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Gestion de RR.HH.: Una parte del
proceso de modernizacion del Estado

IMPORTANTE

Para reflexionar

5i por alguna circunstancia se piensa cuanto puede valer una
organizacion, en particular, una empresa, lo primero que se viene
a la mente es su valor patrimonial, que un contador atribuiria a los
recursos tangibles o fisicos (edificios, maquinas, equipos,
tecnologia, entre muchos otros) y los recurses financieros con los
que cuenta.

Sin embargo, esos recursos no hacen nada por cuenta propia y
requieren la intervencion de personas para su empleo y
rentabilidad; es decir, requieren de capital intelectual; mas adn,
cuando en la era de la informacidn, el conocimiento constituye un
recurso valioso.

En ese contexto, las personas constituyen un recurso vital para
cualguier organizacion. Si es asi, épor qué, frente a una situacion
de emergencia que afecte, aunque sea ftransitoriamente, el
funcionamiento de una organizacidn, particularmente empresas,
tales recursos vitales se tornan practicamente desechables?

Como estudiante de Administracidn Publica, écudl seria su
reflexidn al respecto? de tal manera que pudiera explicirselo a
cualquier afectado. En su reflexién tenga en cuenta los contextos.




Marcos regulatorios

» Coddigo del Trabajo: Empleadores y Trabajadores
» Excepcion:
» Funcionarios de la Administracion del Estado, centralizada y descentralizada.

Del Congreso Nacional.

>
» Del Poder Judicial.
>

De Empresas o Instituciones del Estado, o de aquellas en que este tenga aportes, participacion o
representacion, siempre y cuando estén sometidos por Ley a un estatuto especial

» Estatuto Administrativo

» Personal de Planta y Contrata

» Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.



Codigo del Trabajo

Norma = Cuales?

Supletoria




Principios Ley Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del
Estado. (LOCBGAE)

Principio de la Unidad Este se hace evidente en el articulo 1°:

(Vinculado a la Ciencia de “El Presidente de lo Republica ejerce el gobierno y la
la Administracién) administracidn del Estado con lo colaboracion de los drganos
que establezcan la Constitucidn y las leyes.

La Administracidn del Estodo estord constituida por los
Ministerios, las Intendencias, las Gobernaciones y los drganos y
servicios publicos creados para el cumplimiento de la funcién
administrativa, incluidos la Contraloria General de la Republica,
el Banco Central, laos Fuerzas Armadas y las Fuerzas de Orden y
Seguridad  Publica, los  Gobiernos  Regionales, las
Municipalidades y las empresas publicas creadas por ley.”

El texto releva gue toda la Administracion del Estado,
constituida como un cuerpo por la totalidad de los drganos que
menciona, esta vinculada o unida a una dnica autoridad
superior, el Presidente de la Repdblica.

Este principio se reafirma en el articulo 5%, inciso segundo,
donde se establece: “Los drgonos de la Administracidn del
Estaodo deberdn cumpliv sus cometidos coordinadamente y
propender o lo unidod de occidn, evitando lo duplicacidn o
interferencia de funciones”.




Principios LOCBGAE

Principio de la Jerarquia

(Vinculado a la Ciencia de
la Administracidn)

Este se evidencia en el inciso primero del articulo 1° ya
presentado y se reafirma en otros, como el articulo 7°: "Los
funcionarios de la Administracion del Estado estaran afectos a
un régimen jerarquizado y disciplinado.....” y se reitera en el
articulo 14°% “Las normas estatutarias del personal de la
Administracion del Estado deberdn proteger la dignidad de la
funcion publica y guardar conformidad con su cardcter técnico,
profesional y jerarquizado”; asi también en el articulo 107,
inciso primero: “Las autoridades y jefaturas, dentro del ambito
de su competencia y en los niveles que corresponda, ejerceran
un control jerdrquico permanente del funcionamiento de los
organismaos y de la actuacion del personal de su dependencia”.




Principios LOCGBAE

Principio del Control

(Es comun a la Ciencia de
la Administracion y al
Derecho Administrativo;
los asi comunes pueden
denominarse Principios
Juridico-Administrativos)

Este principio, alineado con la necesaria existencia de
mecanismos de control en cualquier organizacion y proceso

administrativo, esta presente en un conjunto de preceptos de
la Ley 18575, a saber: articulo 10° (control jerarquico); articulo

11° (velar por el cumplimiento de planes y de normas), articulo
19° inciso 2° (control de los Ministerios); articulo 28°, inciso 2°
(control de los jefes de servicio); articulo 38° (control de los
intendentes), vy articulo 41° (supervigilancia de los
gobernadores).




Principios LOCGBAE

Principio de la carrera
funcionaria y probidad
administrativa.

(Es comiin a la Ciencia de
la Administracion y al
Derecho Administrativo)

Este principio se encuentra presente en numerosos preceptos
de la ley en estudio, entre ellos el articulo 7°: “Los funcionarios
de la Administracidon del Estado estardn afectos o un régimen
ferarquizado vy disciplinado. Deberan cumplir  fiel y
esmeradamente sus obligaciones para con el servicio y
obedecer las drdenes que les imparta el superior jerdrgquico”™;
articulo 11° bis: “Los funcionarios de la Administrocidn del
Estado deberdn observar el principio de probidod
administrativa y, en particular, las normas legales generales y
especiales que lo regulan™ y el articule 14°: “Las normas
estatutarios del personal de la Administracion del Estodo
deberdn proteger la dignidod de la funcidn pdblica y guardar
conformidad con su cardcter técnico, profesional vy
ferarguizado”. Por dltimo, estda el Parrafo 2° del Titulo 11,
articulos 45° al 53°, dedicado exclusivamente a la carrera
funcionaria.




Principios LOCGBAE

Principio de la
Apoliticidad.

(Es comun a la Ciencia de
la Administracion y al
Derecho Administrativo)

Entre otros, este principio esta claramente establecido en el
articulo 16°: "El personal de la Administracion del Estado estard
impedido de realizar cualquier actividad politica dentro de la
Administracidn”; y en correspondencia con el articulo 14°: “Las
normas estatutarios del personal de la Administracion del
Estado [...] guardar conformidad con su cardcter técnico,
profesional y jerarquizado”.




Descripcion y Analisis de Cargo o Puestos
de Trabajo (ADPT).

IMPORTANTE . o

e (Cargo o puesto de trabhajo: %

Conjunto de funciones y responsahilidades que corresponden

a una posicion dentro de una organizacion, asi como los
requisitos para su adecuado ejercicio.

Agregando otras visiones, segtin Chruden y Sherman (1963) en Chiavenato (2007, p. 227), un cargo
0 puesto de trabajo, se puede definir como:
Una unidad de la organizacion que consiste en un grupo de obligaciones y
responsahilidades que lo separan y distinguen de los demads puestos. Estas obligaciones
v responsabilidades pertenecen al empleado que desempefia el puesto y proporcionan
los medios con los cuales los empleados contribuyen al logro de los objetivos de una
organizacion.

Livy (1975) en Chiavenato (2007, p. 227) aporta otra definicion de puesto de trabajo. Para este autor,
un puesto “es el conjunto de todas aquellas actividades desempefiadas por una Unica persona, que
pueden ser consideradas en un concepto unificado y que ocupan un lugar formal en el
organigrama”.



Descripcion y Analisis de Cargo o Puestos
de Trabajo (ADPT).

La descripcidn y analisis de cargos o puestos (o bien, para muchos autores, el Anélisis y Descripcion
de Puestos de Trabajo — ADPT, en consideracidn a que ambos temas los tratan integradamente)
constituye un método fundamental y basico para cualquier organizacion, ya que es la base para
procesos tales como la generacion de politicas de seleccion, promocion y retribucion, entre otros.

Concordando con Carrasco (2009), estas técnicas atienden a situaciones como las siguientes:

¢Cuantas veces se es testigo de la desorientacion de muchos trabajadores producto que no saben
cuales son exactamente sus tareas y sus funciones?

éCuantas veces se selecciona a un determinado candidato para cubrir un puesto en una
organizacidn y de su ejercicio se concluye que esa persona no era la idénea?

¢En cuantas ocasiones un trabajador se ha preguntado por su situacién o el lugar que ocupa en
la organizacion?

¢En cuantas ocasiones un trabajador se ha planteado si tiene |a autoridad o responsabilidad para
tomar determinadas decisiones?

Por tanto, en toda organizacion se deberia promover, desarrollar e implantar un sistema adecuado
de descripcion y anélisis de cargo o puestos de trabajo (en adelante ADPT, por ser mas universal).

En sintesis, se podria decir que:

IMPORTANTE

+ El| objetivo de un ADPT es definir de una manera clara y

sencilla las tareas que se van a realizar en un determinado
puesto y los factores que son necesarios para llevarlos a cabo
con éxito (Carrasco, 2009).




Descripcion y Analisis de Cargo o Puestos
de Trabajo (ADPT).

Respuestas que puede proporcionar el ADPT en relacion a los puestos de trabajo




Descripcion de Cargos

En consideracion a que existen variados enfoques respecto de la descripcion y analisis de cargos con
similitudes y algunos rasgos diferenciadores, para explicar ambas técnicas se tomara como
referencia a un autor clasico, Chiavenato (2007).

* Descripcion de Cargos:

La descripcion de cargo se refiere al contenido de los cargos, es decir, a los aspectos
intrinsecos de estos; por tanto, es un proceso que consiste en enunciar las tareas o
responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a todos los demas cargos que
existen en la organizacion.

En forma mas particular, la descripcion de cargo es:

IMPORTANTE

s Descripcion de cargo o puesto:

Es la relacion de las responsabilidades o tareas del puesto (lo
que hace el ocupante), la periodicidad de su realizacidon
(cuando lo hace), los métodos que se emplean para el
cumplimiento de esas responsabilidades o tareas (como lo
hace) y de los objetivos (por qué lo hace).




Analisis de Cargos

Es el analisis en relacion con los aspectos extrinsecos del cargo; es decir, en relacion con
los requisitos que el cargo o puesto impone a su ocupante. Se realiza una vez identificado
el contenido (aspectos intrinsecos) en la descripcion del cargo. Por tanto, es la revision
comparativa de las exigencias (requisitos) que las tareas o responsabilidades a
desempeniar le imponen al ocupante del cargo.

En particular, el analisis de cargos:

L ivporrante

* Analisis de cargo o puesto:

Es una revision de cuales son los requisitos intelectuales
y fisicos que debe tener el ocupante para desempenar
con exito el puesto y de las responsabilidades que el
puesto le impone y en qué condiciones debe ser
desempenado.




Habitualmente, la estructura del analisis de puestos se enfoca en cuatro tipos de
requisitos que se aplican a cualquier tipo o nivel del puesto: requisitos intelectuales,
requisitos fisicos, responsabilidades que adquiere y condiciones de trabajo.

Requisitos
intelectuales

Son los gque debe poseer el ocupante para poder desempefiar
adecuadamente el cargo o puesto. Entre estos estan los siguientes
factores de analisis: escolaridad indispensable, experiencia
indispensable, adaptabilidad al puesto, iniciativa requerida y aptitudes

requeridas.

Requisitos fisicos

Estan referidos al esfuerzo fisico e intelectual que se requieren y la
fatiga que ocasionan. También incluyen la complexién fisica que debe
tener el ocupante para el desempeno adecuado del puesto. Entre los
requisitos fisicos se encuentran los siguientes factores de analisis:
esfuerzo fisico requerido, concentracidn visual, destrezas o habilidades
y complexion fisica requerida.

Responsabilidades
adquiridas

Se refiere a las responsabilidades que, ademas del desempefio normal
de sus atribuciones, debe asumir el ocupante del puesto en relacién con
la supervision directa de sus subordinados (si los hubiere), con el
material y equipamiento que utiliza, al patrimonio de |la organizacién,
sus bienes y resultados, a las relaciones internas o externas, asi como a
la informacion confidencial. Entre las responsabilidades, se encuentran
los siguientes factores: supervision del personal, material o equipo,
dinero o documentos, relaciones internas o externas e informacidn
confidencial.

Condiciones de
trabajo

Incluyen las condiciones del ambiente y los alrededores en gue se
realiza el trabajo; pueden conducir a un ambiente desagradable,
adverso o sujeto a riesgos, lo que exige al ocupante condiciones para
una dura adaptacién a fin de mantener la productividad y rendimiento
en sus funciones. Por tanto, evaldan el grado de adaptacion de la
persona al ambiente y al equipo de trabajo para facilitarle su
desemperfio. Comprenden los siguientes factores de analisis: ambiente
de trabajo y riesgos de trabajo (accidentes de trabaje, enfermedades
profesionales).




Reclutamiento y Seleccion

* Reclutamiento

Conjunto de técnicas y procedimientos orientados a
atraer al personal potencialmente calificado o idéneo
para ocupar un cargo dentro de la organizacion.

RECUERDA QUE

s Seleccion

Es el proceso que utiliza una organizacion para escoger,
entre una lista de candidatos reclutados, a la persona mas
idonea en funcion del cumplimiento de ciertos criterios de
seleccion para cubrir el puesto disponible.




Proceso de Reclutamiento y Seleccion,
segun Servicio Civil (aho 2017

Deteccion de la
necesidad

Conformacion de
comision de seleccion

Elaboradion y/o
actualizacion/revision del
perfil del cargo

Definicion de la
metodologia de seleccion

Definiddn de
mecanismos de
reclutamiento y difusion
de la convocatoria

Elaboracion de la
convocatoria

Reclutamiento

(difusion -recepcion de
postulaciones)

Seleccion

(evalaucion inidal, en
profundidad y final)

Decision final
[Quien corresponda elige
al candidato a contratar)

Cierre del proceso y
contratacion

Induccion, una vez
incorporade a la
organizacion

Proceso de reclutamiento y seleccion, segun Servicio Civil {2017)




Evaluacion en

profundidad

Evaluacion final

Evaluacion inicial

Corresponde al primer filtro del proceso de seleccidn. Se traduce en
saber identificar correctamente qué personas cumplen con los
requisitos de postulacién y, por tanto, pueden participar del proceso,
como también quienes presentan los conocimientos y la experiencia
necesaria para desempefiar el puesto. Es decir, se concentra en dos
aspectos: admisibilidad, en donde se verifican los requisitos (legales y
otros), ademas de las eventuales inhabilidades, incompatibilidades y
conflictos de interés; y valoracion de antecedentes curriculares, en
donde se ewallan los aspectos de formacidn educacional,
especializacion, capacitacion, conocimientos vy  experiencia
establecidos en el perfil del cargo, para ver si cumplen el minimo
deseable.

Evaluacian en
profundidad

Corresponde al segundo filtro del proceso. En esta, se aplican
instrumentos de ewvaluacion que permitiran medir las habilidades
cognitivas, personalidad, técnica (conocimientos) y competencias;
puede materializarse a través de metodologias tales como entrevistas,
test y/o cuestionarios, simulaciones, entre otras. Lo importante es que
se asegure que los resultados sean comparables entre las personas
que postulan, sobre la base de criterios objetivos y transparentes y se
resguarde la confidencialidad.

Evaluacion final

Consiste en una entrevista de valoracion global a los postulantes gue
hayan superado los anteriores filtros con el objetivo, entre otros, de
intentar predecir su adecuada insercion en la organizacion;
habitualmente la efectia la comision de seleccién. Se usa
mayormente cuando se trata de cargos de mayor complejidad técnica
o directiva. Los candidatos que se consideren idéneos en su
globalidad, se integran en una ndmina para ser propuesta a la
autoridad que corresponda para la decision final. En la eventualidad
que se determine gue no hay candidatos idéneos, procede
recomendar declarar desierto el proceso.




