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IHTRODUCCION

Para la Administracién Tributaria, unc de log aspectos méas
importantes, es el contar con Recursos Humanos altamente calificados,
es decir profesionales formades tanto ética como téenicamente. Por lo
gue ¢l deber de todo funcionario Piiblico, debe ser el de trabajar con
integridad, responsabilidad v alta profesionalidad, porgue de ello

depende una buena Administracion, para una efiviente recandacidn de

Impuestos, que se ingrementen en cada gestidon, evitando la evasidn y
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En Bobvia con la vigenecia de la Ley 1178 de Admunistracidn v Control

Gubernamentales v la Normatividad de los respectivos Sistemas, el
sector Pblico cuenta con un marcoe Legal instrumental v sistemético
gue le permite adecuar su administracién al servidor piiblico,

. ¥

La Ley 1178 de Administraciim v Control Gubernamentales cambia la

concepcion de la Administracidn Pablica del modelo burccrético formal

que se aplicaba en Bolivia, gue tuve vigencia hasta antes de la

por resultados,




v BAFCO, sefiala de

s

manera explicita

sponsable por sus actos rindiendo

Los ebjetivos

& gud

ue se destinaron los recurses,
La forma de aplicacién de los recursos, v
Fl resultado de dicha aplicacién.”
Como se observa, la determinacion de ob
resultadoes, a

5 «.'.i

jetivos v el analisis de Io
dguieren relevancia fundamental en la gestién public
fgta miluacion se

c#,
> confirmea de maners mas
articulos 1% inc, a), 287,

precisa

30% v ofros de la Ley 1178,

ok

al analizer los

az de administracién
ontrol: a) Bistemas para programar y orgarmizar
Sistemas para ejecutar las
pars

actividades, b}

actividades programadas, v ¢}
controlar la gestién del Sector Phblico.
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La Monografia se enfocara desde la perspectiva de un analisis del
Sistema de Administraciin de Personal (S.AP) a través de sus 7 Sub

sistemas componente

- SUBSISTEMAS DE PROGRAMACION DE PUESTOS

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENG

- SUBBISTEMA DE MOVILIDAD FUNCIONARIA

SUBSBISTEMA DE REGISTRO

En el estudio se tomaron en cuentae 5 Puntos principales, Bl punte 1,

&l planteamiento de la problematica, el punto 2, el marco

i

comprender
tedrico, el punto 3, metodologia de la investigacidn, el punto 4, analisis
e interpretacidon de datos v el punfo ultimo, conclusionss v

recomendaciones,




1.1

CAPITULO I
PLANTEAMINETO DE LA PROBLEMATICA

ARTECEDERTES

Ei Territorio boliviano desde el siglo XII formo parte del imperic Inca,
syrm aburoeind laa . P S PO P N . iy s s s
que absorbid las culturas anteriores entre ellas el Tialmanaco, que sra
la mas destacada. En el afic 1539 las tropas de Francisco Pizarro

conquistaron el territorio del Alto Peril, lo que es la actual Bolivia.

1.1.1. DATOS GENERALES

HOMBEE OFICIAL: Republica de Bolivia

CAPITAL: Sucre (Constitucional), La Paz {Sede de
Gobierno}

EXTENSION: 1.098.581 Km?
UBICACION: La Reptiblica de Bolivia (pais mediterranec), se
encuenira uhicada al centro de Sud América,
entre los paralelos 107 v 25° de

entre los meridianos 70° v 537 de longitud

aeste,

LIMIITES: Limita al Norte v al Este con la Reptiblica del
Brasil, al Sud con la Reptiblica del Paraguay
¥ la Repiiblica de la Argenting, al Sud Oeste

con la Reptiblica de Chile v al Qeste con la

Repiblica del Perii.

sunidh




IDICHAS: Castellano (Oficial}, Quechua, Aymaréa v Tups
Guarani

GERTILICIO: Boliviano

HOHEDA: Boliviang

FIESTA FACIONAL: 06 de Agosto {dia de la Independencia)

HORA OFICIAL: GMT -4 horas (normal/verano)
CLIMA: Varia segnn la sltura, se distingusn tres

zonias; ilancs con temperatura media de 259,
los valles andinos con temperatura media de

20° y la zona del altiplanc con temperatura

metia de 10°
DIvisIoy POLITICA: 1a Hepiblica de Bolivia esia dividide en 9

departamentos;

DEPARTAMENTO CAPITAL EXTEESION POBLACION

KHimn?® Het 1208

Beni Trinidad 213.564 346,180
Chuguisaca Bucre 51.524 562.917
Caochabamba Cochabamba 55,631 1.445.9580
La Paz ia Paz 133,985 2.213.877
Oruro Oruaro 53.588 286,981
Pando Cobija 63.827 54.488
Potosi Potosi 112218 755,885
Santa Cruz Santa Cruz 370.621 1.703.501
Tariia Tarija 37.623 379,704




1.1.2. DEMOoGRATIA

POBLACION: 7.949.933 habitantes (Est }%e’:s;
DENBIDAD: 7,2 habitantes por Km® (Est. 1998}
BATALIDAD: 34,1 por 1.000 habitantes
MOBETALIDAD: 10,1 por 1,000 habitantes
ESPERANZA DE VIDA: 594 afios

1.1.3, EnUCACION

ALFABETISMO: 33,1 9% {Est. 1993
RELIGION: Catdlica [Oficial], existe libertad de Cultos,

PRODUCCIOH ;

AGRICOLA: ‘rigo, Soya, Algodén, Yuca, Papa, Maiz, Arroz,

Cafa de Azticar, Frutales v una variedad de

otros productos segin la zona Geografica.

MIRERA Y PETROLERA: Plomo, Estafio, Zinc, Tungsteno, Cobre,

Antimonio, Oro, Plata, Azufre, Petrdleo v Gas

Matural.




IXDUBTRIA: Prod, dertvados del Petrdlec, Aztcar, Cemento,

Cerveza, Cigarrillos, Harina, Productos

teos,  Articulos de Cuero, HMushley,

EXPORTACIOFES: 408.8 Millones de ddlares [« ﬁf»n}; unio 1998)
IHMPOURTACIONES: 474,3 Millones de dblares [enerofjunio 1998
PIB.: 6.798 Millones de dd&la

CRECIMIBERTO ABUAL 4

P.IB. PER CApPITA: 2.
TASA DE INFLACION. 3,30 % anual {facumulado e nﬁrgfg}mi} 1998)

dlares {1.997}
L

1.2

®

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

El Objetivo general de la presente Monografia es mostrar a través de la
investigacion la importancia de los Recursos Humanes en la

Administracion Tributaria, en base al empleo vy aplicacién de los
mstrumentos que nos proporciona las Normas Basicas del Sistema de

Administracitn de Personal {(8.A.P}, en las Administraciones Regionales

% 13

de Impuestos Internos de los diferer repartamentos del Pails v en

especial en el Departamento de Cochabamba, cuva aplicacién es

P

minima, aligual que en el caso de la totalidad de las Administraciones

ol

Regionales y ello repercute negativamente en el logro de una buena

gestion,




Por lo cual es necesario conocer ¥ aplicar los principios de las Normas
Basicas del B.A P, efectuando la programacién de Cargos, Dotacién de
Personal, Evaluacion del Desempefio, Capacitacién, retribucién,
Movilidad Funcionaria v Registro, que permita a estas

Administraciones Regionales contar con mejores Recursos Humanos,

1.2.2. OBJETIVOS Esrecivicos

Deriven del objetive Principal una serie de objetives especificos

orientados al logro del primero, los mismos que se refieren a

Servir de marco referencial tedrice para que la Administracién

Regional de Impusestos Internos de Cochabamba, pueda
formular sus planes de desarrollo y lograr meiorss condidones de
vida a sug integrantes v al mismo Hempe lograr una buena

gestion administrativa.

Determinar el grado de emples v aplicacién de los instrumentos
del 8.AP. en la Administracién Regional de Tmpuestos Internos

.
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Determinar la problemética gue interfiere en la adecuada

admimstracidn de Recursos Humanos y sentar las bases futuras

para acciones sobre el tema

1.3 PROBLEMA

Las Administraciones
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general v la Administracion Regional de la Cindad de Cochabamba en

particular vienen presentandeo diversas Hmitaciones en el proceso de
contratacion de Recursos Humanos, adecuados v éptimos para el logro
de una eficiencia administrativa, que les permita mejores perspectivas,

al refo que significa enfrentar su gestién.

Dentro las causas principales podemos mencionar;

mh.‘
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nfluencia v dependencia que sufren estos por parte de la

excesiva politizacién de los  gobiernos de turno en las

Administraciones Regionales.




del B.AP v Leves
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insuficiente por parte del Gobierno Central,

Bajos niveles de formacidn de sus Recursos Humanos en la

mayoria de los casos.

Como se pudo observar, los problemas gque confronta el sector son
varios y de diversa indole, por ello sl planteamientc del principal

problema a analizar en la presente Monografia lo detallamos en forma

sucinta, para una mejor comprensién de la siguiente manera.

1.3.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La falta de eficlencia administrativa v baio rendimiento de los Recursos

Humanos, en la Administracién Tributaria de Cochabamba, se debe a

la carencia de un adecuado conocimiento use y aplicacién de las

Normas Béasicas del B AP vy Leves conexas.

o




I.4. LIMITES ¥V ALCANCES DE LA MOFOGRAYIA

En el Pais se tiene la siguiente distribucién de Administraciones
Regionales, 9 en total. Conociendo estos antecedentes, para la presents

P
it

Monografia se fomara en cuenta solo a la Administracién Regional de
Co

Impuesios Internos de la Ciudad de Cochabamba.

i

Se enfocara desde la perspectiva de las Normas Basicas del 8.A.0, v

leves conexas, analizando los aspectos de este amplio campo de

1.5, JUSTIFICACION

En nuestro pais no sole en las Administraciones Regionales, sino en

casi todas las instituciones piiblicas, existen problemas para la
contratacion de los Recursos Humanos gue refinan requisitos minimos

mdispensables, para la ejecucitn de las actividades de manera eficiente

k1

al servicio de la poblacién. Por ello el trabajo de investigacion tende a

ser un marco referencial para las Administraciones Regionales vy el de

£
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slanes de desarrolle para el logro de sus objetivos.




Dentro el campo de la Administracién de Personal significa un aporte,
porque pretende ser un marco referencial tedrico el cual pueda

aplicarse a la realidad.

Uno de los factores més importantes de la reducida eficiencia
administrativa en la Administracién Regional de Cochabamba, se da
por desconocimiento usc y aplicacién de los procedimientos v

herramientas gue nos proporciona las Normas Basicas del S.AP.

Por gque mno solo se trata de que estos funcionarios trabajen
simplemente, sino también saber servir a su pueblo v abtener mejores

rasuitados,




CAPITULOC IX

MARCO TEORICO

I1.1. SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSORAL

Fl Sistema de Administracion de Personal {B.AP.} es un congunto de

normas vy procesos que regulan la funcién ptiblics, uniformando las

politicas ¥ la gestion de los recursos humanoes, procurando la eficiencia
de los servidores ptiblicos ¥ contribuyendo al logro de los objetivos de

las entidades 42l gstado,

11.2. PRINCIPIOB DEL 8.A.P.
Para lograr una integracién que corresponda a las necesidades de la
Administracién Piablica, se deben fomar en cuenta los siguientes

principios:

la persona en la

i
$eia
80

aj Mérito: reconoce las confribucicnes

‘= 2 % o
consecucidn de los fine

E~~5 o

10
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Transparencia: busca que la informacién de los procesos gue o

conforman sea confiable, accesible v oportuna.

Eficiencia: es capaz de contribuir al logro de los objetivo
mgtitucionales madmizando resultados v minimizando recursos

para responder agil v oportunamente a las demandas de la

entidad,

4

Ho discriminscidn: reconoce las mismas posibilidades de acceso
a la funcién publica y de desarrollo de los servidores piiblicos
dentro de las entidades, sin distincidn de raza, género, filiacién

politica o creencia religiosa.

Estabilidad Laboral: procura der continuidad v desarrollo al
servidor piiblico, vinculads al desempetio eficiente v eficaz de sus

tareas,

Equidad: busca la proporcionalidad entre obligaciones v

derechos, asi como ctorgar a los servidores priblcos las mismas

i e it il o man dermimtdaed
x}ff{}fiui'i&é‘x 188 S Euaian e ooy xii“}”j.{;%




& Flenibilidad: es capaz de adecua v

necesidades de cada entidad,

b HModernidad: procura el cambio de cultura orpanizacional,
orientandola hacia la consecucidn efectiva de los objetivos

institucionales.

I1.3. AMBITO DE APLICACION DE LAS NORMAS BASICAS DEL S.4 P,

Son de usoe y aplicacién obligatorio en todas las entidades del sector

publico, sedialadas en los articulos 3° v 47 de la Ley de Administracién
vy Control Gubernamentales {Ley N° 1178)

I1.4, HIVELES DE ORGANIZACION DEL 8.A.7.

5

Il Sistema de Administracién de Personal tiene tres niveles de

organizacién:

12




I1.4.1. HIVEL NHORMATIVO ¥ CONBULTIVO

A cargo del érgano rector del B.A.P. ¥ de su Unidad especializada, que

actiia por delegacidn de

dicho drganc v cuyas atribuciones basicas

estan descritas en el articulo 20% de la Ley 1178,

11.4.2. NIVEL EJECUTIVC

en cada entidad del sector publico, por la Méaxima

Autoridad Fjecutiva, con la atribucisn de disponer su implantacion,

vigilar el cumplimiento de las normas del S.AP. v aprobar la

reglamentacion especifica en materia de personal,

1.4 3 FIVEL OPERATIVO

Constituido por la unidad encargada de la Administracidn de Personal

en la entidad v por todas las demés unidades de la misma,
representadas por loa jefes de dichas unidades, con la atribucién de

electuar la hmplantacién operativa del Sistema.




. BUB BISTEMAS DEL 8 A 7.

1.5.1. PROGRAMACION DE PUESTOR

La programacitn de puestos permite conocer los puestos concretos de
trabajo que vendran a constituir la estructura orgénica del Sistema de
Impuestos Internos, ¥ permitird contar con los recurses humanos

adecuados al logro de los objetivos de la institucion.

La Programacién de Puesfos comprende los procesos de:

Andlisis v Descripeion de Puesios,

Valoracidn v

Clagificacidn de Puestos,

El puesto tendra vigencia en tanto cumpla el objetivo para el cual fue

creade, los pu s de la entidad podran ser mantenidos, modificados

o suprimides de acuerdo a las necesidades emergentes de las
operaciones de la Institucidn.

El Anflisis y Descripcidén de Puestos, establece la identificacién v

3

especificacién de cada uno de los Puestos, la cual sera ajustada al inicio

de cada gestion en base a las demandas de la entidad.

14




La Valoracibn de Puestos determinara la importancia de cada Puesto

en relacion con los demas de la estructura orgénica, en funcién de sus
competencias, requisitos vy otros factores especificados, servird como

base para la clasificacion de Puestos v para la determinacién de las

FEMUNETasionss,

La clasificacién de Puestos debe ser realizada en cada gestion, de

acuerdo a la estructura Orgénica, es un procese de ordenamiento de

los Puestos en categorias, considerande la importancia relativa dentro

de dicha estructura,

Los puestos deberian ser clasificados segin la siguiente categoria:

aj Superior, comprende los puestos que se encuentran en el primer

nivel de la estructura organica.

b Asesor, comprende puestos con funciones de asesoramiento

téenico a los puestos superiores,

organizativas dependientes de puestos superiores.

15




dj Mando Medio, comprende puestos que organizan v superv:

i

equipos de frabajo, dependen de puestos directivos.

% g e

€} Anxili

4

far y Bervicios, comprende puestos con funciones de apoyo

no especializados

11.5.2. DOTACION DE PERSONAL

5

La dotacidn de Personal es el conjuntc de procesos gue permite

reclutar, seleccionar y contratar para la Institucién el personal

adecuado, para 10s pusesios requeridos en la Programacion de Puestos.

Se coniratard personal fijo o por tiempo indefinido para cubrir los
cargos contenidos en la Estructiura Orgéanica aprobada v temporal para

la atencién de los trabajos definidos en su programacién de
operaciones, de acuerdo a las necesidades establecidas v a los

ol

requisitos exigidos para el desempesio de los Puestos.




k3 Ty S SR U\ S, N vy s DS S T SE BG4 £ A SN
La Dotacidn de Personal tiene los sigunientes procesos:

Reclutamienio

Seleccidn

Nombramiento

Induccidn v

Confirmacidn de Personal,

La cobertura de un Puesto vacante se producird en atencién a la
vigencia de las demandas estimadas por la Programacién de

Operaciones, debiendo al efecto la unidad encargada de la

Administracion de Personal realizar el reclutamiento correspondiente.

El reclutamiento se podra realizar mediante Convocatoria Pablica la

cual podra ser; Interna o Externa.

a) La convocatoria interna estara dirigida al personal regular de la
entidad, con fines de promocién ¥ seréd publicada en hugar visible

o

v de acoeso comiin,

La convocatoria externa estard abierta a la participacién del

Py
2

personal de la institucién, asi como de personas ajenas v seré




cios en el Servicio de Impuestos Internos,

se deberia cumplir con los siguientes requisitos:

a} Contar con certificado médico de aptitud.
bl Pressentar fotocopia de Carnet de Identidad actualizado.

¢l Certificado de Buena Conducia, expedide por la autoridad

competents. Este certificado no excluye la verificacidn de
antecedentes de anteriores trabajos y referencias personales v/ o

omerciales segiin oriterio de la Unidad e cargada de personal.

d} Demostrar competencia e idoneidad para sl Puesto, a través ds
antecedentes de trabajo, examen de competencia, concurso de
méritos y/o pruebas de suficiencia, Io gque corresponda para
satisfacer los requisitos minimos exigidos para 2] Pussto

) Haber llenado la ficha general, con los datos requeridos "Registro
de Personal”,

f} Po tener

privadas.

SEr N

18

g




Demostrar que tiene la disponibilidad del tiempo de trabajo

exigido para el Puesto,

Mo estar comprometids en ninguna prohibicidn del leves v

Artienlos consxos,

La falsedad de cualesquiera de los datos indicados, se reputara como

conducta dolosa v serd sancionada, a la anulacién definitiva de la

solicitud de trabajo.

Neo podran ser contratados ni reconiratados:

il
3
s

Las personas que no hayan ocbtenido la calificacitn positiva tanto
de aptitud fisica como de preparacidn v formacién exigida para
Los menores de 18 afios v los mavores de 65 afios de edad, salvo

casos de frabajos especializados,

Ley General del Trabaio, 90 de su Decrsto Reglamentario.

il
483




dt Todos aguellos trabajadores que hubieran sido declarados para
acogerse al Régimen de Seguridad Social en las prestaciones a

largo plazo: enfermedad, invalidez yj o vejes.

&) Los alechélicos consuetudinarios y los gque hagan usoc de drogas

prohibidas, asi como los que sufren trastornos mentales yjo

b,

ay

enfermedades infecto-contagiosas,

El Jefe de la Unidad Administrativa en coordinacién con el Jefe de
Recursos Humanos, tendré a su cargo la eleccién del candidato que se

considere mas idéneo, basado en los resultados obtenidos por cada uno

de estos, remitiendo la sugerencia a la Maxima Autoridad Bjecutiva de

ia institucion.

Realizada la seleccién del candidato se procedera al Nombramiento, el
cual establecera la relacidn de trabajo en forma oficial entre la persona

¥ la entidad.

El nombramiento del personal tendré efecto desde gl momento de su

,
b




Un paso posterior es la Induccidn, la que constituye un proceso de
explicacién al servidor designado, la misién, planes, programas Y
actividades de la institucién y de la unidad a la que serd incorporado,
asi como los objetivos, actividades y responsabilidades del puesto que
asume, entregandole la documentacién gue necesite v las normas

legales gue debe conocer v cumplir,

Por tltime se realiza la evaluacibén de Ia confirmacidn, gque es la

evaluacidn que se realiza para confirmar al servidor en el puesto. Sirve

para ratificar al funcionaric en el puesto o, en su caso, de una

evaluacién ineficiente, retirario.

11.5.3. EVALUACION DEL DESENMPESG

La Evaluacién del Desempenio es un proceso permanente gue mide el
grado de cumplimiento por parte del servidor ptiblico, de los objetivo
v funciones asignadas a su puesto durante un periodo determinado,

permitiendo determinar la economia, eficacia v eficiencia laboral; asi

como detectar las falencias v potencislidades.

rm«

A programacitn de la evaluacién del desempesio sera elaborada para

cada Gestidn, comprendera tinicamente a los servidores regulares de

la entidad, comprende dos pasos; la Programacion y la Ejecucitn.
g

Pk
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Los factores de evaluacién serén establecidos, considerandoe la
categoria del puesto del servidor a evaluar, se debera medir del modo

mas objetive posible el desempeiio del servidor pablice.

La superacion de los parametros de desempefic por parte de los

servidores permitird establecer su potencial de desarrollo.

La evaluacién del desempedio serd realizada por el jefe inmediato

s

superior en base a los factores, determinados en el manual de

procedimientos de estos v sera realizada minimamente una vez al afio.

o

A requerimiente del Jefe inmediato superior, se aplicara la evaliacién

del desemperfio con cardcter extraordinaric a los servidores pablicos
recién incorporados, dentro de los primeros tres meses.

El proceso de evaluacién del desemperio concluye con la emisién de un

mforme escrifo por parte del jefe inmediato superior
X

La conclusidn de la svaluacién deberd ser informada por el jefe

inmediato superior al

resultado de acuerdo a lo establecido en el process de svaluacisn del

desemperfio.




11.8.4. CAPACITACIOR

La Capacitacion del personal consiste en proporcionar a los servidores
nuevos conocimienios, destrezas v actitudes: satisiacer las necesidades

de perfeccionamiento v especializacion para el desempefio de sus
funciones, basadas en el permanente crecimiento de los niveles de
economia, eficiencia y eficacia en el desempedio del puesto, evitands la

ohsolacencia lahoral,

Comprende procesos de deteccidn de necesidades; programacian;
5 pE } prog

organizacién y ejecucidn; v de evaluacién tanto del programa ds

capacitacién come de sus resultados.

La deteccidn de necesidades considera las demandas de los usuarios a
través de la evaluacidn del desempefio asi como las falencias v
potencialidades de los servidores ptiblicos, La deteccifn de necesidades
de capacitacién tendrd caracter inexcusable e integral, a cargo del jefe

inmediato superior

La Programacidn de la Capacitacidn establece de manera integral

okietivos, formas de capacitacién, destinatarins, duracidn, instructores,




¥l Programa de Capacitacion se incluird en la programacion de
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La ejecucién del programa de Capacitacién estard a cargo de la

institucién o de terceros, conforme a su programacidn v a sus recursos

La evaluacién de la Capacitacién asi como de los resultados de la
Capacitacion estaran a cargo de la Unidad encargada del Manejo de
Personal v en coordinacién con los jefes lnmediatos del personal

capacitado, v seréd llevada a cabo de acuerds a normas v

@ oo

La participacién de los Funcionarios en programas de Capacitacién

sera de caracter obligatorio o voluntario segiin el caso;

a} Tratéandose de programas de capacitacién destinados a atender

necesidades detectadas por discrepancias en el desempefio o por

tendra cardacter obligatorio,

24




b Tratandoszse de programas de capacitacion destinadas a atender
2
1

necesidades para el desarrollo del potencial personal de los

servidaores pablicos, seréa de cardcter voluntario,

I1.5.5. RETRIBUCION

Retribueién es la compensacion que se otorga al funcionario por

contribucidn al logro de los objetivos institucionales. Estaré enmarcada

s

en las posibilidades presupuestarias de la entidad v normas legales en

vigencia.

Los trabajadores contratados por tiempo indefinido o & plazo fijo, tienen

derecho a una remuneracién mensual fijada segin el cargo v su
valoracidn de responsabilidad que define la estructura Organica. Este

derecho rige a partir de la fecha efectiva de iniciacién de labores.

La retribucién comprende:

La remuneracién,

5

Las prestaciones sociales v

T

Pl reconacimisnto.




La remuneracién es el pago en dinero gue se otorga al

funcionario para el desemperio de su puesto. Se utilizaré como
mstrumento basico la planilla presupuestaria, de acuerdo a una

sacala selavial determinada,

Cada uno de los puestos esta representado por un Item,

debidamente numerado, en la planilla de sueldos.

Las prestaciones sociales complementan la remuneracién, son

comunes a ilos servidores o

ey
s

s se otorgan en dinerc o especie, algunas zon de
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caracter Obligatorio y otras Opcionales.

El reconocimiento, es la expresidn explicita de la entidad al
desempefio destacado o meritorio de un funcionario el cual

puede expresarse en: incentivos monetarios o de contenido psico

social [memorandums, certificados de felicitacién, diplomas u

otros de naturaleza semejante).




I1.5.6. MIOVILIDAD FURCIORARIA

La Movilidad Funcionaria en sus distintas modalidades, refleja el
conjunto de cambios a los que se sujeta el fundcionario en funcién a la
calidad de su desempefio, su adecuacion a las especificaciones de un

mueve puesto y la capacitacion recibida, en funcién a las demandas v

posibilidades presupusstarias de la entidad.

Los movimientos verticales y horizontales del personal en los cargos de
la estructura de la Institucién, excluyendo los puestos que deben ser

provistos por Concurso de Méritos, constituven los medios de: ascenso

que wviabiliza la carrera administrativa de los trabajadores; mejor
aprovechamiento de los recursos humanos en cuanto a formacion,
comocimiento de la entidad y experiencia acumulada de trabajo, y/o
reposicién de la normalidad de las operaciones.

En el marco definido se podran operar los siguientes movimienios del

personal de planta de su estructura orgénica basica:

- La promocibn, que es el ascenso para scupar un cargo no sitjeto

a Concurso de mérites, de mayor responsabilidad, nivel salarial




- La transferencia, que es el movimiento del trabajador de un
puesto de trabajo a otro por tiempo indeterminadeo, siempre gue

no sea titular del primers por concurso de méritos,

- La rotacidn, que s= una transferencia horizontal transitoria o
definitiva con objetivos de capacitacién, control interns u otras
razones administrativas gue lo justifiguen, en los niveles de

apoyo téenico profesional o administrative,

- El reemplazo, que es la cobertura temporal de un puesto de

trabajo por medio de la suplencia o del interinato, &l gque podra

ser de caracter titular si cumple el ocupante los requisitos

establecidos para optar a dicho puesto; ¢l mismo que en forma

excepcional también podré cubrirse por medio de contrataciones

de personal externo a plazo fijo.

Los trabajadores gue ocupen cargos cubiertos por Concurso de Méritos,
cuyo desempefio tenga plaze determinado, no podran ser retirados
hasta la conclusién del periode fijade en el Concurss sin causal
comprobada de retire, en cuyo caso debera ser autorizada expresa y

previamente, Asi mismo, los puestos que deban ser provistos por

Concurse de Méritos, no podran ser utilizados para promociones v/o

transferencias en forma dir ecta & indefinida.




ILE.7. REGIETRO

El objetive del registro es &l con

tar con informacidon confia

bie agil ¥

oporfuna para mantener v optimizar ! fundonami

o del Sistema de
Administracién de Perscnal parau

toma de decisiones adecuada v
oportuna.

Comprende los procesos de Generacitn, Organizacion v Actualizacién
relativa al funcionamient

o de Administracidn de Personal.

La Geperacién de la Informacién comprende

dog  tipos de
documentacidn;

a} Documentos individuales: gue afectan la situacién de cads
servidor, tales Memordndumes, comisiones, solicitud de
vacaciones, informes de evaluacion del desempedio v otros.

b Do

cumentos propios del Sistema; que nacen de los procesos

desarrollados al interior de cada sub sistema o gquse

onstitiiven
g"§ agrtag TR r\*v

P SO |
DBEITEINISENTHs O orosy

wmetodoldgico v procedimental

para la
Unidad responsable de la Administracién de Personal

i&%




La Urganizacién de la documentacion se [levard s cabo minimaments

en los medios siguientes:

a)

Carpets Personal: La institiucidn abrivd, actualizara v conservara
una carpeta del servidor piiblico en la cual se archivara la
documentacién personal utiizada en el proceso de seleccion, los

documentos requeridos a tiempo de su ingresc gue acreditan su

situacidn tanfo personal como profesional; las acciones de
personal y otros documentos que conforman su historia

funcionaria,

Archivos Fisicos, los gue seran de dos tipos: Activos v Pasivos;

- El archivo Activo contendra las carpetas personales de los

servidores que se encuentren en funcionss,

- El Archivo Pasivo contendra las carpetas personalss de los

servidores gue ya no pertenszean a la entidad,

Estos archivos tendran caracter confidencial vy estaran instalados

en un lugar seguro.
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documentos clasificados por sub sistemas v archivados para

facilitar su control ¥ mantenimiento,

d} Inventario de Personal: B Servicio de Impuestos Internos debera

organizar y mantener actualizado un Inventario de Personal con

toda la informacién descriptiva v estadistica relativa a los

procescs que se desarrcllan, con el propésito de contar con
informacién necesaria para la adopcién de decisiones v politicas

=1 materia laboral,

La Unidad encargada de la Administracién de Personal generaré,
organizara v actualizerd esta informacion, siendo también responsable

{e su custodia ¥ manejo confidencial,




CAPITULO I

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

1I1.1. METODOS DE INVESTIGACIOY

Para la elaboracién de la Monografia se vie por convenients la

utilizacién del método analitico explicative v del método empirico de la

e byon e e st S oot st aan rhe R s b st s
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El método analitico explicativo porgue esta dirigido a contestar, porgue

sucede determinado fendmens, o cual es sl efecto de una causa o factor

de riesgo.

El método de la observacién porque esta dirigide a la obtencion de

informacion sobre objetos v fendmenos de la realidad.

HI.1.1. MEDIOS TECHICOS DE RECOGIDA LA INFORMACION

"
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&} FUENTES DE INFORMACION

13

Para obtener datos de apovo se recurrié a los siguientes tinos de
fuentes; el sector de los niveles de decizién, niveles de apoyo

adminisirative v niveles operativos.

b} POBLACION ¥ MUESTRA

-~

La poblacién esta constituida por la totalidad de empleados (93

en total en los diferentes niveles jerérquicos], de la

Administracién Regional de Impuestos Internos de Cochabamba.

€5

En cambio por el caloulo del tamatto de la muestra se vio por

conveniente trabajar con los diferentes Jefaturas de Sector

los siguientes niveles de decisién.

UHIVERSO HMUESBTRA PORCEET.

Administracidon Regional de Chha. 3 i 33%
Sector Admtve. v Recursos Humanos 5 i 20%0
Sector de Recaudaciones 28 5 18%6
Sector de Fiscalizacidn 29 5 17%
Sector Asuntos Téenicos v Juridicos 25 5 2096
Sector de Computacidn e Informaéatica 2 1 S50
Unidad de Asistencia Al Contribuyente 3 2 66%%




2} TIPOE DE HUESTHREC

Una vez definido el método de investigacion, la fuente de
informacién y los medios téonicos de recopilacién a emplearse en
la Monografia, se definié a quienes se va a entrevistar, por ello se
determind una muestra que ss representativa y que posee todos

las caracteristicas relevantes al total de la poblacién,

En-el estudio se utilizé los siguierntes tipos de muestrec.

¢.1 HMUESTREO POR CRITERIO

Para =l casc de ssleccién de la Muestra de los Beootnres da is

regional de Cochabamba, se utilizé este tipo de muestreo, porgque
no se basa en una teoria Matematica - Estadistica, va que
depende del juicio propic al tratarse de un universo

relativamente pegueno.

¢.2. MUESTREQ ALEATORIO BIMPLE

Porgue cada eclemente de la poblacién tuve la misma

probabilidad de ser escogido como parte de la muestra,

£l
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CAPITULO IV

ANALISIS B INTERPRETACION DE DATOS

IV.1l. NIVELES DE ORGANIZACION DEL 8.A.P,

IV.1.1. NIVEL RORMATIVO Y CONSULTIVO

unidad especializada del 8.AP. cuyas atribucionss estén contenidas en

la Ley 1178 SARCO,

IV.1.2. NIVEL EJECUTIVO

En la Administracion Regional de Impuestos Internos de Cochabamba,
la Méaxima Autoridad Ejecutiva esta representado por el Administrador
Regional, el gue ha sido designado por el Gobierno Nacional, En este

puntc es necesario hacer incapié y mencionar gue este cargo es

t

netamente de carécter politico, incumpliendo de esta mansra con la

normeatividad de la Le

sz
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IV.1.3. HIVEL OPERATIVO

El nivel operativo en la regional de Cochabamba, ssta constituido por
la Unidad de Recursos Humanos, por los Jefes de Sectores (Sector
Administrative, Recaudaciones, Fiscalizacién, Asuntos Técnicos ¥
Juridicos, Computacién e Informética y Asistencia al Contribuyente]

y funcionarios adminisfrativos gue particivan en la implantacién
h 4 4

operativa del sistema.

iV.2. 8UB SISTEMAS DEL B.AP.

IV.2.1. PROGRAMACION DE PUESTOB

Al ser la Programacién de puestos un instrumento que nos permite
conocer los puesios de trabajo concretos que requiere la institucién. En
ia Administracién Regional de Impuestos Internos la programacisén de
puestos parte del Programa Operative Anual (P.O.A), el cual refleja las
necesidades de Recursos Humanos necesarios a ser contratados en la

gestidn, para coumplir el conjunte de obietivos v  acciones




IV.2.2. DOTACION DE PERSONAL

En el Servicio Nacional de Impuestos Internos como en cuaigui
entidad piiblica o privada, unc de los factores mas imporianies para
giecutar una buena gestién, son los Recursos Humanaos, v el contar con

el personal adecuado reflejaré el logro de resultados 6ptimos.

El proceso de reclutamiento de personal en la entidad es netamente de

caracier politico, pues 1o se cumplen los procesos normados por la Ley

SAFCO gue regula los provedimientos a seguir para la contratacién del

auevo personal, ya que en ésta no se efectiia una convocatoria prablica

de requerimiento de personal, v por inercia no se efectiia la seleccién

wﬂ

debida, La contratacion vy nombramiento vienen desde la cindad de L

2

Paz, en base a una némina propuesia desde la cindad de Cochabamba.

IV.2.3. EVALUACIOY DEL DESEMPREROC

Al ser la Evaluacion del desempefio un instrumento unportants guse

mide el grado en gu

hwsl

se han cumplide las funciones v obietivos del

pussto por parte del funcionario, en un pericdo de tiempo determinado,

wddhiendn ls o0 oniomia, efiraria eficiares

EAT IRy VR AR

el funcionario evaluado.
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La evaluacion del desempefic en la Administracién Regional de
ochabawba es un instramento que no es aprovechado en su entera
magnitud, pues los jefes inmediatos superiores periddicamente
4

leberian evaluar a sus dependientes, en cnanto a la calidad de

resultados, tiempo v economia en el uso de recursos.

Actualmente tampoco se evaltia la calidad de las relaciones gue tiene
¢l servidor con el resto de sus comparieros de trabajo v lo mismo guse

la autonomia en el trabajo.

A mediados del mes de febrero de 1995 en la Regional de Cochabamba
se efectuaréd un proceso de evaluacion del desempena, programado

desde el Servicio Nacional de Impuestos Internos con sede en la ciudad

2

de Le Paz, cuyo objetive sera el de decidir si el funcionario se

mantendrd en su puesto, rotaré o sera transferido a otras unidades.

1V.2.4. CAPACITACION

En la Regional de Cochabamba, la administracién de la institucién ha
visto por convenlente utilizar la capacitacién como un instrurmento
para apovar la adguisicidon de conocimientos, destrezas, habilidades v

actitudes de sus funcionarios, para gue estos puedan conocer con

mayor profundidad los procedimientos, fortalezas, debilidades v

responsabilidades de sus puestos,

3B




La capacitacidén en esta Regional es continua v se la realiza a través de

CUTBORE Y seminarios, La eleceidn de los funcionari
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se la efectiia & través de una selecddn v de acuerdo a las necesidades
del puesto, para gue estos puedan gjecutar sus funciones sin mayores

problemas v con mejores conocimientos.

Los funcionarios seleccionadoes para ser capacitados con la realizacién

de alghin curso, son comunicados mediante un memoréndum, 1 cual

les autoriza que pasen sl curse con la respectiva licencia vy goce de

1V.2.5. RETRIBUCION

La Retribucidon funcionaria debe sstar en condiciones de ser

-

determinada seglin las posibilidades presupuestarias de la entidad,

)

cuve obistivo es recompensar al servidor plllico, reconociéndole a éste




En cuante a la remuneracién, en la Regional Cochabamba, se pudo
determinar gue existen dos tipos de salarios bien definidos, segiin la

planiila de sueldos:

Uno, el de los Jefes de Unidades v Jefes de Sector, cuyos salarios
fuctdan entre 5.265 Bs. v 6.318 Bs., gue para la realidad
boliviana es relativamente alto, otro sueldo gue =1 buens, es ol

de los funcionarios téonicos, cuya formacion profesional es media

o ninguna y cuyos sueldos fluctiian entre 1,340 Bs v 2,451 Bs,

- El salario gue es considerado como mals es el de los funsionarios

=

profesionales con titulos universitarios, gue desempenan

funciones técoicas, cuyos sueldos fluctian entre 1,340 Bs. v

bo

2.451 Bs,

A
’ﬁ

La escala salarial dentro la estructura de la Administracisn Hegional
de la dudad de Cochabamba esta mal definida, debido a que los Items

de los funcionarios son determinados, por custeo politico, va gue el

funcionaric yue tiene un buen aval politice, tiene un mejor ftem v por

.

ende una meior remuneracion,

“E
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Cochabamba cada uno de los puestos esta

En la Regional de

representado por un Item, debidamente numerade, en la planilia de

susidos,

En esta regional no se aplica el reconocimisnto a los funcionarios

meritorios con incentivos de caracter monetario, mas bien lo gque se

realiza es entregar un incentivo de carécter psico social a través de un

memorandum de felicitaciones,

IV.2.6. MOVILIDAD FUNCIOEARIA

gque esta sujeto el funcionario, ez decir la

promociin, rotacidn v transferencia.

La movilidad funcionaria en la Regional Cochabamba, se realiza con el

proposito de gue los funcionarics conozoan las actividades gue se

realiza en los diferentes sectores, evitando que algunos funcionarios se

conviertan en imprescindibles en sus pue

promocidn este procedimiento no es aplicado en la entidad,

F
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IV.2.7. REGIETRO
Bl sistema de registro debe facilitar el control de todas las actividades
relacionadas al meanejo de personal, en base a la informacién existente,

adoptando politicas institucionales en la materia.

El proceso de registro en la regional es utilizado como un nstrumento
de control, cuyo obijetivo es ¢l de contar com informacién confiable, agil

v oportuna de los funcionarios de la institucién: sstd a cargo de la

Umidad de Recursos Humanos que cuenta con un Jefe v dos

funcionarios téenicos.

Cada funcionario tiene abierta una carpeta personal (File}, donde se

archiva toda la decumentadcidn relavionada con esie, para gue se tenga
constancia de sus datos e reonales v su historia funcionaria desde el

Ey

momento de su ingreso a la institucion.

Las carpetas personales tienen caracter confidendial v estan instaladas
en un jugar seguro y su acceso esta permitido solo a su titular v al

s

persoenal gque se sncarga de su custedia

Es importante mencionar gue en la institucién tambidn se tiene un

registro de los funcionarios que dejaron de pertenecer a la entidad, con

carpetas personales [Files pasivos),




CAPITULO W

CORCLUBIONRES Y RECOMEEDACIONES

V.1. CONCLUSIORES

La presente monografia se ha realizado con la finalidad de poder

las forts , debilidades vy necssidades de los Recursos
Humanos dentro la Administracion Regional de Iinpuestos Internos de

1z cindad de Onel

En esta regional se detectd que el mansio de los sub s

il

son aphcados con diferente grado de efectividad.

SV s

Los sub sistemas de Programacion de Puestos, Capacitacion v

1 manejados dentro de lo que sstablece la Ley SAFCO.

Bl sub st

20 no cunple con los objetivos a los que ssta destinado, nid se

stema de Bvaluacian del da ssempenio si bien se lo lleva

beria reslizarvss, Hl sub

sistema de Retribucidn no conszidera en la excala salarial, ol suifvel

con formacidn profesional con relacién &

-

aguellos téocnicos sin formacién académica,




Finalmente ¢l sub sistema de Movilidad Funcionaria es aplicade
en circunstancias especiales es decir en casos de re mplazos v con

la finalidad de evitar que algunos funcionarios se consideren

istituibles, El sub sistema de Dotacion de Personal ss

Snm

el que adolece de mayores debilidades debido a la excesiva

politizacion de los cargos; es importante mencionar que este sub
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sistema es el mas importante todos y el peor manejado, por

i

jiie no cumple con las normas establecidas,

Se concluye que cada funcionario debe responder por las consecuencias

- -

de sus acciones o de su pasividad, debe tener presents gque sus
acciones deben levarse a cabo de acuerdo a la normatividad existente,

esponsable. Lo mismo los encargados de
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administrar a estas instituciones deben promover la carrera

adminisirativa v el respeic a esta,
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V.2. RECOMENDACIONES

=5 2

. Se debe concientizar & los funcionarios acerca de la integridad,

bw

ealtad, ética laboral v honestidad.

°\2

- En cualguier institucién exdsten funcionarvios gue abusan del
poder que representa su cargo, minando de esta forma la imagen

de la institucién, s ahi donde juega un papel importante la

relacién . la cual debe ser de respeto mutuoc v

€tica profesional

- En mnstituciones creadas para generar recaudadones, se corre un

alto riesgo de que los fundonarios sean presa facil para infringir
normas establecidas v prestarse a actos de corrupcién., Para

evitar ello es imprescindible gue la administracién busgu

“Zf

politicas para evitar aquello. Ello se puede dar a través de la
aplicacionn ¥ cumplimiento de acciones snmarcadas dentro la
normatividad de la Ley SAFCO, las Normas Bdasicas del Sisfema

de Admirdstracidn de Personal, Leves conexas, un procesoc

nsparente de dofacidn de personal ¥y una remuneracidn

45




Promover la capacitacién de los funcionarios en relaciones
humanas, va que la Renta Interna s una entidad en constante

relacién con el pablico v los contribuventes,

Reelizar un estudio profundo de los procedimientos actusles que

a relacion Institucidn - Contribuvente, de tal manera

P
}m i

1 3 ¢

-t

de evitar unsa burocracia innecesaria, molestias al phiblico

haciendo gque este se apersone una v otra vez a las oficinas o

enviarlo de una reparticidn a otra innecesariamente.

El personal debe proporcionar al piblico una informacién rapida

oportuna y confiable, de tal manera de facilitar cualquier

trémite,

Los huncionarios deben sentirse parte de la Institucidn para
coadyuvar al logro de los ohjetivos de esta v no ir en contra de
ellos, buscande un beneficio propic v en algunos casos
aconsejando al contribuvente acerca de algunas acciones que

van en contra de la institucian,
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Siobien no se pusde ervadicar la influencia politica

{i
ot

contratacion de personal, se debe minimizar esta mediante

examenes de aptitud y competencia, analisis curricular, aungue
se de entre personas de una sola tienda politica, es decir que por
lo menos se evite en parte la falta de profesionalidad de los

l=

ria que no se fome de ninguna manera el

aspecto polifico
Otra influencia negativa gue ejerce la politica, es la generacion
de inestabilidad laboral, va que con cada cambioc de

5

administracién se refleja en un cambio [destitucisn) de un

ntimero considerable de empleados, esta es una de las razones

para gue exista corrupeidn funcionaria, va gue un empleado at
no estar seguro en el puesto buscara obtener sl mayor beneficio
en el menor tiempo posible, ademaés de realizar su trabajo con

A

mensr rendimiento,

Se debe promover a que los funcionarios denuncien la corrupcidn

mterna, evitande que no se tomen represalias en contra estos.




ia evaluacidn del Desempefio debera realizarse por lo menocs

una vez al afio, debe estar programado por 2l Jafe de la Unidad
de Recurses Humanos, en coordinacién con los jefes inmediatos
superiores de los funcionarios a ser evaluados. Se debe evaluar

la calidad y cantidad de los resultados, el tiempe v la economia
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compafieros de trabajo asi como la autonomia en el trabaio.

La capacitacidn en la regional de Cochabamba debera buscar

la actualizacién constante de los fundenarios, propordonéndoles

nusvos conocimientos, destrezas, habilidades v actitudes,

perfeccionamiento y especializacién de éstos, para gue cumplan

manera eficiente su trabajo en pos de servir a su pueblo.

5 =

La retribucién. de los funcionarios deberd estar acorde 2 su

formacitn profesional, su experiencia, su responsabilidad v la

categoria del puesto, la misma gue deberd estar respaldada por

,}

una sucala salarial adecuada,

48




Dentro de lo que significa Ia movilidad funcionaria, se deberian

considerar las promociones a los funcionarios schresalientes y
gue cumplan con requisitos minimos necesarios para ocupar un

cargo superior, promoviendo sl respeto hacia la carrera

administrativa. En lo que se refiere a la rotacién de funcionarios,
eata deberd reslizarse solamente en casos necesarios v entre

5. 53 5 o Fa s -
cargos de similares caracteristicas, pues los ftems han side

creados especificamente segiin el perfil del fundisnario en sl

ara efectuar una adecuada dotacidn de personal la

omal de Cochabamba deberd seguir los pasos

Reclutamisnto. Detectar personas que cumplan los
requisitos minimos establecidos para el puests a cubrir,
debiéndose buscar el mayor nfimers de postulantes para

poder escoger a los mejores, esto mediante convocatorias

48




Beleceidn. Eleccion del personal apropiade que cumpla con

los reguisitos y exigencias del pueste convocado, sin
dejarse llevar por ningim tipo de influencdia {politica v de

Rombramiento Posterior a la seleccitn se debe proceder
a la contratacién vy nombramiento a fin de establecer la

relacidn de trabajo entre la entidad y el ccupante de un

Induecidn, La Induccitn se debe realizar mediante la

el

entrega de toda la informacidn v documentacién gue

requiera el ocupante del puesto, para facilitar una réapida
insercion en la entidad.

Confirmacion de Perszonal Que es la ratificacion en el
pueslo en un tiempo definido siempre gue el funcionario
cumpla de manera adecuada sus deberes, Pero si existe

una svalnadadn negativa se debe proceder a la destituicion
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ara concluir es importante mencionar que el incumplimiento de
las Normas Bésicas del B.AP. genera responsabilidades

establecidas enla Ley 1178, en particular cnando se incumplen:

Los plazos y condiciones establecidos por el érganc rector
nara la implantacion del S AP
La provisidn de informacién en forma v tiempo requeridos

equisitos exigidos serén pasibles a sanciones establecidas

en la mencionada Ley.
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