UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO

AREA CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Trabajo Dirigido

Propuesta de un disefio de Informacion Gerencial para la Unidad de

Recursos Humanos de la Universidad Amazonica de Pando

Postulante: Rosmery Balcazar Sichory
Tutor: Lic. Carmelo Pérez Roca

Cobija — Bolivia
2015




AGRADECIMIENTOS

Agradezco infinitamente a DIOS por haberme

Dado la vida, capacidad y perseverancia para

El logro de mis objetivos.



DEDICATORIA

A mis hijos: Libdy Gadaffi, Gema Maria,

Abraham Roberto, Yasser Kamil y Kiara Jeruza.

Mi familia y amigos que me apoyaron y confiaron

en mi.



INDICE

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.

3.1.

5.1.
5.2.

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.
8.8.
8.9.

8.10.
8.11.
8.12.
8.13.
8.14.
8.15.
8.16.
8.17.
8.18.
8.19.

INTRODUCCION
ANTECEDENTES

Nombre de la institucion

Principal ejecutivo de la institucion
Direccion de la institucion

Nombre del proyecto

Actividades que realiza la intitucion
Importancia social de la institucion

Nombre del profesional a cargo del proyecto
Tiempo estimado de duracion del proyecto

DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Formulacion del problema

JUSTIFICACION DEL PROBLEMA
OBJETIVOS

General
Especificos

ALCANCE DEL TRABAJO
RESULTADOS PREVISTOS
MARCO CONCEPTUAL

Disefio de informaciéon gerencial
Planificacion

Organizacion

Direccion

Control

Recursos Humanos

Unidad de recursos humanos
Obijetivos de la administracion de recursos humanos
Politica de recursos humanos
Rotacion de recursos humanos
Seleccion de personal

Proceso de seleccion

Trabajador administrativo
Certificado de trabajo administrativo
Procedimiento

Curriculo vitae

Produccion intelectual

Consultor de Linea

Consultor por Producto

© © © © O©W O©W 0 0 o 0w o NN ortoron B> bbb >d>~APRF

e S S N S ol ol ol o o
W wWwwwhNNNMNNMNREREOOO



10

11

12

13
14
15
16

8.20.
8.21.
8.22.
8.23.
8.24.
8.25.
8.26.
8.27.
8.28.
8.29.
8.30.
8.31.
8.32.
8.33.
8.34.

Declaracidn jurada de bienes y rentas
Certificado de Declaracion jurada de bienes y rentas
Consanguineidad-afinidad

Descuentos de Ley

FONVIS

FOPEBA

C.UA. AF.P.

C.A.

Instrumentos de recoleccion de datos

item

Parametro

Archivo

Sistema de administracion de recursos humanos
Sistema de informacion de recuros humanos
Diferencia entre datos e informacion

METODOLOGIA

9.1.
9.2.
9.3.
9.4.
9.5.
9.6.

Metodologia

Tipo de estudio

Enfoque

Método

Muestra

Técnicas e instrumentos de investigacién

DIAGNOSTICO O SITUACION INSTITUCIONAL

10.1.
10.2.
10.3.

Antecedentes institucionales
Importancia social
Andlisis F.O.D.A.

DESCRIPCION DEL TRABAJO EJECUTADO

11.1.

Etapas de desarrollo

PROPUESTA CENTRAL

12.1.
12.2.
12.3.

Partess para la elaboracion del Curriculo vitae
¢Qué es el curriculo vitae?
¢ Qué es el certificado de afios de servicio administrativo?

EVALUACION
RESULTADOS
CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES
BIBLIOGRAFIA
ANEXOS

13
14
14
14
14
14
14
14
15
15
15
15
16
16
16
17
17
17
17
17
17
18
19
19
20
23
24
24
26
26
28
41
o1
52
53
53



INTRODUCCION

Conforme al Sistema Nacional de Universidades, la Universidad Amazénica de Pando se
caracteriza por ser una institucion formadora de recursos humanos con conciencia social a nivel
de Pregrado y Postgrado de reconocida calidad y excelencia, con conciencia critica y capacidad
de crear, adaptar, transformar la ciencia y tecnologia universal para el desarrollo y progreso de
la region y la nacién, promover la investigacion cientifica e interaccion social, difundir y
acrecentar el patrimonio cultural y la soberania del pais. Universidad Amazénica de Pando
(2008:6).

La Universidad nacié con el nombre de Universidad Técnica de Pando, y al contar desde su
inicio con carreras a nivel Licenciatura y por acuerdo del Comité de Funcionamiento de la
Universidad, se denomind Universidad Amazonica de Pando.La Universidad Amazonica de
Pando es autbnoma en su ejercicio, en sus programas, en sus objetivos y fines. Se encuentra
enmarcada de acuerdo a lo que sefiala la Constitucion Politica del Estado Plurinacional de
Bolivia.(UAP, 2008:6).

Inicia su funcionamiento el 3 de Diciembre de 1993 con las carreras de Biologia y Enfermeria a
nivel de Licenciatura. En los Gltimos afios ha tenido una transformacién y un desarrollo
continuo, realizando mejoras e innovaciones académico-administrativas, incluyendo también las

tecnoldgicas.

El presente trabajo se realizo en la Unidad de Recursos Humanos dependiente de la Direccion
Administrativa Financiera de la Universidad Amazoénica de Pando, proponiendo la elaboracién
de los formularios tanto de Curriculo Vitae y Certificado de Afios de Servicio Administrativo,
los cuales sirvan para disefiar a futuro un sistema informéatico que permita almacenar y procesar
informacion referente al personal administrativo con item vy a la vez obtenerla informacion de

manera rapida, oportuna y confiable.



La metodologia utilizada fue la deductiva, de analisis, descriptiva y sintética. Las técnicas de
observacion aplicadasfueron:Trabajo de campo y oficina con aplicacion de entrevistas personales

y encuestas.Los instrumentos utilizados fueron las encuestas, fichas y material de escritorio.

Técnicas de recoleccion de datos: Se empled encuestas escritas y entrevistas personales. La
entrevista se realizé a las autoridades pertinentes (Rector, Secretaria General, Auditoria y
Director Administrativo Financiero) y la encuesta realizada a veinte trabajadores administrativos
con item que trabajan actualmente en la institucion; esto permitio tener una idea mas clara

referente a la aceptacion de la propuesta.

Técnicas de analisis, se efectu6 de manera cualitativa. En funcion al analisis se procedié a

elaborar la propuesta para la Unidad de Recursos Humanos.
El presente trabajo dirigido esta conformado por siete Capitulos:
Capitulo 1: Antecedentes

En el capitulo 1, se describen los antecedentes de la institucion mostrando los procesos que
fueron fundamentales para su transformacion, desde la creacion de nuestra Superior Casa de
Estudios hasta la presente gestion. (1993-2015).

Incluye también datos institucionales y mision o razén de ser de la misma, asi como el nombre y

cargo del tutor a cargo del trabajo dirigido.

Asi mismo se relata el origen del problema en estudio del cual es objeto el presente trabajo

dirigido, formulando y justificando en relacion al objetivo planteado (general y especifico).
De igual manera se menciona el alcance del trabajo propuesto y los resultados esperados.
Capitulo 2: Marco Conceptual.

En el capitulo 2, se refiere al marco conceptual en el cual se podrd encontrar términos
relacionados con el tema y del cual pueden ayudar a entender las terminologias empleadas en el
presente trabajo dirigido. También incluye un modelo de gestion de recursos humanos que debe

emplearse.



Capitulo 3: Metodologia y técnicas utilizadas.

Para el estudio del presente trabajo dirigido, se aplican los métodos, técnicas e instrumentos de
investigacion pertinentes, permitiendo asi desarrollar la investigacion de manera sistemética y

ordenada segun el tema propuesto.
Capitulo 4: Diagnostico o situacion inicial de la institucion.

En éste capitulo se muestra la situacion actual de la superior Casa de Estudios, reflejando la
importancia en la formacion de recursos humanos. Se presenta también la interpretacion y analisis de las
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA) de la unidad de recursos humanos de la

Universidad Amazoénica de Pando.
Capitulo 5: Descripcién del trabajo ejecutado.

Hace referencia a las tres etapas y procesos de elaboracion y disefio del trabajo de investigacién

(trabajo dirigido)
Capitulo 6: Propuesta central.

En el capitulo 6, se presenta el desarrollo y descripcion de la propuesta central detallando los
componentes e instrumentos disefiados especificamente para dar respuesta al problema
planteado en la investigacion, cumpliendo asi el objetivo propuesto del trabajo dirigido. Los
mismos han sido trabajados en paquetes de Microsoft Word y en hojas electronicas de Microsoft

Excel.
Capitulo 7: Evaluacién y analisis de los resultados.

En el capitulo 7 veremos la evaluacion que se realizd en relacion al objeto de estudio, Asimismo
veremos los resultados esperados, ya que se realizé una prueba piloto y se ha podido evidenciar

que la propuesta presentada ha sido apropiada.

Ademas se incluyen las conclusiones y recomendaciones, Bibliografiay los anexos.



CAPITULO 1



2. ANTECEDENTES

2.1. Nombre de la Institucion.

Universidad Amazonica de Pando (UAP).

2.2.  Principal ejecutivo de la institucion.

Ing. Ludwing Arciénega Baptista (Rector de la Universidad)

2.3. Direccién de la Institucion.

Calle: Bruno Racua

Casilla:S/N.

Teléfono: 842 2136 (Rectorado) 842 2193 (Central Piloto).
Fax: 03 842 2411.

Correo electréonico: www.uap.edu.bo.

2.4.  Nombre del Proyecto, Programa o actividad (es) a la cual se integrara el estudiante.

Propuesta de un Disefio delnformacion Gerencial para la Unidad de Recursos Humanos de la

Universidad Amazonica de Pando.

2.5. Actividades que realiza la institucion (campo de accion).

Formacion de recursos humanos en Educacion Superior a nivel de licenciatura.

2.6. Importancia social de la institucion.

Institucion publica y autonoma de Educacion Superior, que forma profesionales idoneos, con
excelencia académica, pensamiento critico y compromiso social, que desarrolle la investigacion
cientifica y tecnoldgica, promoviendo la interaccion social, en un contexto de diversidad social e

interculturalidad, para contribuir al desarrollo integral de nuestra amazonia.
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2.7. Nombre del profesional a cargo del Proyecto, Programa o actividad (es) en que

participa el estudiante universitario.

Lic. Joselino Beltran Idagua

Cargo: Director Administrativo y Financiero de la Universidad Amazonica de Pando.

2.8.  Tiempo estimado de duracion del Trabajo Dirigido

El tiempo estimado de duracion del trabajo sera de seis meses de acuerdo a reglamento.

3. DESCRIPCION DEL PROBLEMA A RESOLVER CON EL PROYECTO.

El trabajo dirigido presentado como propuesta de modalidad de graduacion, tiene como objeto de
estudio el Disefio de Informacion Gerencial para la Unidad de Recursos Humanos de la

Universidad Amazonica de Pando.

El problema se origina en la Unidad de Recursos Humanos, debido a que los procesos de
almacenamiento y consulta de datos de un funcionario actualmente son archivados solamente en
kardex y file personales, situacion que genera una pérdida de informacion y demora en la entrega
del mismo. La Universidad Amazénica de Pando no cuenta con un formato definido para la
presentacion de Curriculo Vitae y Certificados de afios de servicio laboral, no se puede obtener
informacion con respecto a los datos personales como ser: fecha de ingreso, trayectoria laboral,
afios de antiguedad y la elaboracion de estos documentos contempla muchos procesos que son
manuales, con calculos semiautomaticos, y en el caso de la elaboracion del certificado de trabajo
administrativo se tienen que adjuntar todas las papeletas o boletas de pago o caso contrario

recurrir a las planillas de pagos de haberes.

Asi mismo la Unidad de Recursos Humanos actualmente no cuenta con una base de datos que
genere informacion rapida y oportuna de manera tal que contribuya a una toma de decision agil y
eficaz, siendo estas una mas de las causas que aportan al problema. De acuerdo a las politicas de
la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Amazonica de Pando, estas generan un

rotacion de personal durante una gestion, elemento administrativo que crea una serie de
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dificultades al momento de recabar informacion, tornandose esto una causa también del
problema. Estos factores identificados tienen efectos negativos tanto para la Unidad antes

mencionada, como para la Institucion en general.

El no contar con informacion oportuna, dificulta bastante, puesto que los directivos tanto de la
Unidad de Recursos Humanos como de la Institucién en su conjunto operan en un banco de
niebla en relacion con la informacion, debido a que nunca tienen la informacién correcta en el
momento adecuado para tomar una decision oportuna, teniendo que apoyarse en prondsticos,
buenos deseos y la suerte obteniendo como resultado una produccion insuficiente de servicios,
asignacidn incorrecta de recursos y respuestas inadecuadas que derivan en molestias justificadas

de los clientes internos de la Universidad Amazénica de Pando.

Es evidente que en los ambientes administrativos, la informacion escrita es un medio de
comunicacion formal, por lo que se requiere que debe ser lo mas clara posible, sobre todo si
existen cadenas de comunicacion donde la intencion original, pasa a través de varios sujetos
quienes deberian conservar la nitidez del mensaje recibido por sus superiores. La informacion es
el medio en el cual toman forma el liderazgo, la motivacion, el aprendizaje, la organizacion y la

toma de decisiones.

De tal forma los ambientes administrativos de la Universidad Amazonica de Pando, incluido la
Unidad de Recursos Humanos no estan exentas, ni pueden prescindir de una informacién que
ayude a todas las funciones superiores de la organizacién desde el punto de vista de los recursos

humanos.

En este sentido la ausencia de un disefio de informacion gerencial en la unidad de Recursos
Humanos es considerado un problema, tomando en cuenta que la informacion son datos que se
moldean en una forma significativa y util para los recursos humanos de una institucion, ademas
de crear valor para la empresa y al constituir una solucion de organizacién y administracion a los

retos planteados por el entorno.
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3.1  Formulacién del problema

¢De qué manera contribuird un disefio de informacion gerencial a la mejora de la informacién
con el fin de optimizar la toma de decisiones en la Unidad de Recursos Humanos de la

Universidad Amazonica de Pando?.

4. JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

El trabajo de investigacion propuesto, surge de la ausencia de Informacién Gerencial en la
Unidad de Recursos Humanos, considerandose este punto un impedimento para que las
autoridades involucradas tomen decisiones estratégicas importantes relacionadas con los
servicios que garantizan el desemperio eficaz de la institucion.

De acuerdo al crecimiento acelerado de nuestra Superior Casa de Estudios, se ha percibido el
aumento considerable de los trabajadores, siendo los mismos clasificados de la siguiente
manera: Con item, Contrato, Consultores de Linea y Consultores por Producto, los mismos que
después de la etapa de seleccidn e induccion, se procede a crear su file personal el cual es
archivado de forma manual en los archivadores simples en base a la presentacion de su

Curriculo Vitae de criterio personal por parte de cada uno de los trabajadores .

A lo largo de la carrera ha permitido acumular un bagaje de conocimientos en las distintas areas
de la ciencia de la administracion de empresas. En este caso los aportes de la investigacion seran:
teorias administrativas como es la optimizacién en la toma de decisiones, disefio de instrumentos
(formularios) que faciliten la informacion respectiva, entre estos cabe mencionar Curriculo Vitae
y Certificado de afios de servicio. Los mismos que permitiran introducir datos para una posterior
creacion de una base de datos que permita insertar informacién de los funcionarios con item, es

decir los trabajadores de planta o permanentes de la Universidad Amazonica de Pando.

De ésta manera se logra minimizar el tiempo de respuestas a los trdmites, asi como la
organizacion de la informacion en los kardex de los trabajadores (tanto de los vigentes como los

retirados), obtener informacién rapida y oportuna lo que facilita el trabajo cotidiano.

El trabajo dirigido beneficia significativamente, tanto a la Unidad de Recursos Humanos como a

los Directivos de la Casa Superior de Estudios y los colaboradores de esta institucion.
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CAPITULO 2
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5. OBJETIVOS

5.1. Objetivo General.

Proponer el disefio de Informacion Gerencial para la Unidad de Recursos Humanos de la
Universidad Amazoénica de Pando, con el objetivo que contribuya a la obtencién de informacion

precisa y oportuna optimizando la toma de decisiones.

5.2. Objetivos Especificos

e Realizar un diagndstico situacional de la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad

Amazénica de Pando.

e Describir la informacién gerencial con que cuenta actualmente la Unidad de Recursos

Humanos.

e Disefiar los instrumentos (formularios) de la informacién gerencial requeridos por la Unidad

de Recursos Humanos.

6. ALCANCE DEL TRABAJO

La propuesta que se presenta esta orientada a brindar apoyo a las necesidades que sostiene la
Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Amazénica de Pando, de manera que permita a
las autoridades de la institucion obtener datos historicos de los funcionarios a fin de optimizar la

toma de decisiones de manera oportuna.

7. RESULTADOS PREVISTOS.

A traveés del disefio de los instrumentos (formularios) de la informacion gerencial, se agilizaran
los procesos de busqueda y entrega de informacion en la Unidad de Recursos Humanos de la

Universidad Amazonica de Pando.
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CAPITULO 3
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8. MARCO CONCEPTUAL

8.1.  Disefio de informacion gerencial
Elaboracion de instrumentos (formularios) con el objetivo de proporcionar datos a las
autoridades sobre sus trabajadores, y que contribuya a la obtencion de informacion precisa y

oportuna optimizando la toma de decisiones. Chiavenato I, (2007:120).

8.2.  Planificacion

La Planeacion es la funcion administrativa que consiste en tomar decisiones anticipadas sobre
lo que debe hacerse antes de la ejecucion de la accion desde el punto de vista formal, planear
consiste en simular el futuro esperado y establecer previamente los cursos de accion necesarios y

los medios adecuados para alcanzar los objetivos. Chiavenato, 1. (2006:148).

8.3.  Organizacion

Después de la planeacion sigue la funcion de organizacion. Para alcanzar los objetivos, ejecutar
los planes y lograr que las personas trabajen con eficiencia, las actividades deben agruparse de
manera logica y distribuir la autoridad para evitar conflictos y confusiones. Chiavenato, I.
(2006:148).

8.4. Direccion

Para dirigir a los subordinados en cualquier nivel de la organizacion, el administrador necesita
comunicar, liderar y motivar. Como no existen empresas sin personas, la direccion constituye
una de las mas complejas funciones administrativas porque implica orientacion, asistencia en la
ejecucion, comunicacion, motivacién, en fin, todos los procesos por medio de los cuales los
administradores procuran influir en sus subordinados para que se comporten segun expectativas

y consigan los objetivos de la organizacion. Chiavenato, 1. (2006:150).

8.5. Control
El control es la funcion administrativa que busca asegurar que lo planeado, organizado y
dirigido cumplié realmente los objetivos previstos. El control esta constituido por cuatro fases:
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establecimiento de criterios o estandares, observacion del desempefio, comparacion de
desempefio con el estdndar establecido y accion correctiva para eliminar desviaciones o
variaciones. En cuanto a su cobertura, el control puede darse en tres niveles: estratégico, tactico

y operacional. Chiavenato, I. (2006:154).

8.6. Recursos Humanos.

Son las personas que ingresan, permanecen y participan en la organizacion, sea cual sea su nivel
jerarquico o su tarea. Los recursos humanos se distribuyen en niveles distintos: en el nivel
institucional de la organizacion (direccion), en el nivel intermedio (gerencia y asesoria) y en el
nivel operacional (técnicos, empleados y obreros junto con los supervisores de primera linea).

Constituyen el Gnico recurso vivo y dinamico de la organizacion. Chiavenato, 1. (2007:94).

8.7. Unidad de Recursos Humanos.

Donde se gestionan la administracion del personal, capacitaciones, informacién para el control
de asistencia y emision de datos sobre los horarios, remuneraciones, horas extras, bonos de
frontera. Asi como descuentos, aportes (de Ley y otros), finiquitos, subsidios, control de
vacaciones y permisos. (Elaboracion propia).

8.8.  Objetivos de la Administracion de recursos humanos.

Los objetivos de la administracion de recursos humanos se desprenden de los objetivos de la
organizacion entera.

Toda organizacion tiene como uno de sus principales objetivos la creacién y distribucion de
algin producto (sea de produccion o de consumo), o de algin servicio (como alguna actividad

especializada).

La administracién de recursos humanos consiste en:

A. Planificar, establecer metas y normas, elaborar reglas y procedimientos, elaborar planes y

prondsticos, es decir predecir o proyectar una situacion futura.
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B. Organizar. Asignar tareas especificas a cada subordinado, establecer departamentos, delegar
funciones, establecer canales de autoridad y de comunicacion, coordinar el trabajo de los

subordinados.

C. Proveer personal, decidir qué tipo de personal se contratard, reclutar a posibles empleados,
seleccionar a los empleados, establecer normas para su desempefio. Evaluar su desempefio,

brindarles asesoramiento, capacitacion y desarrollo.

D. Dirigir, encargar que cumplan con su trabajo, conservar la moral y motivar a los

subordinados.

E. Controlar, establecer estandares de cantidad y calidad, comparar el desempefio real, tomar

las medidas correctivas necesarias. Chiavenato I, (2007:122).

8.9. Politica de Recursos Humanos.

Las politicas son reglas establecidas para gobernar funciones y garantizar que éstas se

desemperfien de acuerdo con los objetivos deseados. Chiavenato I, (2007:120).

8.10. Rotacion de Personal

Se utiliza para definir la fluctuacion de personal entre una organizacion y su ambiente; en otras
palabras, el intercambio de personas entre la organizacion y el ambiente esta definido por el

volumen de personas que ingresan y que salen de la organizacion. Chiavenato I, (2007:135).

8.11. Seleccién de Personal.

Hay un dicho que dice que la seleccion consiste en elegir al hombre adecuado para el sitio
adecuado. La seleccion busca entre los candidatos reclutados a los mas adecuados para los
puestos que existen en la empresa, con la intension de mantener o aumentar la eficiencia y el

desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacion.

El proceso selectivo debe de proporcionar, no solo un diagnéstico, sino especialmente un
prondstico. No solo dar una idea actual, sino también una proyeccion de comosera en el futuro el

aprendizaje y el nivel de realizacion.Chiavenato, I. (2007:169).
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8.12.  Proceso de Seleccién.

Este proceso funciona como si se compusiera de varias etapas o fases consecutivas por las que
pasa el candidato. En las etapas iniciales se emplean las técnicas mas sencillas y econémicas,
por lo que se deja para el final las técnicas mas caras y sofisticadas.

Generalmente se aplican mas de una técnica de seleccion, las opciones son muchas y varian de

acuerdo con el perfil y la complejidad del puesto vacante. Chiavenato, I. (2007:189)

8.13. Trabajador administrativo
Son trabajadores administrativos de la Universidad Amazénica de Pando, los trabajadores que
cuenten con nombramiento respectivo y que se encuentren consignados en la planilla mensual

de haberes.

Los funcionarios administrativos de la Universidad Amazénica de Pando estan comprendidos en
la Ley General del Trabajo y los art.105 y 109 del Estatuto Organico de la UAP, comprendido
en su incisos: €,0,p,q,S,X,r y t, asi como las disposiciones que rigen el desenvolvimiento de los
trabajadores administrativos del Sistema de la Universidad Boliviana. Reglamento Interno del
Personal Administrativo (1997:1).

8.14.  Certificado de trabajo administrativo

Es el procedimiento mediante el cual la Universidad Amazonica de Pando, certifica que un
funcionario trabaja o desempefia funciones administrativas o de servicio dentro de nuestra

Superior Casa de Estudios. Universidad Amazonica de Pando (2008).

8.15. Procedimiento.

El término procedimiento es usado para hacer referencia a todo aquel sistema de operaciones
que implique contar con un ndmero ma&s o menos ordenado y clasificado de pasos cuyo

resultado sea el mismo unay otra vez.

El procedimiento se vuelve entonces en algo posible de ser conocido y repetido de modo que al
buscar un determinado tipo de resultado para X situacién, se sepa de qué manera proceder o
actuar. (Definicion ABC).
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8.16. Curriculo Vitae

Es una expresion latina que designa el expediente académico, personal y laboral de una persona.
Con él se trata de dar a conocer, ante quienes procedan a la seleccion de personal, la capacidad y

la idoneidad de un candidato para ocupar un puesto de trabajo determinado.

El curriculo vitae, ademas de exponer con claridad y precision el perfil profesional, los
conocimientos y méritos personales del candidato, debe estar redactado de modo que atraiga el
interés de quien lo lea y le inspire confianza. Debe tenerse en cuenta que la forma o estilo en que
esté redactado el curriculo vitae, asi como las omisiones que haya y su estructura, informan de

su autor tanto como los datos que figuren en él. Enciclopedia de la secretaria. (s.f, p. 48).

8.17. Produccion intelectual
Se entiende por produccion intelectual la produccién de escritos cientificos, literarios y
humanisticos, la produccion de obras artisticas, la produccion de inventos, disefios o desarrollos

tecnoldgicos originales que realizan. (Javeriana Educacion).

8.18. Consultor de Linea

Son los servicios prestados por un consultor individual para realizar actividades o trabajos
recurrentes, que deben ser desarrollados con dedicacion exclusiva en la entidad contratante de
acuerdo con los términos de referencia y las condiciones establecidas en el contrato. Decretos
Supremos NB-SABS. (1990:19).

8.19. Consultor por Producto

Son los servicios prestados por un consultor individual o por una empresa consultora, por un
tiempo determinado, cuyo resultado es la obtencion de un producto conforme los términos de
referencia y las condiciones establecidas en el contrato. Decretos Supremos NB-SABS.
(1990:19).

8.20. Declaracion Jurada de Bienes y Rentas
Es la obligacion de toda servidora y servidor publico de prestar declaracion sobre los bienes,
deudas y rentas que tiene antes, durante y después del ejercicio del cargo. Reglamento de

Control de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas. (2012:1).



8.21. Certificado de Declaracién Jurada de Bienes y Rentas
Documento refrendado por la Contraloria General del Estado que acredita la presentacion del
Formulario de (DJBR) Declaracion Jurada de Bienes y Rentas. Reglamento de Control de la

Declaracion Jurada de Bienes y Rentas. (2012:2.

8.22. Consanguineidad y Afinidad
El parentesco es el vinculo que liga unas personas con otras. Puede ser de consanguineidad, que
seria el vinculo de sangre que une a las personas y el de afinidad, también denominado politico,

que seria el que liga a un esposo con los parientes de sangre del otro. (Funcion Administrativa).

8.23. Descuentos de Ley
Son descuentos obligatorios impuestos por el gobierno, los mismos que son decretados mediante

Leyes y son de estricto cumplimiento.

8.24. FONVIS

Fondo Nacional de Vivienda Solidaria (Descripcion de la Sigla).

8.25. FOPEBA

Fondo de Pensiones Bésicas, antes de la reforma el sistema de reparto estaba constituido por un
fondo administrativo pablicamente. (Fundacion Milenio).

8.26. C.UA. AF.P.

Es el Codigo Unico del Asegurado (CUA), otorgado en forma exclusiva a cada Asegurado en el
Sistema Integral de Pensiones. Este niimero es de caracter personal y le servira para identificarle
en todas las relaciones y movimientos que se produzcan en su Cuenta Personal Previsional de la
Administracion Fondo de Pensiones (AFP). Futuro de Bolivia (2015).

8.27. CA
Carnet de Asegurado (Descripcion de la Sigla)
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8.28. Instrumento de recoleccion de datos

Un instrumento de recoleccion de datos es en un principio cualquier recurso que pueda valerse
el investigador para acercarse a los fendmenos y extraer de ellos informacion. De este modo el
instrumento sintetiza en si toda la labor previa de la investigacion, resume los aportes del marco
tedrico al seleccionar datos que corresponden a los indicadores y, por lo tanto a las variables o
conceptos utilizados. (Sabino 2000). Elizabeth Noemi,C. (2013:95).

8.29. Items

No es méas el nimero que identifica(n) a la(s) parte(s) del instrumento que se disefia para medir
al indicador de la variable. Para agregar estos elementos ya el investigador debe tener claro que
técnica e instrumento va a emplear, pues los nimeros que se van colocando en estas columnas se
refieren a los items que se encuentran en el instrumento. Como ejemplo se puede observar que
un cuestionario estd compuesto por varias preguntas, cada pregunta tiene un numero,estos

nameros representan un item. Cussi, E. (2013:87).

8.30. Parametro
Dato o factor que se tomar como necesario para analizar o valorar una situacién. Diccionario
Universal (2005:304).

8.31. Archivos

Cualquiera que sea el sistema de archivo empleado, debe garantizar que toda la documentacion
que genere la empresa, sea almacenada de manera segura y ordenada, de modo que pueda
recuperarse con prontitud. Océano Grupo Editorial (s.f.:432). La informacion tiene que ser
almacenada adecuadamente para ser encontrada con la suficiente rapidez, para ello tomaremos

en cuenta la siguiente clasificacion:

Los objetivos del archivo se pueden expresar como:

o Ofrecer al usuario la documentacion necesaria para hacer un trabajo especifico.

o Que tenga acceso rapido a la documentacion relacionada con ese trabajo.

. Guardar la documentacion de tiempo que sea Uutil.

o Establecer un archivado organizado de forma sistematica de toda la documentacién

empleada y necesaria.
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o Que tenga un sistema eficaz de reproduccién de documentos.

o Archivado en conformidad con las normas, leyes y disposiciones legales.

8.32. Sistema de Administracion de Recursos Humanos.

La administracion constituye la manera de hacer que las cosas se hagan de la mejor forma
posible, mediante los recursos disponibles a fin de alcanzar los objetivos, La administracion
incluye la coordinacién de recursos humanos y materiales para lograr los objetivos. Chiavenato,
I. (2007:93).

8.33. Sistema de Informacion de Recursos Humanos.

Es un enfoque organizado para obtener informacion relevante y oportuna sobre la que se puede
basar las decisiones en recursos humanos, un Sistema de Informacion de Recursos Humanos
efectivo es determinante para una toma solida de decisiones en recursos humanos, suele
emplear computadora y otras tecnologias avanzadas para procesar datos que reflejan las
operaciones diarias de la empresa. Chiavenato, 1. (2007:93).

La informacion que debe de obtener el gerente debe de ser:

a) Oportuna, tener acceso a informacion actualizada.

b) Exacta, confiar en la exactitud de la informacion proporcionada.

c) Concisa, asimilar s6lo cierta cantidad de informacidon en un momento determinado.
d) Relevante, recibir solo la informacion necesaria en una situacion especifica.

e) Completa, recibir informacion completa y no parcial.

8.34. Diferencia entre dato e informacion

Los datos consisten en hechos y cifras que tienen relativamente poco significado para el
usuario. Por ejemplo, los datos podrian ser el nimero de horas laborales por cada empleado de la

compaiiia. Si procesamos estos datos podriamos convertirlos en informacion.

La informacion consiste en datos procesados, o datos con significado. Mcleod Jr. R, (2000:15).
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9. METODOLOGIA

9.1. Metodologia

Con la finalidad de desarrollar el trabajo de investigacion, se utilizo la siguiente metodologia:

9.2. Tipo de Estudio

De acuerdo al Problema de Investigacion planteado en la propuesta, el tipo de estudio utilizado
ha sido el descriptivo, porque ha permitido describir de modo sistemético las caracteristicas de la
situacion que se presenta en la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Amazonica de
Pando. También se ha utilizado la metodologia deductiva y de analisis, porque se han
organizado todos y cada uno de los File de los trabajadores para poder evaluar las necesidades
existentes en la Unidad y proceder a elaborar los instrumentos necesarios para el inicio del
trabajo, concluyendo con la metodologia sintética, ya que se ha logrado extractar los datos

necesarios con el objetivo de obtener la informacién requerida.

9.3. Enfoque

El trabajo dirigido se ha desarrollado con un enfoque cualitativo, basandose en los datos y
existencia de informacién en la Unidad de Recursos humanos, permitiendo este enfoque realizar

un andlisis y una apreciacion profunda de la documentacion pertinente.

9.4. Método

El método empleado ha sido el descriptivo y 16gico. Con el método descriptivo se ha logrado
especificar los datos y la informacion precisa para el disefio de los instrumentos (formularios) de
la informacién gerencial requerida y con el método Idgico permitio investigar los procesos de
tramitacion y entrega de informacion en la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad

Amazénica de Pando.

9.5. Muestra

La muestra de estudio es el conjunto finito de la Unidad de Recursos Humanos, la misma que
estd conformada en su totalidad por los 8 colabores incluyendo el Jefe de la Unidad sujeto de

estudio.
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9.6. Técnicas e Instrumentos de Investigacion.

Las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos pertinentes en correspondencia con el

problema planteado, los objetivos y el disefio de la investigacion, han sido las siguientes:

Documentacidn, es una técnica que contribuy6 en la recoleccién de datos e informacion, analisis

y revision bibliografica.

La técnica de la observacion, que permitio observar cuidadosa y criticamente a fin de poder
definir claramente los objetivos, contrastar y analizar la informacion, los procesos y
procedimientos de tramites y emision de certificaciones. Para ello se utilizd como instrumento el

diario de campo.

La entrevista, técnica necesaria para el didlogo con los directivos de la institucion, con la guia de
entrevista como instrumento, facilitando el registro de la informacion, la categorizacion de datos

y la elaboracién de las conclusiones.

Otra de las técnicas empleadas, ha sido la encuesta, facilitando la obtencién de datos y opiniones
de autoridades y personal de la institucion y la unidad administrativa sujeto de investigacion,

utilizando como instrumento el cuestionario con preguntas cerradas.
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10. DIAGNOSTICO SITUACION INSTITUCIONAL

10.1. Antecedentes institucionales

Conforme al Sistema Nacional de Universidades, la Universidad Amazénica de Pando se
caracteriza por ser una institucion formadora de recursos humanos con conciencia social a nivel
de Pregrado y Postgrado de reconocida calidad y excelencia, con conciencia critica y capacidad
de crear, adaptar, transformar la ciencia y tecnologia universal para el desarrollo y progreso de
la region y la nacién, promover la investigacion cientifica e interaccién social,difundir y

acrecentar el patrimonio cultural y la soberania del pais.

La Universidad naci6é con el nombre de Universidad Técnica de Pando, y al contar desde su
inicio con carreras a nivel Licenciatura y por acuerdo de Comité de Funcionamiento de la
Universidad, se denominé: Universidad Amazonica de Pando, iniciando su funcionamiento el 3

de diciembre de 1993 con las carreras de Biologia y Enfermeria a nivel de Licenciatura.

En los Gltimos afios ha tenido una transformacion y un desarrollo continuo, realizando mejoras e
innovaciones académico-administrativas, incluyendo también las tecnoldgicas. Es asi, que
actualmente la Universidad en la ciudad de Cobija cuenta con cinco areas académicas y

programas académicos que son:

Area de Ciencias de la Salud

e Programa de Licenciatura en Enfermeria
e Programa de Licenciatura Odontologia

e Programa de Licenciatura en Medicina.

Area de Ciencias Biologicas y Naturales.

e Programa de Licenciatura en Biologia,
e Programa de Ingenieria Agroforestal
e Programa de Ingenieria Medio Ambiental

e Programa de Licenciatura en Veterinaria
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Area de Ciencias y Tecnologia.

e Programa de Ingenieria en Sistemas.
e Programa de Ingenieria Civil

e Programa de Ingenieria Industrial

Area de Ciencias Econémicas y Financieras.

e Programa de Licenciatura en Administracion de Empresas.

e Programa de Licenciatura en Contaduria Publica.
e Programa de Licenciatura en Turismo Sostenible.

e Programa de Ingenieria Comercial

Area de Ciencias Juridicas y Politicas

e Programa de Licenciado en Derecho,

e Programa de Licenciado en Ciencias Politicas.

Area de Ciencias Sociales

e Programa de Licenciado en Trabajo Social.

e Programa de Licenciado en Comunicacion Social

10.2. Importancia Social

Institucion publica y auténoma de Educacion Superior, que forma profesionales idoneos, con
excelencia académica, pensamiento critico y compromiso social, que desarrolle la investigacion
cientifica y tecnoldgica, promoviendo la interaccion social, en un contexto de diversidad social e

interculturalidad, para contribuir al desarrollo integral de nuestra amazonia.

La Universidad Amazénica de Pando, ha ampliado su actividad académica al &rea rural del
Departamento de Pando creando Unidades Académicas desconcentradas en los Municipios de
Gonzalo Moreno, EI Sena, Puerto Rico, Santa Rosa y Porvenir. Es asi, que por el constante

crecimiento universitario, se hace necesario también el crecimiento de personal administrativo y

docente.
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Sin embargo, la Unidad de Recursos Humanos dependiente de la Direccion Administrativa
Financiera de la Universidad Amazonica de Pando, aun no cuenta con los formularios para
Curriculo Vitae y Certificado de Afios de Trabajo, los mismos que serviran para obtener toda la
informacion referente a cada trabajador administrativo con Item, y a la vez obtenerla de manera

rapida, oportuna, confiable y fidedigna.

Tomando en cuenta que mas adelante se pueda extender a los trabajadores de contrato,
consultores de linea y consultores por producto o en base a las necesidades y requerimiento por

parte de la Unidad de Recursos Humanos.
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Tabla 1

Matriz FODA de la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Amazonica de Pando

Analisis interno

Analisis externo

FORTALEZAS

1. Personal competente

Cuenta con equipos de computacion

3. Recursos tecnoldgicos (servicio de
internet)

4. Recursos econémicos

N

DEBILIDADES

1. Falta de documentacion del
personal de planta (antiguo).

2. Retraso en la entrega de la
documentacion requerida por el

trabajador.

3. Falta de informacion requerida
por la Unidad.

4. Falta de infraestructura vy

mobiliarios adecuados.

OPORTUNIDADES

1. Direccion
cuentan con los
correspondientes.

2. Apoyo por parte de los ejecutivos
de la institucion.

3. Accesibilidad para la compra y

y Unidades que
datos

FO

1. Capacitar constantemente al personal
para brindar un buen servicio de
informacion.

2. Actualizar permanentemente los
equipos de computacion requeridos
para cumplir resultados esperados

3. Mantener el presupuesto asignado a la

DO

1. Recurrir a las  Unidades
correspondientes a objeto de
obtener y precautelar toda la
informacion inherente a cada
trabajador, permitiendo de ésta
manera agilizar la entrega de la
documentacion requerida.

adquisicion ~de  mobiliarios Unidad de Recursos humanos para | 2. Coordinar con las autoridades
adecuados. ejecutar las actividades programadas. correspondientes para solucionar
la falta de mobiliarios e
infraestructura adecuada.
(Estrategias para maximizar las fortalezas (Estrategias para minimizar las
y aprovechar las oportunidades del debilidades, mejorar y aprovechar
entorno) las oportunidades del entorno)
AMENAZAS FA DA
1. Mala imagen de la Unidad de 1. Con e! personal capautad(_),_ se | 1. Contar con !os datos.re.qu_erldos
obtendra resultados positivos, por el solicitante, minimizando

Recursos Humanos

2. No cuenta con oficina de
archivos
3. Peligro de pérdida de

documentos o informacion.

confiables y oportunos.

2. Ejecutar los recursos econdémicos y
tecnolégicos para el logro de los
objetivos trazados.

(Estrategias para maximizar las fortalezas
y enfrentar las amenazas del entorno)

el tiempo de entrega de la
documentacion requerida.

2. Trabajar coordinadamente con
las autoridades competentes para
solucionar la falta de mobiliarios
e
Infraestructura adecuada con el
objetivo de resguardar la
informacion.

(Estrategias para minimizar las
debilidades, mejorar y enfrentar las
amenazas del entorno)

Fuente

elaboracion propia
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10.3. Andlisis FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas)

El anélisis FODA consta de dos partes, una interna y otra externa:

a) La parte interna: Fortalezas y Debilidades de la institucion, aspectos sobre los cuales se
tienen algin grado de control.

b) La parte externa: Oportunidades que ofrece y las Amenazas que debe enfrentar. Se
desarrollan todas las capacidades y habilidades para aprovechar esas Oportunidades y para
minimizar o anular las Amenazas, circunstancias sobre las cuales se tiene poco o ningln control

directo.

Fortalezas.- Son las capacidades especiales con que cuenta la empresa, y que le permite tener una
posicion privilegiada frente a la competencia. Recursos que se controlan, capacidades y
habilidades que se poseen, actividades que se desarrollan positivamente, etc.

Oportunidades.- Son aquellos factores que resultan positivos, favorables, explotables, que se
deben descubrir en el entorno en que actla la empresa, y que permiten obtener ventajas
competitivas. Debilidades.- Son aquellos factores que provocan una posicion desfavorable frente
a la competencia, recursos de los que carece, habilidades que no poseen, actividades que no se

desarrollan positivamente, etc.

Amenazas.- Son aquellas situaciones que provienen del entorno y pueden incluso atentar contra la
permanencia de la organizacion. (matriz foda).

Este analisis ha permitido detectar las oportunidades y debilidades que presenta la unidad, lo que
ha sido transformado en fortalezas a través del disefio de los instrumentos propuestos Yy

sugerencias que se expone en el documento.
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11. DESCRIPCION DEL TRABAJO EJECUTADO

El desarrollo o descripcion del Trabajo Dirigido, Propuesta de un Disefio de Informacién
Gerencial para la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Amazonica de Pando, se ha

dividido en tres etapas que se detalla a continuacion.

Tabla 2
Etapa 1 del trabajo ejecutado.
No ACTIVIDAD RESULTADO
1 Revision de bibliografia y continuacion del trabajo de investigacion
Avance de
2 Elaboracion y realizacion de entrevistas y encuesta 100%

3 Resultado de las entrevistas y encuestas

Fuente elaboracién propia

Con la realizacién de las actividades de la etapa 1, las cuales se llevaron a cabo en un 100%,
permitiendo identificar el problema de manera clara y oportuna.

Tabla 3
Etapa 2 del trabajo ejecutado
@) ACTIVIDAD RESULTADO

1 Analisis de los resultados de las entrevistas y encuestas

2 Continuar el trabajo segun el analisis de resultados Avance de

3 Realizacion de diagnostico de investigacion 100%

4 Elaboracion del disefio de los formularios

Fuente elaboracién propia

En esta segunda etapa, se ha podido elaborar el diagnostico de las Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas (FODA), identificando la situacion actual de la Unidad de Recursos

Humanos de la Universidad Amazénica de Pando como objeto de estudio.
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También esta etapa, dio las pautas y criterios necesarios para el disefio de los formularios como

instrumentos propuestos para el registro pertinente de la documentacion respectiva.

Tabla 4
Etapa 3 del trabajo ejecutado
No ACTIVIDAD RESULTADO
1 Presentacion de los avances del trabajo dirigido al supervisor
2 Presentacion de los avances del trabajo dirigido al tutor Avance de
3 Correcciones primer borrador del trabajo dirigido 100%
4 Presentacion final del trabajo dirigido

Fuente elaboracion propia
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12. PROPUESTA CENTRAL

En el presente Trabajo Dirigido denominado “Propuesta de un Disefio de Informacién Gerencial
para la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Amazdnica de Pando”, se propone la
elaboracion del formulario de Curriculo Vitae, para que a través del mismo se pueda obtener
todos los datos requeridos y correspondiente a cada trabajador universitario, beneficiando de
ésta manera a la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Amazonica de Pando, ya que
a futuro contard con un documento oficial y uniforme con el objetivo de que las autoridades
involucradas puedan tener al alcance y ajustandose acorde a las necesidades de la institucion y

de ésta puedan tomar las decisiones mas acertadas.

El formulario estara disefiado en cuatro partes y cada una contara con su respectiva numeracion

para identificar cada componente y sera de acuerdo a los siguientes instrumentos utilizados:

12.1 Datos para elaboracion del Curriculo Vitae

e Fotografia actual Form. 1

Datos personales

Formacion Profesional

Estudios Superiores realizados Form. 2

<

Cursos, Seminarios, Talleres y otros

Form. 3

Experiencia profesional (General y Especifica)

<

Trayectoria laboral en la UAP

Otros datos adicionales

Declaracion Jurada de Bienes y Rentas
Conocimiento de idiomas Form. 4
Produccién Intelectual

Distinciones/Reconocimientos

NN N NN

Afinidad (vinculo familiar) Form. 5

Ly_}\ }k_y_}\YHY}

Figural Partes del formulario del Curriculum Vitae
Fuente elaboracion propia
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DATOS PERSONALES
Nombre completo
Lugar de nacimiento
Fecha de nacimiento
Nacionalidad

Carnet de Identidad
Estado civil

Direccion domicilio
Teléfono domicilio

Celular

CURRICUM VITAE

Rosmery Balcazar Sichory
Cobija-Pando

29 de abril de 1971
Boliviana

1761401-Pdo

Casada

Barrio CONAVI No 059
8422711

72916904

ESTUDIOS REALIZADOS

Primarios
Secundarios

Superiores

Escuela “Ntra. Sra. del Pilar””
Colegio Nal. Mixto “Dr. Antonio Vaca Diez”

Instituto Comercial Superior “Profa. Elvira Gutiérrez
Guerra”.

Universidad Amazonica de Pando

EXPERIENCIA LABORAL

Figura 2

Fuente

cada trabajador)
elaboracion propia

Curriculo Vitae (presentacion modelo antiguo de acuerdo a criterio personal de
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12.2. Curriculo Vitae

El curriculo vitae, ademas de exponer con claridad y precision el perfil profesional y los
conocimientos y méritos personales del candidato, debe estar redactado de modo que atraiga el

interés de quien lo lea y le inspire confianza.

Debe tenerse en cuenta que la forma o estilo en que esté redactado el curriculo vitae, asi como
las omisiones que haya y su estructura, informan de su autor tanto como los datos que figuren en

él. Enciclopedia de la secretaria (s.f.: 48).

El curriculo vitae se presentara acompafiado con fotocopias simples de los documentosque se
declaran.

A continuacion se describira cada uno de los formularios, los mismos que estan compuestos de
los siguientes instrumentos con sus respectivas caracteristicas:

Formulario 1

e Fotografia actual.- Consiste en colocar una fotografiafacial actualizada, a color, tamafio
4x4, traje formal; la cual debe colocarse en la hoja a 3 cms. debajo de la linea del membrete de
la institucién, centrada en la parte superior quedando ésta como presentacién actual del

trabajador.

e Datos personales.- El trabajador procedera a colocar su nombre y apellido completo, estado
civil, edad, nacionalidad, lugar de nacimiento, fecha de nacimiento, niumero de carnet de
identidad, lugar de expedicion, direccién, numero de teléfono y/o celular, e-mail, codigo Unico
de asegurado (CUA/NUA) de la AFP a la que realiza sus aportes, enunciar el seguro médico al
cual estd asegurado, nimero de su carnet de seguro médico y fecha de elaboracion y entrega del

curriculo vitae
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DIRECCTON ADMINISTRATIVA FINANCIERA

P,f‘"\ UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO
K&j UNIDAD DE RECURSOS HUMANDS

L i acion I8 Ao [0 0 1 ALRINNCIN 4 I, progridcy el bl s Pandng”

CURRICULUM VITAE

FOTO

Apellidos

Nombre completo

De casada [sicomwesponds]
Estado Civil

Edad

‘Nacionalidad

Lugar de Nacimiento

Fecha de Nacmiento

Carnet de Identidad-Expe dido
[ Direccim

Telefono

Celular

Email

RUA-AFF

Seguro de Salud 7N Registro

Fecha de elabomeion

r. § dzFeem (g 1= Lo Capi=a Taitims e ) AL Fem ) HOLE

ccor

Figura 3 Formulario 1-Curriculo Vitae (propuesta)
Fuente elaboracion propia

Formulario 2

e Formacion Profesional.-

v Estudios Superiores realizados.- Debe enunciar el/los grado(s) académico(s) obtenido(s),
profesion, fecha de inicio de sus estudios, fecha de conclusion de sus estudios, nombre de la
universidad o instituto en el cual realiz6 su formacién profesional, nombre del lugar donde
realizd su formacion profesional, numero del titulo académico y numero del titulo en provision

nacional.
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e Cursos, Seminarios, Talleres y otros.- Corresponde indicar la asistencia y/o participacion a
los mismos indicando el nombre de la institucion o empresa organizadora, nombre del curso,

seminario y otros, fecha de inicio y conclusién, carga horaria y tiempo de duracion del curso.

H a5 e ———— W .. - - e |
Inicio | Insertar isefio de pagina  Referencias Correspondencia evisar ista A resentacion
&j Bookman OldS - 8 -~ AT A"  Aav & ]
a
Pegar J‘.(Uplarmmm [N & s - e x, x° - A Entasis TNormal | TSubtitulo Texto en n, Titulo T Titulo 1 Titwlo2 Cﬁt{fl‘b'af :;C
- estilos -
Partapapeles Fuente Estilos
 TIRE XNRE! [REX): CUTNREVERT: FANR NI IS SN AN - D |
= UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO
- f ) DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
‘ E LS i - RECLRSOSHLMLANOS .
3 [—
: I —
= Universidad o Frovinide
- = zoe s | Institutode | Luges | T | Nesiead
: e
3 comsos
B Y s
- EMPRESA /INSTITUCION WOMERE DEL CURSO, | 0oy CARGA TIEMPO DE
E PRESAINSTIUCION | semmmazo, omos | MUY | pogamia | omacio
. :
= o
= =
Pagina: 2 de5 | Palabras: 385 | <& Espariol (México) =N Sz = = s% - U (+)
: = T e - ’_
- s 1811
.e %‘J ” e J Jﬁ [ U wspms ||
- - Ve - -7z -
Figura 4 Formulario 2-Curriculo Vitae (propuesta) Formacion profesional
., .
Fuente elaboracion propia

Formulario 3

e Experiencia profesional.

a) General.- Mencionara las ultimas tres instituciones en las que ha realizadosus actividades
laborales antes de su ingreso a la Universidad Amazonica de Pando, cargos ejercidos, fecha de
inicio, fecha de conclusion de su relacién laboral, tiempo de duracién del cargo ejercido y el

motivo de la separacién laboral con la institucion.

b) Especifica.- Debe mencionar de acuerdo a su formacion profesional las instituciones en las

que ha realizadosus actividades laborales antes de su ingreso a la Universidad Amazonica de
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Pando, cargos ejercidos, fecha de inicio, fecha de conclusion de su relacion laboral, tiempo de

duracion del cargo ejercido y el motivo de la separacion laboral con la institucion.
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Figura 5 Formulario 3-Curriculo Vitae (propuesta) experiencia profesional
Fuente elaboracion propia

Formulario 3

v' Trayectoria laboral en la UAP.- Este item sera utilizado solo para los trabajadores que ya
estén desempefiando funciones dentro de la Universidad Amazonica de Pando, con el objetivo
de conocer los cargos a los que ha sido designado desde su ingreso a la institucion; debiendo
indicar el cargo designado, area/unidad funcional, nimero de contrato, nimero de memorando,
nimero de Resolucién Rectoral (cuando ingresa como trabajador de planta), nimero del item

asignado y fecha de conclusion.
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Figura 6 Formulario 3-Curriculo Vitae (propuesta) trayectoria laboral en la U.A.P.
Fuente elaboracion propia

Formulario 4

e Otros datos adicionales.

v Declaracion Jurada de Bienes y Rentas.-Aqui se llenara en base a la declaracién jurada de
bienes y rentas de acuerdo a la gestion que corresponda o de acuerdo a exigencias segun el
Reglamento de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas (caso sea necesario), para ello debe
realizar el llenado colocando el dia, mes y afio de la declaracion incluyendo en el siguiente
recuadro el No de certificado de la declaracién jurada (CD).



UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Figura 7 Formulario 4-Curriculo Vitae (propuesta) Otros datos adicionales
Fuente elaboracion propia

v' Conocimiento de idiomas.- Debe hacer conocer los idiomas que habla, lee o escribe,
indicando el grado de conocimiento de acuerdo al siguiente estandar de medicion: alto (A),
medio (M) y bajo (B).

« CONOCIMIENTO DE IDIOMAS

B= Bajo M= Medio A= Alto

L t Habla

IDIOMA (S)

i »
ina: 4 de 5 | Polabras 408 | 3 Espanol (alfab, intermacional) = ([ 00 G e 160% (=) @) +)

Figura 8 Formulario 4-Curriculo Vitae (propuesta) Conocimiento de idiomas
Fuente elaboracion propia

v Produccion Intelectual.- Podra hacer conocer su elaboracion y/o publicacion de algin
articulo, revista, libro, etc. de acuerdo al llenado de los siguientes datos: No u orden de las

publicaciones realizadas; en nombre del documento colocara el titulo de la publicacion o escrito;
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en fuente de publicacion hara conocer a través de qué medio ha realizado la publicacion,

también debe especificar qué tipo de escrito ha publicado, concluyendo con la ciudad y fecha en

que fue publicado el documento.
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Figura 9 Formulario 4-Curriculo Vitae (propuesta) Produccion i intelectual
Fuente elaboracion propia

Formulario 5
v Distinciones/Reconocimientos.- En éste item debe colocar las distinciones y/o

reconocimientos a los que ha sido distinguido(a).

UNIVERSIDAD AMAZONICA DE PANDO
DIRECCION ADMINISTRATINA FINANCIERA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

e la Amazonia s parte de a subsistencia de la vida, del progreso y desarr

ollo de la bella tierra Pandina

Form S
DIST ¥/0 Tos:
&
. INSTITUCION Y/O
Ne Bt (2 REALIZADO POR UNIDAD LUGAR Y FECHA
CORRESPONDIENTE

Pagina: 5 de 5 | Palabras: 410 | <35 Espaiiol (atfab. Internacional 0 LB [[E)on @ 2 = 150% (—)

Figura 10 Formulario5-Curriculo Vitae (propuesta) Distinciones y reconocimientos
Fuente elaboracion propia
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Formulario 5

v' Afinidad/consanguineidad (vinculo familiar).- Este agregado indica que se debe conocer si
el trabajador tiene algun vinculo o relacién familiar con otro trabajador que desempefia
funciones dentro de la institucion convirtiéndose la misma en una declaracion jurada por parte
del trabajador, esto con el objetivo de contar con algln antecedente que pudiera ser desconocido
por las autoridades y que en su momento tengan que ser investigadas y se puedan tomar las
medidas que correspondan de acuerdo al grado de consanguineidad o afinidad en base a las

normativas vigentes.
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= CONSANGUINEIDAD/AFINIDAD: En caso de tener algiin vinculo familiar con otro funcionario dentro de
M 1a institucién, por favor iba de do a los sigui datos:
- FUNCIONARIO DE:
= Ne NOMBRE COMPLETO AFINIDAD LUGAR O AREA ‘CONTRATO, ITEM,
i (del familiar) DONDE TRABAJA CONSULTOR (en LINEA-

Figura 11 Formulario 5-Curriculo Vitae (propuesta) consanguineidad/afinidad
Fuente elaboracion propia
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CURRICULUM VITAE

FOTO

Apellidos

Nombre completo

De casada (si corresponde)

Estado Civil

Edad

Nacionalidad

Lugar de Nacimiento

Fecha de Nacimiento

Carnet de Identidad-Expedido

Direccion

Teléfono

Celular

Email

CUA-AFP

Seguro de Salud y N° Registro

Fecha de elaboracion

Form. 1
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Form. 2
ESTUDIOS SUPERIORES REALIZADOS
Nivel académico: Nombre de la Titulo en
Estudiante, Egresado, Universidad o Provisiéon
Técnico Medio, Técnico Profesién Fecha de Fecha de Instituto de Lugar Titulo Nacional N°
Superior, Licenciatura, Inicio conclusién formacién g Académico
Maestria, Doctorado
profesional
CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES Y OTROS REALIZADOS
NOMBRE DE LA FECHA DE
. NOMBRE DEL CURSO, CARGA TIEMPO DE
EMPRESA/INSTITUCION INICIO Y .
SEMINARIO, OTROS . HORARIA DURACION
ORGANIZADORA CONCLUSION

49



a) GENERAL (mencionar los ultimos tres trabajos antes de su ingreso a la U.A.P.)

Form. 3

INSTITUCION

CARGO DESEMPENADO

DESDE/HASTA

MOTIVO DE LA
DISOLUCION
LABORAL

TIEMPO DE
TRABAJO

b) ESPECIFICO (mencionar los cargos ejercidos de acuerdo a su formacién profesional)

INSTITUCION

CARGO

DESDE/HASTA

MOTIVO DE LA
DISOLUCION
LABORAL

TIEMPO DE
TRABAJO

TRAYECTORIA LABORAL EN LA U.A.P. (Mencione los cargos a los que ha sido designado desde su ingreso a la fecha)

AREA/

CARGO
UNIDAD

FUNCIONAL

N° de
Contrato

N° de
Memo

N°
Resol.
Desig

Fecha de
Item
Inicio

TIEMPO
Fecha de DESEMPENADO

Conclusién
EN EL CARGO
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e CITAR LAS DECLARACIONES JURADAS REALIZADAS (en vigencia desde el afio 2002)

DIA MES ANO N° de Certificado DIA MES ANO N° de Certificado
DIA MES ANO N° de Certificado DIA MES ARNO N° de Certificado
DIA MES ANO N° de Certificado DIA MES ARNO N° de Certificado
¢ CONOCIMIENTO DE IDIOMAS
B= Bajo M= Medio A= Alto
IDIOMA (S) Lectura Escritura Habla
B M A B M A B M A

PRODUCCION INTELECTUAL: En caso de haber realizado la elaboracién y/o publicacién de algan articulo,
revista, etc. por favor describa de acuerdo a los siguientes datos:

Ne° NOMBRE DEL DOCUMENTO

FUENTE DE
PUBLICACION

ESPECIFICAR SI ES:
ARTiICULO,
REVISTA, FOLLETO,
ETC.

LUGAR Y FECHA DE
PUBLICACION
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DISTINCIONES Y/O RECONOCIMIENTOS:

Form 5

N°

DISTINCION Y/O
RECONOCIMIENTO

REALIZADO POR

INSTITUCION Y/O
UNIDAD
CORRESPONDIENTE

LUGAR Y FECHA

AFINIDAD: En caso de tener algin vinculo familiar con otro funcionario dentro de la institucion, por favor

describa de acuerdo a los siguientes datos:

N°

NOMBRE COMPLETO

(del familiar)

AFINIDAD

LUGAR O AREA
DONDE TRABAJA

FUNCIONARIO DE:
CONTRATO, ITEM,
CONSULTOR (en LINEA-
PRODUCTO), DOCENTE.

Nota: 1.- En caso de necesidad puede adicionar mas celdas.
2.- Adjuntar fotocopia documentos de respaldos (relacionados con el area administrativa).

Figura 12
Fuente

Formularios 1-5 (propuesta) Curriculo Vitae

elaboracion propia
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12.3. Certificado de Afos de Trabajo Servicio Administrativo

Es el procedimiento mediante el cual la Universidad Amazonica de Pando, certifica que un
funcionario trabaja o desempefia funciones administrativas o de servicio dentro de nuestra

Superior Casa de Estudios. Universidad Amazoénica de Pando (2007:6).

Certificado Afios de Servicio Administrativo, es el titulo que se ha colocado al documento de
acuerdo a las necesidades y exigencias minimas requeridas. Este documento sera solicitado por
el trabajador administrativo y la Universidad le certificara los afios de prestacion de servicio en
la institucion. Este formulario ha sido elaborado en coordinacion y de acuerdo a los
requerimientos de la oficina que extiende el Certificado de Afios de Servicio (CAS), certificado
emitido por la autoridad competente en la que hace conocer los afios de prestacion de servicios
en el sector publico.

Con la elaboracion del formulario de Certificado de Afios de Trabajo Servicio Administrativo,
se obtendré una secuencia de la trayectoria laboralmuy precisa correspondiente a cada trabajador
universitario como ser: Fecha de ingreso, area y cargos a los que ha sido designado, meses y
dias trabajados, total ganado, descuentos de Ley y el céalculo de afios de servicios trabajados;
beneficiando de ésta manera a la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Amazoénica
de Pando, ya que contard con un documento oficial y uniforme con el objetivo de que la
institucion pueda extender al trabajador los datos o informacién real y confiable.

Estara disefiado en un solo formulario de acuerdo a los siguientes items:
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Certificado Anos de Servicio

T
e  Area/Unidad funcional
e (Cargo
e Afio
e Meses trabajados
e Dias trabajados
e Total ganado
e Descuentos de Ley Form. 1
—
v FOPEBA
v FONVI
v FREP
v AFP
e Sub Total
e Tiempo acumulado (afios de trabajo)
e Total tiempo acumulado hasta el mes de............ de 20.......
_/
T 9~ - T A NS B SERCI VAo escr B o | - |
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; 3 Unidad de Recursos Humanos
5 | Servicios Administrativos
4 | CERT. SERV. ADM. N°............
5 i I
6 | i
7 CERTIFICADO !
8 ‘\ Q
q i Habiendo revisado las Planillas de Haberes, se Certifica los Afios de Servicios que presta
10 i en el ramo administrativo conforme al siguiente detalle:
1 i Trabajador (a): i
2ol :
13 | Fecha de Ingreso: | i
1 | . }
15 wozanminan | I | [ Descuentos de Lev [ |
Figura 13 Formulario 1- Encabezado Certificado de trabajo administrativo (propuesta)

Fuente: elaboracion propia



e Area/Unidad funcional.- Corresponde al area y/o unidad funcional a la (s) que ha sido
designado (a) para realizar sus actividades laborales en el transcurso de su trayectoria en la

institucion.

fﬂ ERTIFICADO ANOS DE SERVICIO-VACIOsx © Microsoft Exce [E=SaR >
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- - S sjustar texto General - = 7 ! i
=2l 21 =24 3] Rellenar ~
ord

= Combinary centrar]-| E3 - o o0 | %§ ,%  Formato  Darformato Esti:ns de | Insertar Eliminar Formsto

m
CLI )
condicional ~ como tabi

B3 copiar -
& Copiar formata
Portapapeles

celda - - <2 Borrar -

B18 -

MESES DIAS | TOTAL Descuentos de Ley
TRABAJADOS | TRAB. | GANADO (| roreea | FONVI || F.REP. AFP

16 |AREA/UNIDAD
17 | FUNCIONAL

CARGO ANO SUB TOTAL

25 - =
26 Tiempo acumulado ARO .....coeeeee [ ooer T

- |
M« » ¥| Hojal /Hoja2 . Hoja3 .~ Fd KN i 1
Listo | 23 | | [ 1403 (=)

e % m o' E R SRR

Figura 14 Formulario 1-Area/Unidad funcional
Fuente elaboracion propia

e Cargo.- Se indicara el/los cargo (s) a los que fue destinado para ejercer sus funciones

profesionales.

— FFICADG AFGS DE SERVICIG VACIO aior & Wheros:
o e pag Farm . e
A A General
N &5 W S A - % oo
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14
15
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18
19 | I
20
21
22
23
24
T
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| = | [T K] 140% ()

Figura 15 Cargos
Fuente elaboracion propia
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e Afio.- Colocar el/los afio (s) en que presta/prestd sus servicios administrativos dentro de

institucion.
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Figura 16 Afos de servicio administrativos
Fuente elaboracion propia

e Meses trabajados.- Indicara el/los mes/meses trabajados
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Figura 17 Meses trabajados
Fuente elaboracion propia
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e Dias trabajados.- De la misma manera se debe indicar los dias que corresponden de acuerdo

al tiempo de trabajo.

16 SES DIAS D os de Le:
AREA/UNIDAD CARGO ANO MESES TOTAL Y
17 FUNCIONAL TRABAJADOS | TRAR, | GANADO || roresa FONVI | F.REP. AFP

SUB TOTAL

e T T T T T T T T T ud
WA W Wojal - WoEz o Hejad Yl nEN! ] 0|

Figura 18 Dias trabajados
Fuente elaboracion propia

e Total ganado.- Debe indicarse el total ganado de acuerdo a boletas de pago o en su defecto

corroborar con las planillas de pago correspondiente.

16 | AREA/UNIDAD MESES piAs | TOTAL Descuentos de Ley
17 FUNCIONAL CARGO! ANO | traBAIADOS | TRAB. GANADO| roresa FONVI | F.REP. AFP

SUB TOTAL

56 Tiempo acumulado ARO .....c.ceuee PR TR T
T T T T =
" R

Figura 19 Total ganado
Fuente elaboracion propia

Descuentos de Ley.- Corresponde indicar todos los descuentos de Ley que se realizaron y que se

realiza actualmente al trabajador.
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v FONVI.- Fondo Nacional de Vivienda
v FOPEBA .- Fondo de Pensiones Basicas
v' AFP.- Aseguradora Fondo de Pensiones

16 | AREA/UNIDAD CARGO Ao MESES pias | TOTAL Descuentos de Ley
B MUNGIONAL TRABAJADOS | TRAB. | GANADO [ FOPEBA |FONVI|F.R.EP.| AFP

SUB TOTAL

Figura 20 Descuentos de Ley
Fuente elaboracion propia

e Sub Total.- Se realizara la sumatoria parcial de los dias, meses y afio trabajado por cada

gestion; pudiendo también realizar solo la sumatoria de dias y meses si el caso amerita.

e Tiempo acumulado (afios de trabajo).- Colocar la sumatoria del tiempo acumulado por

dias, meses 0 afos segln sea la necesidad para realizar la certificacion.

g CESTOREE]
o @ = b i

piatomato | N & 8 | LIv | S A

““““““

S | Tiempo acumulado A ...

A B C D E 3 G H I I | K| L | M N O P I

16 | AREAUNIDAD careo | afio MESES DIAS | TOTAL Descuentos de Ley
17 FUNCIONAL TRABAJADOS | TRAB. | GANADO | roprsa FONVI | F.RE.P, AFP

SUB TOTAL

Tiempo acumulado ARO ............ ANGIMES [ DIA

| I I [ I 1 I I | 3
i ¥ | _Hogal . Hojaz . Hojad . ¥a 4 m »
Lsto | 23 | [110|(C0) G 440% (= L) (+

Figura 21 Sub total tiempo de trabajo
Fuente elaboracion propia



e Total tiempo acumulado hasta el mes de............ de ....... - En éste item se debe
colocar la sumatoria total del tiempo acumulado de trabajo de acuerdo a solicitud del

trabajador.

Portapapeles ¥ Fuente 1 Alineacion ¥ Numerg ¥ [stilos Celda Moditicar

A3 v Jo | Total Tiempo scumulado hasta el mes 48 e 98 i

A B C D E F G H ] K L M N 0 P s

23

24

33 Tiempo acumulado AR e[ oo T Tome

27
28
29
30
Ell
32
33

Total Tiempo acumulado hasta el Mes de ... [ J—

ARDS | MESES | DiAs

34

Es cuanto se Certifica en honora la verdad y para fines consiguientes del (la) interesado (a).
35
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Figura 22 Total tiempo de trabajo
Fuente elaboracion propia



CERTIFICADO

Que revisadas los archivos y planillas de haberes se evidencia que

................................................ , con Cllo e presto  sus
SELLO
servicios en el ramo administrativos conforme al siguiente detalle:
TOTAL TIEMPO DE
REPARTICION CARGO | Afio | TIEMPODE | - TOTAL AFP TRABAJO OBSERVACION

TRABAJO GANADO

ANO | MES DIA

Figura 23 Antiguo formulario (1)
Fuente elaboracion recursos humanos




Unidad de Recursos Humanos
Servicios Administrativos

CERTIFICA:
Que verificado el computo ampliatorio de servicios prestados
p or :.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'.'. AL ALK M A A AN
.C'.l’..'.‘..'.!.'.!.'..'.'..'.‘..'.!.'.!.'..'.'..'.‘..'.!.'.!.'..'.'..'.‘..'.!.'.!.'..'.'..'.‘..'.'.'
ﬂ..ﬁ‘.’:s.'.ie..tr‘.lﬁ.‘y:q;..-..-.-..-.-..-.-..-.:.-..-.-..-.-..-.-..-.:.-..-.-..-.-..-.-.
Conforme al siguiente detalle: Sello
Fechade INQreso: ............cooovviiiiiiiiiiiiinn,
Tiempo de Servicio
. TIEMPO TOTAL TOT/;IEQZIBEAMJ%O DE
REPARTICION CARGO ANO _I_RADBEAJo GANADO AFP RS RT
Tiempo Acumulado ARO ...c.cevuvuenes S
Figura 24 Antiguo formulario (2)

Fuente

Archivo Unidad de Recursos Humanos
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Unidad de Recursos Humanos
Servicios Administrativos
CERT. SERV. ADM. N° ..........

CERTIFICADO

Habiendo revisado las Planillas de Haberes de la institucién, se Certifica los Afios de

Servicios que presta (6) en el ramo administrativo conforme al siguiente detalle:

Trabajador (a):  .ccoivieiiiiiiiiiiiincnenenns
7 N
Fecha de Ingreso: ....ccccceeeveeninecncnennnnne
. MESES olAs | TOTAL Descuentos de Ley
CARGO | ANO | rraasaD0S | TRAB. | GANADO | Forema |FONVI [FREP.|  AFP SUBTOTAL
Tiempo acumulado Afo ............ PP B e
Total Tiempo acumulado hastael mesde ...l - [ — —
AflOS | MESES || DIAS

Es cuanto se Certifica en honora la verdad y para fines consiguientes del (la) interesado (a).

(00] o Y| I J N
Figura 25 Certificado de Trabajo Administrativo (propuesta)
Fuente elaboracion propia
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13. EVALUACION

Habiéndose identificado el problema en la Unidad de Recursos Humanos, especificamente
en lo que se refiere a datos personales, laborales, experiencia profesional y otros que
demuestren mayor informacion relacionado a cada trabajador, se vid por conveniente
analizar el file personal de cada uno de los trabajadores y elaborar un formato en el que se

pueda detallar y tener un resumen de cada uno de ellos.

Para ello se procedio de la siguiente manera:

1.- Organizar el File Personal de los trabajadores de Planta (item), Contrato, Consultores de
Linea y Consultores por Producto.

2.- Seleccionar a los trabajadores de Planta
3.- Revisar el File Personal de cada uno
4.- Organizar el File Personal de cada uno

5.- Se instruye a través de Recursos Humanos llenar sus datos en formato de Curriculo
Vitae.

Asimismo se elabora el formato para el Certificado de Trabajo Administrativo en base a los
datos que se encuentran en las papeletas de pagos y planillas de pagos, consiguiendo con
esto consolidar aun mas la extension del documento solicitado por el interesado en base a

cumplimiento de requisitos estipulados por la institucion.

1.- Solicitud del interesado
2.- Revision de sus papeletas de pago

3.- Revision de las planillas de pago
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14. RESULTADOS

En base a todos los antecedentes descritos en el trabajo, se ha realizado la elaboracion y difusion
del formato y/o formulario de Curriculo Vitae y Certificado de Afos de Servicio, los mismos
que después de haberse difundido a las autoridades y los trabajadores, hubo una aceptacion y

conformidad por parte de los mismos.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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15. CONCLUSIONES

El presente trabajo dirigido es de gran beneficio para la institucion, el mismo que esta orientado
a una propuesta de un disefio de informacion gerencial para la Unidad de Recursos Humanos
de la Universidad Amazénica de Pando, ya que con los indicadores utilizados en la propuesta se
convierten en una herramienta importante para la toma de decisiones gerenciales eficientemente,
ademas que tendrd informacion en el menor tiempo posible concerniente a cada uno de sus
trabajadores de planta, permitiendo la evaluacién y medidas a tomar por parte de las autoridades
involucradas como ser el Rector, Director Administrativo Financiero y la Unidad de Recursos

Humanos.

Asimismo serd el momento oportuno para tener toda la informacién desde su ingreso y la
trayectoria laboral de los trabajadores de planta (item) que continGan en la Universidad
Amazédnica de Pando desde los afios de su funcionamiento o que permanecen por mas de quince
afios. Permite ademas trabajar con los indicadores para corregir y modificar algunas falencias o
necesidades inherentes a cada trabajador en carrera administrativa o de acuerdo a su formacion y

por ende adecuarse a las carencias de las diferentes areas o unidades.

Para el efecto se realizo un andlisis minucioso de la situacion anterior y la situacion actual en la
Unidad de Recursos Humanos con relacion a la falta de contar con la informacion requerida
referente a cada uno los trabajadores, asi como la elaboracion del instrumento para realizar la
certificacion de afios de servicio de trabajo administrativo; habiéndose puesto a prueba la
aplicacion de los formularios, apreciandose los cambios positivos que ha tenido la Unidad de
Recursos Humanos en relacién a la efectividad, ya que se ha logrado el objetivo de aportar con
los conocimientos adquiridos, beneficiando de tal manera que se minimice el trabajo de la

Unidad en un tiempo real.

16. RECOMENDACIONES

En la actualidad, la revolucion y el avance de las tecnologias brindan a las empresas eficiencia a
los procesos de administracion y organizacion. Los sistemas de informacion automatizados se

han convertido en una necesidad para la organizacion moderna, a tal punto que es dificil
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concebir el hecho de que exista alguna empresa que no aplique estos principios basicos para el

manejo de acuerdo a las necesidades.

Con el objetivo de contribuir a la institucién aplicando los conocimientos adquiridos en el
transcurso de los afios de estudios en el programa de administracion de empresas, se procedio a
la elaboracién de los formularios para el Curriculo Vitae y Certificado de Afios de Servicio de
Trabajo Administrativo para que sea implementado de acuerdo a las necesidades detectadas en
el interior de la Unidad de Recursos Humanos de la Universidad Amazénica de Pando, por lo
que se recomienda a las autoridades correspondientes implementar en la institucion el uso estos
formularios, los mismos han sido puestos a prueba lograndose muy buenos resultados. Han sido
disefiados y elaborados en base a las necesidades de la Unidad y en coordinacion con los

involucrados con la Unidad de Recursos Humanos.

Estos formularios también puedan ser aplicados a los demas trabajadores de planta, de contrato,
consultores de linea y consultores por producto y de esta manera contar con la informacion de
todos los trabajadores en general .Asimismo es necesario sefialar que en base al trabajo
realizado, se analice la posibilidad de elaborar un Sistema de Informacion utilizando los Gltimos
avances de la tecnologia, ya que la Universidad cuenta con todas las condiciones para
implementar un sistema informatico que nos beneficiara a todos, pues existen recursos humanos
capacitados para lograr el objetivo, asi como también cuenta con recursos computacionales,
tecnoldgicos y econdmicos para llevar adelante la creacion de un sistema, y asi de ésta manera
contar con toda la informacion resguardada y mas segura, tomando en cuenta que se lo tendra de

manera fisica y digital.
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Figura 29
Fuente

e -

Clasificacion de los Files Personales en la Unidad de Recursos Humanos
elaboracion propia
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Figura 30 Archivo fisico de los files personales (vitrinas)
Fuente elaboracion propia
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Figura 31 Certificado Trabajo Administrativo (prueba piloto)
Fuente elaboracion propia
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OBJETIVOS ORGANIZACIONALES

MODELO DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

ESTABLECIMIENTO DE NORMAS, PLANES Y POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

\| MoNITOREO
ADMISION DE RECURSOS APLICACION DE COMPENSACION DE DESARROLLODE DE
HUMANOS RECURSOS HUMANCS RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS
/| recursos
HUMANOS
COMPENSACION DETECCION DE
DE CARGO SALARI(S) CAPAC”PQONY SISTEMA DE
DESARROLLO INFORMACION
EVALUACION DEL PLANES DE BENEFICIOS ENTRENAMIENTO, AUDITORIA DE
SELECCION DESEMPENO HUMANO SOCIALES CAPACITACIONY RECURSOS
DESARROLLODE
‘ PERSONAL HUMANOS
INCENTIVOS Y |
INDUCCION RE(X)C:OCIMIOE?JTOS DESARROLLO
ORGANIZACIONAL
Figura 32 Modelo de Gestién de Recursos Humanos

Fuente fundibeq methodology. (2008)



