
MATERIAL DE ESTUDIO  

C 21/21 Jefe de Sección Administrativo Control de Liquidaciones Logística y 

C 22/21 Jefe de Sección Administrativo Mesa de entrada 

REGLAMENTOS Y PROCEDIMIENTOS 

 Reglamento de responsabilidad administrativa 

 Normas de conducta en la función pública (Decreto 30/003) 

 Procedimiento administrativo 

 Estatuto del Funcionario 

 Reglamento de Licencias 

ADMINISTRACIÓN 

 Plan Estratégico de BPS 

 Organigrama y funciones de ATyR 

 Responsabilidades gerencial y de supervisión 

 Guía Metodológica de Planificación Estratégica 

 

 Informe COSO (Cap. 1) 

 Análisis de procesos – María Soraya González - Edición 2015  (Cap. 1, 2 y 3) 

GESTION DE CAPITAL HUMANO 

 Stephen Robbins: Comportamiento Organizacional – Edición 2015 

o Qué es el comportamiento organizacional ( Cap. 1) 

o Conceptos de Motivación (Cap. 7) 

o Motivación: de los conceptos a las aplicaciones ( Cap. 8) 

o Los equipos de trabajo (Cap. 10) 

o Conflicto y negociación (Cap. 14) 

o Cambio organizacional y Manejo de stress (Cap. 18) 

 Chiavenato: Gestión del talento Humano – Mc Graw Hill, 3era edición (Cap. 1) 

 


