importante implementar un proceso de institucionalizacién de cargos, teniendo
en cuenta que la mayor parte de los funcionarios de esta entidad, se encuentra
dentro de la carrera administrativa lo consideran poco importante siendo esto un
9%, pero que por cuestiones politicas, este proceso no se respeta, dado que no

existe un proceso de institucionalizacion legalmente establecido.

PREGUNTA 13.
¢ Esta de acuerdo a someterse a un proceso de Institucionalizacion de Cargos?

Tabla 6.13
VALIDOS Frecuencia | Porcentaje
Si 45 78%
No 8 14%
No sabe 5 9%
Total 58 100%
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Grafico 6.24
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El 77% indic6 que si esta de acuerdo a someterse a un proceso de
Institucionalizacion de Cargos ya que esto permitira tanto a ser habilitados a
cargos para ser promovidos o ascendidos, tan bien el 14% sefala que No se
someteria a este proceso ya que establecen que por rutina o costumbre no
quieren dejar el puesto o cargo de trabajo, sin duda el 9% No sabe si someterse

0 no someterse por los resultados a obtenerse.
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CAPITULO VII: PROPUESTA

7.1 ANTECEDENTES

De acuerdo a la investigacion realizada en la Prefectura del Departamento de La
Paz, se ha podido demostrar que existe un manejo politico y hasta discrecional
de los cargos jerarquicos y operativos en esta entidad, siendo que muchas de
las funciones que cumple la misma, son de indole técnico o especializado, o por
lo menos debiera ser asi, tomando en cuenta que el fin Ultimo es buscar el

bienestar de la sociedad, en este caso pacefia.

Es evidente que la mayor parte de los cargos en la PDLP, no estan
institucionalizados, lo que ocasiona que los planes sean de corto plazo, dado
gue no hay continuidad de los funcionarios para ejecutar planes estratégicos que
involucren una mejor realizacién de las tareas programadas en bien de la

poblacion pacefa.

Por tal razén, se ha considerado necesario desarrollar un modelo de
institucionalizacion de cargos, sobre la base de la normativa actual, que permita
un ordenamiento de los procesos de reclutamiento, seleccion, evaluacion,
capacitaciéon y otros elementos acordes al requerimiento de idoneidad y

profesionalidad de la propia Prefectura y de las actividades a realizar.
7.2 OBJETIVO GENERAL DEL MODELO

Generar eficiencia y transparencia en el manejo de la gestion publica, en este

caso de nivel desconcentrado.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MODELO
Se contard con un equipo humano altamente calificado para dirigir y
gestionar los procesos de desarrollo institucional y departamental de

corto, mediano y largo plazo.

Los recursos humanos de la prefectura estaran facultados para poder dar

respuesta efectiva y eficiente a los problemas institucionales.

Se alcanzard una mejora sustancial en el cumplimiento de funciones, la

comunicacion y coordinacion interna a nivel institucional y departamental.

La prefectura contara con servidores publicos competentes, capaces de

apoyar de forma adecuada a las politicas e iniciativas regionales.

Se desarrollard una capacidad de andlisis critico, proactivo y de servicio
en la PDLP, para afrontar los desafios que suponen las aspiraciones

institucionales y departamentales.

DESARROLLO DEL MODELO

RELACIONES DEL MODELO DE INSTITUCIONALIZACION DE
CARGOS

A continuacion se expone el Modelo de Institucionalizacién de Cargos, en la

PDLP de forma grafica, en la cual se puede apreciar el flujo de informacion entre

los distintos subsistemas que involucra la administracion de personal.
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La figura anterior representa el Sistema de Administracién de Personal en la

Prefectura del Departamento de La Paz, el mismo que debera desempefarse

acorde al Modelo de Institucionalizacion de Cargos. Asimismo, debe iniciarse el

proceso con la planificacion del Modelo, es decir debe existir instancias que de

manera permanente evallen y controlen el comportamiento de éste. Las mismas

deben situarse en el nivel Directivo o gerencial de la Institucion.
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A su vez la planificacion del Sistema de Recursos Humanos debe desarrollarse
en base al Modelo de Institucionalizacion, el mismo que debe normar las
actividades del personal en general en la Prefectura. La instancia operativa del
Sistema estara representada por una Unidad o Departamento de Administracion
de Personal. Esta Unidad debe encargarse de ejecutar los procedimientos
planificados y normados en el Reglamento Especifico respecto a cada uno de

los subsistemas.

7.5 ACTIVIDADES BASICAS DE LOS SUBSISTEMAS

7.5.1 SUBSISTEMA DE PROGRAMACION DE PUESTOS

La programacion de puestos debe estar diseflada en base a un proceso de
planificacion en el cual se deben tomar en cuenta las necesidades de cada una
de las unidades y dependencias de la Prefectura. Esta labor debe realizarse de

manera periodica, pudiendo ser de forma trimestral.

El subsistema de programacion de puestos debe realizar observaciones
permanentes de los procesos de trabajo, las acefalias, las necesidades de
personal en puestos donde existe excesiva carga de trabajo, las cargas horarias
y otros factores concernientes a la actividad de establecer con la mayor

precision la estructura y organizacion de los puestos.
Esta actividad debe ser desarrollada de manera coordinada por todas las

unidades de la PDLP, pero debe ser monitoreada por la Unidad de Recursos

Humanos. El procedimiento se plantea de la siguiente forma:
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supervisan.

Como instrumento de control en este subsistema se plantea la necesidad de

contar con un formulario de observacion, el cual sera asignado para cada cargo.

GRAFICO N°. 7
FORMULARIO DE OBSERVACION
UNIad: ..o
Departamento: ..........oooeiiiiie e Gl
D1V ][ PP @
=T oo (o TSP .
L0721 o [ PP
Funcionario que se ACTIVIDADES QUE OBSERVACIONES
desempeiia en el cargo REALIZA

Fuente: Elaboracion propia.

El formulario anterior, tiene que ser llenado por los jefes de cada una de las
unidades y remitido a la Unidad de Recursos Humanos, en el tiempo
preestablecido. Complementariamente, la unidad de recursos humanos debe

registrar datos mas especificos sobre los cargos observados.
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7.5.2 SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

El subsistema de dotacion de personal, es complementario al subsistema de
programacion de puestos. Su actividad es muy importante, pues de este sistema

depende la calidad de los Recursos Humanos.

En base a la informacion que proporciona el subsistema de programacioén de
puestos, el subsistema de dotacion de personal tiene el deber de proporcionar a
la organizacion los recursos humanos mas calificados, para ello en primera
instancia debe planificar la forma y el procedimiento para reclutar al personal y

seleccionarlo tomando las decisiones mas correctas.

El proceso de reclutamiento se inicia cuando existe una acefalia en algun cargo,
en base a las caracteristicas del puesto, debe lanzarse una licitacion a través de

la prensa y los canales respectivos, sefialando los requisitos del cargo.

Una vez que los postulantes se hacen presentes en la institucion se los debe
preseleccionar en funcién al perfil solicitado. Los candidatos preseleccionados
deben someterse a un examen preparado de acuerdo al puesto. Este examen
debe aplicarse en dos etapas: la primera concerniente en un examen de tipo
psicotécnico y cultural, la segunda relacionada especificamente con las tareas

gue deben desempefarse en el puesto.

Los postulantes que hayan aprobado las etapas anteriores, deben someterse a
una entrevista ante un comité de seleccion de personal conformado por el Jefe
de la Unidad del Departamento, el jefe inmediato superior del puesto requerido,

y el jefe del departamento de personal.
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Por tanto, el subsistema de dotacion de personal, incumbe a toda la
organizacién, mas, debe ser planificado, dirigido y ejecutado por la Unidad de

Recursos Humanos de la Prefectura.

7.5.2.1 PROCEDIMIENTOS A NORMAR PARA LA DOTACION DE PUESTOS

1. Pasos previos para llenar una Vacancia

La cobertura de un puesto vacante se producira en atencién a la vigencia de la
demanda estimada por la Programacion de Operaciones Anual, en un plazo
méaximo de 30 dias calendario de declarado un puesto vacante, debiendo al
efecto la Unidad de Recursos Humanos, verificar la disponibilidad del item y en
coordinacion con la unidad solicitante, actualizar la identificacion y la

especificacion del puesto a cubrir.

2. Procesos de la Dotacién de Personal

El subsistema de Dotacion de Personal comprende los procesos de:

reclutamiento, seleccion, nombramiento, induccion y confirmacion de personal.

3. Reclutamiento de Personal

El reclutamiento de personal comprende la busqueda de personas calificadas
para ocupar el puesto requerido, con el propésito de proveer al proceso de

seleccién la mayor cantidad posible de postulantes.

El proceso de reclutamiento de personal deberd asegurar que los candidatos
cumplan minimamente los requisitos y condiciones del puesto determinados en
el MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS.
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4. Modalidades de Reclutamiento

El proceso de reclutamiento se podra realizar mediante tres modalidades:
invitacion directa y convocatoria publica.
I. Invitacion Directa. Sera efectuada a personas que reunan altos
méritos personales y profesionales, para cubrir los puestos de categoria

superior o de apoyo directo que no ejerzan funciones de linea.

Il. Convocatoria PuUblica. Podra ser a su vez, interna o externa:

a. Convocatoria Publica Interna. Estara dirigida al personal
regular de la Institucién, con fines de promocién y sera
publicada en lugar visible y de acceso comun.

b. Convocatoria Publica Externa. Estara abierta a la
participacion tanto del personal de la Institucion, como de
personas ajenas. Sera publicada en medios locales de

difusion.

3. Reclutamiento de Personal Eventual. Con excepcién del contratado
para programas y proyectos que se rige por disposiciones especificas, se
efectuara debiendo asegurarse que los candidatos cumplan minimamente

los requisitos y condiciones del puesto.
4. Convocatoria
La convocatoria proporcionara informacion relativa al puesto: denominacion,

objetivos, funciones y requisitos; asimismo el plazo de presentacion, la forma y

lugar de recepcién de postulaciones.
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1. La convocatoria se declarara desierta si no lograra atraer cuando menos
a dos postulantes que califiquen, caso contrario se emitira ampliacion o
segunda convocatoria.
2. La ampliacion correspondera cuando no se modifiquen los requisitos de la
primera convocatoria.
La segunda convocatoria tendrd lugar cuando se modifiquen esos
requisitos. En ambos casos se procedera con el nUmero de postulantes
gue existiesen.
Cuando termine el plazo de presentacion de postulantes, utilizando el
FORMULARIO DE NOMINA DE POSTULANTES, se registrard a todos los

postulantes que acudieron a la convocatoria.

5. Seleccion de Personal

La selecciébn de personal es un proceso mediante el cual se provee a la
Prefectura personal idoneo y capaz de contribuir eficientemente al logro de sus

objetivos.

6. Comité de Seleccidén de Personal

El proceso de seleccion de personal se llevara a cabo a través de la
conformacién de un Comité de Seleccién, compuesto por el Jefe de la Unidad de

Recursos Humanos y el Director de la unidad solicitante.

El Comité de Seleccion, en forma previa a iniciar la evaluacién definira las
técnicas a utilizar, los factores a considerarse y los puntajes minimos a ser

alcanzados, de acuerdo a procedimientos especificos pre-establecidos.

En caso de decidirse la incorporacién de personal eventual en calidad de
regular, se cumplira el proceso de seleccion establecido en el presente

Reglamento Especifico.
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El personal eventual contratado por un periodo no mayor a 90 dias serd

seleccionado mediante evaluacion curricular.

7. Proceso de Seleccion de Personal

El proceso de seleccion de personal determina el ingreso de una persona en la

Institucién o la promocion del servidor publico, comprende los siguientes pasos

con sus respectivas ponderaciones:

1.
2.
3.

La evaluacion curricular. 30%
La evaluacion de la capacidad técnica. 50%
La evaluacion de cualidades personales. 20%
TOTAL 100%

8. Evaluacién Curricular

La evaluacion curricular permite verificar el cumplimiento de los requisitos

establecidos en las especificaciones del puesto, a través del analisis de la

documentacion presentada por todos los postulantes.

PROCEDIMIENTO

En el formulario de Evaluacion Curricular debe registrarse los requisitos
de formacion experiencia y otros que se registraron en el Analisis y
Descripcion el puesto.

Revisar los documentos que presenta cada postulante segun la Nomina
de Postulante.

Registrar en el Formulario de Evaluacién Curricular, si el postulante
cumple o no cada requisito del puesto.

Se elabora una lista con los postulantes que cumplen todos los requisitos.
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9. Evaluacion de la Capacidad Técnica

La evaluacién de la capacidad técnica permite valorar los conocimientos, la
experiencia y el potencial de desarrollo de los postulantes, en referencia a los
objetivos a lograr establecidos en la descripcion del puesto convocado.

En caso de realizarse una convocatoria interna, los resultados de por lo menos
las dos ultimas evaluaciones del desempefio del servidor publico seran
valorados dentro de esta evaluacion, a excepcion de los servidores cuya

antigiiedad en la Prefectura sea inferior a dos afnos.

PROCEDIMIENTO

1. Si se decide aplicar un examen técnico, prepararlo con preguntas
dirigidas a averiguar aspectos que son necesarios que conozca el
postulante. Estas preguntas estaran relacionadas con el contenido de la
descripcion de funciones del puesto, descritas en el Analisis y Descripcion
del Puesto. En general, este examen se dividird en dos, una parte tedrica
para evaluar el manejo de conceptos y otra practica para evaluar la
aplicacién de dichos conceptos en la realidad practica.

2. Sobre 100 puntos, el puntaje de aprobacion sera de 60.

Evaluacion de Cualidades Personales

La evaluacion de las cualidades personales permite calificar los atributos
individuales considerados necesarios para el desempefio del puesto convocado;
contribuye a formar una opinion integral respecto al postulante y complementa la
evaluacion de la capacidad técnica para conformar la lista de candidatos. Los
pardmetros de evaluacion de cualidades personales, se encuentran definidos en

el procedimiento de seleccion de personal.
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PROCEDIMIENTO

1. Se realizara, solo con los postulantes que aprueben la evaluacion técnica.

2. Se podran aplicar test psicométricos y de personalidad, cuyos resultados,
se deben completar con la informacidbn que pueda lograrse de cada
postulante en cuanto a su conducta y personalidad en anteriores empleos
0 sustituir con una entrevista.

3. Para la entrevista se utilizara el FORMULARIO DE EVALUACION DE
CUALIDADES PERSONALES, teniendo en cuenta que los aspectos que
se consideran, cambian segun €l puesto que se evalla.

4. Al final de la entrevista se contard con una impresién general del

postulante sobre las cualidades percibidas en la misma.

10. Técnicas de Evaluacion

Las evaluaciones de la capacidad técnica y de condiciones personales

adoptaran, en general y segun el caso diferentes modalidades, como ser:

Pruebas escritas

Pruebas practicas

Entrevistas

Seminarios-taller de seleccion

Verificacion de referencias de empleo, profesionales y personales

o gk wbd e

Cualquier otra que se juzgue necesaria y adecuada.
11. Informe de Resultados
Los resultados del proceso de seleccidén seran plasmados en un informe escrito,

que elaborara el Comité de Seleccion para conocimiento de las autoridades

superiores. En el informe se sefialaran como minimo los siguientes aspectos:
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NuUmero total de postulantes
Técnicas de evaluacion y modalidad de calificacion.
Nombres y calificaciones obtenidas en cada evaluacion.

Lista de candidatos elegibles.

o bk 0 DN PE

Conclusiones y recomendaciones

El informe de resultados, debera ser puesto a disposicion de quienes se
hubieran postulado a la convocatoria, como garantia de la transparencia del
proceso y antes que la eleccidn se realice a efecto del ejercicio del recurso de

apelacion.

12. Eleccion del Candidato

El Director o la méxima autoridad de la que dependa el puesto vacante, tendra a
su cargo la eleccién del candidato que a su juicio considere méas idéneo para
ocupar el puesto, de acuerdo al informe de resultados, procurando privilegiar al
mejor candidato, asumiendo en todo caso, la responsabilidad por la decision

adoptada.

Los postulantes tanto internos como externos, podran apelar ante el Ministro de
Defensa, cuando habiendo participado en una convocatoria, consideren que el

resultado es adverso por trato discriminatorio o injusto.

13. Nombramiento

El nombramiento establecera oficialmente la relacion de trabajo entre la
Prefectura y la persona que ingresa a la Institucion, o con el servidor que fuera

promovido.

a. La Unidad de Recursos Humanos hara conocer la designacion al

elegido mediante memorandum, comunicandole la fecha de
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incorporacion, la unidad donde desarrollara sus funciones, el item
que corresponde, el cargo que ocupara y el nivel salarial
correspondiente.

b. Antes de su nombramiento, el servidor publico debera presentar

los documentos que la Institucidn requiera, originales o legalizados,
para acreditar su situacion personal y profesional.
Los originales de los documentos personales seran devueltos al
interesado una vez se haya incorporado al Ministerio, debiendo
guedar en poder de la Unidad de Recursos Humanos copias en su
"Carpeta de Antecedentes".

c. Para el caso de personal eventual, la relaciébn de trabajo se
establecera mediante el respectivo contrato suscrito entre el
Ministerio y el servidor publico contratado.

d. Los expedientes de los postulantes no aceptados seran devueltos,
debiendo quedar constancia en la PDLP acuse de la devolucion.

1. Posesion

El nombramiento del personal estara a cargo del Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos, surtira efecto desde el momento de su posesiéon. Su retribucion se

computara a partir de esta fecha.

2. Induccioén

El Jefe de la Unidad de Recursos Humanos hara conocer al servidor recién
incorporado el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal, el Programa Operativo Anual del Ministerio, el Programa Operativo
Anual de la Direccion, el Programa Operativo Anual del Puesto, el Formulario de
Andlisis y Descripcidon del Puesto correspondiente y otra documentacién que la

autoridad vea conveniente.
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El Jefe Inmediato Superior es el responsable de hacer conocer formalmente, al
servidor recién posesionado o que cambia de puesto: la misidén, planes,
programa operativo anual y actividades del Ministerio y de la unidad a la que se
incorpora, asi como los objetivos y actividades del puesto que asume y las

normas a cumplir.

3. Evaluacion de Confirmacion

Los servidores publicos recién incorporados a la Prefectura y los promovidos, se
sujetardn a una evaluacion de confirmacion en el puesto dentro de los tres
primeros meses de servicio. Esta evaluacion estara a cargo del jefe inmediato

superior en coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTO

1. Para llevar a cabo la evaluacion de confirmacion se utilizara el formulario
de EVALUACION DEL DESEMPENO.

2. Elresultado determina la continuidad del Servidor Publico en el puesto.

3. El servidor publico podra apelar el resultado de la evaluacién

7.5.3 SUBSISTEMA DE CAPACITACION

El subsistema de capacitacion es el encargado de llevar a cabo un proceso de
calificacion de los recursos humanos en funcion a las necesidades de la
Institucién, la unidad encargada de dirigir este proceso es la de Recursos
Humanos, sin embargo, se implementa en toda la organizacion en coordinacion

con todos los jefes de unidad, departamento o division.

El subsistema de capacitacién es considerado como aquel que mas beneficia a
la parte laboral, por ello, sirve como instrumento de motivacion a los

trabajadores y funcionarios.
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Para llevar a cabo la capacitacion en primera instancia se debe conocer las
necesidades de especializacién en cada una de las &reas de trabajo, este primer
objetivo debe tener la participacion de los jefes de Unidad, quienes haran
conocer su proposito a la Maxima Autoridad Ejecutiva, quien debe aprobar el
proceso. Los temas a capacitar deben plantearse en base a las necesidades de
la Institucion, pueden ser temas generales que den cobertura a todas areas
funcionales o temas especificos dirigidos a unidades o departamentos

especificos.

El subsistema de capacitacion puede ser aplicado luego de la actividad que
desarrolla el subsistema de dotaciéon de personal, pues, una vez reclutado y
seleccionado los recursos humanos, estos ya deben contar el beneficio de ser
instruidos (proceso de induccién) o por lo menos informados de las tareas a
realizar, para posteriormente ser capacitados en temas mas complejos.

La capacitacibn a su vez promueve un proceso de evaluacién de casi va
paralelamente al proceso de capacitacion, pues, desde el inicio de actividades
de cada uno de los funcionarios y empleados publicos, luego de haberles
instruido respecto a las tareas a realizar, tienen que ser evaluados durante un

periodo de prueba.

1. Procesos de Capacitacion
El Subsistema de Capacitacion comprende los procesos de:
a) Deteccion de necesidades.
b) Programacion.
c) Ejecucion.

d) Evaluacion.

2. Deteccion de Necesidades
La demanda de capacitacion de los usuarios serd identificada a través del
analisis y evaluacion de los procesos y de las tareas; la evaluacion del

desemperio y otras derivadas del propio desarrollo de la Institucidn, asi como las
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falencias y potencialidades de los servidores publicos. La deteccion de
necesidades de capacitacién tendrd caracter inexcusable e integral y estara a
cargo del jefe inmediato superior, que orientara su atencion a atender
necesidades prioritarias que posibiliten mejorar el funcionamiento integral de su

unidad.

EL FORMULARIO DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION debe
ser llenado una vez al afio por cada Director de la PDLP que debera considerar
las necesidades de capacitacion y desarrollo de todos los servidores publicos
bajo su dependencia. A partir de la informacion obtenida con este formulario se
elaboraré el Programa de Capacitacion.

3. Programacion de la Capacitacion

Se sustenta en la deteccion de necesidades y establece de manera integral:
objetivos, formas de capacitacion, destinatarios, duracion, instructores,
contenidos, técnicas e instrumentos, estandares de evaluacion y los recursos

necesarios para su ejecucion.

La Unidad de Recursos Humanos en coordinacion con las Direcciones y
Asesorias, elaborara el Programa Anual de Capacitacion, el mismo que sera
incluido en la Programacion de Operaciones Anual Institucional y se traducira en
un presupuesto de capacitacion a ser considerado a su vez en el presupuesto de
la Prefectura.

La seleccion de participantes quedard a cargo de los Directores y Jefes de
Unidad respectivos, en directa coordinacion con la Unidad de Recursos

Humanos.

4. Ejecucién de la Capacitacion
La ejecuciéon del programa de capacitacién se realizara bajo la coordinacion de
la Unidad de Recursos Humanos, conforme a la programacion y a los recursos

presupuestados.
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PROCEDIMIENTO

La puesta en marcha de cada curso, deberéa ajustarse a la manera como fue
planificado.

I. Confirmacién de fechas, duracion y horario

Es responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos la definicién de
las fechas en las que se deben realizar los cursos, tomando en cuenta los
siguientes aspectos:
a. Velar por el cumplimiento del orden de importancia de los temas
propuestos.
b. Evitar la realizacion de cursos simultdneos para no dispersar la
atencion y disminuir el control.
c. Evitar en lo posible la realizacion del curso durante horarios de
trabajo. En los casos en que no sea posible, se buscara la menor

utilizacién posible del horario de oficina.

Il. Contratacién formal de instructores
El Jefe de Recursos Humanos debera hacer las gestiones administrativas
respectivas, cuando corresponda, para que se formalice la contratacidon

de instructores para un curso determinado.
lll. Impresion del programay el material
Con anticipacion, el instructor debera entregar el material didactico a la
Unidad de Recursos Humanos para reproducir este material.

Adicionalmente, se reproducira el programa del instructor seleccionado, y

repartira a los participantes del curso.

IV. Preparacién de medios y materiales de apoyo
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La Unidad de Recursos Humanos debera tomar precauciones en cada
caso, sobre la preparacion de equipos auxiliares de apoyo como pizarras,
proyectores, grabadoras, pantallas, equipo de amplificacion y otros

materiales que requiera el instructor.

V. Contacto con los participantes

La Unidad de Recursos Humanos, comunicara a los participantes con
anticipacion, haciéndoles llegar simultaneamente el programa del curso.

Luego, les hara llegar el material preparado por el instructor.

VI. Desarrollo del evento

Durante la realizacion del curso, la Unidad de Recursos Humanos
mantendra contacto permanente con el instructor, con el proposito de
asistirle en todos los requerimientos complementarios que resulten

pertinentes. Por otra parte, deberd mantener un "Control de Asistencia”.

5. Evaluacion de la Capacitacion

Establece, el término de cada accion de capacitacion, el grado de cumplimiento

de los objetivos fijados en la programacion de la Institucion, el nivel de

conocimientos, destrezas o actitudes alcanzado por los participantes y permite

ajustes en el contenido, las técnicas y métodos educativos empleados.

La Unidad de Recursos Humanos realizara la evaluacion de la capacitacion en

coordinacién con los jefes inmediatos superiores del personal capacitado.

Todo evento que se realice internamente en la Prefectura debe ser evaluado en

sus resultados, con los siguientes propaositos.
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1. Determinar el grado de aprovechamiento de los participantes.
2. Detectar las cualidades del instructor contratado.

3. Comprobar el grado de utilidad y su relacion con el trabajo del curso.

6. Evaluacion de los Resultados de Capacitacion

Establece el nivel de aplicacion efectiva de los conocimientos, destrezas y
actitudes adquiridas, asi como su impacto en el desempefio laboral. Estar4 a
cargo del jefe inmediato superior del personal capacitado en coordinacién de la

Unidad de Recursos Humanos.

7. Capacitacion Financiada con Otros Recursos

El Organo Rector del Sistema de Administracién de Personal, a través de su
unidad especializada, definira las politicas dirigidas a mejorar la eficiencia de la
capacitacion financiada con recursos distintos a los presupuestados en la

Prefectura.

8. Becas

La PDLP dentro de su programa de capacitacion, podra patrocinar a los
servidores publicos para obtener becas de capacitacién, entrenamiento,
mejoramiento y estudios de post-grado, de acuerdo con las disposiciones
contenidas en el Reglamento de la Ley Financial.

La Unidad de Recursos Humanos, centralizard toda la informacion relativa a

cursos, seminarios y becas de especializacion a realizarse en el exterior.

9. Pasantias
Con el proposito de preparar futuros servidores en éareas de actividad
especializada, la PDLP podra admitir pasantias de profesionales, egresados y

técnicos destacados o disponer la participacion de sus servidores publicos con
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alto potencial de desarrollo, en pasantias de otras Instituciones u organismos

nacionales o internacionales.

Fomento a la Capacitacion

La Institucion fomentara:

1.

La iniciativa de formacion del personal para seguir estudios
superiores, cursos a nivel de técnico medio o superior que estén
relacionados con las actividades propias de la PDLP, concediendo
tolerancia de dos horas diarias como maximo en el horario de
trabajo de acuerdo a ley.

La investigacion y publicacion de temas de interés institucional y

reconocera la iniciativa del personal.

Participantes de la Capacitacion

La participacion de los servidores publicos en programas de capacitacion sera

de caracter obligatorio o voluntario, segun el caso:

Tratandose de programas de capacitacion destinados a atender
necesidades detectadas por discrepancias en el desempefio o por
actualizacion en los procesos vinculados con el puesto de trabajo,
tendra caracter obligatorio.

Tratdndose de programas de capacitacion destinados a atender
necesidades para el desarrollo del potencial personal de los

servidores publicos, sera de caracter voluntario.

Los servidores publicos que hubieran obtenido evaluaciones del desempeiio

satisfactorias y/o posean potencial de desarrollo, tendran prioridad en la

participacion del programa de capacitacion, citados en el inciso b. de éste

articulo.
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7.5.4 SUBSISTEMA DE EVALUACION

El subsistema de evaluacion, significa un proceso de permanente seguimiento
del desempefio de los recursos humanos. La evaluacion no es una funcion
especifica de la Unidad de Recursos Humanos, sino mas bien, implica una
actividad generalizada en toda la organizacion y que tiene como actor
preponderante a los Jefes de cada Unidad, éstos son quienes deben supervisar
a sus inmediatos subordinados e informar de su desempefio a su superior
inmediato, quien a su vez debe informar del desempefio de todos sus

subordinados a su superior inmediato si es que lo hubiere.

Todo este proceso concluye en la elaboracion de informes de requerimiento de
personal o remocién de algun funcionario a la Unidad de Recursos Humanos,
quien en base a la evaluacion realizada a todos y cada uno de los funcionarios
tomard los recaudos necesarios para dotar de los recursos humanos necesarios

a cada una de las unidades.

La evaluacion del desempefio implica el andlisis de muchos factores y se
constituye en uno de los subsistemas de mayor complejidad, por ello, se dispone
de instrumentos de evaluacion que permiten medir diversos aspectos de las
personas como por ejemplo: las habilidades gerenciales, que implica a su vez la
capacidad para dirigir, planificar, organizar y controlar; también se toma en
cuenta elementos como la capacidad para tomar decisiones, trabajo en equipo,
expresion y comunicacion; asimismo, se evallan las actitudes y el potencial que

detentan.

Los resultados del proceso de evaluacion necesariamente repercuten en el
proceso de movilidad funcionaria, ya que la informacién que se obtenga de la
evaluacion se tomara decisiones respecto a las necesidades de remover los

cargos.
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7.5.5 SUBSISTEMA DE RETRIBUCION

El subsistema de retribucion, requiere estar integrado a los demas subsistemas
pues, se deben tomar en cuenta por ejemplo, factores relacionados con la
evaluacion del desempefio para que en funcion a los cargos asignados por el
subsistema de dotacién de personal, se defina la retribucion del trabajo que

realizan los empleados y funcionarios.

Este subsistema, al igual que la anterior también abarca a toda la institucion,
para ello se debe elaborar las planillas correspondientes, en base, a las

categorias asignadas y los afios de antigliedad.

Por otra parte, es importante tomar en cuenta la planificacion de las vacaciones,
factor muy importante en el subsistema de retribucion, que ademas tiene

repercusiones en la motivacion del personal.

7.5.6 SUBSISTEMA DE MOVILIDAD FUNCIONARIA

La importancia de la movilidad funcionaria debe radicar en brindar a la
organizacibn un ambiente adecuado de trabajo donde cada uno de los
participantes, se acople y/o adecue aceptablemente con sus compafieros de

trabajo y con las tareas que le fueron asignadas.

Este subsistema esta intimamente ligado al subsistema de dotacién de personal,
de capacitacion y el de evaluacion, paralelamente al movimiento de estos

subsistemas se va procesando el de movilidad funcionaria.

Por tanto, los instrumentos que utilizan los subsistemas mencionados y la
informacion que generan sirven de base de datos para el subsistema de

movilidad funcionaria, por tanto, es importante que la informacion que maneja la
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Unidad de Recursos Humanos esté adecuadamente registrada y sea accesible

cuando se la requiera.

7.5.7 SUBSISTEMA DE REGISTRO

Este subsistema se convierte en la base de datos del Sistema de Recursos
Humanos, su actividad se desarrolla en toda la Prefectura, todo informe,
memorandum, circular, etc. es registrado por este subsistema. Por lo tanto, su

funcién es tan importante como de cualquier otro.

En la actualidad se hace imprescindible el uso de sistemas informaticos para
registrar la informacion y obtenerla precisa y rdpidamente cuando se la necesite.
Ademas, el subsistema de registro, debe coadyuvar a los procesos de toma
decision en todos los demas subsistemas, ademas de cumplir con la funcién
fundamental de ser la base para la planificacion y el control.

En tal sentido, su interrelacion abarca a todo el Sistema de Recursos Humanos,

y se centra en la Unidad de Recursos Humanos.

Todos los subsistemas descritos anteriormente deben hacer uso de los mismos
instrumentos, cuales son: el manual de organizacion, los manuales de funciones
organizados para cada subsistema, y el manual de procedimientos que debe
implementarse. Ademas, su funcionamiento debe estar normado, para ello se

debe hacer uso del reglamento especifico.

7.6 NIVELES DE CARGOS A SER INSTITUCIONALIZADOS

4° Jefe de Unidad

5° Encargado

6° Profesional

7° Técnico — Administrativo
8° Auxiliar

9° Servicios
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7.7 PLANIFICACION Y APLICACION DE LA INSTITUCIONALIZACION

La propuesta en ejecucion de la estrategia de institucionalizacion de la PDLP,
comprendera un conjunto de actividades sustantivas y criticas, las actividades
son importantes porque contienen a un conjunto de tareas que constituyen a la
aplicacion de la estrategia de institucionalizaciéon y son actividades criticas
porque su aplicacion parcial o no ejecucion ponen en peligro el logro de los
objetivos propuestos por la estrategia de institucionalizacion. En el siguiente
cuadro de Actividades del Modelo de Institucionalizacién se presentan estas

actividades enumeradas por programas.

7.7.1CRONOGRAMA DE TRABAJO Y ACTIVIDADES DE LA APLICACION
DEL PROCESO DE NSTITUCIONALIZACION

A continuacién se presenta el cronograma de trabajo para llevar a cabo la
aplicacion del Modelo de Institucionalizacion de Cargos en la Prefectura del
Departamento de La Paz, mediante el cronograma se establece las actividades
que cuenta de 2 fases, el seguimiento a realizarse por un determinado tiempo y

los principales responsables de la ejecucion.
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MODELO DEL PROCESO DE INSTITUCIONALIZACION DE LA
PREFECTURA DEL DEPARTAMENTO DE LA PAZ

(CRONOGRAMA DE TRABAJO)

L\
FEBRERO | MARZO ABRIL | MAYO | JUNIO JULIO [ _AGosTO
ACTIVIDADES RESPONSABLES
1| 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1| 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2
DIRECCION DE
PRIMERA FASE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE

Programa de dotacién de personal PLANIFICACION

Definicion de la estructura organizacional de laj DIRECCION DE
PDLP RECURSOS HUMANOS

ik DIRECCION DE
Revision de la Estructura de puestos de la PDLP RECURSOS HUMANOS

Reclutamiento y seleccién de personal DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE

constitucion del Comité de Seleccion RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE

Difusién de Convocatorias RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE
Recepcion de Propuestas RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE

Evaluacién de Personal RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE

Seleccion de Personal RECURSOS HUMANOS

- . DIRECCION DE
Induccién e Integracién de Personal RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE

Evaluaciéon de Confirmacion RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE

SEGUNDA FASE RECURSOS HUMANOS
. DIRECCION DE

Programa de Registro de Personal RECURSOS HUMANOS
Programa de Evaluacion del Desempefio de los| DIRECCION DE

Servidores Publicos RECURSOS HUMANOS
- L DIRECCION DE

Programa de Movilidad y Rotacién de Personal RECURSOS HUMANOS
. DIRECCION DE

Programa de Capacitacion de la PDLP RECURSOS HUMANOS

I, . DIRECCION DE
Capacitacion Tecnica RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION

Aplicacién del Modelo del Proceso de]

N IR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Institucionalizacién

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION

Evaluacién de la Implementacion del Modelo del

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Proceso de INSTITUCIONALIZACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE PLANIFICACION DIRECCION

Presentacion de Informes DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Lic. SANDRA MOLINA ARCIENEGA Lic. IVAN AGUILAR AYAVIRI YOLANDA ROSA CACHI MONASTERIOS
SECRETARIA DEPARTAMENTAL TUTOR INSTITUCIONAL C. ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ADMINISTRATIVA FINANCIFRA COORDINADOR DE RR. HH C1 48801581 P.
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CONCLUSIONES

En conclusion donde mas falencias existen es la metodologia didactica de
servicio a la ciudadania y la elaboracion de distintos proyectos de capacitacion
interna dentro de la prefectura, sino el problema esta en la aplicacién vy
realizacion que se hace de ésta, el mal entendimiento de fondo y no de forma,
lo cual no quiere decir que sea culpa de los Funcionarios Publicos, sino de la
falta de preparacion por parte de los mismos coordinadores de Recursos
Humanos, que no tuvieron una oportunidad de asistir a estos cursos por

diversas razones: espacio, tiempo, factor econémico y otros.

RECOMENDACIONES

Es un proceso educacional a corto plazo aplicado de manera sistematica y
organizada mediante el cual las personas aprenden conocimientos, aptitudes y
habilidades en funcion de objetivos definidos, implican la transmisién de
conocimientos relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos de la

organizacion de la tarea y del ambiente.

El adiestramiento a menudo esta orientado de manera directa a las tareas y
operaciones que van ejecutarse.

Sus objetivos seran:

a) Productividad: las actividades de capacitacion de desarrollo no solo
deberian aplicarse a los empleados nuevos sino también a los
trabajadores con experiencia. La instruccion puede ayudarle a los
empleados a incrementar su rendimiento y desempefio en sus
asignaciones laborales actuales.

b) Calidad: Los programas de capacitacion y desarrollo apropiadamente
disefiados e implementados también contribuyen a elevar la calidad de

la produccion de la fuerza de trabajo.
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El primer tipo de capacitacion analizada es la méas efectiva, porque el
personal se siente mas cercanamente vinculado a la cuestion tratada en
tanto que a la otra capacitacion inducida por lo general es impuesta por
la direccion empresaria por lo que el personal, con harta frecuencia la
toma sin mucho interés. Con lo apuntado no se quiere insinuar la tesis de
gue tal método resulte improductivo, sino que, para que el mismo llene el
objetivo proyectado y deseado debera ser programado como una
comunicacién personal. En otras palabras tendrd que ser dirigida a
grupos relativamente pequefios y teniendo en cuenta el interés laboral

particular de sus componentes.

No debe olvidarse que cuando mas capacidad sea una persona, mas
exigente sera por lo que debe implementarse paralelamente la politica de
capacitacion con la de satisfaccion de recursos humanos. Un trabajador
con un vivo sentimiento de frustracibn puede consiente o0
inconscientemente, causar un grave perjuicio a la empresa cuando
mayor sea su nivel de capacitacion, mayor sera el perjuicio que pueda
coaccionar. Por tales razones y en otras palabras, queremos resaltar que
todo programa de capacitacion debe adecuarse en forma paralela a la
introduccién de una politica de relaciones publicas interna, su pena de

caer en graves riesgos para la organizacion.

c) Plantaciéon de los Recursos Humanos: la capacidad y desarrollo del
empleado puede ayudar a la compafiia y a sus necesidades futuras de

personal.

d) Prestaciones indirectas: Mucho trabajadores, especialmente los
gerentes consideran que las oportunidades educativas son parte del

paquete total de remuneraciones del empleado. Espera que la compafiia
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pague los programas que aumenten los conocimientos y habilidades

necesarias.

e) Salud y Seguridad: La salud mental y la seguridad fisica de un
empleado suelen estar directamente relacionados con los esfuerzos de
capacitacion y desarrollo de una organizacion. La capacitacion adecuada
puede ayudar a prevenir accidentes industriales, mientras que en un
ambiente laboral seguro puede conducir actividades mas estables por

parte del empleado.

f) Prevencion de la Obsolescencia: Los esfuerzos continuos de
capacitacion del empleado son necesarios para mantener actualizados a
los trabajadores de los avances actuales en sus campos laborales

respectivos.

g) La Obsolescencia del empleado puede definirse como la discrepancia

existente entre la destreza de un trabajador y la exigencia de su trabajo.

h) La Obsolescencia puede controlarse mediante una atencion constante
al pronodstico de las necesidades recursos humanos, el control de
cambios tecnoldgicos y la adaptacion de los individuos a las

oportunidades asi como los peligros del cambio tecnoldgico.

i) Desarrollo Personal: No todos de los beneficios de capacitacion se

reflejan en esta misma. En el ambito personal los empleados también se

efician de los programas de desarrollo administrativos, les dan a los
icipantes una gama mas amplia de conocimientos, una mayor

sacion de competencia y un sentido de conciencia, un repertorio mas

nde de habilidades y otras consideraciones, son indicativas del mayor

desarrollo personal.
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