RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de memoria de experiencia profesional se pudo realizar a travées de
un convenio que firmado con el Hospital Regional San Juan de Dios de Tarija (Anexo
1), se desarroll6 bajo la modalidad de Memoria de Experiencia Profesional, la misma
tuvo una duracion de tres meses, realizando una serie de actividades que fueron

asignadas por la Unidad de Recursos Humanos.

Poniendo de esta manera en practica los conocimientos adquiridos en la U.A.J.M.S. A
fin de mejorar habilidades y conocimientos que sirven de base como futuros

profesionales.

Es asi que este documento describe las actividades més relevantes realizadas en la

memoria de experiencia profesional, como ser:

1. Primera parte: Revision y recepcion de 160 files de personal: médicos, técnicos,
bioquimicos, farmacéuticos para revision, debido al desorden de los files
pudiendo observar la desorganizacion de los mismos, por lo que realizamos la
propuesta de organizarlos en filas, divididos primeramente en cargos y luego por
orden de lista para facilitar el trabajo.

Segunda parte: Seleccion y clasificacion de documentacion para el armado de los
files ministeriales para el envié al Ministerio de Salud (La Paz)

2. Armado de files para la Unidad de Recursos Humanos con la documentacion
sobrante de los files ministeriales que se enviaron a la ciudad de La Paz, se
observé una gran cantidad de documentacion faltante y lo que nos permitié
realizar la propuesta de crear un registro en hojas de Excel indicando el nombre
del servidor puablico, su cargo y la documentacidn que le falta presentar, para ser
publicado y estos puedan presentar proximamente.

3. Primera parte: Revision y recepcion de 117 files de personal: Administrativo y
Trabajadores manuales para revision, con la experiencia de la primera actividad
realizamos la propuesta de recepcionar tres files con diferente documentacion y

estos no serian recepcionados hasta presentar la documentacion completa, segun



especificaciones que dio la Unidad de Recursos Humanos y luego proceder a
organizarlos en filas divididos primeramente en cargos y luego por orden de lista
para facilitar el trabajo.

Segunda parte: Seleccion y clasificacion de documentacion para el armado de los
files ministeriales para el envi6 al Ministerio de Salud (La Paz)

4. Clasificacion y verificacion de los POAI 2019, la actividad que se realizé para la
Unidad de Recursos Humanos fue la revision de los POAI de la gestion 2019,
realizando un andalisis de todos los servidores publicos con su respectiva
documentacion la cual estaba desordenada y desorganizada, nuestro trabajo fue
ordenar por tipo de contrato y cargos de manera que facilite la revision de la
misma.

5. Cargado al sistema de RR.HH. (Utilidades-SIAP) de boletas de salida, permisos,
vacaciones, recepcion, clasificacion, registro y archivo de documentacion
entrante en general, cargado del Rol de turnos del personal del Hospital en
general, de los meses que se realizo la memoria de experiencia profesional, en
donde presentamos un cursograma explicando el procedimiento para presentar el
tipo de nota y esta sea recepcionada y archivada a los files personales

6. Asi mismo brindamos apoyo en la recepcion de documentacion para la afiliacion
al Seguro Médico de la Caja de Salud, comprobando que la cantidad de personal
de Recursos Humanos no abastece a todos los servidores publicos de la
institucion y el plazo de entrega de la documentacion era de dos dias.

7. Por ultimo, se respondié a la Auditoria Operativa del Sistema de Administracion
de Personal del Gobierno Autonomo del Departamento de Tarija que mediante
un instructivo se revisé y complet6 la documentacion de los files de los servidores
publicos con contrato item Gobernacién y a las personas que no respondieron el
instructivo se procedi6 al llamado de atencion seguido de un memorandum con

la sancion correspondiente segin normativa vigente que rige la Institucion.

Finalmente se presenta las conclusiones y recomendaciones del trabajo de experiencia
profesional.



