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INTRODUCCION

La Unidad de Analisis de Politicas Econdmicas (UDAPE) fue creada mediante
D.S. No. 19758 de 22 de agosto de 1983 como entidad descentralizada y con
autonomia de gestion técnica y administrativa dependiente del ex Ministerio de

Planeamiento y Coordinacion

El D.S 24847 de 20 de Septiembre de 1997 dispone el cierre de actividades de
la Unidad de Analisis de Politicas Sociales (UDAPSO) y determina que
UDAPE amplia sus funciones al area social, debiendo realizar investigacion y

estudios de politica sociales.

El D.S. 27038 de 27 de marzo de 2003, ratifica a UDAPE como una institucion

Descentralizada bajo la tuicién del Ministerio de la Presidencia.

El parrafo 111 del Articulo 49 del D.S 26973 de fecha 27 de marzo de 2003, el
mismo que reglamenta la Ley de Organizacién del Poder Ejecutivo, determina
que UDAPE se constituye en la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Econdmica y Social (CONAPES).

Con el Decreto Supremo N° 27038 Art. 1 se establece la naturaleza de la
Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas UDAPE como
institucion Publica Descentralizada con Autonomia de gestion administrativa,
legal técnica, bajo tuicion del Ministerio de la Presidencia y sus caracteristicas
de Organizacién se enmarcan en las directrices establecidas en el Art. 44 del
Decreto Supremo N° 26973.

La mision de UDAPE es la de realizar amplios analisis e investigaciones sobre
alternativas de politicas econdmicas, en estricta sujecién e instrucciones del

Supremo Gobierno. Ademas, debe realizar analisis e investigaciones de politica
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social para encarar la lucha contra la pobreza y el mejoramiento de las

condiciones de vida de la poblacion, en beneficios de la sociedad.

Las funciones y labores técnicas se concentran en le asesoramiento y apoyo al
Gobierno, sugiriendo politicas alternativas, reformas estructurales y participando
activamente en reuniones sobre temas macroecondémicos, macro sectoriales y

sociales.

Es preciso que el Sistema de Administracion de Personal (SAP) aplique actividades
de control que garanticen la dotacion y manejo del personal necesario para que la
institucion alcance sus objetivos propuestos. Si no existe una seleccidén sobre la
base de merito, capacidad, aptitud, antecedentes laborales y atributos personales,

es posible que no se incorpore el personal con la idoneidad y capacidad necesaria

El objetivo del trabajo que se pretende realizar es el de establecer politicas,
procedimientos y practicas para seleccionar, contratar, capacitar, evaluar,
promover, incentivar y retirar al personal, ademas de implantar un instrumento

normativo y operativizador de las relaciones intra institucionales resumidos en:

* Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal.
* Reglamento Interno.

+ Reglamento de Etica.

El Trabajo Dirigido estara compuesto por cuatro partes:

En la primera se hara una descripcion general, social, politica, cultural y econémica
de UDAPE, luego se identificara y describira el problema y los beneficios sociales e
institucionales que reportaria su solucion, asimismo contemplara una referencia a

la actividad institucional, las funciones y caracteristicas principales de las mismas.
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En la segunda parte, se hara una recopilaciéon de aspectos que formara el soporte
tedrico del trabajo, definiciones, conceptos y referencias en relacion al tema.

En la tercera parte se expondran los aspectos metodoldégicos como: tipo de
estudio, definicién de variables, disefio de la investigacion, areas estratégicas y
organizacionales de la institucidén. El marco practico se encuentra incluido en esta

parte del trabajo.

Finalmente, en la ultima parte se incluira la propuesta, asi como las conclusiones
finales.

ANTECEDENTES

De acuerdo al Art. 3° de la Ley 1178 la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y
Econdmicas como institucion publica descentralizada, se encuentra dentro del
ambito de aplicacién de la mencionada ley, cuyo articulo 9 define el Sistema de
Administraciéon de Personal, como parte de los sistemas de administracién y

control.

El Articulo 27 de la misma ley establece que "Cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de la norma basica dictada por los érganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracién
y Control, Interno regulados por la presente Ley .." estableciendo responsabilidad

de la implementacién a la Maxima Autoridad de la entidad.

Asimismo, de acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal D.S. 26115 Articulo 6 "Obligaciones y atribuciones de las Entidades
Publicas) sefiala que las Instituciones Publicas deben:

b) Implantar el Sistema de Administracion de Personal conforme a las
presentes Normas Basicas y bajo la orientacion del Servicio Nacional de

Administracion de Personal (SNAP).
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1) Elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién del Personal de su Entidad, en el marco de las disposiciones
emitidas por el Organo Rector del Sistema+ de manera tal que posibilite una

gestion eficiente y eficaz de personal de su entidad"

La Ley 2027 de27 de Octubre de 1999 "Estatuto del Funcionario Publico" en el
Capitulo 111 Etica Publica Articulo 13 (Promocién de Cédigos de Etica) sefiala
que "Las Entidades Publicas deberan promover politicas y normas de conducta
regidas por principios y valores éticos que orienten a la actuacion profesional y
personal de sus servidores y la relacion de estos con la colectividad. Toda Entidad
publica debera adoptar obligatoriamente un Cdédigo de ética, que sea elaborado
por la misma entidad u otra entidad a fin, de acuerdo al sistema de organizacion

administrativa"

Decreto Supremo 25749 Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico
establece que las Instituciones Publicas deben elaborar sus Reglamentos
Internos con la finalidad de establecer, normar y regular las relaciones entre las
entidades y los servidores publicos, fijando los derechos y obligaciones de las
partes con aspectos relacionados con el régimen de control de personal y la

jornada laboral.

A la fecha, el Sistema de Administracion de Personal no ha sido implementado,
por lo que no se cuenta con un Reglamento Especifico, Cédigo de Etica, ni

Reglamento Interno que determinan las disposiciones legales.
FORMULACION DEL PROBLEMA
+ Elementos del Problema
Los elementos definidos del problema son:

- Falta de reglamentacion
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- Riesgo de incumplimiento de los objetivos institucionales

- Posible contrataciéon de personal sin la idoneidad ni capacidad
necesaria para los cargos requeridos.

- Manejo inadecuado de personal

- Desconocimiento del personal sobre derecho y obligaciones

Habiendo sido definidos los elementos, se establece la siguiente

formulacién del problema:

> "¢DE QUE MANERA EL DESARROLLO DE UN SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL PERMITIRA CUMPLIR CON LOS
OBJETIVOS INSTITUCIONALES DE CONTRATACION Y GESTION DEL

PERSONAL?
PLANTEAMIENTO DE OBJETIVOS
Objetivo General

» Elaborar los Reglamentos del Sistema de Administracion de Personal con la
finalidad de cumplir con los objetivos institucionales de contratacién y
gestion del personal.

Objetivos Especificos

» Disponer de informacion del registro administrativo para la elaboracion de
los Reglamentos de Administracion de Personal.

» Recopilar informacion técnica del Ministerio de Hacienda como
organismo técnico especializado para la preparacién de
los Reglamentos de Administracion de Personal

» Elaborar el Reglamento Especifico del Sistema de Personal,

Reglamento Interno de Personal y Cédigo de Etica.



VI

PARTE INTRODUCTORIA

JUSTIFICACION

La Unidad de Auditoria Interna mediante Informe 04/2004 procedié a efectuar
un examen especial del Sistema de Administracion de Personal de la Unidad
de Analisis de Politicas Sociales y Econdmicas (UDAPE). habiendo efectuado

observaciones que son detalladas a continuacion:

Se ha verificado que la Entidad no cuenta con el Reglamento
Especifico del Sistema de Personal que regulen los procesos de los
diferentes subsistemas, en base a los cuales se estructura el sistema de
administracion de personal. Asi mismo, tampoco cuenta con un manual
que indique los deberes, prohibiciones, derechos e incompatibilidades de
los funcionarios de la Entidad (Reglamento Interno), ni con un Codigo
de Etica que contenga politicas y normas de conducta regidas por
principios y valores éticos que orienten la conducta tanto personal como

profesional de sus funcionarios

ALCANCES

Ambito Geogréfico

Los Reglamentos a ser elaborados estaran disefiados para su aplicacion en
la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econdmicas dependiente del
Ministerio de Planificacion del Desarrollo ubicado en la ciudad de La Paz,

provincia Murillo del departamento de La Paz, Republica de Bolivia.

Ambito Econémico

La Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econdmicas es una Institucion
Publica Descentralizada, siendo una actividad de servicios se circunscribe

dentro del sector terciario de la economia.

Ambito Financiero

La Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econdmicas es una Institucion
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Descentralizada que depende del Ministerio de Planificacién del Desarrollo tiene
autonomia de gestion consistente en la libre administracion de sus recursos
financieros, por lo que pertenece al SECTOR PUBLICA, por lo que no tiene fines

de lucro.

METODOS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION
Fuente Primaria

Entrevistas: No estructuradas con el Servicio Nacional de Administracion de
Personal (SNAP) como organismo técnico especializado cuyas funciones
establecidas en el D.S. 26115 Art.5 "Funciones del Servicio Nacional de
Administracién de Personal" de la Norma Basica del Sistema de Administracion

de Personal son:

f) Promover el desarrollo normativo relativo al Sistema de Administracién de

Personal y la Carrera Administrativa.

j) Brindar asistencia técnica a las unidades de personal de la entidades
publicas, a fin de fortalecer su capacidad de gestion en el proceso de
implantacion del Sistema de Personal y la Carrera Administrativa.

Fuentes Secundarias:

El siguiente paso en la etapa de recoleccion de datos es obtener informacion

cuantitativa, por ello recurrimos a fuentes secundarias:

Registro Administrativo: Se obtendra informacién sobre numero de empleados,

formas de reclutamiento, ascensos o otra informacion relacionada con el Sistema

de Personal.

Normatividad vigente: Otra fuente muy importante de informacion, sera las

normas legales y técnicas vigentes como:

 Leyde Administracién y Control Gubernamental (LEY 1178 SAFCO).
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Principios Normas Generales y Basicas de Control Interno
Gubernamental Res. CGR-1/070/20.00 de enero de 2001.

Norma Basica del Sistema de Administracion de Personal D.S. N°
26115 del 16 de marzo de 2001

Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico aprobado el 27 de
Octubre de 1999.

Ley 2104 Ley modificatoria a la Ley 2027 del Estatuto del Funcionario
Publico del 21 de Julio de 2000.

Decreto Supremo N° 25749 Reglamento al Estatuto del Funcionario
Publico del 20 de abril de 2000.

Normas de Auditoria Gubernamental aprobada por la Contraloria
General Republica mediante Resolucion N° CGR-1/119/2002, de 31

de julio de 2002.

Decreto Supremo N° 217055 del 20 de mayo 1997 del Sistema de

Organizacion Administrativa.
Ley 843 (Texto Ordenado) y sus reglamentos

Textos especializados en eltema
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CAPITULO 1. DESCRIPCION DE LA INSTITUCION
1.1. DESCRIPCION GENERAL

La Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econdmicas UDAPE es una
institucién Publica Descentralizada con Autonomia de gestién administrativa, legal
Y técnica, bajo tuicién del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

La estructura organica de UDAPE cuenta con un Director Ejecutivo, siguiendo en
la jerarquia inmediata las tres Subdirecciones: Politica Macroecondémica, Politica
Macro Sectorial y Politica Social; adicionalmente se tienen las areas de apoyo que
constituyen la Secretaria Técnica del CONAPE, la Division de Informatica, y el

Departamento Administrativo.

El personal técnico esta compuesto principalmente por profesionales economistas,
administradores e ingenieros comerciales quienes poseen grados de Maestria o
Doctorado, con experiencia de trabajo en diversas instituciones publicas y

privadas en Bolivia y otros paises.

Los asistentes técnicos de pasantia, son estudiantes destacados egresados de la
carrera de economia, los mismos que apoyan a los técnicos en las tareas de

investigacion de campo con cada una de las subdirecciones.

UDAPE realiza amplios analisis e 'investigaciones sobre alternativas de politicas
econdmicas, en estricta sujecion e instrucciones del Supremo Gobierno.

1.1.1 VISION INSTITUCIONAL'

UDAPE se consolida como institucion publica de excelencia y calidad en el
analisis, investigacion y elaboracion de propuestas de politica econdmica y social,
reconocida en contexto nacional e internacional.

1 Fuente: Plan Estratégico Institucional 2002-2006
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1.1.2 MISION INSTITUCIONAL?2

Prestar apoyo técnico y asesoria al Poder Ejecutivo en politicas econémicas y
sociales a través del analisis, evaluacién e investigacion de politicas publicas
buscando el desarrollo econdmico, reduccion de la pobreza y mejorando el

bienestar de la poblacion.
1.1.3 OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Mejorar la eficiencia en el disefio de las politicas publicas y que la gestidon publica

sea mas efectiva, coordinada y agil.

Consolidarse como entidad referente en investigacion, analisis econdmico y social

para mejorar la gestion publica.

Ampliar la cobertura en difusion y acceso a la informacién que genera y

compendia la Unidad en temas econdmicos y sociales
1.2. DESCRIPCION SOCIAL, POLITICA Y ECONOMICA

La Unidad e Analisis de Politicas Sociales y Econdémicas (UDAPE) realiza
analisis e investigaciones de politica social para encarar la lucha contra la

pobreza y el mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion, en

beneficios de la sociedad.

Las funciones y labores técnicas se concentran en le asesoramiento y apoyo al
Gobierno, sugiriendo politicas alternativas, reformas estructurales y participando

activamente en reuniones sobre temas macroeconomicos, macro sectoriales y

sociales.

A partir de 1987, con la profundizacion de las reformas que buscan conseguir
un crecimiento sostenido de la economia, el trabajo de UDAPE se ha
diversificado efectuando trabajos no solamente relacionados con la estabilidad

macroeconomica sino también con el desempefio econdmico sectorial. De esta

z Fuente: Plan Estratégico Institucional 2002-2006
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manera, los trabajos realizados han comprendido temas principales como: La
Privatizacion y la Capitalizaciéon de las empresas publicas, la Reforma en la
Educacion, la Participacion Popular, la Reforma de la Constitucién Politica del
Estado, la Reforma del Poder Ejecutivo, la Reforma Tributaria, la Reforma del
Sistema de Pensiones, Ley de Aduanas, Cédigo Tributario, Ley de

Concesiones, Ley de Hidrocarburos, las reglamentaciones de la Ley de Medio
Ambiente, Institucionalizacién del SNII y el problema del crédito a la Micro
Industria e Investigacion Tecnoldgica en el Sector Agricola.

En el area social, analiza y disefia medidas de politica vinculadas a temas como
salud, la educacion, vivienda, el saneamiento basico, el empleo y la lucha

contra la pobreza.

Actualmente realiza la evaluacion y seguimiento de los sectores
macroecondémicos y sus indicadores: Real, Comercio exterior, Deuda externa,
Sector Monetario, Sector Financiero, Sector Fiscal. Asimismo, analiza y evalua
el comportamiento de los sectores de Hidrocarburos, Mineria, Industria,

Energia, Sector agropecuario, Medio ambiente y Telecomunicaciones.

A partir del 22 de septiembre de 1997, UDAPE, se constituye en la Secretaria
Técnica del Consejo Nacional de Politica Econdmica (CONAPE) y del Consejo
Nacional de Politica Social (CONAPSO) instancias de coordinacion del Poder
Ejecutivo que define las politicas econdmica y social. La Institucion desde la
gestion 2000, amplio su rol al disefio de estrategias para la reduccion de la

pobreza.
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CAPITULO 2.  IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PROBLEMA

2.1 ANTECEDENTES DELPROBLEMA

De acuerdo al Art. 3° de la Ley 1178 la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y
Econdmicas como institucion publica descentralizada, se encuentra dentro del
ambito de aplicacion de la mencionada ley, cuyo articulo 9 define el Sistema de
Administracion de Personal, como parte de los sistemas de administracion y

control.

El Articulo 27 de la misma ley establece que "Cada entidad del Sector Publico
elaborara en el marco de la norma basica dictada por los érganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de
Administracion y Control, Interno regulados por la presente Ley..." estableciendo

responsabilidad de la implementacién a la Maxima Autoridad de la entidad.

Asimismo, de acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal D.S. 26115 Articulo 6 "Obligaciones y atribuciones de las Entidades

Publicas) textualmente sefala que las Instituciones Publicas deben:

Art. 6 Inc. b) Implantar el Sistema de Administracién de Personal conforme
a las presentes Normas Basicas y bajo la orientacion del Servicio Nacional de
Administracién de Personal (SNAP)".

Art. 6 Inc. 1) Elaborar y actualizar el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion del Personal de su Entidad, en el marco de las disposiciones
emitidas por el Organo Rector del Sistema, de manera tal que posibilite una

gestion eficiente y eficaz de personal de su entidad"

La ley 2027 de 27 de Octubre de 1999 "Estatuto del Funcionario Publico" en el
Capitulo 11l Etica Publica Articulo 13 (Promocién de Cédigos de Etica)
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textualmente sefala que "Las Entidades Publicas deberan promover politicas y
normas de conducta regidas por principios y valores éticos que orienten a la
actuacion profesional y personal de sus servidores y la relacion de estos con la
colectividad. Toda Entidad publica debera adoptar obligatoriamente un Cédigo
de ética, que sea elaborado por la misma entidad u otra entidad a fin, de

acuerdo al sistema de organizacién administrativa"

El Decreto Supremo 25749 Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico
establece que las Instituciones Publicas deben elaborar sus Reglamentos
Internos con la finalidad de establecer, normar y regular las relaciones entre las
entidades y los servidores publicos, filando los derechos y obligaciones de las
partes con aspectos relacionados con el régimen de control de personal y la

jornada laboral.

A la fecha, en la Institucion el Sistema de Administracion de Personal no ha sido
implementado, por lo que no se cuenta con un Reglamento Especifico, Codigo
de Etica, ni Reglamento Interno que determinan las disposiciones legales
descritas anteriormente.

2.1.1 DESARROLLO DE LOS ELEMENTOS DEL PROBLEMA

En la parte introductoria se procedié a enunciar los elementos del problema, los

mismos que son descritos con mayor amplitud:

e El elemento principal del problema es la FALTA DE REGLAMENTACION ya
que esta situacion constituye una omision que contraviene la Ley 1178
pudiendo derivar en la determinacion de responsabilidades de orden
Ejecutivo, Administrativo o Civil.

e La ausencia de instrumentos técnicos especificos que describan los

procesos para el reclutamiento, seleccién y mantenimiento de personal
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incrementa el riesgo de efectuar contratacion DE PERSONAL SIN LA
IDONEIDAD NI CAPACIDAD NECESARIA para los cargos requeridos

* Asimismo, no aplicar la Norma Basica del Sistema de Administracion de
Personal y del Estatuto del Funcionario Publico que son normas generales
y no especificas, ocasionaria una administracion de personal ineficiente e

ineficaz.

2.2 BENEFICIOS QUE PERCIBIRIA LA INSTITUCION CON LA SOLUCION
DEL PROBLEMA
El Desarrollo de un Sistema de Administracidn de Personal beneficiara a la

institucion principalmente en los siguientes aspectos:

* Ayudara alainstitucion a alcanzar sus objetivos y realizar su mision con la
contrataciones del personal con el perfil adecuado a los criterios exigidos
para ocupar el cargo disponible.

+ Sistematizacién de los procesos de dotacion, evaluacién, movilidad,
capacitacion y registro de personal, operativizando y optimizando la
administracion de los recursos humanos

» Proporcionar competitividad a la institucién, logrando que los esfuerzos de
las personas sean mas productivas empleando todas sus habilidades y
capacidades.

* Proveer a la institucion de personal capacitado y motivado.

. Establecer politicas éticas y desarrollar comportamientos socialmente
responsables logrando establecer un clima organizacional favorable

promoviendo la disciplina y el compromiso de eficiencia y eficacia.

2.3 BENEFICIOS A LA ACTIVIDAD PROFESIONAL ACTUAL
Al formar parte de los recursos humanos de la institucion y efectuado el trabajo

de investigacion, trabajo de campo y desarrollo conceptual del Sistema de
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Administracién de Personal, el beneficio personal se traduce en acrecentar mis

conocimientos especificos en la materia de administracién de personal.

Conocimientos que permiten asegurar la implementacion del sistema
desarrollado, de manera eficiente y adecuada, obteniendo ciertamente un logroy
satisfaccion personal al contribuir con un requerimiento institucional muy
necesario y una herramienta importante para la aplicacion de estas normas

administrativas.

Asimismo, siendo parte integrante del area responsable de la administracion de
recursos humanos, existe la posibilidad de asesorar y coadyuvar en la
ampliacion del sistema, mejorando y estandarizando, si el caso amerita, este

hecho que motiva mi desarrollo profesional y personal.
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CAPITULO 3 DESCRIPCION DELA ACTIVIDAD DEL FUNCIONARIO

3.1 PRINCIPALES ACTIVIDADES QUE SE DESEMPENA EN LA
INSTITUCION

3.1.1 IDENTIFICACION DEL CARGO OCUPADO
Nombre del Cargo : Contador
Relacion de Dependencia : Depende de: Jefe del Departamento Administrativo

Dependientes: Asistente Administrativo 1
Asistente Administrativo 11

3.1.2 FUNCIONES PRINCIPALES:

Las principales actividades desarrolladas son las siguientes:

* Elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) y del Anteproyecto de
Presupuesto, en base a las directrices de formulacion presupuestaria y otras
normas_ vigentes, en funcion de la planificacion estratégjca, efectuando las
gestiones y en coordinacion con la Direccion Ejecufiva, Subdirecciones de
Politica Macroeconémica, Macro sectorial y Social y Jefes de Departamento,
formulacion presupuestaria y otros normas vigentes efectuando las gestiones
necesarias ante las instancias respectivas para su aprobacion y/o

reformulacion correspondiente.

+ Efectuar el seguimiento y control de la ejecucion del presupuesto en forma

mensual e informar a las instancias correspondientes.

» Efectuar el seguimiento semestral del POA e informar sobre el porcentaje de

ejecucion del presupuesto y logro de objetivos.
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e Obtener en forma periédica y oportuna, de acuerdo a requerimientos internos Y
disposiciones legales los Estados Financieros, Estados de Cuenta, libros contables y
otros dentro de los plazos y cronogramas establecidos. '

« Efectuar el analisis financiero de los estados contables

e Apoyo a las necesidades de bienes, servicios y obras que permitan cumplir con su
programacion de operaciones y lograr los objetivos.

e Organizar y realizar las operaciones contables de acuerdo a los Principios de
Contabilidad Gubernamental y Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados
elaborando comprobantes de Ingreso, Gasto y Diarios verificando la documentacién de
respaldo necesaria.

« Control del flujo de efectivo.

» Cooperar en los procesos de auditoria interna y externa.

« Control de caja chica y fondo rotativo.

» Control de Personal (asistencia, vacaciones, permisos, mantenimiento de registros, y
otros relacionados con el control de personal)

e Elaborar planilla de haberes con respaldo necesario.

 Revision y aprobacion de descargos por entregas con cargo de cuenta.

e Liquidacién de impuestos y otros que justifiquen el cumplimiento de obligaciones.

« Control de activos fijos y almacenes: Inventarios fisicos-valorados, revision de actas de
entrega, custodia, salidas e ingresos a almacén, reportes individuales, etc.

« Revision y aprobacion de conciliaciones bancarias.
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e Elaboracién de informes solicitando modificaciones presupuestarias, y otros
de acuerdo a las necesidades o por solicitud de la Jefatura Administrativa o
Direccion Ejecutiva sobre el movimiento o analisis financiero de UDAPE.

e Cumplir y hacer cumplir las instrucciones emitidas por la Direccién Ejecutiva,

asi como toda disposiciéon legal, administrativa y/o financiera aplicable a
UDAPE.

3.2 PRESENTACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
(ORGANIGRAMA)

El organigrama de la institucién es presentado en la siguiente pagina:
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CAPITULO 4. CONCEPTOS GENERALES

4.1 Conceptos de Administracion de Recursos Humanos

La administracién de Recursos Humanos, actualmente llamado “La Gestion del
Talento Humano* es el conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir
los aspectos de los cargos gerenciales relacionados con el “personal‘ o
‘recursos humanos®, incluidos reclutamiento, seleccién, capacitacioén,
recompensas y evaluaciéon del desempeiio.3

La Administracién de Recursos Humanos es una funcion administrativa
dedicada a la adquisicién, entrenamiento, evaluacién y remuneraciéon de los
empleados. En cierto sentido, todos los gerentes son gerentes de PERSONAL
porque estan involucrados en actividades de reclutamiento, entrevistas,
seleccion y entrenamiento .4

La Administracion de Recursos Humanos es un conjunto de - decisiones
integradas sobre las relaciones que influyen en la eficacia de los empleados y
las organizaciones5

La Administracién de Recursos Humanos es una funcién de la organizacién
relacionada con la provisién, el desarrollo y el mantenimiento de los
empleados. 6

4.2 Procesos de la Gestidn del Talento Humano7

La moderna gestién del talento humano implica varias actividades, como
descripcion y analisis de cargos, planeacion de Recursos Humano,
reclutamiento, seleccién, orientaciéon y motivacion del personal, evaluacion del
desempeiio, remuneracion, entrenamiento y desarrollo, relaciones sindicales,

seguridad, salud y bienestar.

3" Gestion del Talento Humano”, Idalberto Chiavenatq Bogot4 Editora Me Graw Hil) 2002 p.9

4" Recursos Humanos”, Idalberto Chiavenatq edicién compacta Sao Pablq Editora Atlas 1998 p.
517-18 " Administracién de Recursos Humanos en el Sector Publicg Donadle. Klingner p.22

6" Administracién de Recursos Humanos; Gary Dessler Nueva York Peintice Hal) 1997 p.2

7" Gestién del Talento Humano”, Idalberto Chiavenatq Bogot4 Editora Me Graw Hil) 2002 p.12
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4.2.1 Los seis procesos de la gestion del talento humano®

e Admision de Personal: procesos utilizados para incluir nuevo personal en
la empresa. Pueden denominarse procesos de provision o suministro de
personal. Incluyen reclutamiento y seleccién de personal.

e Aplicacion de personal: procesos utilizados para disenar las actividades
que el personal realizaran en la empresa y orientar y acompafar su
desempefio. Incluyen disefio organizacional y disefio de cargos, analisis y
descripcién de cargos, orientaciéon del personal y evaluacién del desempefio.

e Compensacion de Personal: proceso utilizado para incentivar al personal y
satisfacer sus necesidades individuales mas sentidas. Incluyen
recompensas, remuneracion y beneficios, y servicios sociales.

e Desarrollo de las personal: procesos empleados para capacitar e
incrementar el desarrollo profesional y personal. Incluyen entrenamiento y
desarrollo del personal, programas de cambio y desarrollo de las carreras y

programas de comunicacién e integracién.

e Mantenimiento del personal: procesos utilizados para crear condiciones
ambientales y psicologicas satisfactorias para las actividades del personal.
Incluyen administracién de la disciplina, higiene, seguridad y calidad de vida

y mantenimiento de las relaciones sindicales.

e Monitoreo de personal: procesos empleados para acompanar y controlar las
actividades del personal y verificar resultados. Incluyen bases de datos vy
sistemas de informacion gerenciales.

e Todos estos procesos estan relacionados entre si, de manera que se

entrecruzan y se influyen reciprocamente. Cada proceso tiende a beneficiar

o perjudicar a los demas, dependiendo de si se utilizan bien o mal. Si el

Y «Gestion del Talento Humano”, Idalberto Chiavenato, Bogoté, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.12
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proceso de admisién de personal no se realiza bien, se requiere un proceso
de desarrollo de personal mas intenso para compensar las fallas. Si el
proceso de recompensa de personal, no es completo, exige un proceso de
mantenimiento de personal mas intenso. Ademas, estos procesos se
disefian segun las exigencias de las influencias ambientales externas y las
influencias organizacionales internas para lograr mayor compatibilidad entre
si. Se trata pues, de un modelo de diagnostico de Recursos Humanos, como

se muestra en el siguiente Grafico:

GRAFICO N°1: LOS SEIS PROCESOS DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

INFLUENCIAS INFLUENCIAS
AMBIENTALES AMBIENTALES
EXTERNAS INTERNAS
o Leyesy reglamentos o Misién Organizacional
¢ Sindicatos o Vision, Objetivos y
¢ Condiciones estrategias
econémicas o Cultura Organizacional
o Competitividad Procesos de Recursos o Naturaleza de las
« Condiciones sociales y Humanos Tareas
alturales o Fstila de liderazan
B |
|
ADMISION DE APLICACION COMPENSACION DESARROLLO MANTENIMIEN MONITOREO
PERSONAL PERSONAL PERSONAL PERSONAL
¢ Reclutamiento « Disefio de o Remuneracién e Entrenamiento « Disciplina ¢ Basesde
e Seleccién cargos e Beneficios y o Programa de « Higiene, 0_3108
o Evaluacién del servicios cambio seguridad y o Sistemas de
desempefio e Comunicacién calidad de vida informacién

o Relaciones con
los sindicatos

gerencial

v

v

v

v

RESULTADOS FINALES DESEADOS

Practicas éticas
y socialmente
responsables

Productos y servicios
competitivos y de
alta calidad

Calidad de vida
en el trabajo

Fuente: Gestién del Talento Humano”, Idalberto Chiavenato, Bogot4, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.15
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CAPITULO 5. ADMISION DE PERSONAL

5.1 LOS PROCESOS DE ADMISION DE PERSONAL?

Los procesos de admision de personal constituyen las rutas de acceso de estas a
la organizacién, representan la puerta de entrada, abierta solo a los candidatos
mas capaces de adaptar sus caracteristicas personales a las caracteristicas
predominantes en la organizacién: Hay un verdadero esquema de depuracion:
cada organizacién codifica las caracteristicas humanas importantes para la
consecucion de los objetivos institucionales e identificaciéon con la cultura interna. y
selecciona a las personas que poseen un grado elevado. El proceso de seleccion
es la busqueda de la adecuacién entre lo que pretende la organizacién y lo que las
personas ofrecen. Pero no solo las organizaciones escogen; las personas también
eligen las organizaciéon donde desean trabajar.

Los procedimientos para la incorporacion de recursos humanos a las
organizaciones son: reclutamiento y seleccion

5.1.1 Reclutamiento de Personalo

Es un conjunto de técnicas y procedimientos que busca atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos en la organizacion.
Basicamente es sistema de informacién mediante el cual la organizacién divulga y
ofrece, en el mercado de recursos humanos, oportunidades de empleo que

pretende llenar.

11 "Gestion del Talento Humano" , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Me Graw Hill, 2002,r.9
101“7R5ecursos Humanos", Idalberto Chiavenato, edicién compacta, Sao Pablo, Editora Atlas, 1998,
p-
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GRAFICO N°2: TIPOS DE RECLUTAMIENTO

o Cobertura de vacantes y oportunidades, se lleva

INTERNO a cabo entre los empleados actuales.

e Los empleados internos son los candidatos
preferidos

—p * Exige que sean promovido o transferidos a las
nuevas oportunidades.

e La organizacion ofrece una carrera de
oportunidades al empleado

RECLUTAMIENTO

\ e La cobertura de vacantes y oportunidades se
realiza a través de la admisién de candidatos
externos.
e Los candidatos externos son los candidatos
EXTERNO preferidos.
o Exige que sean reclutados en el exterior y
seleccionados para cubrir las oportunidades.
—! « La organizacién ofrece oportunidades a los
candidatos externos.

Fuente: Gestién del Talento Humano™ , Idalberto Chiavenato, Bogot4, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.96

Principales Técnicas de Reclutamiento Externo"

Avisos de periédicos y revistas especializadas

e Agencias de reclutamiento:

o Contactos con escuelas, universidades y asociaciones gremiales
e Carteles o avisos en sitios visibles.

o Presentaciéon de candidatos por recomendacion de empleados.
e Consulta en los archivos de candidatos

e Base de datos de candidatos

5.1.2 Seleccion de personal 12

Es el proceso de eleccidn del mejor candidato para el cargo.

Seleccién el proceso mediante el cual una organizacién elige, entre una lista de
candidatos, la persona que satisface mejor a los criterios exigidos para ocupar
el cargo disponible, considerando las actuales condiciones de mercado.

11 "Recursos Humanoss, Idalberto Chiavenato, edicién compacta, Sao Pablo, Editora Atlas, 1998, p. 11
12 "Gestion del Talento Humano" , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Me Graw Hill, 2002, p. 111
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Seleccién es recolectar y emplear informacion de candidatos reclutados
externamente para escoger el que recibida la oferta de empleo.

La seleccidon de personal funciona como un filtro que permite que solo algunas
personas puedan ingresar en la organizacion: las que presenten caracteristicas
deseadas por la organizacién. Existe un viejo dicho popular que afirma que la
seleccion la eleccién adecuada de la persona adecuada para el lugar adecuado.
En términos mas amplios, la seleccidon busca los candidatos —entre varios
reclutados-mas adecuados para los cargos de la organizacién, con el fin de
mantener o aumentar la eficiencia y el desemperfio del personal, asi como la

eficiencia de la organizacién.

La mejor manera de formular el concepto de seleccion es representarla como
un comparacion entre dos variables: por un lado : los requisitos del cargo que
debe llenarse y por otro, el perfil de las caracteristicas de los candidatos. La
primera variable es suministrada por la descripcion y analisis del cargo,

mientras que la segunda se obtiene mediante la aplicacién de técnicas de

seleccion.

Después de esta comparacion entre las caracteristicas exigidas para el cargo y
las ofrecidas por los candidatos, puede ocurrir que varios presenten condiciones
aproximadamente equivalentes. El érgano de seleccidn, debe aplicar técnicas
de seleccion y recomendar al 6rgano solicitante aquellos candidatos que juzgue
mas adecuados. Sin embargo, la decision de aceptar o rechazar a los

candidatos es siempre potestad del érgano solicitante.
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GRAFICO N° 3: SELECCION COMPARATIVA DEL PERSONAL

X Y
ESPECIFICACIONES CARACTERISTICAS
DEL CARGO DEL CANDIDATO

v

Lo que exige el cargo | g—

v

versus ———Jpi Lo que el candidato

ofrece
Andlisis y descripcién del cargo Técnicas de seleccidn para saber
para caber cuales son los requisitos cuales son las condiciones
que el cargo exige a su ocupante personales para ocupar el cargo.

Fuente: Gestién del Talento Humano” , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p. 112

GRAFICO N° 4: PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Descripcién y analisis del Estandares del Desempeiio !
cargo
e Actividades que deben ' Deseados para cada actividad
ejecutarse.
e Responsabilidades

{ ] !

Especificaciones de las caracteristicas de las personas

Relacién de las caracteristicas personales necesarias
Comparacién

para verificar

la adecuacién |- o Formulario lleno
o Test de seleccién
¢ Referencias

Fuentes de informacion
sobre el candidato

Rechazo = - Decisidn + = Aprobacién

Fuente: Gestion del Talento Humano” , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.113
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GRAFICO N° 5: LAS CINCO CATEGORIAS DE TECNICAS DE SELECCION

19

Entrevista de seleccién

« Entrevista dirigida: que determina el tipo de respuesta
deseada

« Entrevista libre: que no especifica ni la pregunta, nila
respuesta requerida. Exploratoria

Pruebas de conocimiento
o capacidad

Generales { < Cultura General
< Lenguas
i <  Conocimientos técnicos
Especifica { <  Cultura profesional

Pruebas Generales
psicometrias < Pruebas de Aptitud {
- Especificas
< Expresivas - De expresién corporal
Pruebas « Proyectivas - De proyeccién de la personalidad
de personalidad . - De intereses
< Inventarios - De motivaciones

- De frustraciones

Fuente: Gestién del Talento Humano”, Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.120
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CAPITULO 6 . APLICACION DE PERSONAL *

‘La Aplicacién de Personal trata de los procesos de asignar y posesionar al
personal en sus actividades dentro la organizacion, son los primeros pasos en
la integracién de los nuevos miembros en la organizacion, el disefio de cargos
que se debe desempenar y la evaluacién del desempefio en el cargo.

6.1 Orientacion de Personal™

Las organizaciones requieren promover la socializacibn de sus nuevos
miembros e integrarlos de manera adecuada en su fuerza laboral. La
socializacion busca crear un ambiente inmediato de trabajo favorable y

receptivo durante la fase inicial del empleo.
Los métodos de socializacién organizacional mas utilizado son los siguientes:

6.1.1 Proceso selectivo: la socializacién se inicia en las entrevistas de
seleccion mediante las cuales el candidato conoce su futuro ambiente de
trabajo, la cultura predominante en la organizacién, los colegas de
trabajo, las actividades desarrolladas, los desafios y recompensas, el

gerente y el estilo de administracion, etc.

6.1.2 Contenido del cargo: el nuevo empleado debe recibir tareas
suficientemente exigente y capaces de proporcionarle éxito al comienzo
de su carrera en la organizaciéon, para recibir después tareas
gradualmente mas complicadas y desafiantes. Cuando los principiantes
son dedicados a tareas faciles, no tienen oportunidad de experimentar

éxito ni la motivaciéon que de deriva de este.

6.1.3 Supervisor como tutor: el nuevo empleado puede acogerse a un tutor
capaz de cuidar su integraciéon en la organizaciéon. Para los nuevos

empleados, el supervisor representa el punto de unién con la

¥«Gesti6n del Talento Humano” , Idalberto Chiavenato, Bogotd, Editora Mc Graw Hill, 2002, p. 139
4 |bidem, p.153-154
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organizacién y la imagen de la empresa. Por tanto, el supervisor debe
realizar cuatro funciones basicas junto al nuevo empleado:

= Transmitir al nuevo empleado una descripcidn clara de la tarea
que debe realizar

= Proporcionar toda la informacién técnica para ejecutar la tarea.

= Negociar con el nuevo empleado las metas y resultados de debe
alcanzar

= Dar retroalimentacion adecuada al desempefio del nuevo
empleado.

6.1.4 Grupo de trabajo: el grupo de trabajo desempefia un papel importante

6.1.5

en la socializaciéon de los nuevos empleados. La integracion del nuevo
empleado debe ser atribuida a un grupo de trabajo que pueda generarle

un efecto positivo y duradero.

Programa de integracion: programa formal e intensivo de
entrenamiento inicial destinado a los nuevos miembros de la
organizacion, para familiarizarlos con el lenguaje usual de la organizacién,
los usos y costumbres internos (cultura organizacional), la estructura de la
organizacion (areas o departamentos), principales productos y servicios,
mision de la organizacion y los objetivos organizaciones, etc. También
recibe el nombre de programa de induccion su finalidad es lograr que el
nuevo participante aprenda e incorpore los valores, normas y estandares
de comportamiento que la organizacién considera imprescindibles y

pertinentes para el buen desempefio de sus cuadros.
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6.2 Diserio de Cargos

Es el proceso de organizacion del trabajo a través de las tareas necesarias para

desempeiiar un cargo especifico'.

Incluye el contenido del cargo, las calificaciones del ocupante y las
recompensas para cada cargo para atender las necesidades de los empleados

y de la organizacién.

El disefio de cargos constituye la manera como cada cargo esta estructurado y
dimensionado; disefiar un cargo significa definir cuatro condiciones basicas:*

a. El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debera
desempenar (contenido del cargo)

b. Como deben desempeiarse las tareas o las atribuciones (métodos y

procesos de trabajo)

c. A quien debera reportar el ocupante (responsabilidad), es decir, quien

es su supervisor inmediato.

d. A quien debera supervisar y dirigir (autoridad) el ocupante del cargo, es

decir, quienes son sus subordinados.

6.2.1 Descripcion de cargos:" describir un cargo significa relacionar qué
hace el ocupante, cdmo lo hace, en qué condiciones lo hace y por qué
lo hace. La descripcion del cargo es un retrato simplificado del
contenido y de las principales responsabilidades del cargo; define qué
hace el ocupante, cuando lo hace, como lo hace, dénde lo hace y por

qué lo hace.

15 “Recursos Humanos”, Idalberto Chiavenato, edicién compacta, Sao Pablo, Editora Atlas, 1998, p.285 16
"Gesti6én del Talento Humano” , Idalberto Chiavenato, Bogot4, Editora Me Graw Hill, 2002, p. 167
"7 Ylbidem, p. 183
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GRAFICO N° 6: CONTENIDO DEL CARGO SEGUN LA DESCRIPCION DE CARGO

¢ Qué hace? p| Tareasy actividades por ejecutar
¢Cuando lo Periodicidad: diaria, semanal,
hace? . o mensual, anual,
esporadica
Contenido del ¢Coémo lo »| A través de: personas, maquinas y
Cargo hace? equipos, materiales
datos e informacién
¢Dénde lo
hace? | Sitio y ambiente de trabajo
¢Por qué lo Objetivos del cargo
hace? ———— Metas y resultados por alcanzar

Fuente: Gestién del Talento Humano”, Idalberto Chiavenato, Bogoté4, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.183

6.2.2 Analisis de cargos:™ es la informacion sobre lo que hace el ocupante
del cargo, y los conocimientos, habilidades y capacidades que requiere para
desempeniarlo de manera adecuada. Es un proceso sistematico de recoleccién
de informacién para tomar decisiones respecto de los cargos.

El analisis de cargos identifica las tareas, los deberes y las

responsabilidades de determinado cargo.

Para que el andlisis de cargos tenga una base concreta de

comparacion, se debe fundamentar en factores de especificacion.

111 “Gesti6n del Talento Humano” , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Me Graw Hill, 2002, p. 185
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GRAFICO N° 7: FACTORES DE ESPECIFICACION EN EL ANALISIS DE CARGOS

Requisitos  Instruccién necesaria
: < Experiencia anterior
intelectuales > & imdiativa

% Aptitudes

% Esfuerzo fisico

el « Concentracion visual o intelectual
R?g‘;’éztos ——3»{ < Destrezas o habilidades
« Constitucion fisica
FACTORES DE
ESPECIFICACION |~ -
Responsabilidades < Supervisién de personas
por . < Material, equipo o herramientas

———p»i < Dinero, titulos o documentos
< Contactos internos o externos

Condiciones Ambiente fisico de trab
: < Ambiente fisico de trabajo
de trabajo L—‘p % Riesgos de accidentes

Fuente: Gestion del Talento Humano” , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.185

6.3 Evaluacion del Desempeiio

La evaluacion del desemperfio es una apreciacion sistematica del desempefio de
cada persona, en funcién de las actividades que cumple, de las metas y
resultados que debe alcanzar y de su potencial de desarrollo; es un proceso que
sirva para juzgar o estimar el valor, la excelencia y las cualidades de una persona
y, sobre todo, su contribucién al negocio de la organizacion.is

La evaluacion de desempefio es un proceso dinamico que incluye al evaluado y
su gerente y representa una técnica de direccion imprescindible en la actividad
administrativa actual; es un excelente medio a través del cual se pueden localizar
problemas de supervision y gerencia, de integracion de personal a la
organizacion, de adecuacién de la persona al cargo, de posibles disonancias o
falta de entrenamiento y, en consecuencia de establecer los medios y programas
para eliminar o neutralizar tales problemas.

19 "Gestion del Talento Humano" , Idalberto Chiavenato, Bogotd, Editora Me Graw Hill, 2002, p.198
20 "Recursos Humanos", Idalberto Chiavenato, ediciéon compacta, Sao Pablo, Editora Atlas, 1998, p.
360
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En el fondo, la evaluacion de desempeno constituye un poderoso medio para
resolver problemas de desempefo y mejorar la calidad de trabajo y la calidad
de vida de las organizaciones.

6.3.1 Métodos de Evaluacién de Desemperio®

6.3.1.1 Los métodos tradicionales mas utilizados de evaluacion de
desempefio son: escalar graficas, seleccion forzada, investigaciéon de

campo, incidentes criticos y lista de verificacion.

Escalas graficas: es un método basado en una tabla de doble entrada, en
que las filas muestran los factores de evaluacién y las columnas indican los
grados de devaluacion de desemperio. Los factores de evaluacion son los
criterios pertinentes o parametros basicos para evaluar el desemperio de
los empleados. El primer paso del proceso es la eleccién y definicion de los
factores de evaluacién que serviran como instrumentos de comparacion y
verificacion del desempenio de los empleados evaluados.

El segundo paso es definir los grados de evaluacion para obtener las
escalas de variacién del desempefio en cada factor de evaluacion.
Generalmente se utilizan 3 o0 4 grados de variacion (optimo, bueno, regular,
apenas aceptable, deficiente) para cada factor. Con los factores de
evaluacion y los respectivos grados se elabora la escala grafica de

evaluacién, conforme aparece en el siguiente grafico:

21 ,Gestion del Talento Humano* , Idalberto Chiavenato, Bogoté4, Editora Me Graw Hill, 200z, p.204-206
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GRAFICO N° 8: ESCALAS GRAFICAS DE EVALUACION DE DESEMPENO

26

FACTORES Optimo Bueno Regular Apenas Aceptable Deficiente
Produccién . Siempre esta
Siempre supera | A veces supera los Satisface los A veces por debajo dpb 0 de
(cantidad de trabajo | los estdndares estdndares estandares de los esténdares | P* Cood°
realizado) los estandares
Calidad Excepcional . .
peio Calidad superior en i ' i Calidad Pésima calidad
calidad en el . Calidad satisfactoria o X .
(espero en el trabajo) . el trabajo insatisfactoria en el trabajo
trabajo
Conocimiento del
trabajo Conoce todo el | Conocemas de lo ) Conocepartedel | Conoce poco
trabai . Conoce lo suficiente . .
(experiencia en el rabajo necesario trabajo del trabajo
trabajo)
Cooperacién Excelente
espiritu de Buen esplritu de Colabora Colab No Colab
i olabora poco o colabora
(relaciones poraci colaboracién normalmente po
interpersonales) colaboracién
Comprensién de
: Excelente Capacidad Ninguna
situaciones . Buena capacidad de ] N Poca capacidad de 9
capacidad de intuicic salisfactonia de intuicid capacidad de
. intuicién intuicién
(capacidad para intuicién intuicién intuicién
resolver problemas)
Creatividad
Siempre tiene Casi siempre tiene Algunas veces Raras veces Nuca presenta
(Capacidad de ideas excelentes | ideas excelentes presenta ideas presenta ideas ideas
innovar) )
Excelente Razonable
Realizacién Buena capacidad de ) Dificultad para Incapaz de
capacidad de realizacién capacidad de realizar realizar
(capacidad de hacer) realizacién realizacién

Fuente: Gestién del Talento Humano™ , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.206

El método de escalas gréaficas reduce las opciones de evaluacion a los
grados de variacion de los factores de evaluacion, lo cual limita las
posibilidades del evaluador. También es muy criticado cuando reduce los
resultados de la evaluacion a expresiones numéricas mediante
tratamientos estadisticos o matematicos con el fin de proporcionar
valores objetivos para la evaluacion del personal. Es el caso en que los
grados reciben valores numéricos como 6ptimo = 5, bueno = 4, regula r =

3, apenas aceptable =2 y deficiente = 1.
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Seleccién forzada:?? Para eliminar la superficialidad, la generalizacion
Yy la subjetividad (aspectos caracteristicos del método de escala grafica),
surgié el método de seleccion forzada que consiste en evaluar el
desempeiio del personal mediante bloques de frases descriptivas que
enfocan determinados aspectos del comportamiento. Cada bloque esta
compuesto de dos, cuatro o mas frases. El evaluador debe escoger
forzosamente una o dos frases en cada bloque, las que mas se apliquen
al desempeiio del empleado evaluado, o escoger la frase que mas
representa el desempeiio del empleado y la frase que mas se distancia

de él. De ahi surge la denominacion de seleccion forzada

Ejemplo:
GRAFICO N°9: METODO DE SELECCION FORZADA
VALUACION DE DESEMPENO
Nombre:. Cargo:
Departamento:.
Enseguida encontrara bloques de frases. Escriba una “x” en la columna del lado, con el signo “+" para indicar
la frase que mejor define el desemperio del empleado y con el signo de “ - “ para la frase que menos define su
desempenio. No deje ningun bloque sin llenar en ambas columnas
Ne T+ T- N T+ -
Presenta produccién elevada Dificultad para tratar a las personas
Comportamiento dinémico Buena iniciativa
Dificultad con los nameros Hace reclamos
Es muy sociable Teme pedir ayuda
Tiene esplritu de equipo Potencial de desarrollo
Es ordenado Toma decisiones con criterio
No soporta la presién Es lento y demorado
Acepta criticas constructivas Conoce su trabajo
Buena presentacién personal Nunca se muestra antipético
Comete muchos errores Produccién razonable
Ofrece buenas sugerencias Buena memoria )
Dificultad para tomar decisiones Se expresa con dificultad

Fuente: Gestién del Talento Humano” , Idalberto Chiavenato, Bogot4, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.206

# «Gestién del Talento Humano” , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p. 207
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Investigacion de campo:23 Es uno de los métodos tradicionales mas

completos de evaluacion de desempefio.

Se basa en el principio de la responsabilidad de linea y funcion de

staff, en el proceso de evaluacion de desempeno. Requiere entrevistas

con un especialista en evaluacion (staff) y los gerentes (linea) para, en

conjunto, evaluar el desempefio de los respectivos empleados. De ahi

el nombre de investigacion de campo. A partir de la entrevista con

cada gerente, el especialista diligencia un formulario (descrito en el

siguiente Grafico) para cada empleado evaluado. El método se

desarrolla en cuatro etapas: entrevista de evaluacion inicial, entrevista

de analisis

complementario, planeacion de las medias vy

acompafamiento posterior de los resultados.

GRAFICO N°10: METODO DE INVESTIGACION DE CAMPO

Nombre:

EVALUACION DE DESEMPENO
Cargo: Departamento:

1.  ¢Qué podria decir respecto al desemperio del empleado?
2. Eldesempeiio fue:
¢Mas que satisfactorio? - ¢ Satisfactorio? - ¢ Insatisfactorio?

Evaluacién
Inicial

NOOARW

¢ Por qué fue insatisfactorio o satisfactorio el desemperio?

¢ Qué motivos pueden justificar ese desemperio?

¢Se asignaron responsabilidades al empleado?

¢Por qué el empleado debe asumir esas responsabilidades?
¢Posee cualidades y deficiencias? ;Cuéles?

Anélisis
Complementario

¢ Qué tipo de ayuda recibié el empleado?
¢ Cuédles fueron los resultados?
¢Requiere entrenamiento?¢ Ya recibié entrenamiento? ;Cémo?

Planeacién

¢Qué otros aspectos de desemperio son notables?

¢ Qué plan de accién futuro recomienda para el empleado?

Indique, en orden de prioridad, dos sustitutos para el empleado
¢Hubo cambios de sustitutos en relacién con la evaluacién anterior?

Acompariamiento

¢Qué evaluacién da a este empleado? ¢ Por encima o por debajo del estandar?
¢ Este desempeiio es caracteristico del empleado?

¢Se comunicaron las deficiencias al empleado?

¢Recibié el empleado nuevas oportunidades de mejorar?

Fuente: Gestién del Talento Humano”, Idalberto Chiavenato, Bogotd, Editora Me Graw Hill, 2002, p.208

23

«Gestién del Talento Humano”, Idalberto Chiavenato, Bogot4, Editora Me Graw Hill, 2002, p.208-209
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Método de los incidentes criticos:* Es un método tradicional de
evaluacion de desempefo bastante sencillo, basado en las
caracteristicas extremas (incidentes driticos) que representan
desempeifo muy positivo (éxito) o muy negativo (fracaso). El método no
se ocupa del desempeiio normal, sino de los desempenos positivos o
negativos excepcionales. Cada factor de evaluacion de desempenfio se

transforma en incidente critico o excepcional,

fortalezas y las debilidades de cada empleado.

para evaluar las

Ejemplo:
GRAFICO N° 11: METODO DE LOS INCIDENTES CRITICOS
EVALUACION DE DESEMPENO
Nombre: Cargo: Departamento:

Aspectos excepcionalmente positivos

Aspectos excepcionalmente negativos

Sabe tratar con las personas
Facilidad para trabajar en equipo
Presenta ideas innovadoras
Tiene caracteristicas de liderazgo
Facilidad de argumentacién

Espiritu muy emprendedor

Presenta muchos errores

Falta de visién general del tema
Demora en toma de decisiones
Esplritu conservador y limitado
Dificultad para manejar nimeros
Comunicacién deficiente

Fuente: Gestion del Talento Humano” , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.209

6.3.1.2 Métodos modernos de evaluacion al desempefio®

Las limitaciones de los métodos de evaluacion al desempefio han
llevado a las organizaciones a buscar soluciones creativas e
innovadoras. En la actualidad los métodos de evaluacion del
desempeio se caracteriza por un enfoque totalmente nuevo: auto

evaluacion y auto direccién del personal, mayor participacién del

24 "Gestion del Talento Humano" , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Me Graw Hill, 2002, p.208-209
25 ‘lbidem, p.212
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empleado en su propia planeacion del desarrollo personal, concentrado
en el futuro mejoramiento continuo del desempefio.

Asimismo, la evaluacién del desempefio también han sido marcados
por otros dos factores importantes, el primero de los cuales es la
sustitucion de la estructura funcional y departamentalizada de la
organizaciébn por procesos y por equipos, lo cual modifica
profundamente los esquemas de indicadores y mediciones dentro de
ella. El segundo factor es la participacién de los trabajadores en los
resultados de las organizaciones, lo cual requiere un sistema de
medicidon y de indicadores que permita negociaciones francas y
objetivas entre ellas y sus empleados. Todavia no existen indicadores
de desempeino en muchas empresas o se utilizan desordenadamente
varios indicadores dispersos e inconexos que no proporcionan la vision
global necesaria.
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CAPITULO 7. COMPENSACION DE PERSONAL

7.1Remuneracién?®

La remuneracion es el paquete de recompensas cuantificables que una
persona recibe por su trabajo, y esta constituida por remuneracién basica,

incentivos salariales y beneficios.

Existen recompensas financieras y no financieras. Las recompensas
financieras pueden ser directas (salario directo, premios y comisiones) o
indirectas (vacaciones, descanso semanal remunerado, gratificaciones, horas
extras etc.).

Las compensaciones no financieras ofrecidas por la organizacién (por
ejemplo prestigio, autoestima, reconocimiento, seguridad en el empleo, etc)
afectan la satisfaccién del personal con el sistema de remuneraciones. De ahi
la necesidad de considerarlas todas en conjunto.

Por lo tanto, la remuneracién es el proceso que incluyen todas las formas de
pago o recompensas dadas a los empleados derivadas del empleo

El salario: El salario es una contraprestacién por el trabajo de una persona en
la organizacién, A cambio del dinero, elemento simbdélico intercambiable, la
persona empena parte de si misma, de su esfuerzo y de su vida,
comprometiéndose en una actividad cotidiana y un estandar de desempeiio en

la organizacién. %7

El salario puede ser nominal o real. El salario nominal representa el volumen
de dinero fijado en el contrato para remunerar el cargo ocupado. El salario
real representa la cantidad de bienes que el empleado puede adquirir con el
volumen de dinero que recibe mensual o semanalmente, y corresponde al
poder adquisitivo o cantidad de mercancias que se puede adquirir con un
salario. En consecuencia, la sola reposicién del valor real no significa
aumento

28 2Gestion del Talento Humano" , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Me Graw Hill, 2002, p.230
27 Ibidem, p.233
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salarial: el salario nominal se modifica para proporcionar el salario real
equivalente en el periodo anterior. De ahi la distinciéon entre reajuste del salario
(reposicion del salario real) y aumento real del salario (incremento del salario
real). 22

También existe el salario minimo 0 menor remuneracién permitida por la ley
para trabajadores de un pais o sector de actividad econémica.

Administracion de los salarios® es el conjunto de normas y procedimientos
utilizados para establecer o mantener estructuras de salarios equitativas y
justas en la organizacion.

La estructura salarial es el conjunto de franjas salariales que relacionan los
diferentes cargos de la organizacién. Para establecer u mantener estructuras
salariales equitativas y justas, es necesario establecer dos formas de equilibrio:

GRAFICO N° 12 FUNDAMENTOS DE LA ADMINISTRACION DE SALARIOS

e POLITICA DE
Evaluacion RECURSOS
decargos }——3| HUMANOSDELA
4 Equilibrio ORGANIZACION
= interno
1 &1
= . sz POLITICA
= Clasificacion SALARIAL  DE
a5 de cargos ’ LA
@ ORGANIZACION
S
=
L]
S
= Equilibrio Investigacion
b
r:] externo . salarial

Fuente: Gestién del Talento Humano™ , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.238

7.2 Evaluacién y clasificacion de cargos:o

La evaluacién de cargos es el proceso mediante el cual se aplican criterios de
comparacién de cargos para conseguir la valoracion relativa interna de los salarios
de los diversos cargos.

28 Gesti6n del Talento Humano" , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Me Graw Hill, 2002, p.234
29 Ibidem, p.238
30 Ibidem, p.239
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La clasificacién de cargos es el proceso de comparacion del valor relativo de los
cargos para situarlos en una jerarquia de clases utilizada como base para la
estructura salarial.

La evaluacion y clasificacion de cargos son técnicas tradicionales para definir una
estructura de salarios con base en la comparacion sistematica y coherente.

Existen varios métodos de Evaluacién de Cargos: entre ellos los principales son:
jerarquizacioén, categorias predeterminadas, comparacion por factores y evaluacién
por puntos. A objeto del desarrollo de la investigacién desarrollaremos el métodos
de evaluacion por puntos.

7 .2.1 Método de evaluacién por puntos:3!

Este método se convirti6 en el método de evaluacién de cargos mas
utilizado en el mundo. Su técnica es analitica por que compara los
cargos mediante factores de evaluacién a los que se asignan puntos;
también es una técnica cuantitativa, pues se le asigna valores
numeéricos (puntos) a cada aspecto del cargo y se obtiene un valor total
para cada cargo sumando los valores numéricos obtenidos. EI método
utiliza las siguientes etapas:

e Elaboracion de la descripcién y el andlisis de los cargos que se van a
evaluar. Es el primer paso y la base fundamental para la evaluacién de
cargos.

e Eleccién de los factores de evaluacion. Los factores de evaluaciéon de
cargos sirven de criterios de comparacién y evaluacion de los cargos.
Lo importante es identificar pocos factores que permitan la
comparacion y evaluaciéon de todos los cargos. En consecuencia, los

factores elegidos deberan tener dos caracteristicas: universalidad

31 "Gestion del Talento Humano" , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Me Graw Hill, 2002, p. 246
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(estar presentes en todos los cargos por evaluar) y variabilidad
(presentar diversos valores en cada cargo).

e Definir los factores de evaluacion: Cada factor de evaluacion debe
tener un significado preciso para servir como instrumento exacto de
medida de los cargos:

e Gradacioén de los factores de evaluacién. Cada factor de evaluacién se
debe desdoblar en grados de variacion. En general, se utilizan cuatro,
cinco o seis grados para representar los posibles valores de cada
factor. La construccion del instrumento de medida es fundamental para

el éxito de la evaluacion de cargos:

GRAFICO N° 13: EJEMPLO DE DEFINICION DE UN FACTOR DE
EVALUACION Y SUS GRADOS

Instruccién necesaria

Este factor considera el grado de instruccién exigido para el desempefo adecuado del cargo. Se
debe tener en cuenta la instruccién aplicable al cargo y no al nivel de educacién de la persona que
actualmente lo ocupa.

Grado Descripcién Puntos
A El cargo requiere que el ocupante sepa leer y escribir o tenga solo el
curso de alfabetizacion. 15
B El cargo requiere nivel de instruccién correspondiente al curso primario 30
(o] El cargo requiere secundaria o equivalente al primer ciclo universitarip 45
D El cargo requiere titulo universitario o equivalente al segundo ciclo 60
E El cargo requiere titulo de postgrado completo o equivalente 75

Fuente: Gestion del Talento Humano", Idalberto Chiavenato, Bogot4, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.247

e Ponderacién de los factores de evaluacién. Ponderar significa atribuir la
importancia relativa de cada uno de los factores en el proceso de
evaluaciéon. La ponderacién consiste en asignar a cada factor su peso
relativo en la comparacion entre los cargos. En general, la ponderacién

se establece mediante porcentajes del valor global. Asi, en conjunto, la
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suma de la participacidn de los factores de evaluacion debe ser igual a
100.

¢ Asignacién de puntos a los grados de factores de evaluacion. Con la
ponderacion de los factores de evaluacién, se establece la base para
armar la escala de puntos de cada factor. El grado A generalmente es
igual al valor de la ponderacién. Los grados siguientes (B,C,D, etc) se
definen con base en una progresion arbitraria que pueden ser

aritmética, geométrica o mixta.

¢ A partir de ahi se elabora el manual de evaluaciéon de cargos que debe
contener todos los factores de evaluacién definidos, sus grados de

variacion y los respectivos puntos.

GRAFICO N° 14 EJEMPLO DE ESCALA DE PUNTO

Grados
Grupo de Factores
A B c D E

factores de evaluaciéon
Instruccién necesaria 15 30 45 60 75
Requisitos Experiencia 25 50 751 100 125
intelectuales Iniciativa 15 30 45 60 75
Requisitos Esfuerzo fisico necesario 5 10 15 20 25
Fisicos Concentracién mental 5 10 15 20 25
Responsabilidades por Supervisién de personal 10 20 30 40 50
Manejo de materiales o equipos 5 10 15 20 25
Manejo de dinero, documentos 5 10 15 20 25

* Condiciones

de trabajo Ambiente Fisico de Trabajo 5 10 15 20 25
Riesgos implicitos 10 20 30 40 50

Fuente: Gestion del Talento Humano" , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.248
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e La siguiente etapa es la evaluacién de los cargos, es decir, la
asignacién de puntos a cada cargo de acuerdo con los factores de
evaluacion. Para asignar a cada cargo el valor de cada factor en puntos,
se utiliza una tabla de doble entrada. En las dos columnas de la derecha
se suma el numero de puntos obtenidos, y se escribe al lado del salario
que percibe actualmente.

GRAFICO N° 15: EJEMPLO DE “TABLA DE DOBLE ENTRADA” PARA
EVALUACION DE CARGOS

Instruccién | Experiencia | Iniciativa Total
CARGOS Grados- Grados- Grados- Puntos Salario
Puntos Puntos Puntos Actual
Aucxiliar Jr. B 30 A 25 A 15 181 365.00
Auxiliar Sr, C 45 B 50 B 30 256 487.00
Secretario C 45 cC 75 C 45 358 550.00
Secretaria Jr. D 60 CcC 75 C 45 331 620.00
Disefador D 60 D 100 C 45 315 610.00
Proyectista E 75 D 100 C 45 428 745.00
Encargado E 75 E 125 E 60 497 760.00
Supervisor E 75 E 125 E 60 565 890.00

Fuente: Gestion del Talento Humano”, Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p. 248

e Con el total de puntos y el salario que se percibe actualmente,, se
puede adoptar dos alternativas. La primera es elaborar una grafica de
distribucion de frecuencias de puntos (variable x) y de salarios (variable
y) para establecer la correlacién entre ambas variables.

o Y la otra alternativa es tomar las dos ultimas columnas de la derecha
de la tabla de tabla entrada y aplicando el método de minimos
cuadrados para obtener una parabola (curva salarial, tal método utiliza

la ecuacion:

e yc= a+bc+cx? donde yc es el salario corregido. Para generar la recta

salarial, el método de los minimos cuadrados utiliza la ecuacién yc=
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at+bx. En ambas ecuaciones a,b y ¢ representan los parametros,
mientras X y ¢ representan las variables de los cargos evaluados,
respectivamente, los puntos y los salarios pagados. El parametro a
define la posicion inicial de la curva o recta salarial; el parametro b
define la inclinacién de la linea de tendencia, y el parametro c indica la
curvatura de la linea de tendencia. Los valores de los parametros a,b y
¢ se calculan de la siguiente manera:

Sy 3 Xy Xty

8 = =emee- b e C = e=mmmmmme===

2 X > x zx

7.3 Beneficios y Servicios®

La remuneracién no solo busca recompensar al personal, sino hacerles mas
facil la vida. La oferta de beneficios y servicios a los empleados es una forma
indirecta de remuneracion. Los beneficios son regalias y ventajasb concedidas
por las organizaciones a sus empleados como pago adicional a sus salarios.

En la actualidad forman parte de la competitividad organizacional para obtener y
mantener talentos.

Los planes de beneficios y servicios sociales buscan satisfacer varios objetivos
individuales, econdmicos y sociales. El disefio del paquete de beneficios siguen
varias etapas y procura mantener una relacién entre costo y beneficio, ademas
de obedecer a dos criterios; el principio del retorno de la inversién y la mutua
responsabilidad.

32 uRecursos Humanos*, Id:lberto Chlsvensto, edicién compacts, Suo Pablo, Editors Atlas, 1998, p. 373
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CAPITULO 8. DESARROLLO DE PERSONAL®*

Los procesos de desarrollo implican tres estratos que se superponen: el
entrenamiento, el desarrollo de personal y el desarrollo organizacional, los
estratos menores como entrenamiento y desarrollo de personal, estudian el
aprendizaje individual y como aprenden y se desarrollan las personal. El
desarrollo organizacional es estrato amplio y se refiere a cdmo aprenden y se

desarrollan las organizaciones a través del cambio y la innovacién.

GRAFICO N° 16 PROCESOS DE DESARROLLO

DESARROLLO

DESARROLLO ORGANIZACIONAL
ENTRENAMIENTO DE PERSONAL

Fuente: Gestion del Talento Humano™, Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.303

8.1 Entrenamiento®
El capital humano se debe aplicar y desarrollar cuidadosamente. El
entrenamiento es una fuete de utilidades por que aumenta ese capital y

enriquece el patrimonio humano de la organizacién.

El entrenamiento es un proceso sistematico de mejoramiento del
comportamiento del personal para conseguir los objetivos organizacionales. el
Entrenamiento

Desarrollo constituye un proceso de aprendizaje, es decir, de modificaciéon del
comportamiento del personal a través de cuatro tipos de cambio:

33 "Gestion del Talento Humanoe , Idalberto Chiavenato, Bogotd, Editora Me Graw Hill, 2002, p.302-303
34 Ibidem, 306
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GRAFICO N° 17: LAS CUATRO CLASES DE CAMBIO DE COMPORTAMIENTO
LOGRADO MEDIANTE EL ENTRENAMIENTO

r

Transmision de
informacion

—>

>

Desarrollo de
habilidades

Entrenamiento l}

P

Desarrollo de
actitudes

Desarrollo de
conceptos

Aumentar el conocimiento de las personas:
¢ Informacién sobre la organizacién, sus productos o
servicios, politicas y directrices y reglamentos

Mejorar las habilidades y destrezas:
o Capacitar para la ejecucién y operacién de tareas,
manejo de equipos, maquinarias y herramientas

Desarrollar o modificar comportamientos:

o Cambio de actitudes negativas a actitudes favorables,
de toma de conciencia y sensibilidad con las personas,
con los clientes internos y externos

Elevar el nivel de abstraccion:
o Desarrollarideas y conceptos para ayudar a las
personas a pensar en términos globales y amplios

Fuente: Gestion del Talento Humano”, Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.306

8.1.1 Proceso de entrenamiento®®

El entrenamiento es un proceso ciclico y continuo compuesto por cuatro etapas:

¢ Necesidades por satisfacer

e Disefo del entrenamiento

e Conduccion del entrenamiento

e Evaluacion de resultados

35 "Gestion del Talento Humano- , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Me Graw Hill, 2002, p.309
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GRAFICO N° 18: ETAPAS DEL PROCESO DE ENTRENAMIENTO

Necqsidades Diseno del Conduccién del Evaluacién de
por satisfacer entrenamiento entrenamiento Resultados
Diagnostico de la Decisién sobre la Implementacién o Evaluacién y control
situacién estrategia accién
* Objetivos de la ¢ Programacién del o Conduccién y aplicacién | | e Monitoreo del proceso
organizacién entrenamiento del programa de
. . entrenamiento a través
M Compgtenclas ® ¢A quién de: e Evaluacién y medicién
necesidades entrenar? de resultados

e Problemas de
produccién.

e Problemas de

e ¢Cémo entrenar?

e ;Qué aspectos

e Gerente de linea

o Asesoria de RH

e Comparacién de la
situacién actual con la
situacién anterior.

personal entrenar? * Ambos
e Resultados de la e ¢Cuéndo o Terceros e Andlisis del costo
evaluacién de entrenar? beneficio

desemperio

Fuente: Gestién del Talento Humano" , Idalberto Chiavenato, Bogot4, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.309

El diagnostico es el inventario de las necesidades de entrenamiento que utiliza
métodos como el analisis organizacional, el andlisis de recursos humanos,
analisis de la estructura de cargos y el anélisis del entrenamiento. Estas

necesidades pueden ser pasadas, presentes o futuras

GRAFICO N° 19: PROCESO DE DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE
ENTRENAMIENTO

- L Diagnostico organizacional
Anlisis organizacional P Determinacion de la misién y vision de los objetivos

l estratégicos de la organizacion.

Detemminacién de los comportamientos, actitudes y
competencias necesarios para alcanzar los objetivos
organizacionales.

Andlisis de los recursos
humanos

A 4

Examen de los requisitos exigidos por los cargos,

Andlisis de los cargos
especificaciones y cambios en los cargos.

\

Objetivos que se deben utilizar en la evaluacién del
programa de entrenamiento.

——»

Andlisis del entrenamiento

Fuente: Gestién del Talento Humano”, Idalberto Chiavenato, Bogot4, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.311
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Hecho el diagnostico, sigue el diseiio del programa, es decir, a quien se debe
entrena, como entrenar, en que entfenar, quien debe entrenar, donde, cuando y
para qué entrenar. La tecnologia de entrenamiento ha sido influenciada por la
moderna tecnologia de la informacion, que incluye recursos audiovisuales, tele
conferencias, comunicacion electronica, correo electréonica, multimedia, etc.

GRAFICO N° 20: PROCESO DE DISENO DE ENTRENAMIENTO

Quién debe entrenarse ———— Entrenados o instruidos

Métodos de entrenamiento o
Cémo entrenar ———p recursos instruccionales

En qué entrenar P Asunto o contenido del
entrenamiento

Quién debe entrenar —— P Instructor o entrenador

Dénde entrenar Local de entrenamiento

Epoca u horario de
Cuéndo entrenar P entrenamiento

Para qué entrenar ———p Objetivos del entrenamiento

Fuente: Gestion del Talento Humano” , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.313
La implementacién, es la aplicacién entrenamiento y conduccién del programa de
que utilizan técnicas de divulgacién de la informaciéon, como conferencias e
instruccién programada, y entrenamiento en el cargo y técnicas de clase. Las
técnicas de entrenamiento se pueden clasificar en cuanto al uso, al tiempo y al
sitio, y se apoyan en la teoria del aprendizaje.
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GRAFICO N° 21: PROCESO DE IMPLEMENTACION DEL ENTRENAMIENTO

Orientadas hacia el " Conferencia, instruccién
> contenido programada, instruccién
asistida por computador
En
cuanto Orientadas hacia Dramatizacién
al > el proceso entrenamiento de la
uso sensibilidad,
" . Estudio de casos, juegos y
> Mixtas (contenido simulaciones, conferencias
y proceso) y técnicas diversas en el
sitio de trabajo
Técnicas de -
entrena- Antes del ingreso Programa de induccién
miento En —> en la empresa o de integracién
cuanto ala empresa
al tiempo
(época) . Entrenamiento en el sitio de
—P Después del ingreso trabajo (en servicio)
en la empresa o por fuera del sitio de
trabajo (fuera de servicio)
F} En el sitio de trabajo Ent:ggi?gl:gg:a:ar:gtz;eas.
En enriguecimiento de cargos
cuanto
al sitio
de - Clases, peliculas, paneles,
trabajo [~ Fuera del sitio casos‘.) dramatizgcién,
de trabajo debates, simulaciones,
juegos

Fuente: Gestion del Talento Humano” , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.317

La evaluacion del programa de entrenamiento se basa en datos concretos,
medidas de resultados, ahorro de costos, mejoramientos de la calidad y

ahorro de tiempo.

La evaluacion de los programas de entrenamiento se pueden llevar

a cabo en cuatro niveles:
a. Evaluacion en el nivel organizacional

e Aumento de la eficiencia organizacional
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e Mejoramiento de la imagen de la empresa

e Mejoramiento del clima organizacional

Mejoramiento de la relacién entre la empresa y los empleados

Mejoramiento en la atencidn al cliente

Facilidad de cambios e innovacion

Aumento de la eficiencia

-Involucramiento de los gerentes en las practicas de
entrenamiento

b. Evaluacion en el nivel de recursos humanos:
e Reduccién de la rotacién y el ausentismo del personal
e Aumento de la eficacia individual y grupal de los empleados
e Aumento del conocimiento del personal
e Cambios de actitudes y comportamientos del personal
e Aumentq de las competencias de las personas

e Mejoramiento en la calidad de vida en el trabajo

c. Evaluacion en el nivel de los cargos
e Adecuacioén del personal a los requisitos exigidos por los cargos
e Mejoramiento del espiritu de equipo y de cooperacion
e Aumento de la productividad
e Mejoramiento de la calidad
e Reduccién del indice de accidentes en el trabajo

e Reduccion del indice de mantenimiento de maquinas y equipos

d. Evaluacién en el nivel de entrenamiento:
e Consecucion de entrenamiento

e Retorno de las inversiones realizadas en el entrenamiento
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8.2 Desarrollo de personal®

El Desarrollo de Personal es el conjunto de experiencias de aprendizaje
(intencionales y con propdsito), proporcionadas por la organizacién dentro de un
periodo especifico para ofrecer la oportunidad de mejorar el desempefio o el
crecimiento humano. Incluye tres areas de actividades:

Desarrollo: Experiencias no necesariamente relacionadas con el cargo actual, pero

que proporcionan oportunidades para el desarrollo y crecimiento profesional.

Entrenamiento: experiencias organizadas de aprendizaje centradas en la posicién
actual de la organizacion. El entrenamiento debe aumentar la posibilidad del

empleado para desempefiar mejor sus actividades actuales.

Educacion: experiencias de aprendizaje que preparan al empleado para desarrollar
futuros deberes del cargo.

Existen técnicas de desarrollo de habilidades personales en el cargo actual(como
rotacién de cargos, posiciones de asesoria y asignacion de comisiones) y fuera del
cargo (cursos y seminarios, ejercicios de simulacién y entrenamiento fuera de la
oficina)

8.3 Desarrollo Organizacional®
El Desarrollo Organizacional es una actividad a largo plazo apoyada por la alta

direccién para mejorar los procesos de solucidn de problemas- y renovacion
organizacional, particularmente a través de un eficaz diagnostico de colaboracién y
administracién de la cultura organizacional (con énfasis especial en los equipos
formales de trabajo, equipos temporales y cultura intergrupal), con la ayuda de un
consultor, facilitador y la utilizacién de la teoria y la tecnologia de las ciencias del

comportamiento, incluidas la accion y la investigacion.

% “Recursos Humanos®, Idalberto Chiavenato, edicién compacta, Sao Pablo, Editora Atlas,1998, p. 389
37 “Gestion del Talento Humano® , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.343
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El Desarrollo Organizacional utiliza un proceso de tres fases:

Diagnostico, intervencion y refuerzo.

GRAFICO N° 22 PROCESO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DIAGNOSTICO

Obtener y
analizar datos
sobre la situacion
y definir objetivos
de cambio

Proceso de Desarrollo Organizaclonal
& Jesarrorfo Vrga

—

INTERVENCION

Buscar
colaboracién para
implementar el
cambio deseado

—>

DIAGNOSTICO

Obtener y
analizar datos
sobre la situacién
y definir objetivos
de cambio

|

L]

1

Descongelamiento

—

v

Cambio

Proceso de Cambio

v

Recongelamiento

Fuente: Gestion del Talento Humano”, Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.345
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CAPITULO 9. MANTENIMIENTO DE PERSONAL?*

Desde la perspectiva de la administracién de los recursos humanos, la
organizacion viable es la que no sélo consigue capta y aplicar adecuadamente
sus recursos humanos, sino también mantenerlos satisfechos a lo largo en la
organizacioén. El mantenimiento de las condiciones laborales del personal exige
una serie de cuidados especiales, entre los cuales se destacan los estilos de
gerencia, las relaciones con los empleados y los programas de salud
ocupacional que se debe brindar a los empleados para motivarlos, satisfacerlos
y asegurarles condiciones fisicas, psicoldgicas y sociales que los estimulen a
permanecer en la organizacion e identificarse con ella.

Estos procesos buscan proporcionar un ambiente fisico, psicolégico y social de
trabajo agradable y seguro, asi como garantizar relaciones sindicales
amigables y de cooperacién, elementos importantes en la definicion de la
permanencia del personal en la organizaciéon y mas, que eso, en su motivacion
para el trabajo y la- consecucion de los objetivos organizacionales.

En algunas organizaciones los procesos de mantenimiento de las condiciones
laborales del personal son deficientes porque se aproximan al modelo de orden
y de obediencia a ciegas, con énfasis en la disciplina rigida y estandarizada
median te normas y reglamentos impuestos al personal, para el desempeiio en
la organizacion.

9.1 Disciplina®

Actualmente, el termino disciplina se refiere a como se comportan las personas
frente a las reglas y procedimientos de comportamiento aceptables para la
organizacion. Esto se denomina autodisciplina o autocontrol. En otras palabras
es el control ejercido por las mismas personas involucradas, sin necesidad de
monitoreo externo. Las personas ajustan sus comportamientos a las
reglas

38 "Gestion del Talento Humano" e Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Me Graw Hill, 2002, p.358
39 Ibidem, p.368
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organizacionales, mientras la organizacion monitorea las metas y el alcance de
los objetivos. Los medios corresponden a las personas, mientras que los
resultados son esperados por la organizacion. Si se sabe que se espera de
ellas, las personas estan dispuestas a logras estandares o seguir reglas

definidas por la organizacion.

Sin embargo no todas las personas aceptan la responsabilidad de la
autodisciplina, ni aceptan las normas de comportamiento responsable. Estas
personas requieren algun grado de accion disciplinaria extrinseca, con
frecuencia denominada castigo. Es una necesidad de imponer la accion
disciplinaria externa, para establecer con claridad los limites del

comportamiento aceptable por la organizacion.

Castigo es la presentacion o introduccién de una accion que no es deseable
para el trabajador o la supresion de un beneficios, con la finalidad de
desestimular un determinado comportamiento suyo. En el caso de la
puntualidad., los gerentes pueden castigar a los empleados que contintan
llegando retrazados al trabajo exponiéndolos a ciertas consecuencias
indeseables (amonestaciones verbal) o a eliminacion de consecuencias
deseables (aumentos salariales por merito). Sin embargo, los castigos pueden
estar seguidos de efectos negativos a largo plazo, como altos niveles de

ausentismo y rotacion.

9.1.1 Disciplina progresiva®

Es la forma mas utilizada de procedimiento disciplinario. Consiste en una serie de
intervenciones progresivas y paulatinas que dan al empleado la oportunidad de
corregir su comportamiento, antes que sea despedido de la organizacion. El
procedimiento de disciplina progresiva tiene varios pasos de advertencia, cada

uno de los cuales implica un castigo que aumenta en severidad conforme

4

Y “Gestién del Talento Humano", Idalberto Chiavenato, Bogotd, Editora Me Graw Hill, 2002, p.370
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persiste el comportamiento indeseable. Si el empleado no responde

adecuadamente a estas advertencias progresivas, el castigo sera el despido por

justa causa.

En general, el sistema de disciplina progresiva utiliza de tres a cinco etapas.
Las pequenas violaciones de la politica de la organizacién (fumar en sitios

prohibidos, retrasos constantes, negligencia en el trabajo) requieren

intervenciones del supervisor directo, que aplica los pasos iniciales del proceso.

GRAFICO N° 23: PROCEDIMIENTO DE DISCIPLINA PROGRESIVA EN
CUATRO ETAPAS

Amonestacion Amonestacién Suspensién Despido
verbal escrita
El empleado
El empleado El empelado comete comete de nuevo El empleado comete
comete una otra falta grave de nuevo otra falta

falta grave

semejante

otra falta grave

grave semejante

semejante
Recibe una
suspension, sin
remuneracion,
Recibe una Recibe una durante una
amonestacioén verbal amonestacion escrita semana.
del superior para enque sele Es despedido de la
que no repita otra advierte que la Recibe otra organizacién por
falta semejante, repeticién de la falta amonestacién justa causa

porque tendrd una
sancién mas severa

grave tendrd una
sancién mas severa

escrita en que se
le advierte que
una nueva falta
grave semejante
provocard su
despido de la
organizacién

Fuente: Gestion del Talento Humano" , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.371

9.1.2 Disciplina positiva®
Como la disciplina progresiva hace énfasis en el castigo, puede estimular

al empleado a enganar al supervisor, en vez de corregir sus acciones:

41
“Gestion del Talento Humano", Idalberto Chiavenato, Bogot4, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.372
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Para evitarlo alguna organizaciones adoptan la disciplina progresiva
junto con la disciplina positiva.

La disciplina positiva es un procedimiento que estimula al empleado a
monitorear su propio comportamiento y a asumir la responsabilidad de
las consecuencia de sus acciones. Es semejante a la disciplina a la
disciplina progresiva, porque ambas utilizan una serie de pasos o etapas
que aumentan en términos de urgencia y severidad hasta la ultima
etapa, que termina en el despido sumario. En la practica, la disciplina
positiva constituye el castigo de la disciplina progresiva por sesiones de
consejeria entre empleado y supervisor. En vez de depender de
amenazas y castigos, el supervisor utiliza sus habilidades de consejeria
para motivar el cambio en el empleado. En vez de atribuir la culpa al
empleado, el supervisor hace énfasis en la colaboracién para la solucién
de problemas

9.2 Higiene, seguridad y calidad de vida

9.2.1La higiene en el trabajo se refiere al conjunto de normas y procedimientos
que buscan proteger la integridad fisica y mental del trabajador preservandolo
de los riesgos de salud inherentes a las tareas del cargo y al ambiente fisico en
que ejecuta sus labores. 42

Sus principales aspectos son: Ambiente fisico de trabajo (iluminacion,
ventilacién, temperatura, ruidos), Ambiente psicolégico (relaciones humanas
agradables, estilo de gerencia democratica y participativa, eliminacién de las
posibles fuentes de estrés), aplicacion de principios ergonédmicos (maquinas y
equipos adecuados a las caracterf sticas humanas, mesas e instalaciones
ajustadas al tamafio de las personas, herramientas que reduzcan las

42"Gestion del Talento Humano", Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Me Graw Hill, 2002, p.391-392
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necesidades de esfuerzo fisco humano) y de salud ocupacional(asistencia
medica preventiva)

9.2.2 Seguridad en el trabajo* es el conjunto de medidas técnicas, educativas,
medicas y psicologicas utilizadas para prevenir accidentes, eliminar las

condiciones inseguras del ambiente, instruyendo o convenciendo al personal
sobre la necesidad de implantar practicas preventivas.

La seguridad en el trabajo incluye la prevenciéon de accidentes, incendio y robo.
Los accidente se clasifican en accidentes sin ausencia laboral, con ausencia

(que incluye incapacidad temporal, parcial permanente o permanente total) y
muerte.

GRAFICO N° 24: CLASIFICACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO

Accidente
de trabajo

'

[

v

Accidente Accidente
sin incapacidad con incapacidad
laboral laboral
Incapacidad Incapacidad Incapacidad
temporal parcial total Muerte
permanente permanente
v v
El accidente El accidente
no se debe se qebe
registrar registrar

Fuente: Gestidn del Talento Humano” , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.398

43 uGesti6n del Talento Humano” , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p. p.397
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Las causas de los accidentes de trabajo son dos: condiciones de inseguridad
y actos inseguros.

o Las condiciones de inseguridad son las principales causas de los
accidentes de trabajo. Incluyen factores como:
Equipos sin proteccion, equipos defectuosos, procedimientos riesgosos,
almacenamiento inseguro, iluminacién deficiente o inadecuada, ventilacion
inadecuada, temperatura elevada o baja en el sitio de trabajo, etc
o Los actos inseguros eliminar las condiciones inseguras es insuficiente
pues las personas también causan accidentes. Estos son:
Cargar materiales pesados de manera inadecuada, trabajar a velocidad
inadecuada (muy rapido o muy lento), utilizar equipo inseguro, no emplear
los procedimientos seguros, subir o bajar a prisa los escalones, distraerse,
olvidad, saltar, arriesgar, correr, etc
Existen rasgos de personalidad que predisponen a accidente, por ejemplo:
ansiedad, agresividad, falta de control emocional, etc.
Las caracteristicas personales, la personalidad y la motivacién de las
personas provocan ciertas tendencias de comportamiento que predisponen
a accidente, como la tendencia a asumir riesgos y actitudes inadecuadas.
La prevencién de accidentes se realiza mediante la eliminacion de las
condiciones de inseguridad y la reducciéon de los actos inseguros con la
implementacion de programas de prevencién de accidente. Para la
eliminacién de las condiciones de inseguridad los ingenieros en seguridad

disefian cargos y elaboran programas para eliminar o reducir
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los riesgos fisicos de los ocupantes, tales como: localizacion de las areas
de riesgo, Analisis profundo de los accidentes, apoyo irrestricto de la alta

administracion.

Los actos inseguros pueden prevenirse con procesos de seleccion de
personal que busquen identificar ciertos rasgos humanos (habilidad
visual, o coordinacién motriz y pruebas sobre estabilidad emocional,

personalidad, medidas de coordinacién muscular, etc.*

9.2.3 Calidad de vida laboral se refiere a la preocupacion por el bienestar
general y la salud de los trabajadores en el desempefio de sus tareas, incluye
tanto los aspectos fisicos y ambientales, como los aspectos psicologicos del

sitio de trabajo.*

4; “Gestién del Talento Humano™, Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.401
Ibidem, p.407
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CAPITULO 10. MONITOREO DE PERSONAL*
Para que los especialista en recursos humanos, los gerentes de linea y los
empleados puedan tomar decisiones adecuadas, es necesario implantar un

sistema de informacion de recursos humanos como soporte.
10.1 Bases de Datos"

El banco de datos funciona como sistema de almacenamiento y acumulaciéon de
datos debidamente codificados y disponibles para el procesamiento y obtencion
de informacién. Los datos sirven de base para la formacion de juicios o la

solucion de problemas.

La Administracion de Recursos Humanos requiere utilizar varios bancos de
datos interconectados que permitan obtener y almacenar datos de diferentes

estratos y niveles de complejidad.

GRAFICO N° 25: INSUMOS BASICOS PARA EL BANCO DE DATOS

Banco de datos

Identificacién personal:
Nombre

Direccién del domicilio
Lugar y fecha de nacimiento
Nacionalidad

Filiacion

Estado civil

Nombre de la esposa e hijos
Lugar y fecha de nacimiento
de la esposa e hiios

T v

Datos personales:
Empresas donde trabajé
Fecha de admisién u de retiro
Direccién

Cargos ocupados

Salarios percibidos

Escuelas donde estudié
Cursos efectuados y
terminados

Fechas de inicio v terminacién

Datos de admisién:
Fecha de admisién
Cargo inicial

Salario inicial

Personas a cargo
Empresas donde trabajo
Numero de registro
Numero de Cta. bancaria
Equipo de trabajo

-

Datos de desarrollo
personal:

Cargos ocupados

Progreso en la carrera
Evaluacién del desempeio
Cursos internos efectuados
Cursos externos efectuados
Resultados obtenidos en las
pruebas de seleccion
Conocimientos

Habilidades v capacidades

Fuente: Gestion del Talento Humano™, Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.424

“ «Gestién del Talento Humano” , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.417
7 \bidem, p. 422
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10.2 Sistemas de Informacion “
El sistema de informacién es un sistema utilizado para reunir, procesar,
almacenar y difundir informacion, relacionada con los recursos humanos y sus

actividades, ademas de las caracteristicas de las unidades de la organizacion.

Existen dos objetivos basicos para el sistema de informacion sobre empleados.
Uno de los objetivos es administrativo: reducir costos y tiempo de
procesamiento de la informacién; el otro es brindar soporte para la decision:

ayudar a los gerentes de linea y a los empleados a tomar mejores decisiones.

10.2.1 Sistemas de Informacién Gerencial® El sistema de informacion
gerencial es utilizado para reunir, procesar, almacenar y difundir informacion,
de modo que los gerentes de linea involucrados puedan tomar decisiones
eficaces.

GRAFICO N° 26: SISTEMA DE INFORMACION GERENCIAL

% ¢ Cuanto gana el empleado?
«» ¢ Cuando fue admitido en la organizacién?
*» ¢ Cuando tendra vacaciones?

«» ¢ Cudl es el cargo del empleado?

% ¢ Cudl es la experiencia profesional?
<+ ¢ Cudles son sus habilidades y conocimientos?

<+ ¢ Cudles programas de entrenamiento ha efectuado?

«+ ¢ Cudles son sus evaluaciones de desempefio?

% ¢ Cudles son los cargos ya ocupados en la
organizaciéon?

Acceso Salida de
del v <+ ¢ Cudles son las metas y objetivos por alcanzar? ! informacion

gerente < ¢Qué progresos se ha logrado?

« ¢ Cuanto falta para completar las metas?

< ¢ Cuales son las caracteristicas personales?
< ¢ Puede recibir nuevas responsabilidades?
«» ¢ Debe recibir una supervisién mas estrecha?

<+ ¢ Cudles son las tareas ya ejecutados por el
empleado?

<+ ¢ Qué tareas podria recibir en el futuro?

« ;.Cudl es el potencial de desarrollo?

Fuente: Gestién del Talento Humano” , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p. 427

48 uGestién del Talento Humano” , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.424
S |bidem, p. 426
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10.2.2 Sistemas de Informacion para empleados® Los empleados también
necesitan tener acceso y recibir informacion relacionada con ellos y su trabajo,
el cargo, la divisidon y la organizacion. Para ello, el sistema de informacién se

debe ajustar a sus necesidades y conveniencias.

GRAFICO N° 27: SISTEMA DE INFORMACION PARA LOS EMPLEADOS

< ¢ Cudl es mi salario mensual?
<+ ¢ Cuanto deberé ganar este mes?
<+ ¢Cuantas horas trabaje?

< ¢ Cudl es mi cargo?
< ¢ Cudles son mis posibilidades de carrera en la
organizacion?

<+ ¢ Cudles son los programas de entrenamiento por

hacer?
Acceso < ¢ Cudles son sus evaluaciones de desempefio? Salida de
L} les son los cargos ya ocupados en la inf i0
del ¢Cudles s informacién
> organizacion? —

empleado

<+ ¢ Cudles son mis metas y objetivos por alcanzar?
«» ¢ Cuadles son los progresos ya logrados?
«» ¢ Cuanto falta para completar las metas?

<+ ¢ Como esta mis situacion en la seguridad social?
<+ ¢ Cudl es mi situacién en la organizacién?
<+ ¢ Cudl es mi potencial de desarrollo?

Fuente: Gestién del Talento Humano”, Idalberto Chiavenato, Bogotd, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.428

*Y «Gestién del Talento Humano” , Idalberto Chiavenato, Bogota, Editora Mc Graw Hill, 2002, p.427
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CAPITULO 11. ASPECTOS METODOLOGICOS DE LA INVESTIGACION
11.1 Tipo de Estudio

Definir el tipo de estudio, permite elegir la estrategia de investigacién, el disefio,
los datos que se recolectaran, la manera de obtenerlos, el muestreo y otros

componentes del proceso de investigacion.

Existen cuatro tipos de investigacion: estudios exploratorios, descriptivos,

correlacionales y explicativos.

Los estudios exploratorios se efectia cuando el objetivo de la investigacion
es el de examinar un tema o problema poco estudiado, nos sirve para aumentar

el grado de familiaridad con fenémenos relativamente desconocidos®.

Cuando el propésito del investigador es describir situaciones y eventos. Esto es

decir como es y como se manifiesta determinado fenoémeno.

Los estudios descriptivos buscan especificar las propiedades importantes de
personas, grupos, comunidades o cualquier otro fenomeno que sea sometido a
analisis. Mide y evalGa diversos aspectos, dimensiones o componentes del
fendmeno o fendmenos investigar Desde el punto de vista cientifico, describir
es medir, su objetivo es el de indicar como se relacionan las variables

medidas.%?

La utilidad y propésito de los estudios correlacionales son saber cémo se puede
comportar un concepto o variable conociendo el comportamiento de otras
variables. Los estudios correlacionales miden las dos o mas variables que se
pretenden ver, si estan o no relacionadas en los mismos sujetos y despues se

analiza la correlacioén. %

Los estudios explicativos van mas alla de la descripcion de conceptos 0
fenomenos o del establecimiento de relaciones entre conceptos, estan dirigidos

1y - ) )
2 Metodologia de la Investigacion®, R.Hernandez,C. Fernandez y Bautista, México, Editora Me Graw Hill, 1999, p.s8

Ibidem, p.60
%3 bidem, p.63
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a responder a las causas de los eventos sociales. Como su nombre lo indica, su
interés se centra en explicar por qué ocurre un fendmeno y en qué condiciones

se da éste, o por qué dos o mas variables estan relacionadas. *
11.1.1 Tipo de estudio para la Investigacion

El tipo de estudio elegido para la presente investigacion es descriptivo —
explicativo ya que se trata de revelar porque se presentan ciertos efectos
cuando se presentan diversos contextos en los que se desarrollan los

problemas.
11.2 Disefio de la Investigacion®

Una vez definido el tipo de estudio, el investigador debe concebir la manera
practica y concreta de responder a las preguntas de investigacion. Esto implicar
seleccionar un disefio de investigacion y aplicarlo. El Disefio de Investigacion
es el plan o estrategia concebida para responder a las preguntas de la
investigacion.

El disefio de investigacion tiene también otras denominaciones: plan, protocolo,
disefno o proyecto de investigacion, entre otras. Si bien los términos son
diferentes, en esencia son semejantes en cuanto a que se refieren al plan de

trabajo. Los objetivos del disefio de investigacion son:

. Definir el contexto ambiental del objeto de estudio.

o Precisar el objeto de estudio.
o Definir y delimitar el problema de investigacién y los aspectos que

intervienen.
« Seleccionar el método y las técnicas adecuadas al objeto de estudio.

« Organizary sistematizar las acciones por desarrollar.
e Describir los recursos necesarios.

:2 “Metodologia de la Investigacidon” , R.Hernandez,C. Fernandez y Bautista, México, Editora Mc Graw Hill, 199¢, = G3
Ibidem, p.106
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Existe un sin nimero de modelos para elaborar disefios de investigacién entre

los que podemos citar:

Segun el nivel de medicién y analisis de la informacién el problema estudiado
corresponde a un Modelos de Investigacion descriptivo, cuyo objetivo es el de

indagar la incidencia y los valores que se manifiestan en las variables.

Esto se verifica en el estudio ya que se logra presentar un panorama del estado
de las variables independientes.

Segun las variables corresponde a un Modelo de disefio no experimental, debido
a que se realiza sin manipular las variables independientes (causas del
problema) y sus efectos no son provocados por el estudio, sino que estos ya han
ocurrido y solo son observados y analizados.

Segun su ubicacién temporal, corresponde al disefio de Investigaciéon
longitudinal o transversal debido a que los datos son recolectados en un solo
momento, en un tiempo unico. Su propdsito es de describir variables y analizar

su incidencia e interrelacion en un momento dado.

11.3 Definicion de Variables®

El término variable significa caracteristicas, aspecto, propiedad o dimensién de un

fendmeno puede asumir distintos valores.

11.3.1 Clasificacion de Variables®
« Variables independientes. Expresan las causas del fendmeno. Por ejemplo,

organizacion deficiente.

« Variables dependientes. Expresan las consecuencias del fenéomeno. Por

ejemplo, calidad de la ensefanza.

:'7’ “Metodologia de la Investigacién” , R.Hernandez,C. Fernandez y P.Bautista, México, Editora Mc Graw Hill, 1999, p.108
Ibidem, p. 108
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11.3.2 Variable Independiente (causa)

e - Elaboracion de Reglamentos del Sistema de Administracion de

Personal
11.3.3 Variables dependientes (efecto)
e Cumplimiento de objetivos institucionales

11.4 Elemento de Investigacion

El elemento de investigacion es la Unidad de Analisis de Politicas Econdmicas y
Sociales (UDAPE), especificamente el Departamento Administrativo como area

responsable de Recursos Humanos.
11.5 Determinacion del Universo y la muestra

Definiéndose que las muestras se categorizar en dos grandes ramas: *®

Las muestras no probabilisticas, en las que la eleccion de los elementos no
depende de la probabilidad, sino de causales relacionadas con las
caracteristicas del investigador. El procedimiento no es mecanico, ni con base en
formulas de probabilidad, sino del proceso de toma de decisiones de una
persona o grupo de personas y por supuesto las muestras se seleccionan por
decisiones subjetivas, cosa que no sucede en las muestras probabilisticas.

En nuestro caso, habiéndose definido que los resultados de la investigacion
deberian ser generales y no especificos, se determiné no definir una muestra
sino mas bien recolectar datos por censo, es decir en forma general a toda la
poblacién involucrada con el problema investigado, por lo tanto, la muestra es

todos los funcionarios de la Unidad de Analisis de Politicas Sociales vy

Econdmicas.

*® “Metodologia de la Investigacién™, R.Hernandez,C. Fernandez y P.Bautista, México, Editora Mc Graw Hill, 1999, 1.
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11.6 Técnicas de Investigacion

La técnica de campo permite la observacion en contacto directo con el objeto de
estudio, y el acopio de testimonios que permitan confrontar la teoria con la

practica en la busqueda de la verdad objetiva

11.6.1 Fuentes Primarias de Recoleccion de Datos

Una vez que seleccionamos el tipo de estudio, el disefio de investigacion,
apropiado v la muestra adecuada de acuerdo con el problema de estudio,
corresponde la etapa de recoleccion de datos, para tal efecto se utilizan las

siguientes herramientas:

11.6.1.1 Entrevistas no estructuradas

Se planifico el uso de esta herramienta con la finalidad de reunirse una o varias
personas del Servicio Nacional de Administracion de Personal (SNAP) como
organismo técnico especializado y con la Direccion General de Sistemas de
Administracion Gubernamental, dependiente del Viceministerio de Presupuestos
vy Contaduria (Min. Hacienda) para obtener informacién mas completa, precisa y
técnica para la elaboracion de los Reglamentos. Asimismo se obtiene
asesoramiento sobre la elaboracion de las matrices Insumo-Proceso-Producto del
SAP, indispensable para la elaboracion de los Procesos de cada uno de los
Subsistemas.

Asimismo se realizan entrevistas no estructuradas con la Jefatura Administrativa
de UDAPE como area responsable de la administracion de Recursos Humanos
con la finalidad de obtener informacion sobre los actuales procedimientos de
administracion vy control de personal, las dificultades y requerimientos, estas
entrevistas son sin duda las principales y las de mavyor relevancia para la

efectivizacion del Sistema, pues al provenir de la fuente
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primaria directa, fueron lo suficientemente objetivas y brindaron mucha claridad

para encauzar el trabajo.

11.6.1.2 Observacion estructurada
Otra técnica de campo que se utiliza es la observacién cuyos objetivos son de
explorar, precisar aspectos previos a la observacién, reunir informacién para

interpretar hallazgos y describir hechos.

Bajo esta técnica se acopié informacion en relaciéon a procedimientos de control
de la jornada laboral, atrasos, permisos, salidas, abandono de funciones en
horario efectivo, controles ejercidos de los jefes inmediatos y otros sobre las

relaciones intrainstitucionales. (Anexo N° 1)
11.6.1.3 Cuestionario

Esta técnica fue aplicada al Jefe Administrativo, encargado de los Recursos
Humanos y a los funcionarios de UDAPE habiéndose disefiado una serie de
preguntas: cerradas 98% y 2% abiertas, dirigidas a establecer la existencia de
reglamentos, manuales o instructivos que regulen el SAP, formas de
reclutamiento de personal, evaluacion, capacitacion remuneracion del personal

y otros relativos al procedimientos de control.
Los cuestionarios aplicados se encuentran adjuntos en los Anexos N°2y 3
11.6.2 Fuentes Secundarias de Recoleccion de Datos

11.6.2.1 Informacidn del Registro Administrativo sobre el control de personal
actual existente: archivo, formas de reclutamiento, ascensos, control de

asistencia y otro relacionados con el Sistema de Personal.

Para aplicacién de esta técnica se revisaron los archivos personales de todos
los funcionarios, verificando la documentacién existente, y si se encuentra

actualizada o no.
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11.6.2.2 Marco normativo vigente es otra fuente muy importante para el
desarrollo de las propuestas, constituyéndose en la guia fundamental para el

desarrollo. Las normas consultadas son:

¢ Ley de Administraciéon y Control Gubernamental (LEY 1178 SAFCO).

e Principios Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental
Res. CGR-1/070/2000 de enero de 2001.

e Norma Basica del Sistema de Administracion de Personal D.S. N° 26115 del
16 de marzo de 2001

e Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico aprobado el 27 de Octubre
de 1999.

e Ley 2104 Ley modificatoria a la Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico
del 21 de Julio de 2000.

e Decreto Supremo N° 25749 Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico
del 20 de abril de 2000.

e Normas de Auditoria Gubernamental aprobada por la Contraloria General
Republica mediante Resolucion N° CGR-1/119/2002, de 31 de julio de 2002.

e Decreto Supremo N° 217055 del 20 de mayo 1997 del Sistema de

Organizacién Administrativa.
e Ley 843 (Texto Ordenado) y sus reglamentos

11.6.2.3 Textos especializados en el tema.- Esta fue otra fuente muy util
para la recoleccion de informacion relevante para el proposito del estudio,

habiéndose efectuado una revisién selectiva de la bibliografia consultada,

debido a que es bastante extensa.



TERCERA PARTE: MARCO PRACTICO

CAPITULO 12 DIAGNOSTICO Y ANALISIS DE LA INVESTIGACION

12.1 Diagnostico

De acuerdo al relevamiento de informacion efectuada en UDAPE se puede

observar los siguientes aspectos:

UDAPE no cuenta con un area formal de recursos humanos, todas las

funciones y tareas son realizadas por el Departamento Administrativo.

En el Cuadro N°2, se puede observar que UDAPE no cuenta con los manuales
que regulen los procesos de los diferentes subsistemas, en base a los cuales se
estructura el sistema de administracion de personal. Asi mismo, tampoco cuenta
con un manual que indique los deberes, prohibiciones, derechos e
incompatibilidades de los funcionarios de la Entidad, ni con un Codigo de Etica
que contenga politicas y normas de conducta regidas por

principios y valores éticos que orienten la conducta tanto personal como
profesional de sus funcionarios.

CUADRO N°2: EXISTENCIA DE REGLAMENTOS DEL SAP

Direccion Subdirec. Subdirec. Subdirec. .
P Divisién Depto.
DESCRIPCION Ejecutiva Politica Politica Politica . .
Informatica Administ.
Macroeco. Macrosec Social
Reglamento Especifico del SAP
Reglamento Interno de Personal
codigo de Etica
Cj No existe [#e2/R] Informalmente establecido [ Siexiste

Fuente: Elaboracion Propia
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En el Cuadro N° 3 se establece que la mayor parte del personal contratado por
la institucidn no cumple con los procedimientos de reclutamiento y seleccién de

personal como establece las Normas Basicas de Administracion de Personal.

No existe evidencia del proceso de seleccion del personal, ni la comparacion
del perfil del puesto con la de los participantes, para lograr la obtencion de
resultados a través de: la Evaluacion Curricular, capacidad técnica y cualidades

personales.

De igual forma, los procesos de induccion e integracion, estan informalmente

establecidos.

CUADRO N°3: APLICACION DE LOS PROCESOS DE DOTACION DE PERSONAL
PARA INCORPORACION DE FUNCIONARIOS

Informalmente| No existe

PROCESO No. de casos Si existe X No aplica
establecido proceso

Proceso d.e a4 5 21 14 4
Reclutamiento
Proceso de Seleccién 44 5 21 14 4
Procesq Fie Induccién e 44 0 2 14 4
Integracion
Proceso de Confirmacion 44 5 21 14 4

PROMEDIO ... 44 3 23 14 4

Fuente: Elaboracion propia en base al registro administrativo
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De los valores obtenidos en el cuadro N° 3, se establece que:

El 7% del personal ha sido contratado cumpliendo los procesos de Dotacion de
personal.

El 84% del personal de la institucidn no han cumplido con los procesos de

dotacion de personal o estos han sido aplicados informalmente.

El 9% corresponden a personal designado y de libre nombramiento, por lo que
no aplican los procesos.

Estos valores son representados en le siguiente grafico:

GRAFICO N° 28 PROCESOS DE ADMININISTRACION DE PERSONAL

No.de Casos

Si existe Informalmente No existe No aplica
establecido

Fuente: Elaboracidn Propia
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El Cuadro N° 4 muestra que el los ultimos cinco afios, solo se efectud una sola
evaluacion del desempefio de sus funcionarios. Fue realizada el primer
semestre del 2002, y no de la forma establecida por la Norma, la cual indica
que las evaluaciones al personal deben programarse y elaborarse de forma

periddica una o dos veces al afno y de acuerdo a los factores de evaluacion.

CUADRO N° 4: NUMERO DE EVALUACIONES DEL DESEMPENO EFECTUADAS

PROCESO 2002 2003 2004 2005
No. de evaluaciones del desemperio 0/2 0/2 0/2
No existe Informalmente establecido . | Siexiste

Fuente: Elaboracion Propia

Asi mismo, el Cuadro N° 5 muestra que los funcionarios no tienen
conocimiento de que deben ser evaluados, ni de que luego de esta evaluacion
pueden presentar sus reclamos y peticiones al comité de evaluacion, debido a
que no se cuenta con el Reglamento especifico del SAP.

CUADRO N° 5: CONOCIMIENTO DEL PERSONAL SOBREEVALUACION DEL

DESEMPENO
Direcclén Subdirec. Subdirec. Subdirec. Divisién Depto
- VIS o
DESCRIPCION Ejecutiva Politica Politica Politica P
Informéatica Administ.
Macroeco. Macrosec Soclal
Conocimiento del personal
s/evaluacion al desempeiio y su
procedimiento
Firma del evaluado en
Evaluaciones al desempeiio en
sefial de conformidad I
[ ] No existe [wrer4n Informalmente establecido (] Siexiste

Fuente: Elaboracion Propia
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El Cuadro N2 6 establece que no se dispone de una base de datos que
permita obtener informacién util, oportuna y actual sobre los funcionarios. Por
otra parte el proceso de organizacidon de la informacion, no es eficiente ya que
la Administracion no cuenta con files personales que se encuentren
actualizados y ordenados adecuadamente, tampoco Illevan toda Ila
documentacion necesaria, la misma que acredite situaciones tanto
personales como profesionales, y con aquella informacién que deberia ser
elaborada por la Entidad, como las fichas del Personal, que no estan
elaboradas.

En el Cuadro N2 7 se observa que si bien en la Entidad se efectia el proceso
de Promocion Vertical de los servidores publicos, el mismo no cumple con los
pasos que se deben seguir como establece la Norma, en cuanto a
Convocatorias Internas y Concursos en igualdad de condiciones, solamente
se emite un informe de evaluacion del funcionario, elaborado por el
Subdirector de la Unidad correspondiente y se elabora un memorando
ratificando al funcionario en su nuevo cargo, en todos los casos.

Asimismo, no se efectuaron procesos de promociéon horizontal rotaciéon y

transferencia.
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CUADRO N° 7: VERIFICACION DE LOS PROCESOS DE PROMOCION VERTICAL

Evaluacién
PROCESO Reclutamiento Seleccién Induccién de

Confirmacién

Direccién Ejecutiva =0 N/A N/A N/A N/A

Subdireccion de Politica
Macroeconodmica =2

Subdirecciébn de Politica
Macrosectorial =2

Subdireccion de Politica Social =1

Division de Informatica =0 N/A N/A N/A
Depto. Administrativo =0 N/A N/A N/A N/A
A No existe 7.~ 9% Existe pero no cumple las normas N/A  No aplica

Fuente: Elaboracion Propia

El Cuadro N° 8 se observa que en la Entidad no se efectia el proceso de
capacitacion productiva para los funcionarios publicos, no existe un programa
de capacitacion para el personal, ya que el mismo no se encuentra incluido

dentro del Programa de Operaciones ni del Presupuesto de la Entidad.

La uUnica capacitacidon con la que cuentan los funcionarios son las becas para
cursos que se van a desarrollar generalmente en el exterior, las mismas que

son obtenidas por los mismos funcionarios de UDAPE.
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CUADRO N° 8: DETERMINACION DE LOS PROCESOS DE CAPACITACION

PRODUCTIVA
DETECCION DE EVALUACION
LAS PROGRAMACION | EJECUCION DE DE
DETALLE NECESIDADES DE LA LA CAPACITACION
DE CAPACITACION | CAPACITACION Y SUS
CAPACITACION RESULTADOS

Subdireccion de Politica |
Macroecondmica

Subdireccion de Politica
Macrosectorial

Subdireccién de Politica
Social

Division de Informatica

Departamento Administrativo

] Noexiste Informalmente establecido N/A No aplica

Fuente: Elaboracién Propia

El Cuadro N° 9 muestra que todos los procesos que de deben seguir a objeto
de determinar la remuneracion, estableciéndose que no estan formalmente
establecidos, ya que no se efectla la clasificacién de puestos, su valoracion, ni
se elabora la programacion operativa anual individual, en el que se establece el

perfil de cada puesto y sus funciones.
La planilla salarial se encuentra formalmente establecida a través de una escala

salarial aprobada y que forma parte del Presupuesto General de la Nacion.

Asimismo no cuentan con un manual o instructivo de pago que regulen los
procedimientos del mismo, como el establecimiento de los requerimientos

minimos que deben existir en la presentacidn de las planillas, descuentos,
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items, presentacion de documentos de identificacion, uso de cuentas bancarias,

los correspondientes descuentos de ley, etc.
CUADRO N° 9: PROCESOS DE DETERMINACION DE LA REMUNERACION

PROGRAMACION

APROBACION
CLASIFICACION VALORIACION ANUAL
DETALLE DE LA ESCALA
DE PUESTOS DE PUESTOS INDIVIDUAL
SALARIAL
(POAI)
Subdireccién de Politica
Macroecondémica
Subdireccidbn de Politica
Macrosectorial
Subdireccién de Politica
Social
Division de Informatica
Departamento
Administrativo
No existe régpan|  Si existe N/A No aplica

Fuente: Elaboracion Propia

En el Cuadro N° 10 podemos observar que la jornada de trabajo en UDAPE, no
se encuentra reglamentada ya que no existe un manual o instructivo, que regule
y establezca procedimientos internos que se deben realizar en cuanto a la
jornada laboral, como ser: permisos, licencias, etc. Es asi que existen
funcionarios que ejercen, otras actividades como la de docentes y estudiantes
universitarios, etc, que al desconocer ésta normativa no cuentan con los
respaldos correspondientes.

Asimismo la entidad no cuenta con un sistema vacacional apropiado, los
calculos de las mismas son hechos por el Asistente Administrativo

manualmente y no de forma ordenada, solamente se emite un reporte final
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donde se muestra la relacién de la vacacién de la gestion, los dias utilizados a

cuenta de vacacién y el saldo de dias con el que cuenta cada funcionario.

CUADRO N°10: VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION DE CONTROL

EXISTENTE

Otros

Reglamento o Instructivo sobre: Si existe No existe
Jornada laboral v
Permisos v
Licencias v
Tolerancia v
Vacaciones v
Régimen Disciplinario v
Derechos y Deberes v
Prohibiciones e incompatibilidades v

v

Fuente: Elaboracién Propia
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CAPITULO 13 CONCLUSIONES DEL TRABAJO DE CAMPO

El trabajo de campo determiné las deficiencias existentes en la administracion
de recursos humanos por la falta de herramientas técnicas que sistematicen los
procesos de dotacién, evaluacién, movilidad, capacitacién y registro de personal
y que garanticen equidad en las relaciones intra institucionales.

Las principales deficiencias detectadas fueron:

e Al revisar los archivos personales se verific6 que no existe evidencia
sobre el cumplimiento de la nomatividad vigente en cuanto a los
procesos de contratacién de reclutamiento y seleccién de personal. No
se efectia la comparacién del perfil del puesto con la de los
participantes, para lograr la obtencion de resultados a través de: la
Evaluacion Curricular, Capacidad Técnica y Cualidades Personales.

e Se comprobdé que la institucidn no realiza el proceso Evaluaciéon al
Desempeio como determina la Ley

e No se procede a la Programacion y Evaluacién de la Capacitacion. La
capacitacion realizada por los funcionarios se ejecuta de acuerdo a

solicitud del servidor publico y no como producto de una planificacion
adecguada.

e Los movimientos de personal no cumplen con los procedimientos
establecidos, como ser convocatorias internas, emiti€ndose Gnicamente
un informe de evaluacion del funcionario elaborado por el Subdirector de
la Unidad correspondiente, con el que se procede al nombramiento

mediante memorando.
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e Los archivos de personal se encuentran, incompletos, desactualizados
y desordenados.

e No existe una base de datos que permita obtener informaciéon util,
oportuna y actual sobre los funcionarios.

e EI régimen interno no se encuentra reglamentado, la jornada laboral,
licencias, permisos, tolerancia para docentes, estudiantes, atrasos y
otros es aplicada de acuerdo a criterio del Jefe Administrativo

El trabajo de campo fue realizado exitosamente, con una amplia cooperacién del
personal de UDAPE, por el interés de que significa el desarrollo e
implementacion de la propuesta, ya que los reglamentos serviran para
sistematizar la dotacién, evaluacién, capacitacion, movilidad y registro del
personal de las distintas areas de UDAPE y para establecer claramente los
derechos y obligaciones de los funcionarios de la institucion como de los
ejecutivos.

En cuanto a la bibliografia consultada, esta fue bastante extensa, por lo que se
puntualizo en temas como, el proceso de admisién de personal: Reclutamiento y
Seleccion, el proceso de Aplicacion de personal: disefio y evaluacién de cargos;
el proceso de Compensacidén de Personal: capacitacién, el proceso de
Mantenimiento de Personal: disciplina, seguridad, etc y el monitoreo del
personal.

Asimismo se revisaron modelos de valuacién de cargos, entre los que podemos
citar el método de jerarquizacidn o escalonamiento simple o también llamado
comparacién sencilla que consiste en disponer los cargos en una lista
(creciente o decreciente) elaborada de acuerdo al criterio elegido (complejidad,
responsabilidad, importancia, etc), que sirve de estandar de comparacion,
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estableciéndose que en la practica no es muy completo porque la comparacion
de los cargos es global, sintética, superficial y no realiza ninguin analisis profundo.
Otro método analizado fue el método de comparacion de factores que
proporciona varias comparaciones con cada uno de los factores de comparacion,
es una técnica analitica que permite evaluar y comparar los cargos mediante
factores de evaluacion llamados especificaciones: requisitos intelectuales, fisico,
habilidades, responsabilidades y condiciones, debiéndose elegir cierto nimero
de cargos de referencia como punto de apoyo de evaluacién que representen la
poblacion de cargos de la organizacion. A estos cargos se les asigna valores
determinados a los factores de evaluacion y sirve para facilitar la comparacion
con los demas cargos. Si bien este método presenta ventajas por ser un método
cuantificable, sistematico, relativamente preciso y la secuencia para calibrar los
cargos por jerarquizaciéon es l6gica, las desventajas se relacionan con la
complejidad y la utilizacion de pocos factores para la comparacion de cargos

El método que se utilizara para la Valoracion de Cargos en UDAPE fue el
método de evaluacion por puntos, que es el método mas utilizado para el efecto.
Su técnica es analitica porque compara los cargos mediante factores de
evaluacién a los que se asigna puntos, también es cuantitativa ya que se le
asigna valores numeéricos (puntos) a cada aspecto del cargo y se obtiene un valor
total para cada cargo sumando valores numéricos. Este método es descrito
detalladamente en el Marco Teérico.
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RECOMENDACIONES
Habiéndose realizado en diagnostico en forma detallada, se recomienda

> Se recomienda la elaboracién del Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal, Reglamento Interno de Personal y Cédigo
de Etica que regulen el funcionamiento y control interno relativos los
procesos del SAP, las politicas institucionales con la finalidad de
reglamentar las relaciones intrainstitucionales y normas de conducta que
orienten la actuacioén de los servidores publicos de UDAPE.

> Dando cumplimiento del D..S 26115 paragrafo IV “Norma Basica del
Sistema de Administracién de Personal, se debe remitir los reglamentos
al Ministerio de Hacienda, como Organo Rector del sistema para la
correspondiente compatibilizacion.

> Una vez compatibilizado, los reglamentos del SAP, deben ser
aprobados internamente, mediante la emisibn de una Resolucién
Expresa de la entidad.

> Se debe proceder a la difusién de los reglamentos para conocimiento y
aplicacion de todo servidor publico de la Unidad de Analisis de Politicas
Sociales y Econémicas.
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CAPITULO 14 OBJETIVOS DE LA PROPUESTA

Los Objetivos de la propuesta son:

Proporcionar lineamientos esenciales de organizacién, funcionamiento y
control interno relativos a la dotacion de personal, evaluaciéon del

desemperio, capacitacion, retribucién, movilidad funcionaria y registro.

Establecer, normar y regular las relaciones contractuales entre la Unidad de
Analisis de Politicas Sociales y Econémicas y los servidores publicos,
consultores, asesores y personal eventual que prestan servicios en esta
Institucion del Estado,, estableciendo deberes, derechos, obligaciones y

prohibiciones.

Establecer y promover politicas y normas de conducta regidas por
principios, valores éticos y morales que orienten la actuacién personal y.

profesional de los funcionarios y la relacién de estos con la colectividad
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CAPITULO 15 ALCANCES DE LA PROPUESTA

Los Reglamentos elaborados estan disefiados para su aplicacién a todos los
servidores publicos de la Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econémicas
(UDAPE).dependiente del Ministerio de Desarrollo Econédmico ubicado en la
ciudad de La Paz, provincia Murillo del departamento de La Paz, esperando que
la propuesta sea compatibilizada por la Direccién de General de Sistemas de
Administracion Gubernamental, reparticion dependiente del Viceministerio de
Presupuestos y Contaduria (Ministerio de Hacienda), para su difusion y

aplicacion en la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas.
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CAPITULO 16 PLANTEAMIENTO Y DESARROLLO DE LA PROPUESTA
16.1 Planteamiento de la Propuesta

La propuesta consiste en el desarrollo de tres reglamentos: Reglamento
Especifico del Sistema de Administracién de Personal, Reglamento Interno de
Personal y Cédigo de Etica, que establecen politicas, procedimientos y
practicas para seleccionar, contratar, capacitar, evaluar, promover, incentivar y
retirar al personal, ademas de implantar un instrumento normativo y
operativizador de las relaciones intra institucionales.

16.1.1 Reglamento Especifico del Sistema de Adminisﬁacién de Personal.

Este Reglamento constituye un conjunto de normas integradas sobre la base
de principios y politicas de administracion de personal para el sector publico
boliviano, que regula la gestién de recursos humanos en la Unidad de Analisis
de Politicas Sociales y Econémica, procurahdo eficacia, eficiencia y efectividad
en la prestacion de servicios para que la entidad logre los objeti\los
institucionales.
La estructura propuesta para el Reglamento Especifico del SAP es :
e ASPECTOS GENERALES: Finalidad del Reglamento, Ambito de Aplicacion,

Excepciones, Responsables
e COMPONENTES DEL SAP

o Subsistema de Dotacion de Personal

Proceso: Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos
Proceso: Cuantificacion de la demanda de personal

Proceso: Analisis de la Oferta Interna de Personal

Proceso: Formulacién del Plan de Personal

Proceso: Programacién Operativa Anual Individual
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Proceso: Reclutamiento y seleccién de personal
Proceso Induccioén o integracion
Proceso Evaluacién y confirmacion
o Subsistema de Evaluacion del Desempeiio
Proceso: Programacioén de la Evaluacién del Desempefio
Proceso: Ejecucidn de la Evaluacion del Desemperio
o Subsistema de Movilidad de Personal
Proceso: Promocioén
Proceso Rotacién
Proceso: Transferencia
Proceso: Retiro
o Subsistema de Capacitacién Productiva del personal
Proceso: Detecciéon de necesidades de capacitacion
Proceso: Programacioén de la capacitacion
Proceso: Ejecucion de la capacitacion
.Proceso: Evaluacion de la capacitaciéon y de sus resultados.
o Subsistema de Registro
Proceso: Generacion de informacién
Proceso: Organizacion de informacion
Proceso: Actualizacién de informacion

¢ CARRERA ADMINISTRATIVA
16.1.2 Reglamento Interno de Personal

El Reglamento Interno de' Personal es un instrumento normador vy
operativizador de las relaciones intra institucionales en la Unidad de Analisis
de Politicas Sociales y Econdmicas en el que se establecen los deberes,
derechos, obligaciones y prohibiciones de los servidores publicos que

prestan servicio en esta institucion.

Su estructura:
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e Aspectos Generales: definicion, objetivo, marco legal, ambito de aplicacion,
responsable de la aplicacion

e Servidor Publico, Concepto, clases de Servidores Publicos

e Cargo Publico y Requisitos de Ingreso

e Derechos, Deberes, Prohibiciones e Incompatibilidades, excepciones

e Jornada de Trabajo, Horario de Trabajo y Asistencia del Personal

e Permisos, Comisiones, Licencias, Tolerancia, Atrasos y Faltas.

e Régimen Disciplinario

e Remuneraciones y Vacaciones

e Uso de Credenciales

e Recursos Administrativos para Funcionarios de Carrera

e Disposiciones Transitorias: vigencia, revisién y actualizacion.

16.1.3 Cédigo de Etica

El Cédigo de Etica es un conjunto de definiciones sobre valores éticos y de
integridad que guian la conducta profesional y el comportamiento de los
funcionarios de la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas y
que estan obligados a observar en el desarrollo de las actividades laborales
hacia el logro de los objetivos institucionales.

Su estructura:

e Generalidades: concepto, objetivo, base legal, valores y principios generales
e Declaraciéon de Valores

e Declaracion de Principios: responsabilidad, transparencia, integridad, justicia...
e Comité de Etica

e Responsables de la Aplicacion del Cédigo de Etica
¢ Disposiciones Generales, revision y actualizacion del cédigo de ética.

16.2 Desarrollo de los reglamentos:
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

TITULOI
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 Finalidad del Reglamento Especifico

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y
operativiza el funcionamiento del Sistema de Administracién de Personal en la Unidad

de Analisis de Politicas Sociales y Econdmicas, en el marco de lo dispuesto por la Ley
N° 1178 de Administracion y Control Gubemamentales de 20 de julio de 1990 y el
Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 que aprueba las Normas Basicas
del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 2  Marco legal

El contenido del presente Reglamento ha sido elaborado en el marco legal de las

siguientes disposiciones

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubemamentales de 20 de julio de
1990.

Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001 Norma Basica del Sistema
de Administracién de Personal

Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico aprobado el 27 de Octubre de
1999.

Ley 2104 Ley modificatoria a la Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico
del 21 de Julio de 2000.

Decreto Supremo N° 25749 Reglamento al Estatuto del Funcionario Publico del
20 de abril de 2000.

Reglamento Especifico de Sistema de Administracién de Personal
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Articulo 3  Articulo de Seguridad

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la interpretacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Personal de la Unidad de Andlisis Politicas
Sociales y Econémicas se recurrira a lo expresamente establecido en las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto
Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo4  Ambito de Aplicacion

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
Personal, todos los servidores publicos de la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y
Econdémicas (UDAPE).

Articulo 5 Excepciones

I. En sujecion al Art. 3 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal quedan exceptuados del presente Reglamento: el Director Ejecutivo, los
Sub Directores, como personal designado y el personal de libre nombramiento solo
en su forma de ingreso a la entidad.

Il. De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario Publico y articulo 60 del Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, no estan sometidos a
las citadas disposiciones legales, ni a la Ley General del Trabajo, aquellas
personas que, con caracter eventual o para la prestacion de servicios especificos
o especializados, se vinculen contractualmente con UDAPE, estando sus
derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal
aplicable y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y formas de contratacion
se regulan por las Normas Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y
Servicios.

Articulo 6 Responsables

Reglamento Especifico de Sistema de Administracién de Personal
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El Sistema de Administracion de Personal en la Unidad de Analisis de Politicas

Sociales y Econdmicas tiene los siguientes niveles de organizacion:

a) Nivel
Autoridad Ejecutiva

Ejecutivo,

representado por el Director Ejecutivo, como Maxima

de UDAPE quien es responsable de la aprobacion,

Implantacién y la vigilancia del cumplimiento del presente Reglamento, de

acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

b) Nivel Operativo, constituido por el Departamento Administrativo que es

responsable de la implantacion operativa del Sistema de Administracion de

Personal.
TITULO I
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO |
COMPONENTES
Articulo 7 Componentes del Sistema de Administracion de Personal

El sistema de Administracion de Personal, se estructura sobre la base de los siguientes

subsistemas y procesos:

1. Subsistema de Dotacion de Personal

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6
1.7

1.8

Proceso:
Proceso:
Proceso:
Proceso:
Proceso:

Proceso:

Proceso

Proceso

Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos
Cuantificacién de la demanda de personal

Analisis de la Oferta Interna de Personal
Formulacion del Plan de Personal

Programacién Operativa Anual Individual
Reclutamiento y seleccién de personal

Induccidn o integraciéon

Evaluacion y confirmacion

Reglamento Especifico de Sistema de Administracién de Personal
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2. Subsistema de Evaluacion del Desempeiio

2.1

2.2

Proceso

Proceso

: Programacion de la Evaluaciéon del Desempeiio

: Ejecucion de la Evaluacion del Desempenio

3. Subsistema de Movilidad de Personal

3.1
3.2
3.3

3.4

Proceso:

Proceso

Proceso:

Proceso:

Promocion
Rotacion
Transferencia

Retiro

4. Subsistema de Capacitacién Productiva del personal

4.1
4.2
4.3

4.4

Proceso:
Proceso:
Proceso:

Proceso:

Deteccién de necesidades de capacitacion
Programacion de la capacitacion
Ejecucion de la capacitacién

Evaluacién de la capacitacion y de sus resultados.

5. Subsistema de Registro

: Generaciodn de informacion
: Organizacioén de informacion

: Actualizacion de informacién

CAPITULO 1I

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

5.1 Proceso

52 Proceso

53 Proceso
Articulo 8

Procesos del Subsistema de Dotacién

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién de Personal son:

e Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos

e Cuantificaciéon de la Demanda de Personal

Reglamento Especifico de Sistema de Administracién de Personal
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e Analisis de la Oferta Interna de Personal
e Formulacién del Plan de Personal
e Programacién Operativa Anual Individual
e Reclutamiento y seleccion de personal
e Induccién o integracién
e Evaluacién y confirmacién

Articulo 9 Proceso de Clasificacion, Valoracion y Remuneracion de Puestos

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos en la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas se

clasifican en las siguientes categorias:

a) Superior, comprende el puesto que se encuentra en la cuspide de la Unidad y es

responsable de su conduccioén.
. Director Ejecutivo

° Sub Directores

b) Ejecutivo, comprende puestos cabeza de area y unidades organizacionales

dependientes de la Direccién Ejecutiva:
o Funcionarios de Libre Nombramiento

o Jefes de Area

c) Operativo, comprende puestos que desarrollan funciones especializadas,
dependiendo de las Subdirecciones y Jefaturas de Area.

e Profesionales
e Técnicos Administrativos

e Auxiliares

Reglamento Especifico de Sistema de Administracién de Personal
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e Servicios

CARRERA

CATEGORIA NIVEL PUESTOS(S)
E— ADMINISTRATIVA

Superior 1° Funcionarios Electos NO
2° Direccién Ejecutiva Designado NO
Ejecutivo 3° Sub Directores y otros de Libre Nombramiento NO
4° Jefes de Area y Departamento Sl
Operativo 5° Profesional Sl
6° Técnico Administrativo Sl
7° Auxiliar Sl
8° Servicios Si

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE

ETAPA

INSUMO: Contar con informacién sobre
programaciones Operativas Anuales Individuales
(POAI’'s) de cada puesto de UDAPE; Manual de
Organizacién y Funciones (productos del Sistema
de Organizacién Administrativa), e informacién
del Sistema de Presupuestos relativa a
remuneraciones.

PROCEDIMIENTO:

e Identificacion de LOS CRITERIOS (factores y
grados de valoracion de puestos) que| 5 dias Depto.
UDAPE  utilizara para determinar la Administrativo
importancia y remuneracion de cada puesto.

o Elaboracion del Formulario de Valoracién de Fogg::::no

2 Puestos, sobre la base de los criterios
previamente definidos

Depto.
Valoracion 3 dias Administrativo

Resolucion
Administrativa 1 dias Director Ejecutivo.
de Aprobacién

e Aprobacién del Formulario de Valorizacion
de Puestos

Reglamento Especifico de Sistema de Administracién de Personal
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< . .
;<:_§ INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
. . . Depto.
e Llenado del Formulario de Valorizacién de Formulario Administrativo en
4 Puestos para cada puesto de UDAPE, 001 A 7 dias coordinacién con
analizando su respectiva Programacion Valoracién el Jefe de Area
Operativa Anual Individual (POAI) : de cada puesto
Formulario
5 e Recoleccién y tabulacién de los Formularios 001 8B 4 dias Depto.
de Valorizacién de Puestos. “Hoja de Administrativo
Evaluacion®
e Elaboracion de Informe con los resultados de
la Valorizacién de Puestos y determinacién Depto
6 de la Remuneracién de cada puesto de . 2 dias N
UDAPE en base a la Escala Salarial Informe Escrito Administrativo
previamente aprobada
e |Informe de Valorizacién de Puestos elevado Depto.
7 1dia
a conocimiento de la Direccién Ejecutiva Administrativo
. . . Planilla . Depto.
8 e Elaboracion de la Planilla Presupuestaria presupuestaria 2 dias Administrativo
Resolucién " .
9 e Aprobacién de la Planilla Presupuestaria Adtva. de 2 dias EDZecE‘t:ll\?:
aprobacion ] -
PRODUCTO: Remuneracién de cada puesto,
reflejada en la Planilla Presupuestaria aprobada
de UDAPE
Articulo 10 Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal
OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
< .
f‘f INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO RESPONSABLE
-
w

PLAZO

INSUMO: Contar con la Programacién Operativa
Anual_(POA) de UDAPE, Manual de Procesos
(Sistema de Organizacion Administrativa) e
Informacién sobre el presupuesto asignado para
la contratacion de personal

PROCEDIMIENTO:

Reglamento Especifico de Sistema de Administracién de Personal
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<
% INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
E
e Analisis de los procesos basicos llevados a
cabo por UDAPE para la consecucién de sus

1 objetivos y determinacion de la carga de Continuo Depto.
trabajo de cada puesto, en funcién a la Administrativo
Programacion Operativa Anual de UDAPE

o Identificacion de la contribucidn de cada .D.epto:
2 puesto al cumplimiento de los objetivos de la Continuo | Administrativo en
Programacion Operativa Anual coordinacién con
los jefes de area
e Determinacién de la cantidad y denominacién .
de puestos de trabajo por unidad, requeridos 'n;?wm;%szc{go Depto.

3 para lograr los objetivos de gestion| oo ol 5dias | Administrativo en
establecidos en la Programacién Operativa|  Eiocti coordinacién con
Anual de UDAPE jecufiva. los jefes de 4rea

e Elaboracion del Plan Anual de Personal,
donde se identifique la cantidad y| PlanAnualde Depto.

4 denominacién de puestos de trabajo Personal 5dias | Administrativo en
requeridos por cada unidad organizacional| Formulario coordinacion con
para la presente gestién oo1C los jefes de area

5 oElev;-:r eI_PIan'Anu.al de Personal (PAP) a 1 dia Depto.

la Direccion Ejecutiva ) Administrativo
6 ?;A%t;acién del Plan Anual de Personal F;eggglcé%n 2 dias Direccién
aprobacién Ejecutiva.
PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP) ’
Articulo 11  Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal
OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA
INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO [ PLAZO RESPONSABLE |

ETAPA

INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de
cada servidor publico y con el Inventario de
Personal

PROCEDIMIENTO:
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ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

e Anadlisis de cada servidor publico, de sus
caracteristicas personales, educativas,
laborales (desempeiio) y potencialidades, a
fin de determinar si su perfil personal
guarda relacién con el perfil del puesto que
ocupa (Programaciéon Operativa Anual
Individual)

Continuo

Depto.
Administrativo

e Elaboracion del informe de resultados y
recomendaciones del Andlisis de la Oferta
interna de Personal.

Informe escrito
elevado ala
Direccién
Ejecutiva.

5 dias

Depto.
Administrativo

e Informe de Analisis de resultados y
recomendaciones del Andlisis de la Oferta
Interna de Personal.

2 dias

Depto.
Administrativo

PRODUCTO: Determinacion si la oferta interna
de personal satisface las necesidades de la
institucion traducidas en puestos de trabajo,
caso contrario los puestos seran cubiertos a

través de convocatorias publicas externas.

Articulo 12

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

Proceso de Formulacion del Plan de Personal

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

" PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Resultados de los Procesos

Cuantificacion de la Demanda de Personal y

Analisis de la Oferta Interna de Personal.

PROCEDIMIENTO:
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< 1
% INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
tl.-l .
e Apnalisis de los resultados obtenidos en los
procesos Cuantificacion de la Demanda de
Personal y Analisis de la Oferta Interna de Depto
1 Personal, a fin de determinar la creacién, Continuo Admini’;kéﬁvo
modificacidon o supresidon de puestos dentro
de UDAPE, asi como decidir la emisién de
convocatorias publicas para cubrir los
mismos,
Plan de
2 [ e Elaboracién del Plan de Personal de UDAPE Personal 5 dias Depto.
Formulario Administrativo
001D
3 e Elevar el Plan de Personal a la Direccién 1 dia Depto.
Ejecutiva Administrativo
Resolucién . .
4 | « Aprobacién del Plan de Personal Adtva. de 2 dias glrecc.lén
aprobacién jecutiva.
PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca
las decisiones en materia de gestién de
personal necesarias para el cumplimiento de los
objetivos de UDAPE (mediano y largo plazo)
Articulo 13 Procesos de Programacion Operativa Individual

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de
Personal (Plan Anual de Personal),
Programacién Operativa Anual, Manual de
Organizacién y funciones y Manual de Procesos
(SOA) de UDAPE

PROCEDIMIENTO:
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<

g INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

e .

Formulario 002 ::;ztge aﬁ‘:giazggg
e Llenado del formato de Programacién| Programacion en coordinacién

1 Operativa Anual Individual (perfil del Operativa validacion y
Puesto), para cada uno de los puestos | Anual Individual 5 dias Técnica con el
requeridas por la entidad. (POAI) Depto

Administrativo
e Elaboracién del Manual de Puestos,

2 conformado por las Programaciones Manual De 5 dias Depto.
Operativas Anuales Individuales de los Puestos Administrativo
puestos de UDAPE

3 e Elevar el Plan Manual de Puestos a la 1 dia Depto.
Direccién Ejecutiva Administrativo

Resolucién . .

4 e Aprobacién del Manual de Puestos Adtva. de 2 dias ED';iﬁz'fan

aprobacion ) .
PRODUCTO: Programaciones Operativas
Anuales Individuales (POAI'S) que conforman
el Manual de Puestos de UDAPE
Articulo 14 Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal
1. Reclutamiento de Personal
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

a

& PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

w

INSUMO: Contar con la Programacion de
Operativa Anual Individual (POAI) del puesto a
cubrir

1 ¢ Identificacion de la existencia de un puesto Continuo Méxnrg:'::;gndad
acéfalo dentro de UDAPE que solicita

e Enviar formulario de solicitud a Direccién Fggg;lznlo 1 dia Méxnrg;?::;gndad
2 Ejecutiva, con copia al Jefe Administrativo Solicitud que solicita
|
e Dar el visto bueno a la solicitud enviada, ‘L Eci)ler;?tti?/z
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<
% PROCEDIMIENTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
w
e Solicitud al Jefe Administrativo para que:
(elija una de las siguientes alternativas)
1. Inicie proceso de Reclutamiento (si ha | Formulario 003 Maxima Autoridad
3 elegido esta alternativa pasa ala Etapa3 de | de Solicitud 2 dias del area
la presente operacién) que solicita
2. Instruye el inicio de Interinato, de acuerdo
al Articulo 21 del Decreto Supremo N°
26115 NBSAP
. . . . Formulario 004
e Verificacion de condiciones previas al - A
reclutamiento: disponibilidad del item g;';'oﬁ:;ﬁ'z:g © 3 dias E?::l:giggtgz
(disponibilidad de presupuesto) presupuestaria
4 Depto.
Formulario 002 Administrativo en
. (actualizacién coordinacién con
e Actualizaciéon de la POAI del puesto de informacién) la Maxima
Autoridad del
Area solicitante
e Eleccién de la modalidad de reclutamiento a |
utilizar en funcién de la Categoria y Nivel
del puesto a cubrir:
1. Invitacién Directa: Para los Niveles de
Puestos del 1° al 3° establecidos en la : ;
. . Maxima Autoridad
Operacién Clasificacion de Puestos de| Formulario chlacutiv: / J:fea
Reglamento Especifico del SAP (si ha 005A Depto
elegido esta modalidad pase a la etapa 10 ot
de la operacién Seleccién de Personal) Administrativo.
5
2. Convocatoria Publica Interna o Externa:
Para los niveles del 4° al 8° establecidos en
la Operacién de Clasificacion de Puestos del Formulario Comité de
Reglamento Especifico (si ha elegido esta 0058 Seleccion
modalidad pasa a la Etapa 6 de la presente 005C
operacién)
La Convocatoria Publica Interna solo se
utiliza con fines de promocién vertical
6 e Elaboraciéon del formato de Convocatoria| Form 005 B-C 1 dia Comité de
(Interna o Externa) Convocatoria Seleccién
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< o
% INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
w
Formulario 008
e Determinaciéon del Sistema de Calificacion| Sistemade Comité de
1 para cada una de las etapas de la Seleccién! Calificacion Seleccion
de Personal.. para Seleccién
de Personal
2 Eval i6n Curricul Formulario 1dia/ Comité de
valuacion Lurricuiar 009 A Convocado Seleccion
el puesto
Examen Escrito .
3 Evaluacion de la Capacidad Técnica Formulario 1dia ggjggiigr?
0098B
. . Entrevistas
Evaluaciéon de las Cualidades Personales. .
| Estructuradas / . Comité de
4 Convocar a los postulantes a la entrevista Formulario 1dia Seleccion
personal. 009 C
Formato 0010
. . . Cuadro Comité de
5 Elaboracién del Cuadro de Calificacion. Calificacién 3 dia Seleccién
Formato 011 .
6 Elaboracidn Lista de Finalistas. Lista de 1 dia cszg'l"e"éiig:
Finalistas
Formato 012 . Comité de
7 Informe de Resultados Informe 2 dias Seleccion
. Formato 013
8 Eleccion del ocupante del puesto en base al Acta de 1 dia Director Ejecutivo
Informe de Resultados Elecci
ccion
Comunicacion escrita de los resultados del 4 dia
proceso de reclutamiento y seleccion a los . habiles
candidatos de la Lista de Finalistas. Cartas de Aviso antes del
9 nombramie .Comité de
Informe de Resultados puesto a disposicién Informe de nto Seleccién
de la entidad, para todos los que se han
! Resultados
postulado a la convocatoria
Nombramiento osesién del Servidor| Memorando de Director Ejecutivo
10 om! y p Destanacion 1 dia 1 Jefe Depto.
Publico 9 Administrativo
PRODUCTO: Servidor Publico incorporado

Articulo 15 Proceso de Induccién o Integraciéon

Reglamento Especifico de Sistema de Administracién de Personal




CUARTA PARTE: PROPUESTA

96

OPERACION: INDUCCION O INTEGRACION DE PERSONAL

< .
E INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
w
INSUMO: Servidor Puablico Incorporado o que
cambia de puesto. Informacién institucional y del
puesto que ocupara (Programacién Operativa
Anual Individual)
PROCEDIMIENTO:
= Proporcionar al Servidor Publico incorporado
1 informacién relativa a los objetivos y funciones | Comunicacién | Primer dia Jefe Depto.
de UDAPE (PEI, POA Yy otros) Intema laboral Administrativo
= Proporcionar al Servidor Publico incorporado Periodo de
informacién relativa a los objetivos y tareas Programacion | Induccién
. . ) y Operativa Anual | de 80 dias | Jefe de Unidad en
que glene’que cumplir _dentrg el puesto qe Individual </ Proceso | coordinacién con
| o e e e erucee)s| (POADdel | ce | ol efe del Dept
uesto e log cuac P puesto, adecuacién | Administrativo.
P : entregada Persona -
Puesto
Progrgmacién
3 . Firrpg de la Programaciéon Operativa Anual Opelar:ztil‘)/izﬁ;ual Primer dia izx%fup:%'acg'
Individual del Puesto. (POAV) del laboral Director Ejecutivo
puesto
PRODUCTO: Servidor Publico Integrado
(inducido) a la institucién.
Articulo 16 Proceso de Evaluaciéon de Confirmacion
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
&
ﬁ INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
w
INSUMO: Informacién sobre el grado de Jefe de Unidad
adecuacién del Servidor Publico a su nuevo del nuevo

puesto.

Servidor Publico.
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<
% INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZ_O RESPONSABLE
lu .
PROCEDIMIENTO:
10 dias
. Formulario 014 | antes de
e Entrega de los Jefes de Unidad del formato . .
1 para realizar la Evaluacién de Confirmacién a Eﬁi‘%ﬁf&agﬁ vee:;gzi: de; A‘:i?n:?ng?rztg\}o
los nuevos Servidores Publicos. P
prueba (90
dias)
9 dias
e Analisis del grado de adecuacién del nuevo vaer:‘tgzg ee|
2 Servidor Publico a las tareas del puesto que periodo de Jefe de Unidad
ocupa. prueba (90
dias)
1 dia
Formulan_'io 014 |despuésde
3 e Ejecucién de la Evaluacién de Confirmacion g‘;‘%ﬁg&gﬁ ;::;g:;’: :; Jefe de Unidad
prueba (90
dias
Formato 015 2 dias
. “Informe de .
e Elaboracion del Informe de Resultados de la Resultados de después de | Jefe de Unidad
4 Evaluacién de Confirmacién, estableciendo la Evaluacién vencidoel | en coordinacién
como conclusién la ratificacion o no del de periodo de con el Depto,
Servidor Publico Confirmacién” prueba (90 Administrativo
dias
3 dias
« Informe de Resultados de la Evaluacion de | o 99, después de | \oco do Unidad
g Confirmacion, elevado a través del Jefe la Evaluacién vencido el Jefe
: Administrativo, a consideracién del Director de la periodo de Administrativo
Ejecutivo para la decision que corresponda. Confirmacién prueba (90
dias)
4 dias
después
e Decisién de ratificacién o destitucién del de vencido . . .
6 nuevo servidor publico. el periodo Director Ejecutivo
de prueba
(90 dias)
5 dias
después de |n. . .
7 e Comunicacion de la decision de ratificacion o I;:;’r:‘i:c;:;: vencido el ?;l;zctor Ejecutivo
destitucion del nuevo funcionario. periotflo(cg!g Administrativo
prueba
dias)
PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no
en el puesto
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Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempeiio

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempeio son:

Programacion y Ejecucién de la Evaluacion del Desempeiio

Articulo 18

Proceso de Programacion de la Evaluacion del Desempeiio

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

<
E INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
b .
INSUMO: Disposiciones legales intemnas
contenidas en el Reglamento Especifico del SAP
y externas contenidas en las Normas Basicas del
SAP
PROCEDIMIENTO:
e Elaboracién del Programa de Evaluacion del Formatg 017 A-
Desempeiio, incluyendo “cronograma “ de| . . Jefe Depto.
1 actividades y tiempos, “formularios” a utilizar Es::g;acgi g:l 5 dias Administrativo
y metodologia de calificaciéon Desempefio™
e Programa de Evaluacién del Desempeiio Jefe De
! : N . . pto.
2 el.evad_o a consideracién de la Direccién 1 dia Administrativo
Ejecutiva
e Aprobaciéon del Programa de Evaluacion de Resolucion
3 Desempefio Administrativa 3 dias Director Ejecutiva
P de aprobacién.
PRODUCTO: Programa de Evaluacién del
Desemperio

La Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas, realizara la Evaluacién del

Desempeno de sus servidores publicos una vez al aio.
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Articulo 19

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempeiio

<
E INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
w
INSUMO: Programacién  Operativa  Anual
Individual de los puestos a ser evaluados +
Programa de Evaluacién del Desemperio
PROCEDIMIENTO:
De acuerdo
Comunicar a todo el personal de la Entidad a Jefe Depto
1 el Cronograma de Evaluacion del| Circular Escrita | cronogram A dministrgti\}o
Desemperiio a
establecido
De acuerdo
Presentacién del Informe de Actividades| Formato 018 a
2 desarrolladas en la gestién, al Jefe de| ‘Informede [ cronogram | Servidor Publico
Unidad Actividades” a
establecido
Jefe de Unidad /
Comité de
e Andlisis del cumplimiento de tareas y Evaluacion
resultados asignados a un puesto en un (Conformado de
determinado periodo de tiempo, para lo cual, De acuerdo al Art. 26
se realiza la comparacién entre lo| Formularios acuerdoa [del D.S. N° 26115
3 establecido en la Programacién Operativa | 019 Evaluacion | cronogram NBSAP y
Anual Individual (POASI) del puesto | del Desempefio a designacién de
evaluado y el Informe de Actividades establecido miembros a
presentado por el servidor publico que lo través de
ocupa. memorando
emitido por el
Director Ejecutivo.
« Elaboracién del Informe de Evaluacion del| formaw 920 Deacuerdo | jefe de Unidad /
4 Desqmpeﬁo. conteniendo reconocimiento y Evaluacién del | cronograma Cp_mité Fle
sanciones s/g Art.26 c) de la NBSAP Desempefio | establecido Evaluacién
e Informe de Evaluacién del Desempeiio De acuerdo | jefe de Unidad /
5 Consolidado elevado a consideracién del cronog Comité de
N N grama .
Director Ejecutvo. establecido Evaluacion
. . Comunicacion | D€ acuerdo
6 e Aprobacién de acciones de personal Interna de cronoarama Director Ejecutivo
producto de la Evaluacién de Desempeiio aprobacién estab?ecido
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ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

e Ejecucion de acciones de personal a los
servidores publicos evaluados. ‘

Formato 021
Memorando

De acuerdo
a
cronograma
establecido

Director Ejecutivo
y Jefe Depto.
Administrativo

PRODUCTO: Informe de Evaluacién del

Desemperio, estableciendo: Grado de
contribucion del servidor publico a los objetivos
institucionales; establecimiento de
reconocimientos y sanciones; identificacién de
falencia y potencialidades del servidor publico
(para fines del Proceso de Deteccién de
Necesidades de Capacitacion)

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20 Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal

Los procesos que conforman al Subsistema de Movilidad Funcionaria son: promocién,

rotacion, transferencia y retiro.

Articulo 21 Proceso de Promocion

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

Confirmacién establecidos en el presente
reglamento, utilizando la modalidad de
convocatoria publica interna.

<
g INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
m .
INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo
PROCEDIMIENTO:
e Llevar a cabo los procesos de Reclutamiento,
Seleccién, Induccién y Evaluacién de Jefe Depto.

Administrativo
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<
% INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
w
PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las
demandas institucionales.
OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL
P
;: INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
w
INSUMO: Servidor publico con una calificacion de
“Excelente” en la Evaluacién del Desempeiio +
Escala Salarial con grados y rangos salariales
aprobada + Certificacion Presupuestaria.
PROCEDIMIENTO:
Escala Salarial
. . Matricial
] R o oo & sl o] pabatsy | 2ams | lefeDere
: disponibilidad
presupuestaria
e Elaboracién del Informe de Promocién
Horizontal, conteniendo el listado de Informe de Jefe Depto
2 Servidores Publicos y grados salariales alos| Promocién 3 dia Admini strgti\;o
cuales accederan, producto de Evaluacién Horizontal
del Desempeiio.
e Informe de Promocién Horizontal elevado a
: . . . . Jefe Depto.
3 cgnsndgracnén y decisiones del Director|. 1dia Administrativo
Ejecutivo.
. . Resolucion
4| ° gg:;%iff'" del Informe de Promocién) agministrativa | 3dias | Director Ejecutivo
de aprobacion.
e Ejecucion de acciones de personal, en base | Memorando de Director Ejecutivo
5 al Informe de Promocion Horizontal Promocién 2 dias y Jefe del Depto.
aprobado. Horizontal Administrativo

PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las
demandas institucionales.

Articulo 22 Proceso de Rotacion
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OPERACION: ROTACION DE PERSONAL

S
% INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
w
INSUMO: Necesidad de la Institucién que buscan
facilitar la capacitacién indirecta y evitar la
obsolescencia de los Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO:
Continuode | Jefe Depto.
e Elaboracion del Programa de Rotacién{ Programa de acuerdo a | Administrativo en
1 Interna de Personal, incluyendo cronogramas | Rotacién de las coordinacién con
de ejecucién Personal necesidades los Jefe de
de UDAPE Unidad
. . Comunicacién
2 ° ﬁ?;ﬁ:%gnpegilnar rograma de Rotacién interna de 3 dias Director Ejecutivo
aprobacion
Jgfe Depto.
3 | * Eiecucién del Programa de Rotacién Intema | Memorando de De a‘;”em ﬁgg‘r'gi':;r;g‘:‘oc::
de Personal. Rotacién cronograma los Jefe de
Unidad
PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las
demandas institucionales
Articulo 23 Proceso de Transferencia
OPERACION: TRANSFERENCIA
&
ﬁ INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
w
INSUMO: Necesidad de la Institucién
PROCEDIMIENTO:
Solicitud Escrita Jete de Unidad
1 e Solicitud de transferencia de personal al Jefe Continuo Publico a ser
Administrativo transferido
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< . .
% INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO ‘| RESPONSABLE
. . . . . 2 dia por Jefe
2 e Andlisis de la procedencia de transferencia Informe Escrito solicitF:Jd Administrativo
. . Comunicacién
e Aprobacién de la transferencia, en base al . . . . .
3 informe emitido por el Jefe Administrativo. al:t:)r;aac%en 3 dias Director Ejecutivo
Director Ejecutivo
4 e Ejecucién de la Transferencia Mr?;g;gtr‘edr?c?ae 1dia y Jefe
Administrativo
PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las
demandas institucionales.
Articulo 24 Proceso de Retiro
OPERACION: RETIRO DE PERSONAL
a_t .
|<_:. INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
w
INSUMO: Resultados del funcionamiento del SAP
y otros, que estén contemplados como causales
en el Articulo 65 del Reglamento Especifico.
PROCEDIMIENTO:
e Determinacién de la causal de retiro que
1 corresponda, en base a informacién de Continuo Jefe
hechos verificables y  debidamente Administrativo
respaldados por escrito.
. . . . Jefe
2 e Informe de procedencia de retiro Informe Escrito 2dia Administrativo
3 e Aprobacion del informe de procedencia de Cc:rr:::;::a:;én 3 dias Jefe
retiro aprobacion Administrativo
Director Ejecutivo
4 e Ejecucion del Retiro Mem’gsir:go de 1dia y Jefe

Administrativo

PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado de
la institucion.
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CAPITULOV
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25 Procesos del Subsistema de Capacitacion Productiva
Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son:

e Deteccidn de necesidades de Capacitacion

e Programacion de Capacitacion.

e Ejecucion de la Capacitacion

e Evaluacién de la Capacitacion y de los Resultados de la Capacitacion.

Articulo 26 Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion
OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

ETAPA

INSUMO: Demandas de capacitacion
identificadas a través de la Evaluacién del
Desempeiio y otras derivadas del propio
desarrollo de UDAPE, asi como las falencias y
potencialidades de los Servidores Publicos

PROCEDIMIENTO:

e Distribucién del formulario de Deteccion de Formulario 022

. o Distribuido a . Jefe
1 gl:cl:-?r::,izj:ges de Capacitacién a cada Jefe través de 2 dias Administrativo
Circular Externa
e Llenado del formulario de Deteccién de .
2 Capacidades, de cada Servidor Publico. - 2dia | Jefede Unidad
3 e Recoleccioén de los formularios de Deteccién 1 dias Jefe
de Necesidades de Capacitacién Administrativo
e Analisis, clasificacion y priorizacién de Jefe
4 necesidades de capacitacidn, tanto genérica 2dias Administrativo
como especifica para la entidad.

Reglamento Especifico de Sistema de Administracién de Personal




CUARTA PARTE: PROPUESTA

105

Necesidades de Capacitacion

<

% INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

m

e Elaboracién del Informe de Deteccion de Foln;r‘?:rlagodoe%

5 Necesidades de Capacitacion (establecer Deteccién de 2 dias Jefe
temas de capacitacién genérica y Necesidades de Administrativo
especifica) Capagcitacion

PRODUCTO: Informe de Deteccién de

Articulo 27 Proceso de Programacion de la Capacitacién
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

<
g INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
w
INSUMO: Informe de Deteccion de Necesidades
de Capacitacién en el Articulo 69 del Reglamento
Especifico.
PROCEDIMIENTO:
e Elaboracion del Programa de Capacitacion
anual determinando: objetivos de
aprendizaje, formas de capacitacién,| Formato 024 Jefe
1 destinatarios, duracion, instructores, | Programa de 15 dias Administrativo
contenidos, técnicas e instrumentos,| Capacitacion
estandares de evaluacién recursos
necesarios para su ejecuciéon y Presupuesto
del Programa de Capacitacién.
Formato 025A-
-C
Se incluyen las Becas y_Pasantias que la Procec:m:nento Jefe
instituciéon requerira para la presente gestion. otorpgaa:i ;‘ de Administrativo
Becas y
Pasantias
o Prog!'amacién de Qapacitacién eleyado. a . Jefe
2 Egnsnd.eramén y decisiones de la Direccién 1dia Administrativo
jecutiva
Comunicacion
3 e Aprobacién del Programa de Capacitacién interna de 3 dias Director Ejecutivo
aprobacién

PRODUCTO: Programa de Capacitacién
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Articulo 28 Proceso de Ejecucion de la Capacitacion
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
a
E INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO:
Programa de
e Ejecucién de la capacitacién en base al| Capacitacién
1 Programa de Capacitacién aprobado. (incluye el Continuo Jefe
Presupuesto de Administrativo
Capacitacién)
aprobado
PRODUCTO: Servidor Publico Capacitado para
mejorar su contribucién al logro de los objetivos
institucionales.
Articulo 29 Proceso de Evaluacion de la Capacitacion
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
Py : . :
< INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
[1T]
INSUMO: Programa de Capacitacién, mas
resultados de la Ejecucién del Programa de
Capacitacion (por evento de capacitacién
realizado.
PROCEDIMIENTO:
e Analisis del grado de cumplimiento de los Jefe
objetivos y tareas establecidas para cada Administrativo en
1 evento de capacitacion, una vez concluido el 3 dias coordinacién con
mismo. el Jefe de Unidad
Personal
capacitado
e Elaboracién de Informe de Evaluacién de la '3;02'3:'5:;2? Jefe
2 Capacitacion (por cada evento de dela 2 dias Administrativo
capacitacién realizado) Capacitacién
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INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

ETAPA

3 e Aprobacion del Programa de Capacitacién

PRODUCTO: Deteminacién del grado de
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje
filados en el Programa de Capacitacion, por
cada evento de capacitacién realizado, para
proceder a realizar ajustes en proximos eventos
y adoptar las decisiones que corresponden.

107

INSTRUMENTO PLAZO° RESPONSABLE

Comunicacion
intemade 3 dias Director Ejecutivo
aprobacioén

Articulo 30 Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion
OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

TAPA

INSUMO: informacién del desempeiio laboral del
Servidor Publico, posterior a su capacitacion..

PROCEDIMIENTO:
e Informe sobre la capacitacién recibida,
elevado a conocimiento del Jefe de Unidad
1 con copia al Jefe Administrativo.

e Analisis de la aplicacién efectiva de los

conocimientos, destrizas y aptitudes

2 adquiridas en la capacitacion, versus su

impacto en el desempeiio laborar del
Servidor Publico.

e Elaboracién del Informe de Evaluacién de los
Resultados de la Capacitacion.

Infforme de Evaluacién de los Resultados de
4 la Capacitacién, elevado a conocimiento de
la Direccion Ejecutiva y Jefe Administrativo

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de
aplicacién efectiva de la capacitacion recibida y
su nivel de impacto en el desempefio laboral del
Servidor Publico.

INSTRUMENTO ~ 'PLAZO  RESPONSABL
2 dias ]
: Servidor
Informe Escrite POSISO™®S2  pypico
capacitacion capacitado
Jefe de Unidad
del Servidor
30dia Publico
capacitado
'3?23:'5:;2? Jefe de Unidad
de los 1 dia del Servidor
Resultados de capl:::li't:% .
la Capacitacién P
Jefe de Unidad
del Servidor
1 dia Pablico
capacitado
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Articulo 31

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

Procesos del Subsistema de Registro

El subsistema de registro comprende los procesos de: generacion, organizaciéon y

actualizaciéon de informacién relativa al funcionamiento del Sistema de Administracion
de Personal de UDAPE.
Articulo 32 Proceso de Generacion de Informacién
OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacion generada por el
funcionamiento del Sistema de Personal

PROCEDIMIENTO:

.e Proceso de recopilacién y clasificacion
generada por el funcionamiento del Sistema
de Administracién de Personal:

- Documentos Individuales
- Documentos Propios del Sistema
(Subsistemas y Procesos)

Continuo

Jefe
Administrativo

PRODUCTO: Informacién sobre documentos
individuales y propios del Sistema de
Administracion de Personal.

Articulo 33 Proceso de Organizacién de la Informacién
OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacion sobre  documentos
individuales y propios del Sistema de
Administracién de Personal
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< :
é‘ INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
w
PROCEDIMIENTO: 4
e Proceso de organizacién y registro de
informacién, en los siguientes medios:
a) Ficha de Personal Formulario 026 Jefe
1 Archivos fisicos activo y pasivo Formulario 027 | Continuo Administrativo
c) Documentos Propios del SAP Formulario 028
d) Inventario de Personal Formulario 029
PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos
Fisicos (activo y pasivo), Documentos propios
del SAP e Inventario de Personal
Articulo 34 Proceso de Actualizacion de la Informacion
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
5 INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO | INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos
(activo y pasivo) Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal
PROCEDIMIENTO:
Formulario 026
1 e Proceso de actualizacién de informacion Formulario 027 Continuo Jefe
Formulario 028 Administrativo

Formulario 029

PRODUCTO: Informacion actualizada
disponible, para la toma de decisiones de la
Direccién Ejecutiva.
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TITULO NI
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Articulo 35 Alcance de la Carrera Administrativa

La Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas se sujetara a la Carrera
Administrativa establecida en la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y
Decreto Supremo.N° 26115 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal (SAP)

La Carrera Administrativa se articula mediante el Sistema de Administracién de
Personal.

Articulo 36 Recurso de Revocatoria y Jerarquico

La Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas se sujetara para la solucién
de sus recursos de revocatoria y jerarquico a lo establecido por el Decreto Supremo N°
36319 de 15 de Septiembre de 2001, que aprueba el Reglamento de Recursos de
Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa, segin corresponda, para sus

funcionarios reconocidos dentro de la Carrera Administrativa.
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REGLAMENTO INTERNO DE PERSONAL
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 Definicion »

El presente Reglamento Interno se constituye en un instrumento normador y
operativizador de las relaciones intra institucionales de los servidores publicos y la
entidad, en cumplimiento de las normas de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario
Publico; en la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas.

Articulo 2 Objetivo

El presente Reglamento Interno de Personal, tiene por finalidad establecer, normar y
regular las relaciones laborales entre la Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y
Econdémicas (UDAPE) y los servidores publicos que prestan servicios en esta
Institucion del Estado, garantizando el desarrollo de la Carrera Administrativa para sus
funcionarios de carrera y asegurando la dignidad, transparencia, eficacia y vocacién de
servicio a la sociedad en el ejeréicio de la funcién publica, estableciendo deberes,
derechos, obligaciones y prohibiciones en general, en concordancia con las
disposiciones legales vigentes.

Articulo 3 Marco Legal
El presente Reglamento Interno de Personal se sustenta en las siguientes

disposiciones legales.

« Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de
1990

* Ley 2027, Ley del Estatuto del Funcionario Publico aprobado el 27 de octubre
de 1999.

+ Decreto Supremo No. 25749, Reglamento del Estatuto del Funcionario Publico

del 20 de abril del 2000.
« Ley Organica del Poder Ejecutivo N° 2446, Decreto Supremo Reglamentario
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No. 26973 y Resolucién Ministerial N° 058 del 25 de junio de 2003 que aprueba
la estructura organizacional de la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y
Econdémicas ( UDAPE).
 Decreto Supremo No. 26115, Normas Basicas del Sistema de Administracion
de Personal, aprobadas el 16 de marzo de 2001.
* Documentos internos de la Entidad
Se consideran documentos de orden legal interno los siguientes:

* Proceso de Seleccién y Contratacién.

* Memorando de nombramiento

* Acta de posesién.

* File personal.

» Tarjeta de control de asistencia y/o libro de asistencia del personal; en el que
todos los funcionarios a partir del 4° nivel jerarquico establecido; es decir
Directores de Area; deben registrarse en los dias laborables; tanto al momento
de ingreso como de salida.

 Boletas de permiso de salidas con caracter oficial y/o particular durante las
horas de trabajo.

* Permisos por baja medica a solicitud expresa de la C.N.S.

* Programacion individual y colectiva de vacaciones.

Articulo 4  Ambito de Aplicacién

Las presentes disposiciones rigen en el ambito nacional, para todos los servidores
publicos de UDAPE, que presten servicios en relacion de dependencia,
independientemente de la fuente de su remuneracién.

El Director Ejecutivo y los Sub Directores por la naturaleza de sus funciones, quedan
exceptuados de la aplicacion de este régimen.

Los funcionarios que se encuentren a partir del 4to. Nivel Jerarquico establecido en las
Normas Basicas de Administracién de Personal, deberan regirse a las disposiciones
relativas al presente reglamento.
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Los funcionarios de libre nombramiento, los funcionarios interinos y provisorios se
someteran al régimen interno establecido en este reglamento.

Articulo 5 Atribuciones del Departamento Administrativo

Corresponde al Departamento Administrativo cumplir y hacer cumplir todas las
disposiciones establecidas en el presente Reglamento Interno de Personal, efectuar su
revision y actualizaciéon conforme a las nuevas disposiciones legales.

Articulo 6 Emision y Difusion del Reglamento Interno de Personal

El Departamento Administrativo, es responsable de la Emisién y Difusion del presente
Reglamento Interno de Personal. Los servidores publicos dependientes de la Unidad
de Analisis de Politicas Sociales y Econdmicas, al momento de iniciar sus funciones,
recibiran una copia del presente Reglamento Interno, de Personal para conocimiento y
cumplimiento de todas y cada una de sus articulos y disposiciones.

Articulo 7 Responsable de la Aplicacion

La Maxima Autoridad Ejecutiva a través del Departamento Administrativo es
responsable de la fiel y estricta aplicacion del presente Reglamento Interno de
Personal, con aplicacion preferencial a cualquier otra disposicion legal sobre la materia.

Articulo 8 Disposiciones Generales

Todo servidor publico sin excepcion sea permanente o no, de la Unidad de Analisis de
Politicas Sociales y Econémicas, desde el momento que recibe su memorandum de
nombramiento, se compromete a cumplir con todas las disposiciones legales que
norman las relaciones de trabajo y las que establece el presente Reglamento Interno
de Personal.

La Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econdmicas como entidad del sector
publico no esta sujeta a la Ley General del Trabajo, ni a sus normas conexas.

Articulo 9 Aclaracion de Términos
Para fines de interpretacion y aplicacion de este Reglamento, se aclaran los términos
siguientes:
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e UDAPE, Institucion o Unidad, se denominara a la Unidad de Anadlisis de Politicas
Sociales y Econdémicas.

e Director Ejecutivo, es la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Unidad de Analisis de
Politicas Sociales y Econdémicas.

e Servidor publico es aquella persona individual, que independientemente de su
jerarquia y calidad presta servicios en relacion de dependencia en la Unidad de
Analisis de Politicas Sociales y Econémicas.

e Reglamento, al Reglamento Interno dg Personal

e SAP, al Sistema de Administracién de Personal.

e SNAP, al Servicio Nacional de Administracion de Personal.

e Remuneracion, a la retribucion econédmica que el servidor publico tiene derecho a
percibir por su trabajo y que comprende el salario base, bonificaciones por
antigledad y otros previstos por ley.

CAPITULO Il
SERVIDOR PUBLICO

Articulo 10  Servidor Publico

Se considera servidor publico a toda aquella personal individual que
independientemente de su jerarquia y calidad, presta servicios en relacién de
dependencia a la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas Por sus
caracteristicas sera sometido al presente Reglamento Interno, exceptuando aquellos
sefialados en el articulo 4 paragrafo 2.

Articulo 11 Clases de Servidores Publicos
Los funcionarios publicos que conforman UDAPE, estan clasificados en:

a) Funcionarios designados: Director Ejecutivo, el cual no estdn sujeto a las
disposiciones relativas a este reglamento Interno, ni a la Carrera Administrativa del
Estatuto del Funcionario Publico.

b) Funcionarios de libre nombramiento: Son aquellas personas que realizan funciones
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d)

administrativas de confianza y asesoramiento técnico especializado para los
funcionarios designados.

Funcionarios de carrera: Son aquellos que prestan servicios a la Entidad, ocupando
cargos institucionalizados y reconocidos por la Superintendecia del Servicio Civil, la
Ley del Estatuto del Funcionario Publico y la Constitucion Politica del Estado;
dentro de la estructura de UDAPE, cuyo ingreso y permanencia se ajustan al
proceso de Dotaciéon de Personal, establecido en el Reglamento Especifico del
Sistema de Administracién de Personal de UDAPE.

Funcionarios interinos: Son aquellos que, de manera provisional y por un plazo
maximo e improrrogable de 90 dias, ocupan cargos publicos previstos para la
carrera administrativa, en tanto se realiza el proceso de seleccion conforme
establece el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de
UDAPE.

Funcionarios publicos provisorios: Los funcionarios publicos que actualmente
desemperien sus funciones en puestos correspondientes a la carrera administrativa
cuya incorporacion a UDAPE se efectio sin proceso de convocatorias publicas
competitivas y evaluacién de méritos, tendran el caracter de funcionarios publicos
provisorios y podran acceder a la carrera administrativa cumpliendo los

requisitos de convocatoria y seleccién establecidos para el efecto. Por consiguiente

dichos Funcionarios no seran acreedores a los derechos contenidos en el numeral
Il del articulo 14 del presente Reglamento.

CAPITULO Il
CARGO PUBLICO Y REQUISITOS DE INGRESO

Articulo 12 Cargo Publico
Se considera cargo publico a todo aquel cargo contemplado dentro de la estructura

organica de UDAPE y en funcién de la Ley de Organizacién del Poder Ejecutivo.

Articulo 13 Requisitos para ser nombrado Servidor Publico
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Todo ciudadano sin discriminacién alguna, puede aspirar a desempefiar un puesto de
carrera en UDAPE siempre y cuando retna los requisitos establecidos en el Estatuto
del Funcionario Publico, las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal y Reglamento Especifico del Sistema de Personal y Reglamento Interno de
Personal en cumplimiento a las siguientes exigencias. boliviano de nacimiento o por
naturalizacion.

a) Ser mayor de 18 afios para ambos sexos, acreditando la edad con certificado de
nacimiento.

b) Postular al cargo mediante solicitud escrita o convocatoria al concurso de méritos a
excepcion de los cargos de libre nombramiento.

c) No estar comprometido en los casos de exclusion e incompatibilidad.

d) No haber sido condenado a pena corporal, salvo rehabilitacion concedida por el H.
Senado Nacional, ni tener pliego de cargo o auto de culpa ejecutoriado, ni estar
comprendido en los casos de exclusion e incompatibilidades establecidos por Ley.

e) No haber sido destituido o exonerado de ninguna Entidad o Institucién del Estado
por causas de incumplimiento o violacidn de sus normas intemas o por procesos
administrativos.

f) En caso de ser seleccionado, cumplir satisfactoriamente con el periodo de prueba.

CAPITULO IV
DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES E INCOMPARIBILIDADES

Articulo 14 Derechos de los Servidores Publicos de UDAPE
I. Todos los funcionarios dependientes de UDAPE, gozaran de los siguientes derechos:

a) A desempeniar las funciones y tareas inherentes al ejercicio de su cargo.

b) Al desempeno de sus funciones en un ambiente laboral adecuado, seguro,
armonico y justo, en el cual se respete su dignidad personal; contando con los
recursos materiales necesarios para el cumplimiento eficiente y eficaz de las tareas
que le fueron asignadas, orientadas al logro de los objetivos institucionales y de
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C)

d)

e)

servicio a la sociedad.

Al goce de una remuneracion justa, la cual este acorde con la responsabilidad de
su cargo y la eficiencia de su desempeiio.

Al goce de vacaciones, licencias, permisos y otros beneficios conforme al presente
Reglamento Interno, la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y Decretos
Reglamentarios.

Al derecho de las prestaciones de salud y otras inherentes segun regulaciones
gubernamentales.

Il. Los funcionarios de carrera tendran, ademas los siguientes derechos:

a)

b)

c)

d)

f)
)

h)

A la carrera administrativa y estabilidad, inspirada en los principios de
reconocimiento al mérito, evaluacidn de desempeiio, capacidad, idoneidad e
igualdad.

A la capacitacion y perfeccionamiento técnico o profesional, en el marco de las
necesidades y programas de capacitacion institucionales y conforme las
modalidades, requisitos y condiciones establecidas en el Reglamento Especifico
del Sistema de Administraéién de Personal.

A impugnar, en la forma prevista en la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y
sus reglamentos, las decisiones administrativas que afecten situaciones relativas a
su ingreso, promociodn o retiro o aquellas que deriven’ en procesos disciplinarios.
A representar por escrito ante el Inmediato Superior Jerarquico, las
determinaciones que se juzguen violatorias de alguno de sus derechos.

A recibir y conocer informaciéon oportuna, sobre aspectos que puedan afectar el
desarrollo de sus funciones.

A recibir la proteccidén necesaria en materia de higiene y seguridad en el trabajo.
Acceder a promociones y ascensos fundados en los principios de igualdad de
oportunidades y eficiencia en el desempefio, necesidades institucionales y llevarlas
adelante conforme modalidades, requisitos y procedimientos

A representar fundadamente, observando la via jerarquica que corresponda, las
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instrucciones que considere técnica, legal y/o administrativamente inadecuadas que
pudiesen ocasionar un daio a la entidad.
Los derechos reconocidos para los servidores publicos en el presente Reglamento
Interno y en la Ley del Estatuto del Funcionario Publico, excluyen otros derechos
establecidos en la Ley General del Trabajo y otras disposiciones del régimen laboral
que rigen unicamente para los trabajadores.

Articulo 15 Deberes y Obligaciones de los Servidores Piiblicos de UDAPE
Todos los funcionarios de UDAPE tienen los siguientes deberes y obligaciones:

a) Respetar y hacer cumplir la Constitucion Politica del Estado, las leyes y otras
disposiciones legales.

b) Desarrollar sus funciones, atribuciones y deberes administrativos, con puntualidad,
celeridad, economia, eficiencia, probidad y con pleno sometimiento a la
Constitucion Politica del Estado, las leyes y el ordenamiento juridico nacional,
dejando constancia del trabajo realizado mediante firma o iniciales a fin de asumir
responsabilidad por la funcién publica.

c) Cumplir y acatar las instrucciones emanadas por la Jefatura Administrativa; el Jefe
Inmediato Superior, Superior Jerarquico; Director Ejecutivo u otras contenidas en
las circulares, comunicados, 6rdenes de trabajo, memorandums y todas aquellas
concordantes con las disposiciones legales que sean emanadas por autoridades
superiores.

d) Cumplir con la jornada laboral establecida.

e) Preservar y mantener los equipos, bienes y material asignado en razén de las
funciones que cumple asi como la documentacion y archivos sometidos a su
custodia.

f) Proporcionar informaciéon oportuna y fidedigna sobre asuntos inherentes a su
funcidon de forma transparente, salvo las limitaciones establecidas en la Ley.

g) Mantener reserva sobre asuntos e informes, previamente establecidos como
confidenciales, conocidos en razén de su labor funcionaria.
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h) Excusarse de participar en los comités de seleccion de ingreso de funcionarios de

)

k)

carrera, cuando exista con los postulantes vinculacién o grado de consaguinidad y
segundo de afinidad inclusive, conforme al Cédigo familia.

Responder ante el Fisco por las sumas que éste deje de percibir por su actuacién
dolosa o culposa en el desempeno de sus funciones, sin perjuicio de las acciones
civiles o penales que procedan en su contra.

Todo servidor publico a tiempo de su ingreso a UDAPE, debera presentar la
Declaratoria Jurada de Bienes y Rentas, conforme a lo establecido en la Ley del
Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios, al momento de tomar
posesion del cargo, asi como a actualizar anualmente en el mes de su nacimiento.
Asistir a los cursos de capacitacion y entrenamiento para los que fuere
seleccionado.

Entregar al jefe inmediato superior, bajo inventario y acta de entrega y recepcion
todos lo documentos, materiales y activos que estén bajo su responsabilidad, al
momento de la cesacion de funciones del cargo correspondiente, bajo

responsabilidad funcionaria.

Articulo 16 Deberes de la Unidad De Analisis de Politiéas Sociales y Economicas

(UDAPE)

Se establecen los siguientes deberes de UDAPE respecto a los servidores ptiblicos:

a) A garantizar el desempeiio de funciones en un ambiente laboral adecuado, seguro,

armonico y justo.

b) A respetar la dignidad personal de cada uno de los servidores publicos.

c)

A proveer los recursos materiales necesarios para el cumplimiento de las funciones
que ejerce, orientadas al logro de los objetivos institucionales.

d) A implantar politicas adecuadas de recursos humanos referidas a la dotacién,

capacitacion, evaluacion y movilidad de personal.

e) A dotar de los beneficios establecidos por disposiciones legales vigentes en materia

de seguridad social.
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f) Acatar los dias feriados y festivos conforme a las disposiciones del Ministerio de
Trabajo.

Articulo 17 Prohibiciones de los Servidores Puablicos de UDAPE
Los funcionarios de UDAPE estan sujetos a las siguientes prohibiciones:

a) Ejercer atribuciones o funciones ajenas a su competencia y al ambito de su cargo.

b) Realizar actividades politicas partidarias y de interés particular durante la jornada
laboral o en el ejercicio de sus funciones

c) Utilizar bienes muebles, inmuebles o recursos publicos en propésitos distintos a su
actividad funcionaria o incurrir en acciones que dafien o causen su deterioro o
generen riesgo de pérdida o sustraccion.

d) Recibir obsequios personales de parte de personas vinculadas a UDAPE
relacionadas con el ejercicio de sus funciones

e) Tomar represalias contra subalternos por discrepancias personales, politicas,
religiosas u otras.

f)  Promover o participar directa o indirectamente, en practicas destinadas a buscar y/o
lograr favores, ventajas ilicitas, beneficios personales distintos a los provenientes de
la remuneracion pactada.

g) Interponer en forma directa o indirecta influencias o recomendaciones para obtener
ascensos, traslados, licencias o designaciones a su favor o en beneficios de terceros.

h) Concurrir al trabajo en estado de ebriedad o bajo la influencia de estupefacientes, o
permitir que alguno de sus subalternos trabaje o permanezca en la oficina, en los
estados inconvenientes ya mencionados.

i) Permitir la prestacion de servicios de terceros sin el previo cumplimiento de
procedimientos de contratacion

j) Hacer abandono de su lugar de funciones sin contar con la
justificacién correspondiente.

k) Exceder el tiempo asignado para el refrigerio, seguin Articulo 26 de
este
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reglamento.

Articulo 18 Incompatibilidades de los Servidores Publicos de UDAPE
Los funcionarios de UDAPE estan sujetos a las siguientes Incompatibilidades:

a) Ejercitar mas de una actividad remunerada en la Administracién Publica, a
excepcion de los docentes universitarios, los que prestan servicios al magisterio
fiscal, asi como aquellas personas que realicen actividades culturales artisticas,
podran cumplir funciones remuneradas en diversas entidades de la administracion
Publica, siempre que se mantenga su compatibilidad horaria.

b) Realizar negocios o celebrar contratos privados estrechamente relacionados con el
desempenio de sus tareas en la funcién publica asignada.

c) Tener sentencia condenatoria en materia penal, salvo rehabilitacién por el Senado
Nacional.

d) Los funcionarios de UDAPE no podran ejercer funciones en la entidad cuando
exista al interior de esta, una vinculacién matrimonial o grado de parentesco hasta
segundo grado de consanguinidad y segundo de afinidad conforme al computo
establecido por el Cédigo de Familia.

Articulo 19  Conflicto de Intereses
Los funcionarios pertenecientes a UDAPE no podran bajo ninguna circunstancia

dirigir, administrar, asesorar, patrocinar, representar ni prestar servicios
remunerados o no, a personas naturales o juridicas que estén gestionando
cualquier tipo de tramites, licencias, autorizaciones, concesiones, privilegios o

intenten celebrar contratos de cualquier indole, con UDAPE.

Articulo 20 Excepciones
a) Excepcionalmente la Superintendencia de Servicio Civil podra autorizar el ejercicio

de funciones de funcionarios de carrera que tengan el grado de parentesco al
que se refiere el inciso d) del articulo 18. Cuando el caso es justificado, siempre y

cuando estos funcionarios hayan demostrado los méritos para su ingreso a la

carrera publica.
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b) Asi también se deja claramente establecido que los servidores publicos no estan
impedidos de recibir obsequios, regalos o reconocimientos protocolares de
gobiernos u organismos internacionales, en las condiciones en que la Ley o la
costumbre oficial lo admite.

CAPITULO V
Articulo 21 Fondo Social FONDO SOCIAL

UDAPE, de acuerdo a disposiciones vigentes, a fin de contar con recursos
econémicos para cubrir erogaciones por actividades de carécter social, cultural y
deportivas, asf como para apoyar gastos de salud de los funcionarios, debidamente
justificados, que excedan de sobremanera la capacidad de pago de los mismos,
tendrén un Fondo Social que se financiara con multas por atrasos, faltas y otros
descuentos disciplinarios efectuados a los funcionarios.

El uso que se le dara a los Fondos recaudados, es de plena decision de los
funcionarios de UDAPE, que mediante una comision conformada por cinco
personas, un: representantes por cada una de las areas funcionales de Institucion,
quienes solicitaran al Departamento Administrativo el desembolso de esos recursos.
La Comision Designada para este efecto, en coordinacion con el Departamento
Administrativo, son los responsables de velar por el debido uso de los recursos del
Fondo Social.

Los cinco funcionarios que conformaran la mencionada comision, serén designados
en Asamblea General de funcionarios, con la aprobacion de mayorfa relativa de los
funcionarios presentes.

CAPITULO VI

JORNADA DE TRABAJO, HORARIO DE TRABAJO Y ASISTENCIA DEL
PERSONAL
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Articulo 22 Jornada de Trabajo

La jornada efectiva de trabajo es el tiempo durante el cual el Servidor Publico se
encuentra a disposicion y al servicio de UDAPE con el fin de cumplir la prestacion
laboral estipulada y exigible siendo para todos los funcionarios de la Entidad de ocho
(8) horas efectivas por dia laborable de lunes a viernes.

Articulo 23 Dias Habiles
Se considera como dias habiles de trabajo los comprendidos entre lunes y viernes,
con excepcion de aquellos que son declarados no laborables por Ley.

Articulo 24  Horario de Trabajo

El horario de trabajo es el tiempo durante el cual el servidor publico esta obligado a
cumplir sus funciones asignadas al cargo que ocupa, de conformidad a disposiciones
vigentes, en UDAPE rige el horario continuo de trabajo, que comprende de 8:30 a.m. el
ingreso y 16.30 p.m. el horario de salida.

En casos de necesidad debidamente justificado, todo funcionario podra continuar con
su trabajo los dias sabados, domingos y feriados o podran extender el horario de
trabajo durante los dias habiles, para tal efecto se debera solicitar la autorizacién de

ingreso o permanencia a la Direccion Ejecutiva.

Toda modificacion o cambio de horario establecido en el presente articuio sara

establecido por disposiciones legales vigentes

Articulo 25 Refrigerio

Para efectos de refrigerio, el tiempo maximo a utilizarse es de media (1/2) hora, a partir
de las 12:00 por una sola vez al dia sin suspensiéon de actividades, ni cierre de las
areas y unidades organizacionales, tiempo que es imputable a la jornada laboral de

horario continuo.

Queda expresamente prohibido el uso de este periodo de tolerancia para salir de las
oficinas. Los infractores estaran sujetos a las sanciones establecidas en el Articulo 36
del presente Reglamento.
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Articulo 26 Pago de Refrigerio
El pago de refrigerio al Director Ejecutivo y los Subdirectores de Politica
Macroeconémica, Macro Sectorial y Social, sera efectuado por dia trabajado, cuyo

control se efectuara de acuerdo a papeletas de salida definidas en el Articulo 35 del
presente reglamento.

En caso de permiso, vacacion o inasistencia por cualquier motivo el funcionario, no
percibira el pago de refrigerio.

Articulo 27 Control de Asistencia y Registro de Tarjeta

Para efectos de control de asistencia, todos los funcionarios de UDAPE (Funcionarios
de Carrera, provisorios y de Libre Nombramiento) deberan registrar su asistencia a
UDAPE en dos oportunidades, al momento de su ingreso y al momento de salida en
las tarjetas destinadas para este efecto.

Es responsabilidad de cada servidor publico el “registro personal de su asistencia”, la
omisién sera causal de sancién y/o multa por concepto de atraso, falta no justificada u
otras que se detallan en el Capitulo de Régimen Disciplinario del presente Reglamento.

Quedan exentos de este control de asistencia: el Director Ejecutivo y los Subdirectores
de Politica Macroecondmica, Macro Sectorial y Social.

Esta terminantemente prohibido realizar tachaduras, sobre escrituras, borrones y
cualquier otra alteracién en las tarjetas de registro de asistencia.

CAPITULO VII
DE LOS PERMISOS, COMISIONES, LICENCIAS, TOLERANCIA, ATRASOS
Y FALTAS

Articulo 28 Permisos
Permiso con goce de haberes
Los servidores publicos de UDAPE podran gozar de permisos con goce de haberes
para ausentarse de su fuente de trabajo en los siguientes casos
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a) Anualmente dos dias habiles sin cargo a vacaciones, para la resolucion de asuntos
de indole personal, los citados dias no podran ser consecutivos, ni anteriores o
posteriores a las vacaciones o feriados. Estos dos dias equivalen a 960 minutos en
la gestidon, los que podran fraccionarse a lo largo de cada gestion.

b) Para efectuar el tramite de jubilaciéon se otorgara maximo 2 horas diarias durante
45 dias no continuos, previa solicitud presentada a la Direccidn Ejecutiva y
debidamente respaldada.

c) Por salidas oficiales en comision, previo llenado del formulario “Papeleta de Salida
en Comision” debidamente autorizado por el Jefe Inmediato Superior y con el V° B®
del Departamento Administrativo.

d) Se otorgaran permisos especiales en casos de emergencia debidamente
justificada y aprobados, unicamente cuando el funcionario haya agotado los 960
minutos anuales senalados en el inciso a) del presente articulo. Este permiso
especial no podra exceder de dos horas, caso contrario sera computado a cuenta
de vacacion.

e) Los servidores publicos de UDAPE que por dos meses consecutivos no
acumularan ni un minuto de atraso, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 32
del Reglamento Interno, gozaran de media jornada de permiso con goce de
haberes a ser tomada en el mes siguiente de la comunicacién oficial de ia
obtencién de este beneficio y previa aprobacion del jefe inmediato superior.

f) Los funcionarios que extiendan su jornada laboral de acuerdo al Articulo 24,

paragrafo 3 del presente Reglamento gozaran de permisos con goce de haberes de
acuerdo al siguiente detalle:

» De 40 a 60 horas media jornada de permiso con goce de haberes

< De 61 adelante un dia de permiso con goce de haberes
Dicho permiso debera ser tomado en el mes siguiente de la comunicacion oficial
de la obtencién de este beneficio. previa aprobacion del jefe inmediato superior y V'

B2 del Director Ejecutivo y del Departamento Administrativo.
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. Permisos sin goce de haberes

En caso de necesidad debidamente justificado, de manera excepcional, siempre y
cuando no tenga vacaciones pendientes, se podra conceder permiso sin goce de
haberes parcial o total, conservando el item asignado en UDAPE, previa autorizacion
de la Direccion Ejecutiva quien a través del Departamento Administrativo y en
coordinacién con el jefe inmediato superior emitira una Resolucién Administrativa. Para
licencias superiores a (60) sesenta dias, necesariamente debe tramitarse la
correspondiente Resolucidén Ministerial.

Los permisos sin goce de haberes se otorgaran en los siguientes casos:

a) Asistencia a cursos de capacitacion, becas de estudio y cursos de post grado de
servidores publicos que no cumplan los requisitos exigidos por el SNAP o cuando la
capacitacion o beca de estudios no se encuentren en funcién de los objetivos
institucionales de UDAPE.

b) Atencién médica del funcionario publico o sus dependientes, cuando se requiera
una especialidad en un centro hospitalario que demande viaje al interior o exterior
del pais.

c) Preparacion y presentacion del trabajo de tesis de grado universitarios.

d) Viaje de urgencia por razones de fuerza mayor al interior o exterior de la Republica.

e) Permiso por un periodo no mayor de cinco dfas habiles continuos y 10 discontinuos,
cuando el funcionario cuente con menos de un afo de servicios y que no sea
acreedor a vacaciones, salvo lo dispuesto en el paragrafo | del Articulo 50 del
presente reglamento.

Para cada una de estas situaciones, el servidor pulblico debera presentar los

documentos necesarios que justifiquen el objeto de su licencia, debiendo a la conclusién

de la licencia, en los casos que corresponda, presentar un informe con los certificados
que acrediten el aprovechamiento del tiempo de la licencia. Caso contrario UDAPE podra
prescindir de sus servicios.
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Articulo 29 Declaratoria en Comision

Se considera Declaratoria en Comisién a todo acto administrativo oficial en
representacion de UDAPE, autorizado por el jefe inmediato superior y/o el superior
jerarquico; que designe al funcionario, alguna tarea especifica y que signifique la
ausencia a sus labores normales en su puesto de trabajo.

La Declaracion en Comision se hara a solicitud escrita del jefe inmediato superior a la
Direccion Ejecutiva, quien a través del Departamento Administrativo, tendra la funcion
de comunicar al funcionario las decisiones adoptadas a través de comunicacioén interna
y el llenado del respectivo formulario de “Salida en Comision”.

La declaratoria en comisiéon se hara efectiva Gnicamente a través de Memorando y/o
Resolucion Ministerial en caso de viajes al exterior, los mismos que servirdn como
instrumento legal, segun sea el caso.

Los empleados que obtengan declaratoria en comisién con goce del 100% de sus
haberes, tendran derecho al pago de sus remuneraciones, aguinaldos y otros
beneficios, incluso la vacacion anual y el derecho a conservar el puesto desempeiiado.

Articulo 30 Licencias
Los servidores publicos de UDAPE, en cualquier momento podran solicitar licencias
escritas al jefe inmediato superior, justificandola plenamente y con visto bueno del
Director Ejecutivo y Jefe Administrativo. En caso de licencias verbales, solo se aceptara
como excusa los casos de fuerza mayor, posteriormente justificables por escrito en
documento correspondiente.
Los servidores publicos gozaran de licencia, con el goce del 100% de sus haberes y sin
cargo a vacaciones en los siguientes casos:

‘

a) Asistencia a cursos de capacitacion, becas de estudio, seminarios de
actualizacion y cursos de post grado desarrollados conforme a procedimientos y
programas de capacitacién dispuestos por la Norma Basica del Sistema de Personal

y por el Reglamento Especifico de la Institucion.
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b)

d)

g)

h)

Por Matrimonio gozara de (3) tres dias habiles, debiendo presentar el interesado
(a) el certificado de inscripcion expedido por el Oficial de Registro Civil, que
acredite la fecha de realizacién del matrimonio.

Por fallecimiento del cényuge, padres, hermanos o hijos, gozara de (3) tres
dias habiles; de los padres politicos dos dias habiles, debiendo presentar la
documentacion pertinente dentro de los cinco dias habiles siguientes de ocurrido el
suceso.

Por nacimiento de hijos el padre gozara de (2) dos dias de licencia cuando se
produzca el nacimiento de sus hijos, con la obligacion de presentar el certificado
correspondiente dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes.

Enfermedad o invalidez se otorgara de acuerdo al régimen de seguridad social y
se justificara mediante el parte de baja respectivo. Cuando la baja sobrepase de
(10) tres dias debera ser acreditada necesaria y tunicamente por la Caja Nacional
de Salud.

Por Maternidad, seglin el Cédigo de Seguridad Social, acreditada mediante la
respectiva baja médica de la C.N.S., se dara licencia noventa dias calendario,
divididos en dos periodos de 45 dias denominados pre-natal y post-natal
respectivamente.

Por Lactancia, una vez transcurrido el periodo post-natal la funcionaria pulblica,
podra solicitar por escrito tolerancia de una hora por dia, ya sea en el ingreso o en
la salida, dependiendo del acuerdo al que arriben el jefe inmediato superior y la
funcionaria.

En el caso en que la funcionaria, ademas goce de horario universitario, sélo podra
tomar dos horas de tolerancia diaria, incluida la hora de lactancia. En ningtin caso
podra fusionar las tres horas de tolerancia.

Por cumpleaiios, medio dia habil, siempre y cuando la fecha de onomastico sea
laborable; si fuese sabado, domingo o feriado no habra compensacion alguna. Asi
mismo se establece que esta licencia se concedera el mismo dia del cumplearios,
no pudiendo postergarse por ninguna razén.
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i) Por razones de interés ptblico: Para cumplir actividades culturales o deportivas
que se realicen en el pais o en el exterior en representacion de la Entidad o del
pais con auspicio oficial.

Fenecido el plazo de la licencia, el servidor publico debera reincorporarse a sus

labores, caso contrario su inasistencia sera computada con falta injustificada por

dias de ausencia.

Articulo 31 Tolerancia

Tolerancia, es la concesiéon que otorga UDAPE en determinadas situaciones a los
funcionarios publicos con goce total de su remuneracion y sin cargo a vacaciones y
la compensacion de la misma.

I. Se establece una tolerancia de (10) diez minutos al dia en el horario de ingreso,
pasado el cual se computaran los minutos de atraso de acuerdo al articulo 41 inciso
e) del presente reglamento.

La Jefatura Administrativa, como responsable de la Administracién de Recursos
Humanos podra ampliar para todos los funcionarios la tolerancia en casos de
bloqueos, desfiles, paros, u otra causa plenamente justiﬁcada.

Il. Los funcionarios que ejerzan la docencia en universidades publicas o privadas o
en instituciones superiores y los que se encuentren realizando estudios
universitarios o de post grado, gozaran de una tolerancia maxima de dos horas
diarias, con el goce total de las remuneraciones, debiendo acreditar la asistencia
regular al centro de estudios con la presentacion de documentos originales

Este beneficio se suspendera en los periodos de vacaciones de los centros de
educacion superior, por abandono o inasistencia reiterada a dichas instituciones
de ensefanza.

lll.  Para mantener la tolerancia de dos horas diarias, los estudiantes y universitarios en
la gestion académica deberan presentar una certificacion de las materias
aprobadas y el certificado de inscripcién en el nuevo periodo académico.
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IV. Para ejercer la docencia y gozar de la tolerancia establecida, el funcionario debera
acreditar la vigencia de la relacidon de servicios con la Institucion académica
superior asi como el horario y la modalidad establecida.

La tolerancia del tiempo otorgado, (2) dos horas deberd ser compensada con el
trabajo de una hora diaria en el mismo dia, encuéntrese en vigencia el horario
continuo o discontinuo.

Articulo 32 Atrasos

Se denomina atraso en el ingreso de los funcionarios pasado el horario limite
establecido. Vale decir (1 0) diez minutos de la hora en que deben iniciarse las
labores diarias. Los minutos de atraso acumulados a lo largo del mes, daran lugar
a sanciones establecidas en el Régimen Disciplinario del presente Reglamento.

Articulo 33 Faltas (Ausencia)

Se considera falta a toda inasistencia injustificada a la fuente de trabajo y al
atraso superior a 60 minutos. El retraso maximo permitido en el horario de ingreso
es de sesenta (60) minutos (9:30: diez minutos de tolerancia mas 50 minutos de
retraso), pasados estos 60 minutos se considera como inasistencia al trabajo y se
sancionara con descuento de (1) un dia de haber.

Articulo 34 Abandono

Se considerara abandono de funciones injustificado, cuando un funcionario por
cualquier motivo sea particular u oficial ha abandonado 1a Entidad, sin seguir el
procedimiento establecido en el Art. 28 del presente Reglamento Interno, también es
considerado como abandono cuando un funcionario permanece en otra unidad o
seccion ajena a la suya sin el conocimiento y consentimiento de su inmediato
superior por mas de 60 minutos de acuerdo al Art.40 inc d) y al incumplimiento de lo
establecido en el Articulo 25 del presente Reglamento.

Articulo 35 Salidas en Horas de Trabajo

Toda salida en horarios de trabajo para su aprobacién debera seguir el
procedimiento
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de uso y llenado del formulario respectivo (Papeleta de Salida en Comisién, Papeleta
de Salida Particular, Papeleta de Licencia a cuenta de vacaciones)

CAPITULO VIl
REGIMEN DISCIPLINARIO

Articulo 36 Sanciones
Las sanciones son impuestas por faltas o contravenciones al ordenamiento juridico

administrativo y a las normas que regulan la conducta funcionaria en que pudieran
incurrir los servidores plblicos de UDAPE, debiendo aplicarse las siguientes
modalidades de acuerdo a las circunstancias.

Iv.

Llamada de atencidon verbal: Es la llamada de atencién al funcionario, llevada a
cabo por el Director Ejecutivo, Jefe Inmediato Superior o por el Jefe Administrativo,
como consecuencia de la comision de alguna falta, tipificada en el presente
reglamento, la cual no cause dafio o perjuicio a la Entidad

Llamada de Atencién Escrita: Se aplicara mediante memorandum cursado por el
Departamento Administrativo y deberan emitirse de acuerdo a las siguientes

caracteristicas:
a. Llamada de atencién.
b. Severa llamada de atencién y advertencia
c. Muita por atrasos, ausencias o sanciones disciplinarias: Descuento sobre el total

ganado del salario del servidor puiblico que se impondra de manera automatica sin
necesidad de proceso interno.

Muita por contravenciones: Descuento al salario del servidor ptblico por imposicién de
una sancién disciplinaria que sera aplicada emergente de un proceso interno de
acuerdo a la gravedad de la falta cometida y cuyos fondos son ..

destinados al Fondo Social.
Suspensién: Alejamiento temporal del servidor publico de la institucion aplicada por
atribucién privativa de la autoridad sumariante, de acuerdo al Articulo 56 del presente

Reglamento.
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VI. Destitucion: Desvinculacion permanente del cargo que desemperiia el servidor
publico en UDAPE, dictada mediante resolucién conclusiva del proceso interno.

Articulo 37 Duplicidad de Sanciones

En ningln caso se aplicara simultdneamente dos sanciones por la misma falta, ni la
sancionaran dos autoridades diferentes. De presentarse esta situacion, se aplicara la
sancién de mayor orden para el primer caso y la impuesta por el superior anulara la del
inferior para el segundo.

Articulo 38 Procedimiento

Toda sancién y/o multa emitida por el Departamento Administrativo, sera dada a
conocer al funcionario infractor por escrito, con copia a su Carpeta Personal, salvo las
amonestaciones verbales, dependiendo de la gravedad de la falta, esta podra ser
comunicada al Sub Director correspondiente y Director Ejecutivo.

Articulo 39 Causales para la Llamada de Atencién Verbal

Las causales para una llamada de atencién verbal son sefialadas a titulo enunciativo y
no limitativo, estas pueden ser:

Desorden y descuido en el manejo de documentos, material y Utiles de trabajo.
Mal uso de los equipos y materiales de la institucion.
Demoras injustificadas o incumplimiento de las tareas asignadas.

e o T o

Falta de consideracion y respecto a los superiores, companeros de trabajo o
subalternos.

o

Falta de atencion y cortesia con el publico.
f. Omisiéon del “registro de asistencia” al momento de la salida en las tarjetas
destinadas para el efecto.

""§. Fumar en areas no permitidas.
h. Cualquier falta menor que a criterio del inmediato superior sea pasible a una
llamada de atencion.

Esta sancion se aplicara en forma personal y privada, sin dejar constancia en la
carpeta personal del servidor publico.
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Articulo 40 Causales para Llamada de Atencion Escrita

La llamada de atencion escrita se impondra en los siguientes casos:

a.

h.

Registrar la asistencia para otra persona o requerir este servicio a una tercera
persona. En ambos casos sera pasible de sancién también quien solicitd el registro
irregular, asi como efectuar tachadoras, sobre escrituras y alteraciones en la tarjeta
de registro de control de asistencia.

Por reincidencia en la comision de faltas correspondientes a llamadas de atencion

verbal.

Negligencia en el cumplimiento de los deberes inherentes al cargo y obligaciones

funcionarias comunicadas por escrito.

Abandono de su puesto de trabajo o funciones cuando sin conocimiento y/o
autorizacion de su inmediato superior, el funcionario voluntariamente e
injustificadamente se aleja de su puesto de trabajo por un lapso mayor a sesenta
minutos y se encuentre en oficinas que no le correspondan.

Realizar actividades ajenas al ejercicio de sus funciones, durante la jomada de
trabajo, asi como realizar actividades comerciales, efectuar reuniones con temas
ajenos a sus funciones u otros que perjudiquen su desempeiio y el desemperio

colectivo.
Asistir al trabajo en estado de ebriedad u otro estado inconveniente.

Proveer informacion de caracter reservado sin autorizacidn en forma escrita,
impresa o en medios magnéticos a personas particulares, organizaciones
sindicales, instituciones u otras entidades que no presenten legitimo interés.

Por reprobar los cursos de capacitacion del CENCAP.

Articulo 41 Causales para la Sancion por Multas Disciplinarias
Las sanciones por multas disciplinarias son descuentos del total ganado del servidor
publico y se impondra sin necesidad de proceso interno. Seran aplicadas por el
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Departamento Administrativo, a cuyo efecto se emitirA memorandum consignando

el niumero de dias de la sancion de acuerdo al incumplimiento y gravedad de las

siguientes causales:

a.

La acumulacion de una amonestacion verbal y una escrita, dara lugar a una
sancion de (1) un dia de haber.

Inasistencia a Desfiles Civicos convocados oficialmente, dara lugar a sancién de
(3) tres dias de haber.

La reincidencia en el registro de asistencia para otra persona o requerir este
servicio a una tercera persona. En ambos casos sera pasible de sancién también
quien solicito el registro irregular con dos dias de haber

Por omision en el registro de asistencia ya sea en el ingreso o en la salida sera
considerado Ausencia injustificada y sancionado con el descuento de medio
dia de haber

Ausencia por inasistencia injustificada al trabajo. Es la ausencia injustificada
del servidor publico, hecho que se comprueba con el no registro de asistencia. Esta
sera sancionada con el descuento del doble del haber correspondiente al
tiempo que hubiese faltado.

Por atraso injustificado, se considera atraso pasados los diez minutos de la hora
de ingreso. El retrazo maximo permitido en el horario de ingreso es de cincuenta
(60) minutos (9:30: diez minutos de tolerancia mas 50 minutos de retraso), pasados
estos 60 minutos se considera como inasistencia al trabajo y se sancionara con
descuento de (1) un dia de haber.

Los atrasos seran computados de acuerdo al siguiente detalle:

e 1 minuto de atraso corresponde a 1 minuto acumulado
® 2 minuto de atraso corresponde a 2 minuto acumulado
® 3 minuto de atraso corresponde a 3 minuto acumulado
* 4 minuto de atraso corresponde a 4 minuto acumulado

5 minuto de atraso corresponde a 5 minuto acumulado
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6 minuto de atraso corresponde a 8 minuto acumulado

7 minuto de atraso corresponde a 9 minuto acumulado

8 minuto de atraso corresponde a 10 minuto acumulado

9 minuto de atraso corresponde a 11 minuto acumulado

10 minuto de atraso corresponde a 12 minuto acumulado

11 minuto de atraso corresponde a 13 minuto acumulado

12 minuto de atraso corresponde a 14 minuto acumulado

13 minuto de atraso corresponde a 15 minuto acumulado

14 minuto de atraso corresponde a 16minuto acumulado

15 minuto de atraso corresponde a 17 minuto acumulado

De 16 minutos de atraso adelante se ira incrementando dos minutos
adicionales hasta 50 minutos (9:30)

El atraso constante y en exceso se considerara como falta disciplinaria y esta sujeta a
las siguientes sanciones:

° De 31 a 60 minutos en un mes: Descuento de medio dia de haber
o De 61 a 90 minutos en un mes: Descuento de un dia de haber

° De 91 a 120 minutos en un mes: Descuento de dos dias de haber
e De 121 minutos en adelante Descuento de tres dias de haber

Articulo 42 Prohibicion de Compensacion

Queda expresamente establecido que queda prohibido todo tipo de compensacién
destinada a evitar las sanciones por multas disciplinarias establecidas en el presente
Reglamento.

Articulo 43 Causales para el inicio de Proceso Interno por Contravencion
Las siguientes causales daran lugar a proceso interno, disciplinario o de
responsabilidad por la funcién publica. Dichas causales sera sancionada con multas,
suspension o destitucién, sin perjuicio de seguir otras acciones y sera aplicado por
atribucion privativa de la autoridad sumariante.
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a.

o

Por reincidir en faltas que ameriten multa.

Por negligencia manifestada y reiterada en la ejecucion de tareas que afecten el
cumplimiento de los objetivos de la Direccidn donde presta servicios o genere
retrasos considerables.

Por intencién manifiesta de obstaculizar la investigacién de irregularidades o
hechos ilicitos.

Por emplear informacién confidencial sin autorizacién escrita.

La reincidencia en el registro de asistencia para otra persona o requerir este
servicio a una tercera persona. En ambos casos sera pasible de sancién también
quien solicitd el registro irregular.

Adulterar cualquier documento que sea presentado por el servidor publico.

No haberse excusado de la realizacién de un trabajo cuando concurran causales de
incompatibilidad.

Ocultar, sustraer o destruir documentos y bienes de UDAPE de manera que puedan
generar danos a la institucion o al Estado.

Alterar o falsificar documentos oficiales de UDAPE o informacién contenida en
medios magnéticos.

Incurrir en infidencia.

Intervenir en nombre propio o de interpdsita persona en procesos de venta,
adquisicién o disposicidn de bienes de UDAPE.

Hacer labor politico partidaria.

m. Exigir o aceptar dinero, ventajas o bienes a cambio de hacer o dejar de hacer algo.

n.

Cuando se compruebe que el servidor publico utiliza la tolerancia concedida para
realizar actividades ajenas a ésta.

- Las sanciones por suspensién: y/o destituciéon las aplicara la Maxima Autoridad

Ejecutiva ante informe final del sumariante. Todos los antecedentes deberan ser

archivados en la carpeta personal del servidor publico.

Articulo 44 Causales de Retiro
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a. Renuncia, entendida como el acto por el cual el servidor publico de UDAPE
manifiesta voluntariamente su determinacioén de concluir su vinculo laboral con la
entidad, en cuyo caso la decisién debera ser comunicada por escrito con una
anticipacion minima de 15 dias calendario. Su aceptacion sera por escrito dentro
del citado plazo.

b. Jubilacién, cuando un servidor publico pasa del sector activo al pasivo conforme a
las disposiciones del régimen correspondiente.

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

Cuando la evaluacién de confirmacion de la designacion sea negativa.

Cuando existan dos evaluaciones consecutivas de desempeiio en
observacion, segun lo establecido en el Reglamento Especifico del SAP. La
decisidn de retiro debera ser comunicada al servidor publico por escrito y con una
anticipacion minima de quince (15) dias calendario.

f. Destitucion, como resultado de un proceso disciplinario por responsabilidad por
la funcidon publica, proceso administrativo o proceso judicial con sentencia
condenatoria ejecutoriada.

g. Abandono (ausencia) de funciones por un periodo de tres dias habiics
consecutivos o seis discontinuos, en un mes, no justificados.

h. Supresion del puesto, entendida como la eliminacion de puestos de trabajo,
cuando éstos dejen de tener vigencia como resuitado de ia modificacion de
competencias o restricciones presupuestarias a UDAPE, traducidos en ios Sistemas
de Programacién de Operaciones y Organizacion Administrativa, en cuyo caso se
suprimira también ei item correspondiente.
Si el servidor pubiico afectado cumpiiera ios requisitos en un puesto vacante, sera
asignado ai mismo previo cumpiimiento de ios procesos estabiecidos en ias Normas
Basicas dei Sistema de Administracion de Personai y ei Regiamento Especifico dei
SAP
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La decisidon de retiro por supresién del puesto, debera ser comunicada por escrito
con una anticipacion minima de treinta (30) dias calendario.

Retiro forzoso, procedera cuando se produzcan las causales de incompatibilidad
establecidas en la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y en el presente

Reglamento.
También se considera retiro forzoso el originado en la reduccion de la

remuneracion previamente asignada, en cuyo caso el servidor podra o no acogerse

al retiro.
Prision formal del servidor publico, emergente de sentencia condenatoria

ejecutoriada.
La permanencia y el retiro de los funcionarios de carrera, estaran inexcusablemente
condicionados al cumplimiento de los procesos de evaluacion del desempeiio

conforme a las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal y el

Reglamento Especifico del SAP

Articulo 45 Condiciones de Reincorporacién
El servidor publico que haya sido destituido por causas justificada, en ninglin caso

podra reingresar a la institucion dentro de los siguientes dos (2) afios posteriores a su
destitucion.
CAPITULO IX
DE LAS REMUNERACIONES Y VACACIONES

Articulo 46 Remuneraciones
La remuneracion es el pago o retribucién en dinero que se otorga al servidor publico

por el desempenio real y efectivo de sus funciones, enmarcado en la escala salarial
aprobada por la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas y el Ministerio

de Hacienda.

Articulo 47 Bases Generales
Las bases que orientan la remuneracion de los servidores publicos son:
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a. Justicia, el servidor publico tendra el derecho a una remuneracion justa, digna y
equitativa acorde a las funciones que desempeiia.

b. Periodicidad, el pago de remuneraciéon sera mensual.
Oportunidad, el pago de las remuneraciones a los servidores publicos no podra
exceder de diez (10) dias calendario de haberse cumplido el periodo mensual

anterior, salvo casos ajenos a la institucion.
d. Inembargabilidad, la remuneracién es inembargable salvo en los casos de

retencion dispuestas por orden judicial emitida por autoridad competente y/o
sancion administrativa de acuerdo al D.S. 23318, hasta un maximo del 20%.

e. Descuentos indebidos, todo servidor publico responde a los intereses de la
colectividad y no a la parcialidad ni partido politico alguno, por consiguiente no
debera efectuarse descuentos de las remuneraciones, aun cuando el servidor
publico hubiese consentido los mismos. En caso de verificarse dichos cobros, seran
calificados como descuentos indebidos generandose la responsabilidad prevista
por Ley. En ese sentido, los servidores publicos solo podran ser pasibles a
descuentos determinados por el marco legal vigente, no siendo procedente, ningin

descuento, salvo que estuviese autorizado por el presente reglamento.
‘f.  Prescripcién, toda remuneracién no cobrada durante dos (2) afios, prescribe a

favor del Estado, dicho plazo es computable desde que el servidor publico ha

dejado de ejercer ese derecho.
g. Prohibicién, queda expresamente prohibido el pago de una remuneracion por los

dias que un servidor publico no haya trabajado conforme a la naturaleza de su
designacion, salvo las excepciones establecidas por la Ley y en el presente

reglamento.

Articulo 48 Aguinaldo de Navidad
UDAPE reconocera a sus funcionarios el pago de Aguinaldo de Navidad que
corresponde a un sueldo adicional, conforme lo establece la disposicion legal en

vigencia.
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Solo tienen derecho a la percepcién de Aguinaldo de Navidad los servidores publicos

cuya remuneracién sea cancelada con la Partida 11700.

I. Esta percepcion consiste en un sueldo que sera determinado en base al promedio
de las remuneraciones percibidas en el tltimo trimestre del afio.
Il. Los servidores publicos que hubiesen ejercido funciones por un tiempo menor a un
ano, tienen derecho a percibir su aguinaldo por duodécima correspondiente.
Ill. El aguinaldo no es susceptible de embargo judicial, retencion, compensacion,
renuncia, transferencia ni descuento de ninguna naturaleza.
Es presente articulo se complementa con todas aquellas disposiciones que sean emitidas
por autoridad competente.
Articulo 49 Vacaciones
La vacacién anual es el derecho adquirido por los Servidores Publicos por los afios de
servicios prestados dentro del Sector Publico, debidamente calificados por autoridad
competente.
La vacacién anual constituye un derecho irrenunciable y a los efectos de computo de
vacacion se considera a partir de medios dias habiles.de trabajo.

l.Aplicacion. Tendrdn derecho a vacacion aquellos funcionarios que cuenten con una
antigiedad mayor a un afio o en casos especiales se otorgara hasta el 30% de vacacién
anticipada una vez que el funcionario haya cumplido satisfactoriamente el periodo
probatorio.
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Cronograma de Vacaciones, Cada cabeza de unidad debera elaborar un rol de
vacaciones para la gestiéon correspondiente, tomando en cuenta las necesidades
de servicio que prestan los servidores publicos, a fin de no entorpecer el mismo.
Este rol debera ser presentado al Departamento Administrativo hasta el Gltimo dia
habil del mes de noviembre de cada gestion. Para su elaboracién se debera
tomar en cuenta la antigiedad de los servidores publicos. Dicho 6ronograma de
vacaciones sera aprobado por la Direccién Ejecutiva de UDAPE, y entrard en
vigencia a partir del 1° de enero de la siguiente gestion.

Escala de Vacaciones. El personal, segin el tiempo de servicios y en aplicacion a
las disposiciones legales vigentes tendra derecho a una vacacién anual de acuerdo
a la siguiente escala:

De un (1) ano y un dia hasta cinco ( 5) anos de .
15 dias habiles
trabajo

De cinco (5) anos y un dia hasta diez (10) afos ) .
. 20 dias habiles
de trabajo

De diez (10) anos y un dia en adelante 30 dias habiles

Para vacaciones mayores a quince dias habiles, el tiempo de servicios
debera estar acreditado por el certificado otorgado por la Direccién de
Registro y Calificacion de Aios Servicios (R-CAS) y tendra valor para el
coOmputo correspondiente a partir de la gestién en la que se presente, no
siendo aplicable a gestiones anteriores.

Previsién. No sera permitida la acumulacién de vacaciones por mas de dos
gestiones consecutivas, caso contrario las mismas prescribiran definitivamente.
Asimismo, las vacaciones acumuladas no serdn compensadas pecuniariamente. El
funcionario tiene la obligacion de dejar su trabajo en orden y al dia, antes de hacer
uso de sus vacaciones.

Modificaciones. EIl cronograma establecido podra ser modificado o reajustado,
dentro de ciertos limites y de manera excepcional, por razones de mejor servicio u
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otros debidamente justificadas.

VL. Reincorporacion, El servidor publico estara obligado a restituirse a sus labores
una vez cumplido el término de la vacacién, los dias que sobrepasen a ella seran
considerados como faltas injustificadas.

VIl. Licencias con cargo a vacaciones. Cuando por situaciones de emergencia o
enfermedad, un funcionario no pueda asistir a su fuente de trabajo, podra
solicitar licencia con cargo a vacaciones.

El Departamento Administrativo aceptara unicamente la solicitud de licencia por
el propio servidor publico y por su inmediato superior.

El funcionario puede acceder a esta licencia antes de cumplir su primer afio
dentro de la entidad, segin Art.50 inciso |, o cuando agoté su vacacién de
gestiones pasadas.

En caso de que el funcionario dejara la institucién teniendo pendiente dias de
vacacioén anticipadas, se procedera al descuento respectivo en su ultimo pago.

Articulo 50 Vacaciones Colectivas

La instancia correspondiente, en el ambito de su competencia, regulara este régimen si
hubiere lugar y cuando corresponda a cuenta de la vacacién anual de cada servidor
publico. EI Departamento Administrativo de UDAPE, acordard con cada superior
jerarquico un cronograma y elaborara un rol garantizando el cumplimiento de los
objetivos de la institucidén y el normal funcionamiento de los servicios publicos.

CAPITULO X
USO DE CREDENCIALES
Articulo 51 Credencial
Es un documento oficial que acredita a los funcionarios que prestan servicios en

UDAPE, el propdsito es facilitar el trabajo y la identificacion por parte del publico
usuario.

Las credenciales son de propiedad de UDAPE, los funcionarios son titulares de la
credencial en tanto ejerzan sus funciones; las caracteristicas de las mismas seran

Reglamento Interno de Personal



143

CUARTA PARTE: PROPUESTA

definidas por la Direccién Ejecutiva y su modificacion correspondera a una decision del

mismo nivel.

Articulo 52 Responsabilidades

El titular de una credencial es responsable de:

a)

b)
g)

h)

Portar dicha credencial con caracter de obligatoriedad durante y exclusivamente en
el ejercicio de sus funciones.

Dar uso adecuado, custodiar y preservar la credencial.

Comunicar y presentar informe escrito al Departamento Administrativo en caso de
pérdida, solicitando su reemplazo.

Hacer entrega de dicha credencial al Departamento Administrativo en caso de
retiro.

Los jefes inmediatos superiores son responsables de:

a)

b)
c)
d)

Solicitar al Departamento Administrativo la extension de la credencial a los
funcionarios que se hallen bajo su dependencia.

Asegurar la entrega oportuna de la credei:c;ial al titular.

Supervisar el correcto uso de las credenciales.

Hacer conocer al Departamento Administrativo sobre casos de uso indebido
de credencial o incumplimiento del uso obligatorio de las credenciales por parte
de algun funcionario sea o no dependiente.

El Departamento Administrativo es responsable de:

a)

b)

Gestionar la emisién de credenciales, a favor del Servidor publico legalmente
designado, otorgando las caracteristicas de seguridad necesaria.

Efectuar el registro de los funcionarios de UDAPE a quienes se otorgue
credenciales.

Hacer entrega de estas credenciales

En caso de pérdida o extravio, previa presentacion del informe escrito, debe
reponer dicha credencial.

Proceder a la destruccion de una credencial, mediante acta, cuando su titular
sea
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definidas por la Direccién Ejecutiva y su modificacion correspondera a una decision del
mismo nivel.

Articulo 52 Responsabilidades
El titular de una credencial es responsable de:

a) Portar dicha credencial con caracter de obligatoriedad durante y exclusivamente en
el ejercicio de sus funciones.

b) Dar uso adecuado, custodiar y preservar la credencial.

g) Comunicar y presentar informe escrito al Departamento Administrativo en caso de
pérdida, solicitando su reemplazo.

h) Hacer entrega de dicha credencial al Departamento Administrativo en caso de
retiro.

Los jefes inmediatos superiores son responsables de:

a) Solicitar al Departamento Administrativo la extension de la credencial a los
funcionarios que se hallen bajo su dependencia.

b) Asegurar la entrega oportuna de la credel:tcial al titular.

c) Supervisar el correcto uso de las credenciales.

d) Hacer conocer al Departamento Administrativo sobre casos de uso indebido
de credencial o incumplimiento del uso obligatorio de las credenciales por
parte de algun funcionario sea o no dependiente.

El Departamento Administrativo es responsable de:

a) Gestionar la emision de credenciales, a favor del Servidor publico legalmente
designado, otorgando las caracteristicas de seguridad necesaria.

b) Efectuar el registro de los funcionarios de UDAPE a quienes se otorgue
credenciales.

c) Hacer entrega de estas credenciales

d) En caso de pérdida o extravio, previa presentacion del informe escrito, debe
reponer dicha credencial.

e) Proceder a la destruccién de una credencial, mediante acta, cuando su titular
sea
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dado de baja.
f) Informar a la Administracion del Edificio en caso de pérdida o uso indebido de
credenciales.

Articulo 53 Prohibiciones

Queda terminantemente prohibido:

a) Eluso de credenciales en desuso o con caracteristicas distintas a la vigente.

b) El uso de credenciales para fines distintos al ejercicio de las funciones de servidor
publico.

¢) Eluso fuera del horario de trabajo autorizado.

d) Eluso de credencial en actos para las cuales el servidor publico no se encuentre
autorizado.

e) Permitir el uso de credenciales a terceros.

f) Destruccién intencional de la credencial.

Las sanciones emergentes por el incumplimiento de las obligaciones o por incurrir en
las prohibiciones establecidas, derivaran en sanciones conforme el régimen
disciplinario y sin perjuicio de las acciones legales que UDAPE viere por conveniente.

CAPITULO XI
RECURSOS ADMINISTRATIVOS PARA FUNCIONARIOS DE CARRERA

Articulo 54 Procesos Internos

Se establece un procedimiento administrativo interno para la tramitacién de reclamos
unicamente referidos a situaciones relativas al ingreso, promocion y retiro de
Funcionarios de Carrera y a aquellos derivados de procesos disciplinarios, basado en
el Articulo 29 de la Ley 1178 y el Decreto Supremo 23318-A en contra de un servidor
publico, a fin de establecer si es o no responsable de alguna contravencion.

Articulo 55 Sumariante
Es la autoridad legal competente, designado por la Maxima Autoridad Ejecutiva, cuyas

potestades son:
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a)

b)

d)

Disponer la iniciacion del proceso o pronunciarse en contrario con la debida
fundamentacion.

Adoptar a titulo provisional las medidas precautorias de cambio temporal de
funciones o suspensién del cargo con goce de haberes, notificando por escrito al
funcionario publico afectado por los cargos que pesan contra el, acumulando y
evaluando las pruebas de cargo y descargo.

Establecer la existencia 0 no de responsabilidad administrativa en el funcionario
publico involucrado y archivar obrados en caso negativo.

Si estableciese la responsabilidad administrativa debe pronunciar su resolucion
fundamentada y las sanciones correspondencia de acuerdo al articulo 29° de la Ley
1178, pudiendo disponer la retenciéon de hasta el 20% del Liquido Pagable de los
haberes del procesado segln la gravedad de la contravencién y notificando el
resultado de sus resoluciones al procesado y a la Maxima Autoridad Ejecutiva

Articulo 56 Recursos De Revocatoria Y Jerarquico

Recurso de Revocatoria. Las decisiones referidas al ingreso, promocién y retiro
de la Carrera Administrativa, podran ser impugnadas mediante recurso de
revocatoria interpuesto ante la misma autoridad que hubieses dictado la decision
impugnada.

Recurso Jerarquico. Las resoluciones de negatorias de los recursos de
revocatoria pronunciadas por autoridad administrativa correspondiente, podran
ser impugnadas en el recurso jerarquico ante el Superintendente General de
Servicio Civil, quien se pronunciara mediante Resolucion Administrativa
motivada en unica Y Ultima instancia, sin lugar a recurso administrativo ulterior,
quedando habilitada la via judicial correspondiente, salvo el proceso

contencioso administrativo. CAPITULO XiI

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Articulo 57 Vigencia

El presente Reglamento de Régimen Interno de Personal, entrara en vigencia a partir
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de la aprobacion a través de una Resolucion Administrativa emitida por la Maxima
Autoridad Ejecutiva de UDAPE.

El Departamento Administrativo, tendra diez dias de aprobado el Reglamento para su
comunicacion y difusiéon oficial.

Todos los funcionarios de UDAPE, se encuentran obligados al cumplimiento del
presente Reglamento y a acatar las instrucciones emergentes del mismo, no pudiendo
alegar bajo ninguna circunstancia desconocimiento de sus disposiciones.

Articulo 58 Revision Y Actualizacion

La Jefatura Administrativa de UDAPE, en coordinacion con el Asesor Juridico, revisara
el presente reglamento por lo menos una vez al afo y de ser necesario, lo modificara
y/o actualizara sobre la base de:

a) El analisis de la experiencia derivada de su aplicacién.
b) Segun las necesidades estructurales que se presenten.
c) Por los cambios que puedan haber en las disposiciones legales.

La modificaciéon, derogatoria y posterior aplicacion; procedera mediante aprobacién de
disposicion legal del mismo nivel.

Reglamento Intemo de Personal
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CODIGO DE ETICA
TiTULO|

CAPITULO UNICO

GENERALIDADES
Articulo 1 Concepto
El Cédigo de ética es un conjunto de normas de valores éticos y de integridad
que guian la conducta y comportamiento de los funcionarios de UDAPE y que
estan obligados a observar, en las actividades que realizan hacia el logro de los
objetivos institucionales.

Articulo 2 Objetivo

El objetivo del Cadigo de Etica es el de establecer, promover politicas y normas de
conducta regidas por principios, valores éticos y morales que orienten la actuacioén
personal y profesional de los funcionarios y la relacién de estos con la colectividad,
en lo concerniente a sus atribuciones, a través de un cuerpd de imperativos.

Articulo 3 Base Legal
El Cédigo de Etica de la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econdmicas
tiene como base legal:

> Ley 1178 (SAFCO) de Administracién y Control Gubernamental de 20 de
Julio de 1990.

> Ley 2027 Estatuto del Funcionario Publico de 27 de Octubre de 1999.

> D.S. 28271 Texto Ordenado del Subsistema de Contrataciones Estatales y
Subsistema de Manejo y disposicién de bienes .y su Reglamento.

Articulo 4 Ambito De Aplicacién

Las normas Y disposiciones contenidas en el presente Codigo son de aplicacion y
Cédigo de Etica
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cumplimiento obligatorio por las autoridades y todos los funcionarios de UDAPE,

independientemente de fuente de remuneracién, asi como para aquellos servidores

publicos que directa o indirectamente intervienen en la contratacién de bienes y
servicios de UDAPE. (Arts. 3y 4 delaLey N°1178).

Articulo 5§ Valores y Principios

Se establecen los siguientes valores y principios:

5.1

>

Valores y Principios Generales
Valor ético: Cualidad humana aceptada y apreciada objetivamente, de
caracter positivo, respetada y reconocida, permanente y su validez no
depende de circunstancias cambiantes.
Principio ético: Forma de ser y actuar de acuerdo a las exigencias de
ciertos valores éticos.
Norma ética: Regla de conducta sobre el comportamiento necesario o
conveniente para asegurar el respeto a ciertos valores y principios éticos.
Valor moral: Cualidad humana que hace que el individuo actie en
observancia a las buenas costumbres.
Norma moral: Regla que expresa un comportamiento de un individuo de
acuerdo a su sentir interior.
Sancion moral: Desaprobacion por parte de los pares, superiores,
inferiores y ciudadanos con relacién a determinadas conductas, que afectan
negativamente la reputacién personal.
Reserva: Manifestacion de una persona de mantener su nombre o
cualquier otra sefia de identificacion bajo confidencia.
Labor directa: Funciones que realizan los servidores publicos que tienen a
su cargo, directa y permanentemente, en condicion Unica o principal, las
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actividades relacionadas con los objetivos institucionales, asi como los
funcionarios designados para los procesos de contratacion de bienes y
servicios de la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas.
Labor indirecta: funciones que asumen ciertos funcionarios, temporal y
puntualmente, para coadyuvar a las actividades y/o responsabilidades de la
Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas.

5.2 Valores esenciales

>
>

Patriotismo: Cualidad humana de amar a la Patria y serle util.
Franqueza: Actitud de hablar con sinceridad, otorgando al interlocutor
confianza y familiaridad, sin ceremonias innecesarias.

Dedicacion: Accién y efecto de llevar adelante cualquier asunto hasta
alcanzar el mejor resultado

Vocacion: Inclinacién natural de toda persona por el servicio a la

comunidad y a la carrera administrativa.
Modestia: Actitud de una persona para comportarse en forma recatada y

sencilla en las acciones externas, sin vanagloriarse de sus propios méritos

Sobriedad: Forma de actuar en forma moderada, sin tender a la
exageracion.

Criterio: Cualidad para obrar bajo principios de discernimiento o decision al
emitir un juicio.

Dignidad: Forma de comportarse con seriedad y decoro.

Discrecién: Actitud para actuar con sensatez, prudencia y tacto para obrar
O juzgar.

Probidad: Actuar con rectitud y honradez, procurando satisfacer el interés
general y desechando todo provecho o ventaja personal, obtenido por si o
por interpdsita persona. Conducta honesta.

Cédigo de Etica
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> Paciencia: Es la moderacion, sensatez, cautela o buen juicio que se debe

poseer en la manera de ser o actuar

5.3 Valores Adquiridos
> Lealtad: Comportamiento fiel y noble e incapaz de cometer cualquier traicion

o0 engano, a través de subterfugios.

> Sociabilidad: Facilidad de relacionarse con otras personas y reflejar un
comportamiento social adecuado en su relacionamiento interindividual.

> Adaptabilidad: La facultad de poder acomodarse, avenirse a circunstancias
o condiciones diferentes a las que estaba acostumbrado.

> Habilidad para negociar Capacidad de poder utilizar las habilidades de
negociacion para conseguir los resultados deseados, tomando en cuenta el
interés del Estado y de la entidad.

> Espiritu de observacion: Facilidad de poder observar su entorno para poder
aprovechar las circunstancias y utilizarlas en el desarrollo de sus funciones.

> Facilidad de expresion oral y redaccion: Capacidad de poder manifestar
las ideas y criterios mediante el uso de un idioma claro, agil y correcto.

>Puntualidad: Cualidad de las personas de llegar a los sitios exactamente a la
hora convenida o que hacen las cosas en el tiempo prometido o exigido.

> Respeto: Actitud deferente con que se trata algo o a alguien, en razén de su
autoridad, rango o como reconocimiento de la dignidad, decoro o méritos de
las personas o de sus derechos.

TiTULO NI
CAPITULO |
DECLARACION DE VALORES

Cédigo de Etica
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Articulo 6 Declaracion Fundamental

Los funcionarios de UDAPE, cualquiera que sea la funcién que desempeifien
deben adoptar el Cédigo de Etica como modo de vivir, ejercer y conducir su
profesion y sus funciones, guiando sus conductas en funcién a los valores y
principios senalados. En consecuencia, en el desempeino de sus actividades
como funcionarios de la Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econémicas,

deberan aplicar la normativa del presente cédigo.

La Etica Institucional ser4 promovida a través del Departamento Administrativo de
la Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econémicas, que es responsable de la
introduccién, implementacion, aplicacion y actualizacién de los Imperativos del
Cédigo de Etica, funcién ejercida por mandato de la Direccién Ejecutiva.

Articulo 7 Valores en el Desempeiio de sus Funciones

Los valores sefialados en el Articulo 6 del presente Cédigo de Etica conforman el
fundamento necesario para contar con un personal altamente profesionalizado y
cualificado, para cumplir con los objetivos fundamentales de UDAPE. Sin embargo,
haciendo un resumen de todos ellos, los valores que deben primar en la institucion

son:

> Responsabilidad: Disposicion de actuar conforme a las normas y funciones del
cargo, representar las que son inadecuadas y responder directamente por la
naturaleza y consecuencias de los propios actos y decisiones.

> Transparencia: Actuar con claridad, sin esconder lo conocido.

> Integridad: Disposicién de no vulnerar, por ningiin motivo, los valores y principios
éticos ni las normas legales vigentes.

> Justicia: Voluntad constante de dar a cada cual lo debido.
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>

>

>

>

Veracidad: Conformidad entre lo que piensa y comunica con la
realidad de los hechos.

Respeto a las personas: Reconocimiento de la dignidad y aceptacién
de los derechos de los demas.

Eficiencia: Aptitud y competencia en el trabajo que desempeiia, para
optimizar los recursos en la obtencién de los objetivos.

Eficacia: La virtud de alcanzar los objetivos y compromisos
programados Yy planteados de tal forma, que se cumplan las metas
deseadas.

Equidad: Cualidad que consiste en atribuir a cada persona aquello a
lo que tiene derecho, buscando un resultado mas justo.

Prudencia: Actuar con pleno conocimiento de los temas que
considera y evitar acciones que pudieran poner en riesgo la finalidad
de la funcién publica, el patrimonio del Estado o la imagen que la
sociedad debe tener de sus servidores publicos.

Idoneidad: Aptitud técnica, legal y moral para acceder y ejercer la
funcién publica.

Aptitud: Toda persona debera demostrar la idoneidad para
desempeiiar un cargo.

Capacitacion: Constante capacitacion para desempeiiar sus funciones
con el objeto de obtener el mejor resultado.

Legalidad: Conocer las Constitucion Politica del Estados, las leyes,
reglamentos y demas normas juridicas que regulan su actividad
Probidad: Actuar con rectitud y honradez, procurando satisfacer el
interés general, desechando todo beneficio o ventaja personal.
Dignidad: Actuar con conducta digna y decorosa, actuando con
sobriedad y moderacion.

Cédigo de Etica



153

CUARTA PARTE: LA PROPUESTA

> Equilibrio: Desempenar sus funciones con sentido practico, buen juicio.

> Independencia de criterio: El funcionario no debe involucrarse en
situaciones, actividades o intereses incompatibles con sus funciones.

> Honor Ante la imputacién de un delito, todo funcionario debera facilitar todos
los medios de prueba para lograr la aclaraciéon

> Discrecion: Manejar la informacion con cuidado y proteger la misma. En
caso de informacién confidencial guardar la respectiva reserva.

> Tolerancia: Actuar en su relacién con terceros con el mejor criterio y con la
mayor amplitud, haciendo un examen de autocritica antes de proceder en la
solucién de cualquier tema.

Articulo 8 Valores en su Relacién con las Autoridades

Los funcionarios del UDAPE, en su relacion con las autoridades deberan tener

en cuenta los siguientes valores:

> Obediencia: Dar cumplimiento a las érdenes o instrucciones que le imparta
el superior jerarquico competente para la realizacién de sus labores, salvo el
supuesto de arbitrariedad o ilegalidad manifiestas.

> Colaboracion: Apoyar a las autoridades en la toma de decisiones en los
temas en que fuesen consultados, con la finalidad de los objetivos y metas
de la institucion.

> Obligacion de denunciar Hacer conocer sobre los actos de terceros que
contravengan a las normas y leyes de la Reptblica y que pongan en riesgo
las funciones de la institucién.

>

CAPITULO 11
DECLARACION DE PRINCIPIOS
Articulo 9 Declaracion General
Los valores estan sustentados por principios o parametros en funcion de los
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cuales los servidores publicos de UDAPE guiaran sus decisiones o actuaciones

en su actividades

Articulo 10 Principios Del Valor Responsabilidad
Los servidores publicos deberan observar los siguientes principios de valor
responsabilidad:

a) Velar por la estricta aplicacién de las leyes y normas en vigencia en las
actuaciones, en base a un buen criterio.

b) En la toma de decisiones o acciones, no claramente normadas, deberan
promover lo correcto para todas las partes en el logro natural y 16gico del
bien comun.

c¢) Cuando deban tomar una decisién y hubiese dudas sobre las acciones a
tomar, consultaran con la autoridad competente.

d) Dar cuenta a sus superiores Yy a la sociedad de las decisiones que tomen, si
éstas son exigidas.

e) Responder ante sus superiores y la sociedad por los resultados de las
acciones ejecutadas y que involucren el desempefio de sus dependientes.

f) Reconocer por las acciones de los dependientes si estas fueron ejecutadas
por instruccién suya o con su conocimiento.

g) Dar cuenta a sus superiores o cuando les sean exigida, sobre los
procedimientos aplicados en el desarrollo de sus funciones.

h) Responder por el contenido de la informacién producida y difundida como
resultado del cumplimiento de sus funciones.

i) Informar a cualquier interesado sobre la naturaleza y consecuencias de sus
decisiones y acciones, siempre y cuando éstas no comprometan los

intereses del Estado.
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)

Buscar la obtencidon, en todo momento, del maximo beneficio a favor del
bien comun de UDAPE, y por ende del pais.

Articulo 11 Principios del Valor Transparencia
Los servidores publicos deberan observar los siguientes principios de valor

transparencia:

a)

g)

h)

i)

Adecuada utilizacion de la informacion disponible sobre el fin especifico.

Los documentos, informes, cartas u otra informacién de tipo oral o escrita

no puede ser utilizada para otros fines.

Respeto por la transparencia en las actividades que desempeiia.

Uso correcto de la informacion para los fines y objetivos trazados en su

trabajo y de las disposiciones normativas.

Asumir el compromiso de garantizar que la informacién relacionada con los

procesos, tratamiento de los asuntos administrativos y otros son fidedignos,

si correspondiese.

Aceptar su responsabilidad para que la informacién sea de conocimiento
publico, a través de los medios establecidos. No se ocultara ni retendra
informacién que por derecho debe ser conocida.

Informar a los interesados sobre el proceso de toma de decisiones y a las
conclusiones adoptadas.

Transmitir la informacién a las instancias involucradas cuando corresponda,
con relacién a las decisiones que atafien exclusivamente a UDAPE.

En la emisién de un juicio que afecte a dos o mas partes, garantizar que
todo proceso, sus conclusiones y consecuencias sean ecuanimes y de
conocimiento de las partes e instancias involucradas.

Garantizar que los beneficiarios o afectados sean informados oportuna y
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transparentemente sobre asuntos que afecten el interés de terceros.

Articulo 12 Principios del Valor Integridad
Los servidores publicos deberan observar los siguientes principios de valor

integridad:

a)

b)

g)

h)

i)

Asumir el compromiso de actuar en su vida ptblica y privada con total
independencia de criterio.

Evitar situaciones o relaciones, personales o sociales, que impliquen
colaborar en actos inmorales o afecten la independencia que requieren para
el desarrollo de su trabajo.

Excusarse en las decisiones relacionadas con conflicto de intereses y que
puedan afectar su juicio o suscitar dudas respecto a su actuacién.
Mantener una conducta intachable en sus decisiones, con total entrega al
desempeno de sus tareas.

Cuidar que sus actitudes reflejen una conducta consecuente, evitando
cualquier tipo de interpretacién sobre intentos de generar beneficios que no
les corresponden.

Rechazar, con cortesia y firmeza, todo intento de influir sobre sus
decisiones, sin importar el origen de esos intereses, reportando sobre estos
hechos a su superior.

Denunciar por los canales correspondientes situaciones contrarias al
espiritu mismo del Cédigo de Etica, provengan de otros funcionarios o de
ciudadanos.

Resguardar su vida social para reducir su exposicion al riesgo y soborno y
evitar rumores que puedan perjudicar su reputacion.

Promover entre sus pares y los ciudadanos la aplicacion de las mas altas
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)

k)

)

normas de conducta ética, en todo proceso que conozcan y formen parte.
Ser consecuentes en su vida profesional y privada, a fin de mantener en
todo momento una conducta ética que eleve las consideraciones con
relaciéon a su calidad de servidor publico.

Velar por la aplicaciéon de la competencia profesional en las funciones que
desempena.

Velar por la integridad y confidencialidad de la documentacién e

informacién bajo su custodia.

Articulo 13 Principios del Valor Justicia

Los servidores publicos deberan observar los siguientes principios de valor

justicia:

a)

b)

Velar la aplicacién imparcial de las disposiciones normativas en contratacion
de bienes y servicios, evitando beneficiar, directa o indirectamente, a
terceros por medio de su interpretacion.

Velar por los intereses legitimos del Estado y de cada parte interesada en los
asuntos que procese.

Evaluar objetivamente la informacion pertinente, las circunstancias y la
situacion de cada parte.

Velar con equidad los intereses de cada parte.

Obrar imparcialmente, evitando favorecer a una parte y resguardar los
intereses del Estado.

Velar por el mismo trato a las partes, a través de un trato equitativo en todas

las instancias para la toma de decisiones.

Articulo 14 Principio del Valor Verdad
Los servidores publicos deberan observar los siguientes principios de valor
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verdad:

a)

b)

C)

d)

Comunicar y transmitir informacién fidedigna, en forma oportuna, a toda
persona que tenga derecho de conocer la misma.

Evitar que el lenguaje y otra forma de comunicacion deformen el contenido
del mensaje a transmitirse, debiendo ser claros en cuanto a ella.

Verificar que sus interlocutores entiendan lo que se expresa en su real
sentido, evitando esconderse en el sentido literal de las palabras.
Elaborar reglamentos, manuales, convocatorias a reuniones, informes u
otros documentos, para que sean comprendidos por todo interesado.
Proteger la informacién confidencial y evitar que su conocimiento o datos en
su poder beneficien directa o indirectamente a terceros.

Responder por la informacién obtenida en el desarrollo de sus funciones,

cuidando que la misma no llegue a personas no autorizadas.

Articulo 15 Principio del Valor Respeto a las Personas

Los servidores publicos deberan observar los siguientes principios del valor

respeto a las personas:

a)

b)

C)

d)

Otorgar un trato equitativo e igualitario a las personas con las que se
relacionan, sin ejercer discriminacién alguna por razones de raza, sexo,
religiéon, origen social y opinién publica.

Brindar un trato respetuoso por si mismo o por sus subordinados a las
personas y promover la igualdad de su condicién.

Considerar con igual valor a las personas, evitando que relaciones de
amistad afecten de alguna manera el trato que deben brindar a todos
los ciudadanos y servidores publicos.

Evitar la participacién en rumores que puedan daifiar su buen nombre y
la
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imagen de las personas.

e) Respetar el derecho a la libertad de opinién que tienen las personas en
UDAPE.

f) Aceptar, escuchary tomar en cuenta las opiniones contrarias a la
suya.

g) Evitar cualquier forma de acoso en el ejercicio de sus funciones.

h) Intervenir, directa o mediante denuncia, ante situaciones de trato
discriminatorio, a fin de evitar el dafo o su prolongacién.

CAPITULO m
DEL COMITE DE ETICA, DE LA EVALUACION Y RECONOCIMIENTO
Articulo 16 Comité de Etica

La Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econémicas contara con el
Comité de Etica y los mecanismos necesarios para la observancia del
mismo, con el propdsito de guiar el comportamiento de sus funciona_rios,
asegurar la evaluacién practica de sus disposiciones,_ de manerajrque sus
resultados coadyuven a su desarrollo, fortalecimiento y efectiva
aplicacién, en el logro de los objetivos trazados.

Articulo 17 Miembros del Comité de Etica

El Comité de Etica es el drgano encargado en conocer las posibles
violaciones al Cédigo de Etica y estara integrado por los siguientes
funcionarios:

Un representante de la Maxima Autoridad

Un representante del nivel. Ejecutivo (Subdirecciones)
Jefe Administrativo como responsable de Recursos
Humanos

Un representante del nivel profesional operativo

Un representante de los demas funcionarios.

VV VVYV
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Llevara a cabo reuniones periédicas, o en su defecto cada semestre

Los miembros del Comité tendran derecho a voz y voto y las decisiones se

adoptaran por mayoria de votos.

Articulo 18 Procedimiento del Comité de Etica
Conocida la denuncia por el Comité de Etica, procedera a analizar la posible

vulneracién del Cédigo de Etica.

Si fuese procedente, el Comité solicitara el testimonio de testigos para
evidenciar los hechos denunciados. En caso de constatarse un comportamiento
anti ético, citara al funcionario involucrado para informarle sobre el hecho

detectado, a efectos de posibilitar su defensa.

El Comité evaluara la declaracién del involucrado y debera expresarse si hubo o
no infraccion mediante una decisién precisa. Si hubo infracciéon al Codigo de
Etica, elevara a conocimiento del abogado de la Institucion la causa, con el
propdsito de encaminar el proceso administrativo correspondiente.

Articulo 19 Prohibiciones

Los funcionarios de UDAPE estan prohibidos de aceptar obsequios, regalos,
beneficios u otro tipo de dadivas de cualquier persona natural o juridica, publica
o privada, nacional o extranjera, orientadas a favorecer directa o indirectamente
las gestiones a su cargo, o hacer valer influencias ante otros servidores
publicos con propdsitos semejantes, sin perjuicio de las sanciones penales.

Articulo 20 Sanciones

La no observancia del Cédigo de Etica, asi como otras infracciones a la
normativa vigente dara lugar a las sanciones establecidas en el Capitulo VIII
Régimen Disciplinario del Reglamento Interno de Persona.
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CAPITULO IV
RESPONSABILIDAD DE LA APLICACION DEL CODIGO DE ETICA
Articulo 21 Implementacion, Difusion Y Capacitacion
El Director Ejecutivo es responsable de la implementacién, promocion, difusion
y capacitacion de los imperativos del Cédigo de Etica de UDAPE, funcién que
ejercera a través del Departamento Administrativo.

Articulo 22 Promocién de la Etica Institucional

El Director Ejecutivo, a través del Jefe Administrativo sera responsable de
aplicar, promover, difundir, capacitar y consolidar la ética institucional de forma
transversal y dar continuidad al proceso de institucionalidad de la Unidad de
Analisis de Politicas Sociales y Econémicas.

Articulo 23 Atribuciones del Departamento Administrativo para la
Promocién de la Etica Institucional
a) Coordinar la capacitacion difusion y mantenimiento de la formacion.
b) Coordinacion de la comunicacién y mantenimiento de los procesos.
c) Actualizacion continua de contenidos, reglamentos y anexos.
d) Atencién de consultas de servidores publicos.
e) Promocion de la conducta moral.
f) Recepcion y derivacion de denuncias a las instancias correspondientes.
g) Coordinacion con la Superintendencia del Servicio Civil y entidades afines.

h) Otras atribuciones requeridas para garantizar la aplicacion del presente
Cadigo.

Articulo 24 Sujecion al Codigo
El Cédigo de Etica debe ser de conocimiento y observancia por todos los
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funcionarios de la Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econdémicas,
quedando inexcusablemente sometidos al mismo a partir del inicio de su
actividad funcionaria.

Para el efecto, todo funcionario debera contar con un ejemplar del Cédigo de

Etica, comprometiéndose a cumplir el mismo, desde el momento de recepcion
oficial.

Al inicio de cada gestion, los funcionarios deberan renovar su compromiso de
sujeciéon al Caodigo.

Articulo 25 Programas de Capacitacién Sobre La Etica

El Director Ejecutivo, a través del Jefe Administrativo promovera la
capacitacion de los funcionarios para enfrentar problemas morales en las
actividades que son de su competencia. Esta capacitacion se llevara a cabo a
través de talleres para discutir y resolver problemas éticos hipotéticos, con el
propdsito de formar una conciencia en cuanto al contenido del Cédigo de Etica
y formar un ambiente de alta confianza laboral.

TITULO NI
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 26 Revision y Actualizacién Del Cédigo de Etica
‘La Unidad de Analisis de Politicas Sociales y Econdmicas, determinara la
necesidad de proceder a la revision y actualizacion del presente Cédigo, de
acuerdo a la normativa vigente en el pais.
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CAPITULO 17
CONCLUSIONES FINALES

Durante la elaboracion del presente trabajo se han establecido las siguientes

conclusiones:

Con la metodologia y los reglamentos propuestos es posible sistematizar la
administracion de Recursos Humanos, permitiendo optimizar los procesos de
dotacién, evaluacion, movilidad, capacitacion y registro de personal,
minimizando el riesgo de incumplimiento de los objetivos institucionales por la
contrataciones del personal con el perfil adecuado a los criterios exigidos para
ocupar el cargo disponible, proveyendo a la institucién de personal capacitado
y motivado vy logrando establecer un clima organizacional favorable
promoviendo la disciplina y el compromiso de eficiencia y eficacia.

Es importante sefalar que tanto la Administracion como los funcionarios de la
Unidad de Politicas Sociales y Econdmicas como clientes internos, se

encuentran plenamente de acuerdo con la implementacion del sistema:

e Para.la Maxima Autoridad Ejecutiva significa en primer lugar el
establecimiento de lineamiento precisos que garanticen la administracion
transparente vy equitativa de los recursos humanos buscando lograr un
ambiente fisico, psicoldgico y social de trabajo agradable y seguro,
motivando al personal para el desarrollo de sus funciones de forma

eficiente hacia la consecucion de los objetivos institucionales.

En segundo Ilugar el desarrollo de la propuesta representa dar
cumplimiento a disposiciones legales que exigen la implantaciéon del
sistema de administracion de personal en todas las instituciones del

estado.
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e Para el Departamento Administrativo, responsable de la administracién
de los recursos humanos, el desarrollo de estos reglamentos se
constituye en una herramienta primordial para la contratacion
transparente del personal adecuado con la aplicacion de la normativa
de administracion de recursos humanos vigente.

e Para los funcionarios de UDAPE, los reglamentos se constituyen en un
instrumento indispensable que garantizan relaciones armonicas,
amigables y de cooperacion con las autoridades de UDAPE,
estableciendo claramente los derechos y obligaciones de las partes con
temas relacionados con el régimen de control de personal, la jornada
laboral , vacaciones y otros de interés mutuo.
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ANEXO N°1

FORMULARIO DE OBSERVACION

Observacion N° 1

Cumplimiento de la jornada laboral: Verificacion de la jornada efectiva de trabajo. (8 hrs)
O Excelente

0 Aceptable

OO Medio

O Bajo

Observacion N° 2

Verificacion del cumplimiento del horario de ingreso (8:30)
(O Excelente

O Aceptable

O Medio

O Bajo

Observacion N° 3

Verificacidon del cumplimiento del horario de salida
O Excelente

0 Aceptable

O Medio

O Bajo

Observacion N° 4

Verificacion del cumplimiento del horario de refrigerio
[0 Excelente

O Aceptable
O Medio
0O Bajo

Observacion N° 5
Controles ejercidos para el cumplimiento de la jomada laboral y horario de trabajo
(papeletas de salida particular — comision)

(O Buenos
0 Regulares
O Malos
O

Inexistente

Anexo “Formmulario de Observacion” Pé4gina 1 de 1




ANEXO N°2

CUESTIONARIO N° 1
(ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS)




ANEXO N° 2

CUESTIONARIO Co01
1. Laentidad cuenta con manuales o reglamentos para normar el Sistema de
Administracion de Personal
Si su respuesta es afirmativa, indique cuales y si fueron o no
compatibilizados (reconocidos) por el 6rgano rector No D
2. Lacobertura de los puestos vacantes son efectuadas mediante convocatoria O] O
publica? Si No
3. Se conforma una comision para la seleccion de personal Si [ No []
4. Launidad encargada de recursos humanos organiza y mantiene actualizada
la informacion sobre el personal a través de:
Carpetas por cada servidor publico en actividad conteniendo documentacion
del proceso de seleccidn y otros relacionados con su historial funcional
No
Archivos fisicos del personal pasivo, ubicados en lugar seguro y con acceso D N
solo a personal autorizado Si °
Documentos propios del sistemas de personal (planillas presupuestarias, de
sueldos, de pago de aportes, pago de impuestos y otros)
5. El Depto. Administrativo, encargado de los recursos humanos dispone de No D
algiin manual o instructivo de evaluacion de personal?
6. Cuando fue la ultima evaluacion del desempeiio?
. el e ., Si No
7. Existe un programa de capacitacion de personal parala resente estion? g -

Anexo “Cuestionario C01” Pagina 1 de 2



ANEXO N° 2

Existe una escala salarial debidamente aprobada?

Si

O N O

9. La entidad dispone de algin manual o instructivo sobre el procedimiento

para el pago de sueldos, requerimientos minimos que deben existir en la

presentacion de las planillas, descuentos, ftems, presentacién de si No

documentos de identificacién, uso de cuentas bancarias, los I:l D

correspondientes descuentos de ley y otros?
10. Se han establecido procedimientos formales para el control de asistencia? Si D No D
11. Existe un programa anual de vacaciones para los servidores piiblicos? si [ N 0O
12. El personal conoce sus funciones, derechos y obligaciones? si O ~ O

MALO REGULAR | BUENO BUENO

13. Cree usted que la elaboracion de los reglamentos del Sistema de

Administracion de Personal seria........
14. COMENTARIOS DEL TEMA
15. RECOMENDACIONES

Anexo “Cuestionario CO1"

Pégina 2 de 2




"ANEXO N°3

CUESTIONARIO N°2
(FUNCIONARIOS)



ANEXO N°3

CUESTIONARIO Cco02

1. Conoce usted si la entidad cuenta con manuales o reglamentos para normar
el Sistema de Administraciéon de Personal

Si su respuesta es afirmativa, indique cuales y si fueron o no No D
compatibilizados (reconocidos) por el érgano rector

2. Cuando fue la ultima evaluacion del desempefio que haya conocido?

3. Conoce usted los procedimientos que se deben seguir para las evaluaciones
al desempefio?

Si [] No

4. Cono usted la existencias de un programa de capacitacion de personal para ~ Si 0O Mo
la presente gestion?

00O

5. Tiene conocimiento de algin manual o instructivos para el control de Si No
asistencia?

6. Programa usted a través de su jefe inmediato superio sus vacaciones Si [] No [
anuales?

7. Conoce usted sus funciones, derechos y obligaciones? si J ~No [

MALO REGULAR BUENO MUY BUENO

8. Cree usted que la elaboracion de los reglamentos del Sistema de
Administraciéon de Personal seria

COMENTARIOS DEL TEMA

Anexo “Cuestionario C02" Pagina 1 de 1
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FORMULARIOS

(REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL)




Formulario 001 A

1. IDENTIFICACION

FORMULARIO DE VALORACION DE PUESTOS

Nombre del Puesto: N° de Item:
Area:
Il FACTORES DE VALORACION
' FACTOR “SUB FACTOR ALTERNATIVAS PUNTAJE
A. Capacidad e Instruccion Basica/ A. Primaria vencida
Experiencia B. Bachiller
C. Técnico medio
D. Técnico superior
E. Profesional universitario titulado
F. Profesional con postgrado
G. Magister o Superior
e Conocimientos A. Conocimientos Especializados
Adicionales B. Idiomas
e Complejidad del cargo A. Trabajos simples
/Autonomia B. Apoyo, asistencia y soporte
C. Trabajos Operativos
D. Trabajos de cierta especializacién
E. Trabajos de Gerencia de Area
F. Niveles de Direccién
« Relacionamiento A. Ocasional
B. Frecuente
C. Permanente
B. Esfuerzo e Desplazamiento / A. — 5%
Frecuencia de viajes |IB. Entre 5y 25%
C. Entre 25y 50%
D. Mas del 50%
e Exposicion a contingencias/ |A. No expuesto
Presién Psicolégica B. Esporadicamente
C. Regularmente
D. Permanentemente

Anexo “Formularios”
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Formulario 001 A

FACTOR

SUB FACTOR

ALTERNATIVAS

PUNTAJE

C. Responsabilidad .

Por supervision directa

. Mensajeria, chéferes, auxiliares

. Secretarias

. Asistentes

. Profesionales.

. Gerentes de Area

Por supervision indirecta

. Mensajeria, chéferes, auxiliares

Secretarias

. Asistentes

. Profesionales.

. Gerentes de Area

Por decisiones

. No tiene facultad

. Firma documentacién intema

. Firma Operaciones contables

. Autorizaffirma contratos/cheques

Por valores

. Activos Fijos en General

. Valores (efectivo, cheques, etc)

. Disposicién de bienes y valores

Por informacién

. Verificacién no compleja

. Datos nimeros y conceptos

. Compleja

D. Condiciones de .

trabajo y riesgos

Condiciones/riesgos

. Condicién buena

. Condiciones Aceptables

. Alguin sacrificio fisico

ololo|>»|lolo|>»lojm|j>»|o]lo|m|>»|mMOojOojm{>|M|O1O|®|>

. Bastante Sacrificio Fisico

Fecha:

TOTAL PUNTAJE:

Responsable de la Valoracién

v°B° Departamento Administrativo

VB

Anexo “Formularios”
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Formulario 001 C

PLAN ANUAL DE PERSONAL
GESTION
COSTO
REMUNERACION FRECUENCIA COSTO ANUAL
AREA FUNCIONAL / CARGO (Bs) (VAL. PUESTOS) ME‘gil.‘lAL (Bs.)
TOTALES....
Fecha:
Jefe del Departamento Administrativo Director Ejecutivo

Anexo “Formularios” Pé4gina 1de 1



Formulario 001 D

PLAN DE PERSONAL

GESTION
COSTO
REMUNERACION FRECUENCIA COSTO ANUAL
AREA FUNCIONAL 7/ CARGO MENSUAL (Bs) | (VAL PUESTOS) (Bs.) GE(SBE)ON
TOTALES....
Fecha:
Jefe del Departamento Administrativo Director Ejecutivo
Anexo “Formularios” Pagina Tde



Formulario 002

Fecha:

PROGRAMACION OPERATIVA
ANUAL INDIVIDUAL (P.0.A.l)

1. IDENTIFICACION:

1.1 Denominacién del Puesto:

1.2 Dependencia (Area) :

1.3 Categoria:

Supernor D Ejeastivo D Operativo D
1.4 Supervision:

e Titulo del puesto inmediato superior

Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervisidn directa (si corresponde)
- Superior

- Profesionales.

- Técnicos Administrativos

- Apoyo y servicio

e Relaciones con otros puestos

Puestos intrainstitucionales Puestos de otras instituclones
1. 1.
2. 2
3. 3
4. 4.
5. 5.

2. DESCRIPCION

2.1 Objetivo del Puesto:

2.2 Cumplimiento de Normas

. Ley 1178

- Responsabilidad por l1a Funcién Publica
. Ley 2027 - Estatuto del Funcionario Publico
. Reglamento Intemo de Personal

- Cédigo de Etica
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2.3 FUNCIONES Y RESULTADO

Formulario 002
(™) Incorporar hoja adicional si fuera necesarno
N*® FUNCIONES RESULTADO %
S
Funciones Especificas del
1 Cargo
2
3
4
5
Funciones
Recurrentes. _
1
2
3
4
5
TOTAL..... 100%

Anexo “Formularios” Péagina2de 4



Formulario 002

3. PERFIL DEL PUESTO

Enundar los requisitos necesanos para cumplir tos resultados y fundunes desaitns en el punto |, con relacién a los siguientes
aspectos:

3.1 FORMACION

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE
-]
AREA DE FORMACION < .S
E: g | 2
(7] 3 = K-) -
2 8 8 i g 2
3 8 8 g 8
P hd 2 35 ] [ s
Esencial
Complementaria
3.2 EXPERIENCIA
NIVEL DE EXPERIENCIA
IAREA DE EXPERIENCIA 2 _§
3
< 35 g H
3 <E 3 >
5 2 88 s 8 5 g
5| 3 | 8] 2| 8/ ¢ g
g O] 33 & = I § =
Esencial
Complementaria
Cantidad de aios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: w.cccceccuescens ovee...fi08
3.3 CUALIDADES PERSONALES
1. Iniciativa 5. Capacidad de expresién y comunicacidn
2. Responsabilidad 6. Capacidad Analitica
3. Trabajo en equipo 7. Capacidad de sintesis, investigacién y
4. Toma de decisiones Creatividad

3.4 Otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acépites 3.1y 3.2

Anexo “Formularios” Pégina 3 de 4



Formulario 002

4. COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO

La suscripcién de la P.O.A.l., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracién / / / Fecha de aprobacién / / /
Fecha inicio de ejecucién ! 1 /

Jefe Inmediato Superior Servidor Pablico
V° 8o

Jefe Administrativo Director Ejecutivo
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Formulario 003

FORMULARIO DE SOLICITUD DE PERSONAL

I. DATOS GENERALES
Area Solicitantes:

Nombre del Puesto Vacante ( acéfalo):

N° de Item:
Il. REQUISITOS
Formacién Académica:

Experiencia Laboral:

Otros
lll. MOTIVO DE SOLICITUD

D Por sustitucién
D Por vacancia

D Por aumento de personal

D Otros

Observacién y/o Comentario Adicional:

Unidad Solicitante Departamento Administrativo

Director Ejecutivo

Formulario 004

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

HOEITHNS e
= EMONTO SSPARTID
soucADO Hinel S o TR bR G i s

Encargado Control Presupuestario Jefe Departamento Administrativo
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Formulario 005 A

......................................

Presente.-

REF : INVITACION DIRECTA..........ooeoeeeeeeecereeasnnsenseenes

De mi consideracién:

La Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econémicas de acuerdo al requerimiento de personal, dela......4 (nombre del
area solicitante)...........cccoceevueeeeennnnnneee , se realizara la contratacion de un..........ccccceeeeveeeeeceeeeccnnnen , para cuyo efecto tengo a
bien extender a usted una cordial invitacién para presentar su hoja de vida, acompafado de su pretensién salarial.

A tal efecto debera obtener el formato de “Hoja de Vida" en la pagina web: UDAPE@UDAPE.GOV.BO

Agradeceré remitir la documentacién hasta horas........... del dia............... de...coorerrierreenees del presente ailo, a la siguiente
direccién:

UNIDAD DE ANALISIS DE POLITICAS SOCIALES Y ECONONICAS

REFERENCIA :

DIRECCION :

Con este motivo, saludo a usted muy atentamente.

DIRECTOR EJECUTIVO JEFE DEL DEPTO. ADMINISTRATIVO

Anexo “Formularios” Pagina 1 de 1



Formulario 005 B

CONVOCATORIA INTERNA

La Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econdmicas convoca al personal a participar en la Convocatoria Interna para
cubrir el siguiente Puesto

No. Referencia: Puesto:

(Anotar el nimero de referencia (Anotar el nombre del Puesto)

correspondiente)

REQUISITOS ESENCIALES
Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos :

a). Requisitos minimos de formacién: (mencionar los requisitos minimos de formacién que figuran en las
especificaciones de los puestos convocados)

a)
b)
c)

d)

b). Requisitos minimos de experiencia: (mencionar los requisitos minimos de experiencia: 4rea y tiempo de experiencia
que figura en la especificacién de los puestos convocados)

a)
b)
c)

d

Los interesados deberan presentar sus cartas de postulacién y actualizar su carpeta personal en el Departamento
Administrativo de UDAPE
Impostergablemente

Hasta el dia :
(anotar el dia y hora en el que se cerrara la recepcién de solicitudes)

Jefe del Depto. Administrativo

Director Ejecutivo

Lugary Fecha: ..........ovoveiicniiiininenereieecccenneeeeees
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Formulario 005 C

PRIMERA CONVOCATORIA EXTERNA

La Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y Econémicas, en cumplimiento a lo establecido en las Normas Bésicas del
Sistema de Administracién de Personal, convoca a las personas a optar al siguiente puesto.

(DENOMINACION DEL PUESTO)

REF.: oo,
Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos:
. REQUISITOS MINIMOS DE FORMACION
a)
b)
)

d)

IIl. REQUISITOS MINIMOS DE EXPERIENCIA
a)
b)
©)

d)

CONDICIONES OFRECIDAS

. Oportunidad de desarrollo profesional en el sector publico

. Estabilidad laboral
. Remuneracién acorde con las responsabilidades del puesto

INSTRUCCIONES PARA SU POSTULACION

Los interesados podran recabar el Formulario de “Hoja de Vida® en la Av. Mariscal Santa Cruz, Edificio Palacio de
Comunicaciones, Piso 18 o en la pagina web UDAPE@UDAPE.GOV.BO a partir del dia .......... .... [« [ del.
200....

La carta de solicitud sefialando la Pretensién Salarial, el Formulario de Hoja de Vida y la documentacién respaldatoria
deberédn enviarse en un sobre cerrado indicando sélo el nimero de referencia en la carta y el sobre a la casilla No. ..........
de la ciudad de La Paz hasta el dia ...... de ......... del 200....

Se ruega a los postulantes presentarse sélo si cumplen con los requisitos que se exigen. NO SE DEVOLVERA LA

DOCUMENTACION.

LaPaz, .......... . de 200.
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Formulario 006

OJA DE VID
NOMBRE DEL PUESTO AL QUE POSTULA NUMERO DE REFERENCIA AOTOSRATA

DATOS PERSONALES

Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Nombres

CEDULA DE IDENTIDAD O No..

NACIONALIDAD:
PASAPORTE: ESTADO CIVIL:

SOLTERO (A) OcasaDo(A) O VIUDO (A) O DIVORCIADO (A) O
DEPENDIENTES:

ESPOSA (O) siO No O HIJOS (AS) N° : OTROS N°:
DIRECCION:

Avenida/Calle N° Dpto.

ZONA: CIUDAD:
TELEFONO: CELULAR: CASILLA: o
E - MAIL:

COLEGIO PROFESIONAL DE:

REGISTRO N° LUGAR DE REGISTRO: __

Lainformacidn a proporcionar en los acdpites siguientes debera ser precisa, debiéndose adjuntar la documentacidn respaldatoria correspondiente.

ESTUDIOS REALIZADOS

e BACHILLER:

Mencion
Otorgado por:
(Colegio)
Fecha de Titulacion: /
Mes Aflo
e TECNICO MEDIO:
Fecha de Egreso*: ) Fecha de Titulacion: K
Mes Aflo Mes  Aito

Otorgado por:

(Universidad o Instituto)

e TECNICO SUPERIOR:

Fecha de Egreso*: ¢ Fecha de Titulacion:

Otorgado por:

Mes Afo

(Universidad o Instituto)

Anexo “Formularios”
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Formulario 006

. LICENCIATURA:
Estudios de 5 a 6 ailes en Uni des, acredilada i Titulo Acdémic y Titulo en Pravisién Nacional
cha de Egreso: / Fecha extension del Titulo académico /
Mes Afio Mes
Fecha Extension Titulo en Provisién Nacional: /
Mes Ana
Otorgado por:
(Universidad)
Ciudad: Pais:
Los titulas o ds dos por Universidad j deberda contar con la resp lidacién o
e LICENCIATURA: _ __ _ . — R e ——
Estudios de 3§ a 6 anos cn Universidad: ditada mediante Titulo Académico y Titulo en Provisién Nacional
Fecha de Egreso: i Fecha extension del Titulo académico /!
Mes Ado Mes
Fecha Extension Titulo en Provision Nacional: /
Mes Afto
Otorgado por:
(Universidad)
Ciudad: Pais:
Los dtulos o ficads dos por Unis ersidad deberdn contar con 1a respectiva convalidacion o revalidacion
* POSTGRADO: .
(Duracién de al menos 3 meses 0 equivalente a 240 horas aula)
De S A__f
Mes Afo Mes Afo
Otorgado por: —
(Universidad)
Ciudad: Pais:
Los titulos o certificados otorgados por Uniycrsidades extranjeras, deberdn contar con la respectiva idacion o id.
. POSTGRADO: _—

(Duracién de al menos 3 meses o equivalente a 240 horas aula)

{ A_ 7

De R
Mes Ado Mes Aflo
Otorgado por: .
(Universidad)

Pais:

Ciudad:
Los Utulos o certificades corgados por Universidades extranjeras, deberdn contar con la respectiva convalidacion o revalidacion

N MAESTRIA:
(Duracién de al menos 3 meses o equivalente a 240 horas aula)
De ___ A__ ¢
Mes Afo Mes A
Otorgado por:
(Universidad)
Ciudad: Pais:
Los titulos o cenificados otorgados por Universidades extranjcras, deberdn conlar con la respectiva comvalidacion o revalidacion
MAESTRIA:
(Duracién de al menos 3 meses o equivalente a 240 horas aula)
De 7 A__ 4
Mes — AB5 Mes v a—
Otorgado por:
(Universidad)

Anexo “Formularios”
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Formulario 006

Ciudad: Pais:
Los titulos o certificados otorgados por Universidades extranjeras, deberdn contar con la respectiva convalidacion o revalidacidn
DOCTORADO:
(Duracién de al oxnos 3 meses o equivalente a 240 horas aula)
De f A f
Mes Aflo Mes Afip
Otorgado por:

(Universidad)

Ciudad: Pais:
Los ttulos o certificados otorgados por Universidades extranjeras, deberan conlar con la respaciiva convalidacion o revalidacion

ESPECIALIZACION:
(Incluir curses de al menos un mes de duracién o equivalente a 80 horas aula como minima)
Otorgado por:
(Universidad Institucién)
Centificado obtenido: 1. APROBACION [ 2. ASISTENCIA O
De ! A I
Mes Ao Ms — Am
ESPECIALIZACION:

(Incluir cursos de al menos un mes de duracion o equivalente a 80 horas aula como minimo)

Otorgado por:
(Universidad [nstitucién)

Certificado obtenido: 1. APROBACION O 2. ASISTENCIA
De / A /

Mes Afo Mes Ao
ESPECIALIZACION:

(ncluir cursos de al menos un mes de duracion o cquivalentc a 80 horas aula como minimo)

Otorgado por:

(Universidad [nstitucién)

Certificado obtenido: 1. APROBACION O 2. ASISTENCIA (O

De / A /

OTROS CURSOS O SEMINARIOS REALIZADOS

CURSO DE:

Patrocinado por:

Duraciondel: ___ /_ AL: / / TOTAL /

Dia Mes ~— Ao Dia Mes TR/ Aflos Mcses
certificado obtenido: 1. APROBACION [0 2. ASISTENCIA O
CURSO DE:

Patrocinado por:

Duracién del: / ! AL: / / TOTAL /
Dia M&s Aho Dia Mes ) Aos ~ Mescs
certificado obtenido: 1. APROBACION [J 2. ASISTENCIA O
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Formulario 006

e CURSODE:

Patrocinado por:

TOTAL /

Afios Meses

2. ASISTENCIA (O

(Nombre de los Programas)

(Nombre de los Programas)

(Nombre de los Programas)

Duracion del: / f AL: / /
Dia Mes Ao Dia Mes Afo
certificado obtenido: 1. APROBACION
COMPUTACION
Manejo de hoja electrénica: st w~No(Qd
Manejo de procesador de texto: st w~No QO
OTROS:
st ~NoOd
st w~oOd
{
IDIOMAS )
INGLES st w~No O LEE (%) ]
OTROS:
std w~No O LEE (%)[__]
sid w~NoQOd LEE (%)[__]

Illl. DOCENCIA UNIVERSITARIA

Nombre de los Programas)

ESCRIBE (%)[___] HABLA(%) [ ]

ESCRIBE (%)(__] HABLA%) (]
ESCRIBE (%)(__] HABLA(%) [ |

Mencionar la docencia en asignaturas ejercidas dentro de los ultimos cinco aios.

e UNIVERSIDAD:

Asignatura: Carrera ;
Del: / / Al R — Totat /
TR T oET T M Ao i T
e UNIVERSIDAD:
Asignatura: Carrera :
Del. I / Al: / / Total /
D [XY Dia Mes Afo Afos  Meses

IV. EXPERIENCIA DE TRABAJO

Completar primero la actual o mas reciente. Adjuntar memorando de designacidn y/o certificado de trabajo del tiempo de servicios en cada institucién.

e ENTIDAD O EMPRESA:

Puesto desempeiiado:

Del: / / .
T i Mo Aflo Ak T}—M"

Tareas realizadas: (breve descripcién)

Total ___ /

Alos  Meses

Nombre del superior inmediato:

Anexo “Formularios”
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Formulario 006

Puesto: teléfono:

Causas de retiro (breve descripcion)

ENTIDAD O EMPRESA:

Puesto desempeiiado:

Del: / / Al: / / Total ___/

Dia Mes Aflo Dia Mes Aflo Afios Meses

Tareas realizadas: (breve descripcion)

Nombre del superior inmediato:

Puesto: teléfono:

Causas de retiro (breve descripcion)

e ENTIDAD O EMPRESA:

Puesto desempeiiado:
Del: / / Al / / Total /
Dia Mes Afo —DE - Mes T Afo Afios  Meses

Tareas realizadas: (breve descripcion)

Nombre del superior inmediato:

teléfono:

Puesto:

Causas de retiro (breve descripcion)

TABIGIONAF ROJas €8 €56 REESano)
V. PUBLICACIONES

Mencionar titulos de textos, manuscritos, libros, ensayos, etc., publicados. Los documentos les serdn solicitados si el caso lo requiere.

. TITULO:

Publicado, Fecha:
. TiTULO:

Publicado, Fecha:
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Formulario 006

TiTULO:
Publicado Fecha:
VL REFERENCIAS PERSONALES
CARGO TELEFONO

NOMBRE

~

DEQLARO QUE LA INFORMACION PROPORCIONADA ES VERAZ Y, EN CASO NECESARIO APRUEBO SU INVESTIGACION.
DE SER CONTRATADO Y DE VERIFICARSE QUE LA INFORMACION SEA FALSA, ACEPTO EXPRESAMENTE QUE LA UNIDAD DE ANALISIS OE POLITICAS SOCIALES

Y ECONOMICAS PROCEDA A MI RETIRO AUTOMATICO, SIN PERJUICIO DE APLICARSE LAS SANCIONES LEGALES QUE ME CORRESPONDAN.

LaPaz, de de

FIRMA SOLICITANTE

Anexo “Formularios” Pagina 6 de 6



Formulario 007 A

ACTA DE REUNION DE APERTURA DE SOBRES

En la ciudad de La Paz, a horas ...........cccueeeuuuene. del dia .........cc.......d L« [- T de it en las
oficinas de la Unidad de Anilisis de Politicas Sociales y Econémicas (UDAPE), ubicadas en el Edificio Palacuo de
Comunicaciones Piso 18, se llevé a cabo a apertura de sobres de la convocatoria publicaRef. : ...../ ...... emitida en fecha
........ de ..... de ............ en la Gaceta Oficial, para el cargo de:

UDAPE:
Nombre Cargo
B b eemrerereseeeersannasee Representante de la Unidad Solicitante.
B s eneseses ceseess ssssesssssssecersserssiensinee Representante del Departamento Administrativo encargado
de Recursos Humanos.
e, esessssssisssererensassinessin Representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva.
El acto tuvo una duracién de .................... se abrieron ......... sobres, los cuales procederan a ser analizados por parte del

Comité de Seleccién. La nomina de postulantes se detalla en el “Listado de Postulantes” adjunto a la presente acta.

Al final de la rreunién los asistentes firman para su constancia.

REPRESENTANTE REPRESENTANTE
UNIDAD SOLICITANTE JEFATURA ADMINISTRATIVA
REPRESENTANTE REPRESENTANTE
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA PROFESIONAL ESPECIALISTA

Anexo “Formularios” Pégina 1 de 1



Formulario 007 B

LISTADO DE POSTULACIONES
Convocatoria N° Cargo:
Fecha de emisién de la Convocatoria: de de
Fecha de Apertura de sobres: de de
Cierre de la convocatoria: de de
Carnet de Fecha de Pretensiéon
No. Identidad Nombre Completo | Teléfono sobre Salarial Observaclones
NATPN: No adjunta Titulo en Provisién Nacional
NATA: No adjunta Titulo Académico
NADR: No adjunta documentacién respaldatoria)
COMISION DE SELECCION:
REPRESENTANTE REPRESENTANTE
UNIDAD SOLICITANTE JEFATURA ADMINISTRATIVA
REPRESENTANTE REPRESENTANTE

MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA

La Paz, de ...ccooveeieeeeennne de 200.........

Anexo “Formularios”
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Formulario 008

DETERMINACION DEL SISTEMA DE CALIFICACION

I. EVALUACION CURRICULAR

Es el instrumento que permite verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos (Formacién Académica y Experiencia
Laboral), a través de la revisién y evaluacién de la documentacién presentada por todos los postulantes.

El Comité de Seleccién define: NOE] otorgar puntuacién a esta etapa.

si[] otorgar puntuacién a esta etapa de acuerdo a los siguientes criterios de
calificacién:
> Formacién Académica__ - %
> Experiencia Laboral - %

[ll. EVALUACION TECNICA

Valora el conocimiento, la experiencia y el potencial de desarrollo de los postulantes, en referencia a los objetivos a lograr
establecidos en la descripcién del puesto convocado, mediante un Examen Escrito.

> La Evaluacién Técnica, tendra un puntaje de %.

o El puntaje acumulado minimo requerido para pasar a latercera etapa es de : %

llll. EVALUACION DE LAS CUALIDADES PERSONALES

Permite establecer el grado de conocimiento que tiene el postulante sobre aspectos administrativos y/o generales
necesarios para el ejercicio del puesto asi como cualidades personales o atributos individuales considerados
necesarios para el desempefo del puesto convocado, mediante una Entrevista.

& La Evaluacién tendra un puntaje de %

Luego de haber concluido con las tres evaluaciones: Evaluacién Curricular, Evaluacién Técnica y Evaluacién e .as
Cualidades Personales, la persona estara habilitada a partir __ %.

COMITE DE SELECCION:

REPRESENTANTE REPRESENTANTE
UNIDAD SOLICITANTE JEFATURA ADMINISTRATIVA
REPRESENTANTE REPRESENTANTE
MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA PROFESIONAL ESPECIALISTA
La Paz, ............. [o [T de 200........

Anexo “Formularios” Pagina 1 de 1
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Formulario 009 C

EVALUACION DE LAS CUALIDADES PERSONALES

UNIDAD:

No. REF. :

TITULO DEL PUESTO :

NOMBRE DEL POSTULANTE

FECHA:

ENTREVISTADOR

Escala de Evaluacién Cuantitativa segtn “Criterios de Calificacion™

% % % % % %
Los aspectos | Los aspectos | Los aspectos | Los aspectos { Los aspectos | Los aspectos
positivos son | positivos son | positivos son | negativos son | negativos son | negativos  son
claramente superiores superiores superiores superiores y | claramente
superiores aunque existen | aunque existen | aunque existen | existen pocos | superiores
algunos varios elementos | elementos elementos
elementos negativos positivos positivos
negativos
o p 7 EVALUACION el
S| ECUANTITATIVATA S
1.
2.
3.
4.
5.

R = Recomendable

Comité de Seleccién

RCR = Recomendable con Reparos

NR = No Recomendable

Firma

Firma

Anexo “ Formularios”
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Formulario 011

AREA

PRIMERA CONVOCATORIA

LISTA DE FINALISTAS

CARGO:

REF.:

FECHA:

NO

NOMBRE DEL CANDIDATO

CALIFICACION FINAL

COMISION DE SELECCION:

FIRMA

FIRMA

Anexo “Formularios”
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Formulario 013

PRIMERA CONVOCATORIA
LISTA DE FINALISTAS
AREA
CARGO:
REF.:
FECHA:
N° NOMBRE DEL CANDIDATO CALIFICACION FINAL
COMISION DE SELECCION:
IRMA T FIRMA
T FIRMA T FIRNA~

Anexo “Formularios”
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Formulario 014

UNIDAD
INMEDIATO SUPERIOR

FORMULARIO DE EVALUACION

PUESTO

NOMBRE DEL EVALUADO

PUESTO

FECHA DE INGRESO

FECHA DE EVALUACION

INSTRUCCION: Se procede a evaluar a la persona y no los resultados del periodo.

Calificar marcando con una X en la siguiente escala:

VARIABLES 86-100

73-85 58-72 44-57

143 TOTAL

Trabajo en equipo

Organizacion

Control y evaluacién

Claridad Conceptual

Capacidad Analitica

Respuesta laboral

Conocimiento del instrumental técnico

Cumplimiento de la reglamentacién interna

Puntualidad

Responsabilidad

Grado de Compromiso

Iniciativa

Expresién y Comunicacién

Relaciones Interpersonales

PROMEDIO.........

Otros Comentarios :
~ Flrma Inmediato Superior Firma Evaluado
veB®
Jefe Administrativo Director Ejecutivo
EXCELENTE MUY BUENO BUENO SUFICIENTE |
CALIFICACION 86-100 73-85 58-72 4357 143

Anexo “Formularios”
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Formulario 016

Memorando de Ratificacién o desvinculacién después de realizarse la Evaluacién de Confirmacién

MEMORANDUM

En aplicacién del Articulo 20° del D.S. N°26115, Normas Baésicas del Sistema de Administracién de Personal, el Articulo 16
del Reglamento Especifico de Administracién de Personal de la Institucién y en virtud al Informe de Evaluacién

N° de fecha emitido por , tengo el agrado de comunicarle
que ha sido ratificado(a) en el cargo de de la Unidad de Andlisis de Politicas Sociales y
Econdmicas a partir del con el item __

Los ejecutivos y todo el personal de la Unidad mantienen elevadas expectativas sobre su desempefio.

A tiempo de felicitarlo, le saludo muy atentamente

Director Ejecutivo

Anexo “Formularios” Pagina 1 de 1



Formulario 017 A

PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

1. OBJETIVOS

2. ALCANCE
(numero de servidores publicos a evaluar)

3. FACTORES Y PARAMETROS DE EVALUACION
FACTOR Sub Factor NIVELES JERARQUICOS

[Calidad Jefes de Area

CUMPLIMIENTO Oportunidad Profesionales
DE LOS RESULTADOS lCantidad Técnicos

Eficiencia en el Uso de los Recursos

Jofes de Ares

elaciones Interpersonales y Comunicacién
mplimiento de las Normas
rganizacién del Trabaio

Ea_sponsabilldad
Resultados
[calidad Profesionales
elaciones Interparsonales y Comunicacién
Generacién de Informacién
iniciativa y Creatividad
Cumplimiento de las Normas
%onocimienlo del Trabaio
Oraanizacién del Trabaio
Resultados
Productividad Técnicos
Relaciones Internarsonales y Comunicacién
[Iniciativa y Creatividad

umplimiento de las Normas

raanizacion del Trabaia

tesoonsabilidad

elaciones Internarsonales v Comunicacién Auwdliares
Iniciativa v Creatividad
Cumplimiento de la Reglamentacion

CAPACIDAD DE GESTION

4 INSTRUMENTOS Y FORMATOS A EMPLEAR
Los instrumentos se encuentran disefiados y plasmados en los Formularios (019-A,B,C)

5 PLAZOS

Favor ver cronograma adjunto
Lugar y fechas

Jefe Departamento Administrativo Ve B° Director Ejecutivo

Anexo “Formularios” Pégina 1 de 1
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Formulario 018

INFORME ANUAL DE ACTIVIDADES

Para: (Nombre del titular del puesto)

Via: (Nombre del titular del puesto)

(Nombre del titular del puesto)
(Titulo del cargo del Jefe Inmediato Superior)

De: (Nombre del Servidor Publico que emite el informe)

(Titulo del puesto del Servidor Piblico que emite el Informe)
Ref.: Informe Anual de Actividades-Gestién 200....
Fecha : (Ciudad + Fecha)

Sefor. ..eeeeeeereeecrarenaens :

En cumplimiento al Art57° del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la Unidad de Anélisis de
Politicas Sociales y Econ6micas, cumplo en informar a usted, sobre las actividades y productos realizados en .................. (Nombre de la
Unidad), de la presente gestién de acuerdo a la Programacién Operativa Anual Individual (POAI):

ACTIVIDADES REALIZADAS
a) Primer Trimestre

b) Segundo Trimestre

c) Tercer Trimestre

d) Cuarto Trimestre

Nombre y Firma Servidor Piblico

Anexo “Formularios” Pé4gina 1 de 1
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Formulario 020

INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO
L ANTECEDENTES.

En cumplimiento al Capitulo Il del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la Unidad de
Analisis de Politicas Sociales y Econémicas, se llevé a cabo el proceso de Evaluacién del Desempefio a los servidores
publicos que superaron satisfactoriamente la Evaluacién de Confirmacién en UDAPE

1. ALCANCE.

La presente Evaluacién del Desempefo corresponde a los siguientes servidores publicos comprendidos en las categorias :
Jefatura de Unidad, Profesional - Técnico y Auxiliar — Servicios.

n. EJECUCION.

Luego de haber sido remitidos los formularios de evaluacién a cada una de las areas de UDAPE, estos fueron llenados

correctamente, contando con las firmas correspondientes. Los formularios debidamente llenados se encuentran adjuntos al
presente informe.

V. CALIFICACION.

La calificacién numérica, procede segun el reglamento del Sistema de Administracién de Personal Art. 35. Tendrd una
base convencional del 100% y serd igual a la sumatoria de las ponderaciones obtenidas en las evaluaciones de

cumplimiento de resultados y capacidad de gestién, medidos a través de las variables que describen la situacién en la que
se encuentra el servidor publico evaluado.

La calificacién numérica se traduce a una litera, de acuerdo a la siguiente escala:

PUNTAJES SIGNIFICADO
1-50 INSUFICIENTE o NO SATISFACTORIO
51-64 SUFICIENTE
65-79 BUENO
80 -89 MUY BUENO
90 -100 EXCELENTE -
V. RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
Efectuada \a tabulacién correspondiente, se obtuvo el siguiente resultado:
Nombre y Apellido/Puesto Calificacién Obtenida Accién de Personal
Nombre del evaluado Nota Numeral:
Puesto: Calificacion Literal:

Los cuadros de tabulacién se encuentran adjuntos, que contiene el reporte individual para efectuar el analisis
correspondiente a la evaluacién.

VI CONCLUSIONES.

Una vez analizadas las evaluaciones de los servidores publicos de las categorias Jefes de Unidad, Profesionales —
Técnicos y Auxiliares — Servicios, se obtuvieron las siguientes
conclusiones:

Evaluador lJele de Unidad)

Jefe Administrativo como Responsable de RRHH

Anexo “Formularios” Pagina 1 de 1



Formulario 021

[ Memorandum de Ratificacién o desvinculacién después de realizarse la Evaluacién de Desempefio

MEMORANDUM

En aplicacién del Articulo 22° del D.S. N°26115, Normas Bésicas del Sistema de Administracién de Personal y del Capitulo
I del Reglamento Especifico de Administracién de Personal de la Institucién, se ha realizado la Evaluacién de
Desempefio, cuyo resultado determina la continuidad o desvinculacion del servidor publico en su puesto de trabajo.

En este sentido, comunico a usted que ha sido (ratificado / desvinculado) al haber obtenido un puntajede
puntos.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente,

Director Ejecutivo
UDAPE
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Formulario 022

FORMULARIO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Este formulario deber4 ser llenado por los Jefes Inmediatos de cada Unidad para proporcionar informacion de sus dependientes
inmediatos.

|. DATOS GENERALES

UNIDAD:

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO:
NOMBRE DEL PUESTO QUE OCUPA:
FECHA:

Il. TAREAS Y/O FUNCIONES
(Las columnas D (Debilidades) y F (Fortalezas) serdn marcadas con una "X" por el inmediato superior)

Numero Principales tareas y/o funciones que debe desempedar el servidor publico D F
(Sedalar las cuatro mas importantes)
1
2
3
3
lll. EVALUACION

1. EXISTEN FUNCIONES ASIGNADAS AL EMPLEADO QUE NO SEAN CUMPLIDAS POR FACTORES ATRIBUIBLES A SUS

CONOCIMIENTOS?
« O °© 0

EN CASO AFIRMATIVO MENCIONE CUALES:

2. LAS FUNCIONES ANTES MENCIONADAS, QUE CONOCIMIENTOS DEMANDAN DEL FUNCIONARIO:

N° CONOCIMIENTOS DEMANDADOS TR ;'g;fw -
A)

B)
C)
D)
E)
F)

Anexo “Formularios” Pagina 1 de 2




Formulario 022

3. SUGERENCIAS SOBRE LA CAPACITACION DEMANDADA

Si existiera la posibilidad de realizar capacitacién mas especifica, sefale que temas
a usted le interesa desarrollar para fortalecer sus propias competencias laborales
(Por favor indique sélo 2 temas y marque con una “X” el nivel de profundidad que le

Profundida

interesa.) Avanzado Medio Basico
1
2
LaPaz, ....cccooevveeinn. de 200......cccoeuees

Nombre y Firma

Anexo “Formularios”
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Formutario 024

Nombre del Evento o Curso: |

FORMATO PROGRAMA DE CAPACITACION

Lugar: 1

] Fecha:

DESTINATARIO

Nombre de los Beneficiarios

De cdd

Area Unidad a fa que pertenece el

beneficiario
[ | { | 1 1
[ | [ | [ )
f 1 L ] [ |
Nombre del Instructor Perfil profesional del instructor
1 ] [ |
[ ] [ ]
| | — —
OBJETIVOS Y CONTENIDO DE APRENDIZAJE
Objetivos de Aprendizaje: | | Contenido del Curso: 1 !
C | h ]
| 1 T |
1 1 { 1
INSTRUMENTOS Y FORMAS DE APRENDIZAJE
Técnicas e Instrumentos : ( | Formas de Aprendizaje: I ]
I ) L )
L ] [ 1
! | [ ]
L | [ {
ESTANADARES DE EVALAUCION ( Tipos de evaluacién)
N° Examenes Escritos Examenes Orales Examenes de Lectura Casos | Trabajo Practicos |
1 % % % % | % ]
2 % % % % i % |
3 % % % % | % |
&4 % % % 670 I 670 ]
5 % % % % | % |
3 % % % % % 1
7 % % % % % )
8 % % % % % |
£ % % % % %o |
10 % % % % % 1
11 % % % % % |
12 % % % % % ]
COSTO TOTAL DEL CURSO:

Anexo “Formularios”
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Formulario 025

FORMATO DE POSTULACIONES A BECA

. DATOS GENERALES

Nombre (s):

Apeliido Patemo:

Apellido Materno:

Beca a la que postula:

Fecha de
Nacimiento: Edad:

iudad:
Estado Civil: N° Celular: Ciuda

Direccion Domicilio:

Teléfono Domicilio:

Il. FORMACION PROFESIONAL

Correo Electrénico:

Teléfono Oficina:

Nivel de Formacién

Nombre Institucién Educativa o Universidad

Nivel Técnico: Técnico en

Nivel Licenciatura: Licenciado en

Nivel Postgrado: Postgrado en
Nivel Maestria: Master en
Nivel Doctorado: Doctorado en

Nivel Postdoctorado: Postdoctorado en

. EXPERIENC!IA LABORAL ESPECIFICA RELACIONADA CON LA BECA A LA QUE POSTULA

Titulo del puesto

Tlempo de trabajo en el puesto

[N"deAfos  N°de Meses

Qe TNWUA Hasta: D/IM/A ‘

Gestion + Titulo del puesto

Calificacién + Nota Obtenida

Excelente Bueno

Suficiente En Observacién

Fecha:

FIRMA DEL POSTULANTE

Anexo “Formularios”
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Formulario 026

I. DAYOS PeRSONALES
1) Apeliido Patemo

2 Apeliido Matemo
3) Apeliido Casada
4) Primer Nombre

%) Segundo Nombre

6) Fecha Nacimlento
7 Sexo

8) Pals Nacimiento

9) Depto. Nacimiento
10) Nacionalidad

11) Estado CMil

12) Zona domicillo

Av.o Calle domicitio

13) Fotografia

14 Tipo Documento

15) Oocumento Ndmero
16) Expedido en

17) Uidreta Mititar Nomero
18) Nimero Talefénicy

19) Nimero Cehdar

20) Grupo Sanguineo

I DATOS LABORALES

1) Namero de RUC 15 Aflos Calificadas

2 Colegio al que pertenece

3) Registro Profesional No. 16) Declaracidn Jurada Bienes No.

4) AFP 17 Banco

5) NUVA 16) Tipo Cuents

©6) Seguro Médico " mmoaa-'n

7 Ndmero de Seguro 20) E-Mad

8 REN 21) Rtem Prexvpuestario

9) Unidad

10) Puesto

1) Imputacién Presupuestaria

FeFranc.  OrpFra c Pr Partds Prempustrta
12) Modalidad de 22) Fecha de Ingreso:
Reciutamianto .

13) Resaludidn o Memo No. 23) Horarfo de trabajo De: A

Solo para contratos

14) No.Contrato 29 Plazo Desde: Hasta

I. PERCEPCIONES Y DEDUCCIO
1) Sueldo Basico 12) Retribucién
2 Horas Extras 7 Prenatal 13) Bono de Antigedad 20) Otros Ingrescs
3) Bono de Frontera 8) Natalidad 14) Descuento RCIVA 21) Otroe Descuentos
4 Categorias Médicas 9 Lactancia 16) Apofte AFP 22) Total Ingresce
5 Dietas 10) Sepetio 16 Apofts Vivenda 23) Total Descuenton
€6) Acreedores Varics 11) Crédito Fiscal 18) Retandones Juficlales 20 Uquido Pagadle
Anexo “Formularios”
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Formulario 026

v. CONTROL DE ASISTENCIA
1) Dias Trabajados
2) Dias con farta

3) Horas Extras

4) Licencias sn goce de haberes
5) Licencias con goce de haberes

6) Dlas con Baja Médica

7) Hr/Min de Atraso

Hrs

8) Vacaciones

Cias Utlizados

v. DATOS SOBRE EVALUACIONES
Fecha Puntaje Alcanzado Responsable

Puesto

Consecuencia

vi. DATOS SOBRE CAPACITACION
A de

pars
Temas de Capacitacién

Datos sobre capacitac:6n recibida

Fecha Puntaje Alcanzado

mejor su trabajo

Tema

Modaidad Sugerda

En el Trabajo

Curso Externo

Centro Capactacién

Vii. HISTORIA INSTITUCIONAL

Fecha

Puesto
Designacion

Promocién
Transferencia
Retiro

Rotacion

Molvo

Wi, DATOS SOBRE RECLUTAMIENTO

Tipo Convocatona
Medio de Publicacién
Fecha de publicacién

Informe Comité No.

Evaluacién de Confirmacién
Catficacitn Nurers

Caificacion Uterw

Acciores de Perncnal

1X. DATOS EDUCACIONALES

Nivel Afos Vencidos.

Curers

Afos Vencidos

Caera

Nived Alfios Vencdos

Carrera

Tauo Cotendo

Centro Educatvo

Thuo Obtendo

Cento Educatvo

Tiuo Cbtenda

Centro Educativa

Especaidad

Paa

Especalded

Especaidsd

Fecha lnoo

Oepartamento

Fecha oo

Departamants

Fecha lnco

Oepartamento

Fecha Fin

Fecha Fn

Fecha Fin

Anexo “Formularios”
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Formulario 026

[x. IDIOMAS
| Descripcion Lea Escribe Habla
1 Descnipcion Laa Escribe Habla
l Descrnipcion Lea Escribe Habia
| Xi. QTRQS CONOCIMIENTQS
| Descnpcion Grado de Conocimiento
| Descripcion Grado de Conocimiento
| Descripcion Grado de Conocimiento
‘ Descripcion Grado de Conocimiento
| Descripcion Grado de Conocimiento
|XII. EXPERIENCIA LABORAL
l Denominacién Institucién Tipo Pais Puesto Fecha Inicio Fecha Fin
l Denominacion Insttucion Tipo Pais Puesto Fecha Inico Fecha Fin
I Denominacién Institucién Tipo Pas Puesto Fecha Inicio Fecha Fin
| Denominacién Institucién Tipo Pas Puesto Fecha Inicio Fecha Fin
| Denominacién institucién Tipo Pas Puesto Fecha Inicio Fecha Fin
| Denominacién Instituctén Tipo Pais Puesto Fecha Inicio Fecha Fin
| Denominacién Institucion Tipo Pais Puesto Fecha Inicio Fecha Fin
Denominacidn Institucién Tipo Pais Puesto Fecha Inicio Fech 7
1. DATOS DEPENDIENTES Mes Ano
Nomars Pwweac Facha Nacimesto Naciorakcad
Mes Ao
Nomtre Pwwtas Fachs Nacimwto Macoraic
Mes Ao
Nomtve Prwtma Foaha Naomsreo Nacoraicad
Mes Ao
Nomtre Paertesco Fera Racsmesr Nacionaiciad
Mes Ao
| Nomors Parwvesco Foaha Nacrmarto Nacornadctad
Nomors Parartesco Focha Naorwrs Naconattad
Mes Ao
Namtre Pawissco Feara Naomerto Naconaictad
Mes Ao
| Nomere Pwetasen Focha Nesmsto Nacaraktud

Anexo “Formularios”
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Formulario 027
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DOCUMENTOS A SER CONSERVADOS EN EL ARCHIVO “ DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP

Formulario 028

DOCUMENTOS PROPIOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Anexo “Formularios”

NOMBRE

Planilla Presupuestaria

Planilla de Sueldos

Disposiciones relacionadas con el SAP

Instructivos relacionados con el SAP

Otros documentos técnicos relativos a la
administracién de Personal
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