INTRODUCCION
1. ANTECEDENTES.

La implantacion y funcionamiento del sistema de Adstracion del personal en las
entidades publicas significa que agiliza y hace trénsparente la realizacion de sus

operaciones.

El Sistema de Administracion de Personal es unuctmjde normas, principios,
procesos, procedimientos, métodos y técnicas qgelae la funcion publica,
uniformando las politicas y la gestiébn de los rsesr humanos, procurando la

eficiencia de los servidores publicos.
1.1. El Problema de la Investigacion.

El problema de la investigacion esta definido désdeiguientes puntos de vista:
1.2. Planteamiento del Problema.

El Servicio Departamental de Educacion no tiene lampdo el Sistema de
Administracion de Personal de acuerdo a los lineatos establecidos en las normas
basicas del Sistema; el cual no fue evaluado po€datraloria General de la
Republica, ni por la Unidad de Auditoria Internadke hace mas de dos afios, lo que
puede generar que no Se tenga una estructura,izatieen que responda a las

operaciones Yy objetivos institucionales.

No obstante que , con la promulgacion de la leg N de fecha 20 de julio de 1990,
toda las entidades del sector publico estan oldiga disefiar e implementar un
adecuado Sistema, de Administracion de Persona§ psai poder alcanzar los

objetivos institucionales claramente definidos ea gestion eficiente.
1.3. Formulacién del Problema.

Del problema planteado surgen las siguientes simes y el presente trabajo esta

orientado a verificarlos.



+ ¢La estructura organizacional del Servicio Depastdai de Educacion
guarda relacion con la programacion de operaci@amsles (POA) y el
presupuesto?
¢El Servicio Departamental de Educacion cuenta wonOrganigrama,
Manual de Organizacién, funciones y de Proceso?

 ¢Por qué el Servicio Departamental de Educaciame tien Reglamento
Especifico que norme el sistema de administracérPdrsonal o porque no
se da cumplimiento para que contribuya al logro Ide objetivos
institucionales?

* ¢La cobertura de los puestos vacantes normalmeméakza dentro de los 30
dias de haber sido declarada la vacancia?

» Cuando ha habido interinatos, ¢por qué no se hglmoncon el periodo
maximo de 90 dias para convocar a los cargos?

2. OBJETIVOS.

2.1. Objetivos Generales.

El objetivo General del analisis de auditoria SAY,@@ Sistema de Administracion
del Personal en el servicio departamental de edurcas: Emitir una opinion sobre el

grado de cumplimiento y desarrollo del sistemaalealo a las normas vigentes:

a) Normas Basicos del Sistema de Administracion deddPal.

b) La Ley 1178 (SAYCO) de administracion y control @utamental del 20 de
julio 1990.

c) La Ley 2027 Estatuto del funcionario publico deld2fubre del 1997.

d) La Ley 1565 Reforma Educativa del 7-7-1994.

2.2. Objetivos Especificos.

Entre los objetivos especificos que se pretendanaér con la realizacion del

presente trabajo, se tienen los siguientes:



* Analizar a través de diferentes metodologias, po¢ @ SEDUCA no
implanta el cumplimiento del Reglamento Especifjoe norme al Sistema de
Administracion del Personal.

* Formular sugerencias y recomendaciones para quie seumplimiento al
reglamento especifico que norme del sistema dergstnaicion del Personal

para lograr los objetivos institucionales.

3. ALCANCE.

El presente trabajo se efectia de conformidad sa narmas de auditoria
gubernamentales y comprende el andlisis del sistlemedministracion del Personal
en el Servicio Departamental de Educacion de lal&@iude Tarija por el periodo
comprendido del 01-Enero del 2009 al 30 de juni®6&0.

3.1. Justificacion del trabajo.
El trabajo a desarrollar se encuentra justifiodeede los siguientes puntos de vista.
3.2. Justificacion Teodrica.

El trabajo propuesto busca, mediante la aplicag@la teoria y los conceptos basicos
del sistema de Administracion del Personal, lawaa@bn a dicho Sistema en el

Servicio Departamental de Educacion de acuerds mdaemas vigentes.
3.3. Justificacion Metodoldgica.

Para lograr los objetivos propuestos se empleaomdas de analisis y observacion
para lo cual se aplicaron entrevistas, encuestdisay técnicas que en su momento se
requirieron a fin de desarrollar la evaluacion sistema en apego a la normativa
vigente que regula el Sistema de AdministracionRabonal, al respecto se ultilizo el
cuestionario “SAYCO” elaborado por la Contralori@n@ral de la Republica de

acuerdo a la normativa emitida por el MinistericdH#eienda.



3.4. Justificacion Practica.

De acuerdo a los objetivos institucionales estaddscsu resultado permitira a la
maxima autoridad del Servicio Departamental de Bdido contar con informacion
sobre las fortalezas y debilidades que se idenéfigal Sistema de Administracion

del Personal.
3.5. Metodologia.

De acuerdo a las caracteristicas del servicio tmpantal de Educacion y a la
informacién con que cuenta se ha definido que etente trabajo sera desarrollado

de acuerdo a la siguiente metodologia:
3.6. Observacion.

La informacion de los funcionarios de la entidacegmi obtenerse mediante la

observacion de coémo se realiza el control del pedso
3.7. Entrevista.

Esta técnica tiene por objetivo, obtener informagai@ los funcionarios que tienen

relacion con la situacion vigente.
3.8.Cuestionario.

Esta técnica sirve para el investigador como gpi@a buscar respuestas a

interrogantes acerca del area de investigacion.
3.9. Revisién de Documentos y Archivos.

Técnicas que permiten al investigador obtener imémion valida de documentacion

como manuales, reglamentos y disposiciones legalesbles al estudio.

El investigador debe obtener copias de la infordradiocumentada que a su criterio

considere necesaria para respaldar al estudiocegliza.

a) Se recurrira a la informacion relacionada con lose@dentes sobre la

creacion, funciones, estructura organizativa, p#ygener un conocimiento



b)

d)

preciso de manera que facilite la evaluacion detesia administrativo del

personal.

Se evalla el sistema de administracion del persati@ de establecer si el
mismo ha sido disefiado, contemplando las normasdsade control interno
emitidos por la Contraloria General de la Republickps emitidos por el

Ministerio de Hacienda, dicho trabajo seré cubieramiante cuestionario.

Las respuestas positivas obtenidas, como resultedda aplicacion del
cuestionario mencionado, seran comprobadas megambas que respalden
las respuestas a cada una de las preguntas a @ééewatoificar si el Sistema de

Administracion de Personal es implementado de dowgetas normas.

La informacion revelada serd analizada y evaluaddoema detallada de
modo que permita determinar con criterio objetias llimitaciones y

deficiencias que surgen del analisis del disefionyprobacion del Sistema de
Administracion de Personal del Servicio Departarlete Educacion.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.

4.1. Introduccion.

Una entidad es una organizacion y como tal debertéas actividades
claramente identificadas, clasificadas y agrupgmasa lograr sus objetivos.
La entidad publica es una organizacion social e sus recursos humanos
interactlan entre si para alcanzar determinades,fdesarrollando para ello
una serie de actividades y relaciones mutuas.

Cada entidad estructura su organizacion de acwelaobjetivos planteados,
a las funciones que tienen asignadas.

Existe una estrecha relacion entre las programeside las actividades en la

entidad publica.



4.2. Definicion del Sistema de Administracion de Psonal.
El Sistema de Administracién de Personal (SAP)resanjunto de normas,
principios, procesos, procedimientos, métodos yitéds que regulan la
funcion publica, uniformando las politicas y la ti@s de los recursos
humanos, procurando la eficiencia de los servidpaédicos.
4.3. Objetivos.
El objetivo principal es procurar la eficiencia @efuncién publica para
lograr el objetivo principal, el SAP debe:
Determinar:
0 Los puestos de trabajo efectivamente necesarios.
0 Los requisitos y mecanismos necesarios para prdesgruestos con
personas adecuadas.
Implantar los regimenes de evaluacion vy retribudél trabajo.
Desarrollar las capacidades y aptitudes de losdsees publicos.
Establecer los procedimientos para el retiro deskysidores publicos de la
entidad.
4.4. Principios del Sistema de Administracion de Persa.
Los principios establecidos rigen este reglameatorespuesta a las
necesidades del servicio educativo para inculctumeon publica.
El mérito, la transparencia, la eficiencia, la cetepcia leal, la gerencia
por resultados y la responsabilidad.
4.5. Interrelacién con otros sistemas.
El Sistema de Administracion de Personal se ifteni@na con todos
los sistemas de administracién resultados por ja 1878 pero
fundamentalmente con los siguientes sistemas.
a) El Sistema de Programacion de Operaciones.
Este sistema define las demandas de personal necesaa el
cumplimiento de los objetivos institucionales, damgndose en el

sustento del subsistema de programacion de puestos.



El Sistema de Administracion de Personal a su vegpqguciona
reformacion para ajustar dichas demandas en funaidas dotaciones
efectivamente producidas en una gestion.
b) EIl Sistema de Organizacién Administrativa.
Este sistema permite la identificacion de las whdade una entidad su
jerarquia y competencias.
El Sistema de Administracion de Personal a su vevee a la estructura
organizativa del personal previsto para su funcreato y ajusta las
rotaciones, mediante procesos de programacion etqs) contratacion y
asignacion de funciones de las unidades organizales.
c) El Sistema de Presupuestos.
Este sistema preveé los montos y fuentes de lesges financieros que en
el marco de la politica salarial general, leyesiades y politicas
institucionales son destinados a la retribucidnlate servidores de la
entidad, asi como la ejecucion de programas decitapia@n.
El sistema de administracion de personal propogcianmformacion
necesaria para la programacion de partidas presigpias de servicios
personales y de beneficios sociales.
4.6. Los componentes del Sistema de Administraci@e Personal.
Las normas basicas del Sistema de AdministracidPedlsonal, tienen su
estructura basada en a los siguientes subsistemas:
Subsistema de Dotacion de Personal.
Subsistema de Evaluacion del Desempefio.

Subsistema de Movilidad de Personal.

o O O O

Subsistema de Capacitacion Productiva.
0 Subsistema de Registro.
a) Subsistema de Dotacion de Personal.
Es un conjunto de procesos para dotar técnicangenpersonal a la entidad,

previo establecimiento de las necesidades de paErsiolentificados y



justificados cualitativamente a partir de la plemaition de personal, los

objetivos son:

a) Mejorar la gestion del personal en las entidadétiqas.

b) Preservar los puestos necesarios.

o

O O O o o o o o

Los procesos del Subsistema de Dotacidn:
Clasificacién valoracion y remuneracion de puestos.
Cuantificacion de la demanda de personal.

Andlisis de la oferta interna de personal.
Formulacion del plan personal.

Programacion operativa mas individual.
Reclutamiento y seleccion de personal.

Induccion o integracion.

Evaluacion de confirmacion.

b) Subsistema de Evaluacion del Desempefio.

Es un proceso permanente que mide el grado de coimmplo del POA, por parte

del servidor publico, con relacion al logro de dibjes, funciones y resultados

asignados a su puesto.

Los objetivos son:

e Evaluar a los servidores publicos de carrera.

* Servir como parametros en el otorgamiento de incasnt

» Proveer de informacion para mejorar el desempeita eletidad.

» Constituye un instrumento para detectar necesiddeleapacitacion.

» Identificar casos de desempefo no satisfactormrnggirlos.

Los procesos.

* Proceso de programacion de evaluacion del desempefio

» Proceso de ejecuciéon de la devaluacion del desempen



c) Subsistema de Movilidad de Personal.

Es el conjunto de cambios a los que se sujetanatise publico desde que ingresa
a la administracion publica hasta su retiro, paxgar otro puesto en funcién a la
evaluacion de su desempefio, su adecuacion al nuessto, la capacitacion

recibida.

Los objetivos son:

* Propiciar la adecuaciéon permanente del servidorligniba las demandas
institucionales.
» Permitir la separacion laboral de los funcionadesomprobada ineficiencia.

= Permitir la promocion de los servidores publicosdeera.
Los procesos son:

" Los procesos de promocion.
o Promocién vertical: Cambio de un servidor publieowh puesto “otro de
mayor jerarquia”
o Promocion horizontal: Es la posibilidad del servide ocupar diferentes
grados dentro un mismo nivel salarial.
. Proceso de flotacion.
. Proceso de transferencia.
. Proceso de retiro.
d) Subsistema de Capacitacion Productiva.
Es el conjunto de procesos mediante los cualesdnsdores van a adquirir nuevos
conocimientos, desarrollar habilidades que modifactitudes con el propdsito de
mejorar constantemente su desempefio y los resslt&gda organizacion para una

eficiente y efectiva prestacion de servicios atlagano.
Los objetivos son:

= Mejorar la contribucién de los servidores puldi@n el cumplimiento de los
fines de la entidad.
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= Contribuir al desarrollo personal del servidor pcbly prepararlos para su

ascenso.
Los procesos son:

= Deteccion de necesidades de capacitacion.
» Programacion, ejecucién y evaluacion de la capzéita
» Los resultados de la capacitacion.
e) Subsistema de Registro.
Realizara la integracion y actualizacion de lanimfacion generada por el
SAP que permitira mantener, optimizar y controlaiuacionamiento del
sistema, estard a cargo de la unidad encargada aentinistracion del

personal en cada entidad.

Los objetivos son

= Registrar y controlar la informacion y cambios petsonal de
la entidad.

= Disponer de una base de datos de la vida laboralosle
funcionarios publicos.

= Desarrollar una generacion de estadisticas de doargos
humanos.

= Proveer al SNAP de informacion para la actualizacio
Los procesos son:

= Documentos individuales; por ejemplo: Memorandums,
calificacion de afos de servicio, solicitud dea@ones.
= Documentos propios del sistema; por ejemplo: fishisonal,

fisico, archivo, pasivo, activo, inventario de per.



