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1. INTRODUCCION

La Politica Nacional, esta plasmada en el Plan de Desarrollo Econdmico, Social. Bolivia: Digna,
Soberana, Productiva y Democrética. “Para Vivir bien” y alineada a las politicas del sector salud
y a su estrategia operativa el Modelo de Salud Familiar Comunitario Intercultural.

La Politica de Desarrollo de Recursos Humanos en Salud, comprende tres ambitos: Gestion y
Administracion transparente de personal. Formacion de recursos humanos en salud, educacion
continua y educacion permanente, con una vision intercultural y en relacion a la realidad socio
sanitaria del pais y orientada a generar procesos de descolonizacién, y el ambito de la
Investigacién Clinico-social-antropoldgica y cultural.

Estamos convencidos que el recurso humano constituye el elemento fundamental, ya sea para
generar cambios o mantener el “statu quo” de una determinada situacion.

Por tanto, la administracion de recursos humanos en una institucion de salud ante todo debe
estar orientada a: generar cambios en el saber y en el sentir, como el quehacer de salud de
todos quienes estamos involucrados en él.

En el SSU-Cbba, el propdsito central del Manual de Procedimientos, involucra la introduccion
tecnolégica en base a una adecuada planificacion de recursos humanos, estimando la
necesidad en su requerimiento organizativo y la determinacion de los pasos a seguir para
satisfacerlas. Algunos de los instrumentos y técnicas propias de la planeacién y prondstico de
estas necesidades son: Inventario de habilidades, analisis de funciones, los organigramas de
reemplazos y los prondsticos de expertos.

2. DEFINICION

La administracion de recursos humanos se define como las filosofias, politicas, programas,
practicas y decisiones que afectan a las personas que trabajan en una organizacién, con el
proposito de asegurar, retener y dirigir al personal de una organizacion a fin de que cumpla las
metas estratégicas de esta.

3. DESCRIPCION DEL RECURSO HUMANO

El capital humano en la entidad tiene caracter basico para el desarrollo de las actividades
programadas, representa no solo su potencial de produccién, sino un recurso de produccion
racional, consciente, que discierne sobre la produccion del producto para poder mejorar la
calidad de atencion en los diferentes servicios de la organizacion.

4. FINALIDAD

La seleccion de recursos humanos, la contratacion de personal, la capacitacion, evaluacion,
remuneracion y promocién son parte de las mdltiples y variadas competencias que comprende
la gestién de personal en la institucién, que centra su proceso en planes, politicas y estrategias
institucionales, calidad de la organizacion administrativa, inventario de recursos disponibles e
informacion, para promover un clima organizacional ademas de “ambientes de trabajo
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adecuados”, en el marco de la eficacia, eficiencia y efectividad (Ver Modelo del Sistema de
Administracion de Personal).

Esquema N° 1: Sistema de Administracion de Personal

Sistema de Administracién de

Personal
Planes, politicas CLIMA ORGANIZACIONAL
y estrategias wmpp _
institucionales Dotacion.
. .. Evaluacion de EFICACIA
Organizacion desempefio
administrativa < N EFICIENCIA
Movilidad.
Recursos EFECTIVIDAD
. . Retribucion.
disponibles
.. Capacitacion
Informacion  mepp CLIMA ORGANIZACIONAL

Fuente: Asesoria Técnica Planificaciéon en Salud, SSU-Cbba. 2010.
5. OBJETIVO

El objetivo del Departamento de Recursos Humanos del Seguro Social Universitario es
asegurar, retener y dirigir al personal de la institucion a fin de que cumpla las metas estratégicas
de esta.

6. MARCO LEGAL-JURIDICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Fundamentado en la Ley 1178 SAFCO, cuyas Normas Basicas tienen por objeto regular el
Sistema de Administracion de Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de la
Constituciéon Politica del Estado, Administracion y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027
Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios correspondientes:

Ley General del Trabajo.

Cdédigo de Seguridad Social.

Cadigo de Etica.

Ley de Administracion y Control Gubernamental (1178-SAFCO).
Ley 975 de 02 marzo de 1988.

Estatuto Organico del S.S.U.

Reglamento de Prestaciones.

Reglamento Interno de Personal.

Manual de Cargos y Funciones.

VVVVVVYVYYVYY
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» Resoluciones Ministeriales.
» Circulares y/o normas internas.

El Sistema de Administracion de Personal (SAP) es el conjunto de normas, procesos Yy
procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten la aplicacion de las disposiciones en
materia de administracion publica de personal.

7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

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

> Subsistema de Dotacion de Personal.
Subsistema de Evaluacién del Desempefio.
Subsistema de Movilidad de Personal.

>
>
» Subsistema de Capacitacion Productiva.
>

Subsistema de Registro.

8. SUBSISTEMAS DEL SAP

Esquema N° 2

Subsistemas del
SAP

Fase de ejecucidon

Capacitacion

' \
Dotacidén Desempeiio ) —sEvaluacidn
— > 1
Movilidad

PRE

|

Fase de
planeacion
Eficienciay
eficacia

Retribucion

SOA

Fase de monitoreo

Fuente: Asesoria Técnica Planificaciéon en Salud, SSU-Cbba. 2010.
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9. GENERALIDADES

a) Subsistema de Dotacion de Personal; Es el conjunto de procesos para dotar
técnicamente de personal a la entidad, previo establecimiento de las necesidades de personal
identificadas y justificadas cualitativa y cuantitativamente a partir de la planificacién de personal,
en concordancia con la Planificacion Estratégica Institucional, la Programacién Operativa Anual,
la estructura organizacional y los recursos presupuestarios requeridos.

b) Subsistema de Evaluacion del Desempefio; La evaluacién del desempefio es un proceso
permanente que mide el grado de cumplimiento de la Programacion Operativa Anual Individual,
por parte del servidor publico en relacion al logro de los objetivos, funciones y resultados al
puesto durante un periodo determinado.

c) Subsistema de Movilidad de Personal; Es el conjunto de cambios a los que se sujeta el
servidor publico desde que ingresa a la evaluacion de su desempefio, su adecuacion a las
especificaciones de un nuevo puesto, a la capacitacion recibida y en funcion a las demandas y
posibilidades presupuestarias de la entidad.

d) Subsistema de Capacitacién Productiva; Es el conjunto de procesos mediante los cuales
los servidores publicos adquieren nuevos conocimientos, desarrollan habilidades y modifican
actitudes, con el proposito de mejorar constantemente su desempefio y los resultados de la
organizacion para una eficiente y efectiva prestacion de servicios al asegurado.

e) Subsistema de Registro; La informacion y registro, es la integracion y actualizaciéon de la
informacion generada por el sistema de administracion de personal que permitird mantener,
optimizar y controlar el funcionamiento del sistema. Estara a cargo del Departamento de
Recursos Humanos de la entidad.

10. INTERRELACION CON OTROS SISTEMAS

El Sistema de Administracion de Personal se interrelaciona con todos los Sistemas regulados
por la Ley N° 1178, fundamentalmente con los siguientes:

a) Sistema de Programacion de Operaciones. Define la demanda de personal necesario
para el cumplimiento de los objetivos institucionales, constituyéndose en el sustento del
Subsistema de Dotacion de Personal.

b) Sistema de Organizacion Administrativa. Permite la identificacion de las unidades
organizacionales de una entidad, su jerarquia, funciones y competencias.

c) Sistema de Presupuesto. Prevé los montos y fuentes de los recursos financieros que, en el
marco de la politica salarial del Estado, leyes sociales y politicas institucionales, son
destinados a la remuneracion de los servidores de la entidad, asi como a la ejecucion de
programas de capacitacion.
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11. DE LOS PROCESOS Y FASES DE EJECUCION

Esquema N° 3: Fase (1) Planeamiento

Fase de planeamiento

‘ Indicadores de cumplimiento ‘

l

“ DOTACION | ” EVALUACION | ﬂ MOVILIDAD | || RETRIBUCION ||| CAPACITACION
Manual de (Iinstrull'nen_tPS List_a'::os de Manual de Delaeci:;c')z de
cargos e evaluacion polf"l es valoracién de necesidades
Listados de Instructivosde  JuPilaciones puestos Plande
puesto aplicacion (Iidentifi:gcién Escala salarial capacitacion

Guia para la epuestos ;
Manual de p para la rotacion Planilla
reclutamientoy €jecuciony interna presupuestaria
sealeccién procesamiento

de resultados Previsiones
Manual de para incentivos
induccion

Fuente: Asesoria Técnica Planificacion en Salud, SSU-Cbba. 2010.

Considerar los indicadores de cumplimiento para cada una de las fases, de manera que permita
definir y evaluar la calidad del servicio.

A. CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE PUESTOS
Clasificacion

La clasificacion de puestos es el ordenamiento de éstos en categorias, considerando su
jerarquia dentro de la estructura organizacional de la entidad.

Los puestos se clasificaran en las siguientes categorias:

a. Superior, comprende puestos que se encuentran en la cuspide de una entidad y son
responsables de su conduccién. Esta categoria est4 conformada por el primer y segundo nivel
de puestos de la institucion. En esta categoria se encuentran los funcionarios electos y
designados, sefialados en el Estatuto del Funcionario Publico.

b. Ejecutivo, comprende puestos cabeza de &reas y unidades organizacionales dependientes
de puestos superiores. Esta categoria esta conformada por el tercer y cuarto nivel de puestos
de la entidad.
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» En el tercer nivel se encuentran los funcionarios de libre nombramiento.
» El cuarto nivel corresponde al méximo nivel de la carrera administrativa establecida en la
Ley del Estatuto del Funcionario Publico y su reglamento.

c. Operativo, comprende puestos que desarrollan funciones especializadas, dependiendo de
puestos superiores 0 ejecutivos. Esta conformada desde el quinto al octavo nivel de puestos de
la entidad.

En esta categoria se encuentran los funcionarios de carrera administrativa y comprende los
niveles de profesional, técnico-administrativo, auxiliar y de servicios, en forma descendente.

Los funcionarios de libre nombramiento ocuparan solamente puestos con funciones
administrativas de confianza y asesoramiento especializado y técnico, a los puestos de la
categoria superior de una entidad.

El Ministerio de Hacienda anualmente determinard las directrices para su contratacion conforme
a las disposiciones emitidas por el Servicio Nacional de Administracién de Personal. En ningin
caso el nimero de asesores por area excederd a la mitad de las unidades bajo directa
dependencia de ésta, a excepcion de los que estén sefialados por disposicion legal expresa,
homologada por el Ministerio de Hacienda.

En cada categoria, los puestos se agruparan en niveles (clases) constituidos por puestos de
naturaleza similar diferenciados por el grado de complejidad de las actividades asignadas.

El procedimiento de clasificacion de puestos deberd servir como herramienta para el
saneamiento de la estructura de puestos de cada entidad, creando, siempre que sea posible el
menor numero de niveles de puestos.

Valoracién

La valoracion de puestos determina el alcance, importancia y conveniencia de cada puesto de
la entidad, asignandole una remuneracion justa vinculada al mercado laboral nacional, a la
disponibilidad de recursos y a las politicas presupuestarias del Estado.

a. El Servicio Nacional de Administracion de Personal conjuntamente el Ministerio de Finanzas
e Inversiones Publicas, desarrollara y administrard un sistema uniforme y equitativo de
clasificacién, valoracién y remuneraciéon de puestos para la administracién central, el que
debera incorporar indicadores economicos oficiales, composicion y comportamiento de la mano
de obra en el pais, entre otros.

Las entidades autarquicas y descentralizadas desarrollardn su sistema de remuneracion
conforme a los pardmetros emitidos por el Ministerio de Hacienda

b. Cada uno de los puestos del personal regular esta representado por un item, debidamente
numerado en la planilla presupuestaria y en la planilla de pago de sueldos, asimismo su
denominacién y remuneracion. El item numerado debera ser registrado en el Servicio Nacional
de Administracion de Personal.
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c. Los items seran asignados en la planilla presupuestaria anual de la entidad a cada unidad
de la estructura organizacional. No podran transferirse itemes entre unidades, salvo que a juicio
de la maxima autoridad ejecutiva, no se afecten negativamente las metas de las unidades
involucradas. La transferencia de itemes deberd ser oficializada mediante disposicién expresa,
emitida por autoridad competente.

Remuneracion

La remuneracion sera fijjada en funcibn al valor del puesto. La informacion sobre
remuneraciones utilizara como instrumentos basicos la escala salarial y la planilla
presupuestaria aprobadas para la entidad.

a. Las prestaciones complementan la remuneracién, son comunes a los servidores publicos
independientemente del puesto que desempefian. Son de caracter obligatorio y estan
establecidas por las disposiciones legales vigentes en materia de Seguridad Social.

b. El servidor publico que sea promocionado percibira la remuneracion que corresponda a
su nuevo puesto a partir del momento que asuma sus funciones.

c. La planilla presupuestaria reflejara la estructura de puestos de la entidad, emergente de
la programaciéon de operaciones anual y en funcién a dicha estructura, considerara la prevision
de recursos necesarios para el pago de remuneraciones al personal.

d. La institucion podra otorgar incentivos econémicos en coordinacion con el Organo
Rector del Sistema de Presupuestos, previa aprobacion del Ministerio de Hacienda, estos
incentivos deberan ser producto de los resultados emergentes de la evaluacion del desempefio.

e. Con relacién a las remuneraciones, esta expresamente prohibido:

» Ejercer mas de una actividad remunerada en la administracién publica, excepto en los casos
de la catedra universitaria 0 docencia, profesionales médicos, paramédicos y maestros del
magisterio fiscal siempre que exista compatibilidad de horarios.

» Toda forma de remuneracion en especie y la concesion de todo tipo de subvencion en
servicios al personal de las entidades publicas.

» La creacion de niveles salariales no previstos en la escala salarial aprobada.

» La maxima autoridad ejecutiva de las entidades publicas que recluten, incorporen o
contraten a personal y dispongan su remuneracion, vulnerando los procesos que
comprende la dotacién de personal establecida en las presentes Normas Basicas seran
sujetos de responsabilidad civil por cargos de dafio econdémico al Estado, sin perjuicio de
otras responsabilidades previstas por la Ley N° 1178.

B. CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

La cuantificacion de la demanda de personal consiste en prever y planificar, en cantidad y
calidad, el personal que requiere cada entidad para ser asignado a cada puesto de trabajo



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PAG. No:

SISTEMA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 8 DE 30
NORMA GENERAL - DESCRIPCION Y CODIGO
SEGURO SOCIAL UNIVERSITARIO CARACTERISTICAS TECNICAS OPERATIVAS DEL
COCHABAMBA - BOLIVIA DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

necesario. Debe acompafar la planificacion institucional de largo plazo (estratégica) y la
planificacion operativa de corto plazo (anual).

La cuantificacion de la demanda de personal a largo plazo, permite identificar las necesidades
de personal para el cumplimiento de los objetivos establecidos en la planificacion estratégica,
para el establecimiento y gestion de planes de carrera y esta sujeta a la consideracion de los
siguientes lineamientos:

a. El procedimiento de cuantificacion de la demanda de personal deberd tener como
fundamento el andlisis de los procesos basicos llevados a cabo por la entidad para la
consecucion de sus objetivos estratégicos, lo que permitirA determinar los puestos
efectivamente requeridos.

b. El Sistema de Organizaciébn Administrativa deberd proveer ademas de la estructura
organizativa, la informacién relativa al alcance de los procesos basicos, tecnologia utilizada,
complejidad y caracteristicas.

c. La cuantificacion de la demanda de personal debera tomar en consideracion las restricciones
presupuestarias y las politicas que en materia de personal se dicten.

d. La determinacion del nimero de personas efectivamente necesarias, se realizara con base
en la informacion anterior y en el analisis y determinacién de la carga de trabajo por puesto.

e. Una vez definidos los puestos efectivamente necesarios y el numero de personas requeridas
para el cumplimiento de los objetivos institucionales a largo plazo, se podran establecer los
requerimientos de calidad para cada puesto y la programacién de técnicas y acciones de
gestion de personal que la situacién aconseje y que se incorporen en un plan de personal.

La cuantificacion de la demanda en el corto plazo, permite identificar la contribucion de cada
puesto a los objetivos de la programacién operativa anual, ligandolos al cumplimiento de los
objetivos estratégicos y a la permanencia del puesto. Sirve ademas para revisar periédicamente
la pertinencia de la cuantificacién de la demanda en el largo plazo. La cuantificacion de la
demanda de corto plazo, tomard en consideracién la programacién operativa anual, la
estructura organizativa definida y las modificaciones que hayan sido necesarias en ambas. Se
expresa en la Programacién Operativa Anual Individual.

C. ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

El analisis de la oferta interna de personal consiste en relevar la informacion necesaria del
personal al interior de la entidad a objeto de determinar sus caracteristicas personales,
educativas, laborales (desempefio laboral) y potencialidades para desempefiar los puestos
requeridos por la entidad.
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Este proceso permitird por una parte, establecer la adecuacion persona-puesto y por otra, los
planes de carrera individuales que deben integrar la informacion necesaria para la elaboracion
del plan de personal y la toma de decisiones sobre las acciones de personal a seguirse.

El instrumento béasico para el andlisis de la oferta interna de personal es el inventario de
personal que debera ser elaborado en forma previa a la formulacion del plan de personal y
actualizado en funcién de las necesidades de la organizacion.

En caso de que el andlisis de la oferta interna de personal no satisfaga las necesidades de la
entidad, los puestos seran cubiertos con personal externo en cumplimiento a la Ley del Estatuto
del Funcionario Publico.

D. FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

A partir de los resultados de la comparacion de la cuantificacion de la demanda de personal en
el largo plazo y del andlisis de la oferta interna de personal, se podra formular un plan de
personal que exprese las posibles decisiones que en materia de gestion de personal sean
necesarias para el cumplimiento de los objetivos institucionales y considere los siguientes
aspectos:

» Previsiones sobre posibles modificaciones de la estructura organizacional y puestos de
trabajo.

Estrategias para la reasignacion o adecuacion de personal.

Estrategias de implantacion de la carrera administrativa y nuevas incorporaciones.
Estrategia de capacitacion institucional.

YV V

E. PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

Establecera y definira los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se
esperan de su desempefio, se constituye en la base para la evaluaciéon del desempefio y se
tomara en cuenta lo siguiente:

» La determinacién de los objetivos de cada puesto, sus funciones y los resultados que se
esperan de su desempefio, se efectuaran siguiendo los lineamientos establecidos por el
Programa de Operaciones Anual conforme a los procedimientos disefiados por el Servicio
Nacional de Administracion de Personal.

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

» La programacion operativa anual individual contendra:

= |dentificacion: la denominacién, la dependencia, la supervision ejercida, la categoria y la
ubicacion del puesto dentro de la estructura organizacional de la entidad.
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= Descripcion: la naturaleza u objetivo, las normas a cumplir, las funciones especificas y
continuas del puesto y los resultados esperados expresados en términos de calidad y
cantidad.

= Especificacién: los requisitos personales y profesionales que el puesto exige posea su
ocupante.

Esta informacién estara expresada en forma escrita y sera ajustada al inicio de cada gestion en

funcion a la Programacion de Operaciones Anual. El conjunto de las programaciones operativas
anuales individuales de una entidad, constituyen el Manual de Puestos de ésta.

Esquema N° 4: Fase (2) Subsistema de Dotacién

SUBSISTEMA DE DOTACION

Proarama de Programacion de puestos.

ope?aciones Reclutamiento.

anual Seleccion.

Presupuesto Induccion. =P Personal en funciones
anual =-> Evaluacion de

Organizacion confirmacion.

administrativa >

Fuente: Asesoria Técnica Planificacion en Salud, SSU-Cbba. 2010.

En base al analisis del Sistema de Programacion de Operaciones (POA) y en coordinacion con
la Unidad de Planificacion en Salud y Gerencias de Areas del SSU, se estima la evaluacion de
necesidades de recursos humano, para la incorporacién del mismo bajo la base del subsistema
de dotacion.

F. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

El reclutamiento de personal procura atraer candidatos idoneos a la Administracién Puablica. Se
fundamenta en los principios de mérito, competencia y transparencia, garantizando la igualdad
de condiciones de seleccion. Se realizara mediante convocatorias internas y externas.

La seleccion proveera a la entidad publica el personal idoneo y capaz de contribuir
eficientemente al logro de los objetivos institucionales.
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Reclutamiento de Personal
El reclutamiento comprende las siguientes etapas:

a) Pasos previos para llenar una Vacancia. La cobertura de un puesto vacante, se producira
en atencién a las demandas estimadas en la Programacion de Operaciones Anual, en un plazo
maximo de 30 dias calendario de declarado un puesto vacante, debiendo al efecto la unidad
encargada de la administracion de personal, verificar la disponibilidad del item y en
coordinacion con la unidad solicitante, actualizar la Programacion Operativa Anual Individual del
puesto a cubrir.

b) Modalidades del Reclutamiento. El reclutamiento se podra realizar mediante dos
modalidades: Invitacién Directa o Convocatoria Publica.

Invitacion Directa: Sera efectuada a personas que reunan altos méritos personales y
profesionales, para cubrir puestos ejercidos por funcionarios designados.

También se invitara directamente a personas de probada formacion profesional, técnica,
administrativa o auxiliar de libre nombramiento y de apoyo directo, en el despacho de la maxima
autoridad ejecutiva.

Convocatoria Publica: Los procesos de reclutamiento de personal, deberan ser realizados
mediante convocatorias publicas internas y/o externas.

» La convocatoria interna estara dirigida exclusivamente a los servidores publicos de la
entidad, con fines de promocién o para ser incorporado a la y sera publicada en lugar visible
y de acceso comun, si no calificara ninguno se procedera con la convocatoria externa.

» La convocatoria externa estara abierta a la participacion tanto de los servidores publicos
de la entidad, como de personas ajenas a la misma, dentro y fuera del sector publico. Sera
publicada en la Gaceta Oficial de Convocatorias y opcionalmente en medios locales de
difusion.

El reclutamiento de funcionarios interinos, con excepcion de los contratados para programas y
proyectos que se rige por disposiciones especificas, se efectuara de acuerdo a la modalidad
gue la entidad elija para este tipo de servidores publicos, debiendo asegurarse que los
candidatos cumplan minimamente los requisitos y condiciones del puesto establecidos en la
respectiva Programacion Operativa Anual Individual.

Convocatoria: La convocatoria proporcionara informacion a los potenciales postulantes sobre
el puesto a cubrir, sus objetivos, sus requisitos, el plazo de presentacién, asi como la forma y
lugar de recepcion de postulaciones.

La convocatoria se declarara desierta si no lograra atraer al menos a un postulante que cumpla
los requisitos exigidos por el puesto convocado. Si durante el proceso de seleccion no calificara
ningun postulante, se emitird una ampliacién o segunda convocatoria.
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La ampliacién de convocatoria correspondera cuando no se modifiquen los requisitos de la
primera convocatoria. La segunda convocatoria tendrd lugar cuando se modifiquen esos
requisitos. En ambos casos se procedera con el nimero de postulantes que existiesen.

Seleccion de Personal

La seleccion de los servidores publicos y consecuente ingreso a la funcién puablica, se realizara
sobre la base de su mérito, capacidad, aptitud, antecedentes laborales y atributos personales,
previo cumplimiento del proceso de reclutamiento establecido en las Normas Bésicas vigentes
de la SAP.

La seleccion de personal busca proveer a la entidad del potencial humano que mejor responda
a las exigencias de los puestos establecidos en cada Programacion Operativa Anual Individual
(POAI).

La seleccidn tiene las siguientes etapas:

a) Evaluacién. En el proceso de seleccion de personal se realizara la comparacion del perfil del
puesto con la capacidad de los postulantes para lograr los resultados especificos y continuos a
través de: evaluacién curricular, de capacidad técnica y de cualidades personales. El resultado
de cada una de estas etapas tendra caracter publico.

b) Comité de Seleccion. Como resultado del proceso de seleccion de personal se determinara
el ingreso de una persona a la entidad o la promocién del servidor publico, para el efecto:

» La seleccion de personal se llevara a cabo por medio de la conformacién de un Comité de
Seleccidon, compuesto por un representante de la unidad encargada de la administracion de
personal, un representante de la unidad solicitante y un representante nominado por la
maxima autoridad ejecutiva.

» El Comité de Seleccion, en forma previa a la convocatoria definira las técnicas a utilizar, los
factores a considerarse, los puntajes minimos a ser alcanzados en cada fase del proceso y
otros aspectos necesarios, los mismos que deberan ser de conocimiento publico y estar
sefialados expresamente en el reglamento especifico de la entidad.

» Para el proceso de reclutamiento y seleccién la entidad podra contratar una empresa
especializada, la misma que deberd estar certificada y autorizada por la Superintendencia
de Servicio Civil. En este caso la maxima autoridad ejecutiva nominara a tres personas que
conformaran el Comité de Seleccién, que actuaran como contraparte, avalando el proceso.
Recomendandose que dos de los representantes del comité sean funcionarios de carrera.

c) Informe de Resultados. Los resultados del proceso de seleccion serdn plasmados en un
informe escrito, que elaborara el Comité de Seleccion para elevar a consideracion de la
autoridad facultada para elegir al candidato y en el que se sefialardn, como minimo, los
siguientes aspectos:
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Numero v lista total de postulantes.

Técnicas de evaluacion y modalidad de calificacion.

Nombres y calificaciones obtenidas por todos los postulantes.

Lista de los candidatos elegibles en orden decreciente de acuerdo con el puntaje de la
calificacion obtenida.

» Conclusiones y recomendaciones.

YV VY

El informe de resultados deberd ser puesto a disposicion en la entidad, para todos los que
hubiesen postulado a una convocatoria, como garantia de la transparencia del proceso y antes
que la eleccién se realice a efecto del ejercicio del recurso de revocatoria sefialado en las
presentes Normas Basicas.

d) Eleccion. La autoridad facultada de la entidad tendra a su cargo la eleccion del candidato
que ocupara el puesto, basada en el informe de resultados, pudiendo elegir entre los candidatos
que mayor puntaje hayan obtenido y cumplan con los requisitos del puesto, conforme a su
reglamento especifico.

e) Nombramiento. Establecerd oficialmente la relacion de trabajo entre la entidad y la persona
gue ingresa a la misma, o con el servidor publico que fuera promovido. En caso de existir
recurso de revocatoria pendiente, una vez resuelto éste se procedera al nombramiento
correspondiente.

» El nombramiento sera efectuado a través de disposicion expresa, emitida por autoridad
competente.

El nombramiento especificara el item que corresponde al puesto vacante que se llena, no
pudiendo el mismo ser utilizado para un puesto diferente.

El ejercicio de las funciones del puesto antes del nombramiento oficial esta prohibido, bajo
responsabilidad de quién lo autorice.

Antes de su nombramiento, el servidor publico deberd presentar los documentos que la
entidad requiera para acreditar su situacién personal y profesional.

Para el caso de personal eventual, la relaciéon de trabajo se establecera mediante el
respectivo contrato, suscrito entre la entidad y el servidor pablico contratado.

YV V VY V¥V

f. Posesion. El nombramiento de personal surtird efecto desde el momento de su posesion por
autoridad competente. Su retribucién se computara a partir de la fecha que asume funciones.

G. INDUCCION O INTEGRACION

Si bien el proceso de seleccion de personal se constituye en una herramienta fundamental para
contribuir al éxito en el desempefio de un empleado, en si mismo no es suficiente para
garantizar la adaptacion de la persona al cargo y el logro de resultados en un corto plazo. Es asi
como la Induccién se constituye en un proceso necesario para maximizar las potencialidades
gue el nuevo empleado puede desarrollar en el SSU-Cbba, dependiendo del tipo de area (salud
y administrativa).
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El procedimiento establece como finalidad brindar informacién general, amplia y suficiente que
permita la ubicacion del empleado y de su rol dentro de la institucion para fortalecer su sentido
de pertenencia y la seguridad para realizar su trabajo de manera autbnoma.

Definicién

Programa formal e informal para familiarizar a los huevos empleados con sus responsabilidades
de trabajo, compafieros y politicas de la organizacion, tiene el objeto de reducir el tiempo y la
tension que surgen como consecuencia de la nueva condicion laboral, propiciando una
adaptacion beneficiosa para el servidor publico y la entidad

Un programa eficaz de induccién hace lo siguiente:

Promueve expectativas de trabajo realistas.

Promueve una conducta de trabajo funcional.

Reduce tiempo y esfuerzo.

Reduce la rotaciéon de empleados.

Este proceso se debera realizar inmediatamente después de efectuada la posesion del
servidor publico.

Periodo probatorio. El funcionario posesionado debera cumplir un periodo de prueba, de
acuerdo al siguiente detalle:

YV VVVVYV

Categoria Nivel Periodo de Prueba:

» Superior.

> 1° No tiene.

> 2° No tiene.

» Ejecutivo.

» 3° No tiene.

> 4° Jefe de 3 meses.

» Operativo.

» 5° Profesional de 3 meses.
» 6° Técnico-Adm. de 3 meses.
» 7° Auxiliar de 3 meses.

» 8° Servicios de 3 meses.

Los puestos comprendidos desde el primer al tercer nivel no se encuentran comprendidos en la
carrera administrativa.

Los puestos correspondientes desde el cuarto al octavo nivel estdn comprendidos en la carrera
administrativa.
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H. EVALUACION DE CONFIRMACION

Los servidores publicos recién incorporados a la entidad y los promovidos, se sujetaran a una
evaluacién de confirmacion en el puesto, y se realizara una vez que haya agotado el periodo
probatorio. Esta evaluacion estara a cargo del jefe inmediato superior.

» El resultado de la evaluacién de confirmacion servira para determinar la continuidad del
servidor publico recién incorporado a la entidad, la continuidad del servidor publico
ascendido en un puesto o0 su ingreso a la carrera administrativa.

» El servidor publico evaluado podra ejercer su derecho a interponer el recurso de revocatoria
al resultado de la evaluacién de confirmacién, sujetdndose al procedimiento establecido al
efecto en las presentes Normas Basicas.

» En el reglamento especifico de la entidad se debera definir la metodologia, el procedimiento
y los formatos para ejecutar la evaluacién de confirmacion.

» El resultado de la evaluacion de confirmacion de los funcionarios de carrera sera registrada
en la Superintendencia de Servicio Civil.

Interinato

El servidor publico podra ejercer un puesto con caracter interino cuando se produzca una
vacante por renuncia, retiro, jubilacién u otras causas establecidas en las presentes Normas,
por un periodo maximo de 90 dias, que se estima tomaré el proceso normal de reclutamiento,
seleccién y nombramiento del titular.

Es responsabilidad de la unidad encargada de la administracion de personal, tomar las
previsiones necesarias para que en el periodo citado se lleve acabo el respectivo proceso de
dotacion.

También se podré ejercer un puesto en forma interina cuando se cubra una vacante de manera
temporal y hasta tanto su titular regrese a ocuparlo. Vencido el plazo para la reincorporacion del
titular y ante su ausencia injustificada, el puesto se declarara vacante, dando inicio al proceso
normal de reclutamiento, seleccion y nombramiento del nuevo titular. El servidor interino
continuara en el puesto hasta que se nombre al nuevo titular.

La remuneracién del servidor publico que cubra un puesto de mayor jerarquia en ausencia de
su titular, se calculara en base al sueldo de éste ultimo, si dichas funciones son cumplidas por
un periodo mayor a 15 dias hébiles continuos, y de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria
de la entidad.
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Esquema N° 5: Fase (3) Subsistema de Evaluacion del Desempefio

Subsistema de
evaluacion del
desempeno

1. Ejecucion de la evaluacion

continda. .
Reconocimiento al merito.

2. Programacion de la
evaluacion general.

Personal en 3. Ejecucion de la evaluacion Deteccién de necesidades de
ejercicio de  mmap| 9°neral > capacitacion.
sus funciones 4. Decisiones emergentes de la .

evaluacion. |-> Acciones de personal.

Fuente: Asesoria Técnica Planificaciéon en Salud, SSU-Cbba. 2010.

Representa un proceso sistematico para determinar los medios que eleven el desempefio
laboral, después de calificar las cualidades laborales de cada empleado.

Objetivos

Evaluar a los servidores publicos de carrera en el desempefio de sus funciones y registrar la
productividad de los funcionarios publicos que no estan sujetos a la carrera.

Servir como un pardmetro de otorgamiento de incentivos.

Proveer de informacién para mejorar el desempefio de la entidad en términos de eficiencia,
honestidad, efectividad y calidad en el servicio.

Constituir el instrumento para detectar necesidades de capacitacion.

Identificar los casos de desempefio no satisfactorio para tomar medidas correctivas, mismas
gue podran determinar la separacion de los funcionarios publicos de carrera conforme al
articulo 39 de la Ley del Estatuto de Funcionario Publico.

YVV VYV 'V

Como consecuencia de las evaluaciones los servidores publicos, podran recibir incentivos
econOmicos Yy psicosociales con base en los resultados de las evaluaciones de su desempefio
gue reflejen indicadores de excelencia, idoneidad, capacidad, motivacion y eficiencia.

Los pasos establecidos para el propdsito son:
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Ejecucion de la evaluacién continua (elaboracion y disefio de un Programa de evaluacion
aprobado por la MAE).

Programacion de la evaluacién general, en base a la organizacion de un Comité de Evaluacion
designado especificamente para el area de salud y administrativo, liderizado por el jefe de
Recursos Humanos, en coordinacion con el Gestor de la Calidad y la Unidad de Planificacién en
Salud.

Ejecucién de la evaluacion general, se define un cronograma en base a oportunidad y
pertinencia, y alcance técnico de los indicadores definidos para la evaluacion de desempefio,
considerando en este paso la opcién de evaluacion individual y del equipo de trabajo donde
desarrolla sus funciones el empleado. El proceso de ejecucion de la evaluacién del desempefio
estara a cargo del jefe inmediato superior, quién deberd realizar la evaluacion del cumplimiento
del POAI del servidor publico. Al respecto:

» Se conformard un comité de evaluacién que estara integrado por un representante de la
maxima autoridad ejecutiva de la entidad, el encargado del departamento de recursos
humanos y el jefe y/o responsable de la unidad técnica.

» El jefe y/o responsable de la unidad técnica del funcionario a ser evaluado, para formar
parte del comité de evaluacion debera contar con una permanencia minima de tres meses
en el puesto, caso contrario la evaluacién debera realizarla el superior jerarquico. En caso
de no existir un superior jerarquico, el proceso de evaluacién del desempefio se prorrogara
previo conocimiento de la Superintendencia del Servicio Civil.

» El resultado obtenido por el servidor publico en la evaluacién del desempefio podra ser:
Excelente, Bueno, Suficiente y en Observacion. Estos resultados se traduciran en
reconocimientos o sanciones de acuerdo a lo siguiente:

= Excelente: Tendr4 derecho a ser promovido horizontalmente, previa comprobacién de
sus méritos. Podra dar lugar, ademas, a la otorgacién de un incentivo monetario de
acuerdo a la politica y disponibilidad presupuestaria de la entidad y a incentivos
psicosociales.

El funcionario publico de carrera que obtenga la calificacién de excelente en su evaluacion,
podra solicitar su transferencia a un puesto de similar valoracion, previo cumplimiento de los
requisitos establecidos en el articulo 30 de la Ley del Estatuto del Funcionario Publico, que
se ajuste a un plan de adecuacion y a un programa de capacitacion definido por la entidad.

= Bueno: Tendré derecho a la otorgacion de incentivos psicosociales.

= Suficiente: Tendrd derecho a permanecer en el puesto. No daré lugar a la otorgaciéon de
ningan incentivo.

= En Observacion: Dara lugar a que el servidor publico se sujete a una nueva evaluacion del
desempeiio en un plazo no inferior a tres meses y no superior a los seis meses siguientes.
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Dos evaluaciones consecutivas "En Observacion" daran lugar a la separacion del servidor
de la entidad.

El Organo Rector del Sistema de Administracién de Personal determinara en coordinacion
con el Organo Rector del Sistema de Presupuesto, las bases legales para el establecimiento
de incentivos economicos.

La entidad podra adoptar cualquier otro tipo de denominacién para esta escala de
calificaciones, cuidando Unicamente mantener el principio que la sustenta, previa
compatibilizacion técnica del SNAP.

Los empleados evaluados podran presentar sus reclamos y peticiones al comité de
evaluacién y a las demas instancias que establece el Estatuto del Funcionario Publico y las
presentes Normas Basicas, cuando consideren que sus legitimos derechos han sido
afectados en violacion a las normas vigentes.

Decisiones emergentes de la evaluacién, se considera un criterio fundamental en la evaluacion,
la opinion trascendental del evaluado en sentido de considerar:

VVVYVYYVY

Decisiones de retribucion.

Desplazamiento del personal.

Retroalimentacion sobre el desempenio.
Necesidades de capacitacion.

Grado de produccion en base a objetivos y metas.

Obligatoriedad de Evaluacion del Desempefio:

a) La evaluacion del desempefio de los funcionarios de carrera tiene caracter obligatorio segun
el articulo 27 de la Ley del Estatuto del Funcionario Publico, se realizard en forma periédica y se
fundara en aspectos de igualdad de participacion, oportunidad, ecuanimidad, publicidad,
transparencia, mensurabilidad y verificabilidad.

>

Los procesos de evaluacion del desempefio se realizaran una o dos veces al afio. Las
fechas y bases para la evaluacion del desempefo deben estar registradas previamente en
la Superintendencia del Servicio Civil y ser de conocimiento de los servidores publicos.

El incumplimiento de los procesos de evaluacion, generaré responsabilidad administrativa a
la maxima autoridad ejecutiva de la entidad.

Los empleados no podrdn negarse a ser sometidos a un proceso de evaluacion del
desempernio, salvo en los casos fortuitos o de fuerza mayor debidamente justificados.
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Esquema N° 6: Fase (4) Susbsistema de Movilidad

Subsistema de
movilidad

) Programacion de la
Acciones de movilidad.
personal ) >
Promocion.
Programade Rotacion. | Cambio en el status del
puestos Transferencia. personal.
Retiro.
Presupuesto mjp-

Fuente: Asesoria Técnica Planificacion en Salud, SSU-Cbba. 2010.

Los procesos dentro del subsistema son resultado de la evaluacion del desempefio, para poder
asumir una conducta institucional, en el marco del cambio en el status del personal.

Subsistema de Movilidad de Personal

Es el conjunto de cambios a los que se sujeta el servidor publico desde que ingresa a la
evaluacion de su desempefio, su adecuacion a las especificaciones de un nuevo puesto, a la
capacitacion recibida y en funcién a las demandas y posibilidades presupuestarias de la
entidad.

La movilidad se funda en la igualdad de oportunidad de participacién, la capacidad en el
desempenio y transparencia.

Objetivos

> Propiciar la adecuacion permanente del servidor publico a las demandas institucionales,
buscando optimizar su contribucion a la sociedad, asi como potenciar su capacidad.

» Permitir la separacion laboral de los funcionarios de comprobada ineficiencia.

» Permitir la promocion de los servidores publicos de carrera.

Los procesos que conforman al Subsistema de Movilidad Funcionaria son: promocion, rotacion,
transferencia y retiro.
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Promocion
La promocion es el movimiento vertical u horizontal de un servidor publico dentro de la entidad.

» La promocién vertical es el cambio de un servidor publico de un puesto a otro de mayor
jerarquia dentro de la misma entidad, implica mayores facultades y remuneracion.

» Para participar en el proceso de promocion vertical, el servidor publico debera presentarse a
convocatorias internas y concursos en igualdad de condiciones.

» La promocion vertical se realiza mediante los procesos de reclutamiento, seleccion y
nombramiento establecidos en las presentes Normas Basicas. Debera existir la demanda
claramente identificada en el marco del Sistema de Programacion de Operaciones y
Sistema de Organizacion Administrativa, y la disponibilidad efectiva del puesto vacante.

» Los servidores publicos que hayan sido promocionados, estardn sujetos al periodo de
confirmaciéon sefalado en las presentes Normas Basicas. En tanto no se realice la
evaluacién de confirmacion, éstos ocuparan el puesto con caracter interino. Si los resultados
de la evaluacién de confirmaciéon en el nuevo puesto no fueran satisfactorios, el servidor
publico sera restituido a su puesto anterior.

» La promocién horizontal es la posibilidad del servidor publico de ocupar diferentes grados
dentro de un mismo nivel salarial, como resultado de una evaluacién del desempefio
excelente. La entidad en su reglamento especifico, definira el nimero de grados o pasos.

Rotacion
La rotacién es el cambio temporal de un servidor publico de una unidad de trabajo a otra, en
una misma entidad para desempefiar un puesto similar. No implica incremento de remuneracion

ni cambio de residencia.

La entidad programara la rotacion interna de su personal en la medida de sus necesidades y
con el propésito de facilitar su capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia laboral.

Transferencia

La transferencia es el cambio permanente de un servidor publico de su unidad de trabajo a otra
unidad de la misma entidad u otra entidad. Se efectia entre puestos similares o afines. No
necesariamente implica incremento de remuneracién y debe prevalecer el consenso entre el
servidor publico y las entidades involucradas.

Retiro

El retiro es la terminacion del vinculo laboral que une a la entidad con el servidor publico. El
retiro podra producirse por cualquiera de las siguientes causales:

» Renuncia, entendida como el acto por el cual el servidor publico manifiesta voluntariamente
su determinaciéon de concluir su vinculo laboral con la entidad, en cuyo caso la decision
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debera ser comunicada por escrito con una anticipacion minima de 15 dias calendario. Su
aceptacion serd por escrito dentro del citado plazo.

» Jubilacion, cuando un servidor publico pasa del sector activo al pasivo conforme a las
disposiciones del régimen correspondiente.

» 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 evaluacion de confirmacion sea negativa.

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

» Destitucidon, como resultado de un proceso disciplinario por responsabilidad por la funcién
publica, proceso administrativo o proceso judicial con sentencia condenatoria ejecutoriada.

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

» Supresioén del puesto, entendida como la eliminacién de puestos de trabajo, cuando éstos
dejen de tener vigencia como resultado de la modificacion de competencias o restricciones
presupuestarias a la entidad, traducidos en los Sistemas de Programacién de Operaciones y
Organizacién Administrativa, en cuyo caso se suprimira también el item correspondiente.

» Si el servidor publico afectado cumpliera los requisitos en un puesto vacante, sera
asignado al mismo previo cumplimiento de los procesos establecidos en las presentes
Normas Bésicas.

» La decision de retiro por supresion del puesto, debera ser comunicada por escrito con
una anticipacion minima de 30 dias calendario.

» Retiro forzoso, procederd cuando se produzcan las causales de incompatibilidad
establecidas en la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y en el Reglamento Interno de la
entidad.

» También se considera retiro forzoso el originado en la reduccién 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.

» Rescision del contrato de trabajo del personal eventual.
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La permanencia y el retiro de los funcionarios de carrera, estardn inexcusablemente
condicionados al cumplimiento de los procesos de evaluacién del desempefio conforme a las
presentes Normas Basicas.

Esquema N° 7: Fase (5) Subsistema de Retribucion (Incentivos-Motivacién-Capacitacion
Productiva)

Subsistema de
retribucion

zon?bram:’"to-’ Programacion de la
cclonesde | Retribucion.
personal
Programade __g, Ejecucion de la
puestos Retribucion.
Presupuesto —-

Equidad y Justicia en la
retribucion al trabajo.

Fuente: Asesoria Técnica Planificacién en Salud, SSU-Cbba. 2010.

Ingresa como una estrategia el Sistema de Incentivos en el SSU-Cbba, considerado el mismo
como los factores y condiciones de los entornos de trabajo de los profesionales de salud, que
permiten y alientan a éstos a permanecer en sus puestos de trabajo y en su profesion.

Es necesario recordar que en base a las apreciaciones de la OMS/OPS, los sistemas de
incentivos se consideran en:
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Cuadrn N° 1- Sistemas de Incentivns
FinancEras Mo financieros
Los Wermines § condicionas de emplec: Emiomo de rabejo fasorable:
= SeElano'suekdo = Auonomia en el rabajo ¥ clandad dea las
=  Pension mcones ¥ responsebilidacss
- , O erfanmedsd) = Becurscs
- ﬁmmmmmwmqm para = Reconocimiento del rabajo ¥ oe los chjatos
wesbdo, para el culkdaco de oS nifes, CONESEgUOns.
e TEMEpONe, EpEncEmEnho =  Direccion fEvorabis ¥ esinuciurss de gueies
=  Permiso pagaco. = Carga de tebajo edecuada y gesbion aficar de
Eslm
Frimes por resulledos: = Geshion elicar de los fesgos pera 18 sehud ¥ e
= Consecucin de los objetvos oe laboral, ¥ un hugar de rabao seguro
resulados ¥i
= ARCE OB SErACHD = ENcar reprasant=cion de 105 empleacos §
=  Ubicacion o tipo del rabajo (jpor COmmnIcasEcn con slos
ejemplo, lugeres shejacos) = Poliica chlgatona de iguakiad oo
OFEs Bywdas Ninenckeras = Permiso e makemdad palemidad
= Hecas = Emplao sostenibie.

Acceso 8 sericios leles como los de:
SEghud
Caudano de nifnces: § Sscuelas
INEELASCICNSE 6 FBCTa

W handE

Transporie.

Fecompensas Inineecas

SEEsfEcoin an & rahain

ReoalZEcion personsl

b= Co0in W AINSS COImpa oo,
Raspelo de 105 compansrs ¥ o la comunidad
Ser miemiers del equipd. peranencia.

Fuenie: Adeacs Og Buchan &f 4l (CRAOD BN ADAME @ HICKS 2001); Cakowell ¥ KINgmea 2007 ;
Damibsys 2007 .

En base a estos factores, existen procesos de incentivos que desarrolla el SSU-Chbba, siendo el
resto sujeto a las variables e indicadores estimados en la evaluacién de desempefio.



‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

SISTEMA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

NORMA GENERAL - DESCRIPCION Y
SEGURO SOCIAL UNIVERSITARIO CARACTERISTICAS TECNICAS OPERATIVAS DEL
COCHABAMBA - BOLIVIA DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Esquema N° 8: Subsistema de Capacitacion Productiva

Subsistema de
capacitacion

Planes
institucionales == 1. Deteccién de
Necesidades de Necesidades de
las unidades P capacitacion. e
2. Programacion de la .
Presupuesto mmmppy- Capacitacion. Personal mas

competente.

Ry 3. Ejecucion de la
Descripcion d el CJapacitacién.

puesto 4. Evaluacion de la
Evaluacion del mjp- Capacitacion.
desempeno

Fuente: Asesoria Técnica Planificacion en Salud, SSU-Cbba. 2010.

Este subsistema permitira en base a los procesos definidos mejorar las habilidades del
funcionario hasta el punto de que sea capaz de ejercer sus labores vigentes, mejorar sus
habilidades de conceptualizacién y humanas en la posibilidad de la preparacion para futuros
puestos.

Objetivos

» Mejorar la contribucién de los servidores publicos al cumplimiento de los fines de la entidad.
» Contribuir al desarrollo personal del servidor publico y prepararlo para la promocién en la
carrera administrativa.

El subsistema de capacitacion productiva comprende cinco procesos: Elaboracion del
Susbsistema de Incentivos y Motivacion, Deteccion de Necesidades de Capacitacion,
Programacion, Ejecucién y Evaluacion de la Capacitacion y de los Resultados de la
Capacitacion.

a) Elaboracion del Susbsistema de Incentivos y Motivacion

Elaborar un plan eficaz de incentivos para los profesionales de salud en la institucion, el mismo
estara disefiado, bajo los siguientes objetivos:

» Realista y aplicable.
» Exprese las necesidades y las preferencias de los recursos humanos en la institucion.
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Responda al PEI, siendo estratégico y apto para sus fines.
Adecuado al contexto.

Debe ser justo, equitativo y transparente.

Medible.

Incorpore acorde al PEI, elementos financieros y no financieros.

YVVVYY

b) Deteccion de Necesidades de Capacitacion

La deteccién de necesidades identifica los problemas organizacionales y del puesto que
perturban la consecucion de los objetivos establecidos en la Programacién Operativa Anual y la
Programacion Operativa Anual Individual, a partir de la evaluacion del desempefio y otros
medios derivados del propio desarrollo de la entidad. La deteccion de necesidades de
capacitacion tendra caracter inexcusable e integral y estara a cargo del jefe inmediato superior,
bajo los lineamientos establecidos por la unidad encargada de la administracién de personal.

c) Programacién de la Capacitacién

La programacion de la capacitacion se sustentard en la deteccion de necesidades de
capacitacion y establecera: objetivos de aprendizaje, contenidos, actividades, métodos de
capacitacion, técnicas e instrumentos, destinatarios, duracion, instructores, criterios de
evaluacién y los recursos necesarios para su ejecucion.

Ademas se debera considerar:

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

» Las politicas y el procedimiento para la otorgaciéon de becas, deben estar definidas en el
reglamento especifico de la entidad, priorizando al personal de carrera.

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

» Las personas que accedan a una pasantia no recibirdn ninguna retribucién ni adquiriran
automaticamente condicion de funcionarios de carrera. El tiempo de la pasantia serd
considerada a favor en las convocatorias de personal publico, a las cuales postule el
pasante. Los funcionarios publicos mantendran su remuneracion.

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

d) Ejecucion de la Capacitacion

La ejecucion del programa de capacitacion estard a cargo de la entidad, del SNAP o de
terceros, conforme a la programacion y a los recursos presupuestados.
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El SNAP establecera los procedimientos para el registro de organizaciones especializadas en
formacion y para la acreditacion de programas de capacitacién productiva dirigidos al Sector
Puablico. Asimismo podrd realizar el seguimiento de estos eventos para certificar el cumplimiento
de los objetivos establecidos.

e) Evaluacion de la Capacitacion
La evaluacion se realizara al término de cada accion de capacitacion.

En una primera intervencién, medira el desempefo de los instructores, la logistica del evento y
el grado de satisfaccion de los participantes para realizar los ajustes al contenido, las técnicas y
los métodos empleados.

En una segunda intervencién, la evaluacién determinara el grado de cumplimiento de los
objetivos de aprendizaje en términos de los conocimientos y habilidades efectivamente
aprendidas por los participantes.

Las unidades encargadas de la administracion de personal realizardn la evaluacion de la
capacitacion tanto en cursos impartidos internamente como por terceros.

Evaluacién de los Resultados de la Capacitaciéon

La evaluacién de los resultados de la capacitacion deberd determinar el nivel de aplicacion
efectiva de los conocimientos y habilidades adquiridas o el cambio del comportamiento,
expresadas en el logro de los objetivos del puesto, asi como su impacto en el desempefio
laboral. Esta evaluacion estara a cargo del jefe inmediato superior del personal capacitado.

Participantes de la Capacitacion

La participacion de los servidores publicos en programas de capacitacion sera de caracter
obligatorio o voluntario, segun el caso:

» Los programas de capacitacion destinados a atender necesidades detectadas en la
evaluacion del desempefio, en el proceso de ingreso a la 0 emergentes de la actualizacion
en los procesos vinculados con el puesto de trabajo, tendran caracter obligatorio.

» Los programas de capacitacion destinados a atender necesidades para el desarrollo
potencial de los servidores publicos, sera de caracter voluntario.

» Los funcionarios de carrera deberdn cumplir un minimo de 40 horas de capacitacion anual,
consideradas en la POAI y seran tomadas en cuenta en la evaluacion del desempefio. Los
requerimientos individuales se reflejaran en el programa de capacitacion de la entidad,
conforme a su reglamento especifico y a las directrices emanadas por el SNAP, estando
sujetas a disposiciones presupuestarias vigentes. Estos programas tendran carécter
obligatorio para los funcionarios de carrera.
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Sistema Nacional de Capacitacion

» El subsistema de capacitacién productiva se instrumentara a través del Sistema Nacional de
Capacitacion (SISNACAP).

El Servicio Nacional de Administracion de Personal (SNAP), ejerce la rectoria del Sistema de
Administracion de Personal y tiene la atribucion de implantar el SISNACAP en la administracion
publica, conforme al inciso d) del Articulo 7° del Decreto Supremo 25156 de 4 de septiembre de

1998.

» l. El Servicio Nacional de Administracién de Personal, definird las politicas dirigidas a
mejorar la eficiencia de la capacitacion, financiada con recursos distintos a los

presupuestados en

la entidad.

> lll. El Servicio Nacional de Administracion de Personal (SNAP), definirhd el alcance,
organizacién y medios para instrumentar el SISNACAP.

Esquema N° 9: Fase (6) Monitoreo del Sistema

MONITOREO DEL SISTEMA

Funcionamiento
delos
subsistemas de:

1. Generacion de ; Archivos y Registros de
datos e informes. personal organizado.
2. Organizacion de la

* Dotacion documentacion.
- documentacion. == |nventarios de personal.
* Movilidad

+ Capacitacion
* Retribucion

4. SIAP

== EVvaluacion continta de
la aestion de personal.

Fuente: Asesoria Técnica Planificacion en Salud, SSU-Cbba. 2010.

Representa la fase mas importante para evaluar la gestion del Departamento de Recursos
Humanos en forma sistemética, considerando el grado de habilidad, destreza técnica de los
responsables de este Departamento.
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La informacion y registro, es la integracion y actualizacion de la informacion generada por el
sistema de administracion de personal que permitira mantener, optimizar y controlar el
funcionamiento del sistema. Estar4 a cargo del Departamento de Recursos Humanos de la
entidad.

Objetivos

» Registrar y controlar la informacion y acciones relacionadas con el personal de la entidad,
asi como los cambios que éstas generen.

» Disponer de una base de datos que permita obtener informacion referente a la vida laboral
de los funcionarios publicos, que facilite la toma de decisiones.

» Desarrollar un sistema de generacion de estadisticas e informacion, sobre las principales
caracteristicas de los recursos humanos de cada entidad publica.

» Proveer al Servicio Nacional de Administracion de Personal informacion para la
actualizacion del Sistema de Informacién de Administracién de Personal (SIAP), que permita
evaluar el desarrollo de la funcién de personal en los sectores sujetos a la aplicacion de la
Ley del Estatuto del Funcionario Publico y las presentes Normas Basicas.

Las entidades publicas organizardn un registro en el cual se deje constancia de los
antecedentes, causales y procedimientos efectuados para el retiro de sus funcionarios de
carrera y remitirdn dicha informacion a la Superintendencia de Servicio Civil, conforme a
reglamentacion expresa, con el objeto de proveer la informacion necesaria para el tratamiento
de posibles impugnaciones de los funcionarios afectados, mediante recursos jerarquicos.

El subsistema de registro comprende los procesos de: generacion, organizacion y actualizacion
de informacion relativa al funcionamiento del Sistema de Administracién de Personal y la
Carrera Administrativa.

Generacién de la Informacién

Los documentos que genera el funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal son
de dos tipos:

a. Documentos individuales, que afectan la situacién de cada servidor publico, tales como
memorandum, calificacion de afios de servicio, solicitudes de vacacion e informes de evaluacién
del desempefio entre otros.

b. Documentos propios del sistema, que se generan como resultado de los procesos
desarrollados al interior de cada uno de los subsistemas 0 que constituyen herramientas de
orden metodolégico y procedimental para la unidad responsable de la administracion de
personal.

Organizacion de la Informacion

La organizacion de los documentos generados por el Sistema de Administracion de Personal se
llevara a cabo minimamente en los siguientes medios:
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» Ficha personal. Cada entidad abrir4, actualizara y conservara una ficha personal del
servidor publico, en la cual se archivara la documentacién personal utilizada en el proceso
de seleccion, los documentos requeridos a tiempo de su ingreso a la entidad que acreditan
su situacion tanto personal como profesional; las acciones de personal y otros documentos
gque conformen su historia funcionaria.

Las fichas personales se organizaran obligatoriamente en un archivo fisico y conforme a las
directrices emanadas por el SNAP, bajo los estdndares del Sistema de Informacion de
Administracién de Personal, sin perjuicio de utilizar medios informaticos. Este archivo tendra
caracter confidencial y sera instalado en un lugar seguro. El acceso a las fichas personales
estard permitido solo a su titular, al jefe inmediato superior de éste y al personal encargado
de su custodia.

» Archivos fisicos, que seran de dos tipos: activo y pasivo.

= El archivo activo contendra las fichas personales de los servidores que se encuentren en
el ejercicio de un puesto.

= El archivo pasivo contendra las fichas personales de los servidores que ya no
pertenezcan a la entidad. Estard centralizado en la unidad encargada de la
administracion de personal.

» Documentos propios del sistema. La informacién generada por el funcionamiento del
sistema estara contenida en documentos clasificados por subsistemas y archivados para
facilitar su control y mantenimiento.

Corresponden a este tipo de documentos la planilla presupuestaria, planillas de sueldos, las
acciones de personal y todo otro documento técnico relativo a la administracion de personal.

» Inventario de Personal. La entidad debera organizar y mantener actualizado un inventario de
personal con toda la informacién descriptiva y estadistica relativa a los servidores publicos y
a los procesos que se desarrollan en cada uno de los subsistemas, con el propésito de
contar con informacién necesaria para la adopcion de decisiones, politicas en materia
laboral y los requerimientos de informacion del Servicio Nacional de Administracion de
Personal.

Actualizacién de la Informacién

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

La entidad debera suministrar informacion al Servicio Nacional de Administracion de Personal,
en la forma, plazos y procedimientos establecidos por éste.



‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

SISTEMA: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

NORMA GENERAL - DESCRIPCION Y
SEGURO SOCIAL UNIVERSITARIO CARACTERISTICAS TECNICAS OPERATIVAS DEL
COCHABAMBA - BOLIVIA DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

El SNAP administrara el Sistema de Informacién de Administracién Personal en base a la
informacion generada por cada entidad.

Sistema de Informacién de Administracién de Personal

» El registro de servidores publicos se instrumentard a través del Sistema de Informacién de
Administracion de Personal (SIAP).

El Servicio Nacional de Administracion de Personal implantara y administrara el Sistema de
Informacion de Administracion de Personal en la Administracion Publica.

» |l. El registro de servidores publicos se conformara con los resultados del Censo de
Empleados Pulblicos que deberd realizar el Servicio Nacional de Administracién de
Personal.

> lll. El Subsistema de Registro de las presentes Normas Basicas, alimentara al Sistema de
Informacion de Administracion de Personal (SIAP), administrado por el Servicio Nacional de
Administracion de Personal.

» IV. La informacion del SIAP es confidencial, s6lo se podra emitir informacion agregada y no
individual; salvo autorizacion del interesado.

12. INSERCION EN LA ADMINISTRACION DE LA CALIDAD

Aunque la evaluacion del desempefio ha sido desde hace mucho tiempo una de las actividades
mas importantes de la administracion de recursos humanos, es imprescindible introducir el
criterio de la administracion de calidad total, en el desarrollo de los procedimientos del
Departamento, argumentado que las evaluaciones del desempefio, deben ser procesos de
calidad desarrollados en base a:

Orientacion de evaluacion.
Promocién del trabajo en equipo.
Responsabilidad de fracasos.
Variabilidad del sistema.
Busqueda de la excelencia.
Adecuar el Clima Organizacional.
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