1.1. AREA DE TRABAJO

La modalidad “memoria de experiencia profesional” sera realizada en el

Departamento de Recursos Humanos de SETAR de la ciudad de Tarija, que estd a

cargo de la Lic. Liliana Almazan como Jefa de Departamento.

SETAR Cercado centraliza la informacién del area Administrativa y Técnica de

todo el Departamento de Tarija, cuenta con un total de 287 trabajadores de los

cuales 238 son fijos, 49 eventuales, incluyendo los subsistemas de Entre Rios, El

Puente, Yacuiba, Villa Montes, Bermejo.
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SETAR tiene una estructura organica que estd conformada por un Concejo
Directivo que tiene bajo su dependencia el Concejo Técnico Administrativo,
Gerente General y las Direcciones, posteriormente se encuentran la Gerencia de
Generacion, Gerencial de Distribucién, Gerencia Comercial y la Gerencia

Administrativa y Finanzas.

Como se puede observar el Departamento de Recursos Humanos estd bajo su
dependencia lineal de la Gerencia Administrativa y Financiera (GAF), y tiene bajo
su dependencia al Técnico de Dotacion y Capacitacion, Encargado de Registro y
Movilidad y Encargado de Archivos de Recursos Humanos.

El presente organigrama de SETAR se encuentra vigente y esta en un proceso de
reestructuracion y reordenamiento puesto que la empresa diagnostico las falencias
y falta de actualizacion del organigrama. De acuerdo a un analisis realizado con
respecto a la estructura organizacional se evidencio que el Departamento de

Recursos Humanos debe tener la estructura funcional (ANEXO 2).

Se pudo observar que el organigrama actual de la empresa no se encuentra
actualizado en la ubicacion de puestos en los determinados niveles lo cual

requiere una propuesta de mejoramiento para un nuevo organigrama.

El Departamento de Recursos Humanos esta a cargo del la Lic. Liliana Almazan

gue cumple las siguientes funciones:

FUNCION PRINCIPAL

e Administrar los procedimientos de supervision, desarrollo y atencién del
personal, controlando los procesos de seleccion, compensaciones,
evaluacion,  capacitacion, bienestar social y todos aquéllos que
contribuyan a lograr la eficiencia y productividad laboral.

e Planificar, organizar, ejecutar, controlar y dirigir las actividades

relacionadas con el personal de SETAR.



FUNCIONES SECUNDARIAS

e Administrar los procesos de contratacion del personal en sus diversas
modalidades, asi como cese del personal observando los dispositivos
legales y vigentes.

e Tener a su cargo los folders del personal, que deben estar
permanentemente actualizados, debiendo influir todos los registros
necesarios del personal.

e Dirigir y supervisar el adecuado control y registro de asistencia,
puntualidad, permisos, licencias, vacaciones y otras acciones que afecten
la normal asistencia a sus puestos de trabajo.

e Fomentar y mantener un clima organizacional favorable, utilizando las
herramientas de gestion necesarias.

o Aplicar el reglamento interno del personal.

e Organizar y supervisar las acciones pendientes a regularizar las
vacaciones, bajas médicas, permisos y otros.

e Extendery autorizar certificados y notas para la filiacion al seguro social y
otras afines.

e Proponer modificaciones al reglamento especifico del SAP asi como la
difusion, revision y actualizacion de manuales, Estatutos y Reglamentos
Internos de la institucion.

e Revisar en forma mensual los incrementos, descuentos, etc. A los que el
funcionario debe ajustarse antes de la elaboracion de la planilla de
haberes.

e Ejecutar la elaboracion de planillas de sueldos y salarios, refrigerio y
transporte tomando en cuenta todos los aspectos que el caso requiere.

e Llevar a cabo la evaluacion del personal, orientdndola al logro de una
mayor productividad y eficiencia.

e Revisar mensualmente el tiempo de trabajo del funcionario para
determinar los afios de servicio para el pago de bono de antigiiedad.

e Elaborar el plan de promociones, rotacion, capacitacion y escala salarial

tomando en cuenta Reglamentos Internos, y la Ley General del Trabajo.



e Elaborar y aplicar politicas de Recursos Humanos.
A cargo del Jefe del Departamento de Recursos Humanos se encuentra el
TECNICO DE DOTACION Y CAPACITACION que cumple las siguientes

funciones:

e Dirigir, supervisar y evaluar las actividades orientadas a llevar la
induccidn y capacitacion del personal nuevo contratado.
o Realizar estudios para verificar las necesidades del personal en la empresa
y justificarlas cualitativamente y cuantitativamente.
e Implementar el proceso de reclutamiento del personal a traves de
convocatorias internas o externas, etc.
En el Departamento de Recursos Humanos supervisado por el Jefe del Dpto. Se
encuentra el cargo de ENCARGADO REGISTRO CONTROL Y MOVILIDAD

cumpliendo las siguientes funciones:

e Ejecutar actividades de registro, control y los procesos de Movilidad del
Personal de SETAR.

e Realizar labores de recepcion, clasificacion, registro y archivos de la
documentacién para el file personal de los trabajadores activos en la
institucion.

Finalmente segun el organigrama se encuentra el puesto de ENCARGADO
ARCHIVO DE RECURSOS HUMANOS que tiene como funcion principal:

e Realizar el archivo y control de los activos de los empleados de la
empresa, ademas de desarrollar otras actividades instruidas por su
inmediato superior.

El Departamento de Recursos Humanos cuenta con 1 jefe y 4 trabajadores
auxiliares que son los encargados de controlar y regular todos los movimientos de
los 238 trabajadores de la empresa, lo cual se puede ver que el personal del Dpto.
de Recursos Humanos no desempefian sus funciones eficientemente ya que

cuentan con un numero elevado de trabajadores.



Una vez analizado se recomienda fortalecer el sistema de trabajo que tiene el
Departamento de Recursos Humanos con todos los jefes de las distintas areas de
trabajo. Para que exista buena comunicacion, coordinacion, planificacion y
control en cada determinada &rea, con el fin de facilitar y mejorar las funciones

desempefadas por el Dpto. de Recursos Humanos.

En el Departamento de Recursos Humanos es donde desarrollaremos a
profundidad nuestro trabajo de profesionalizacion digitalizando y sistematizando
los documentos e informacidn que se encuentran dentro de un File para facilitar la

obtencién de la informacion de manera eficiente y eficaz.
1.2. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

Mediante una entrevista realizada a funcionarios del Departamento de Recursos
Humanos manifestaron que no cuentan con un sistema informatico actualizado y
completo del personal de trabajo, lo cual conlleva a una dificultad en la toma de

decisiones.

La documentacién solo se encuentra de manera fisica en archivos, de forma
desorganizada y desactualizada, debido a diferentes factores (falta de personal

encargado, falta de espacio, equipo y material necesario, etc.).

Entre las dificultades manifestadas cuando se requiere informacion para tomar

decisiones son:

e El desconocimiento de afios de servicio del personal.

e Las vacaciones que se encuentran pendientes, adeudadas y cumplidas.

e EIl nimero de memorandum entregados (llamadas de atencion, rotacion,
asensos, despidos, instructivos y reestructuraciones).

e Licencias otorgadas y solicitadas al personal.

e Actualizacién constante del Curriculum.

e Bajas médicas otorgadas en diferentes gestiones.

e Cambios de personal.
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e Higiene y seguridad en determinadas Areas, etc.
Estas dificultades estdn ocasionando conflictos en el momento de tomar
decisiones sobre el personal para su rotacion interna, cambios, asignacion de
nuevas funciones, contratacion de personal, evaluacion de desempefio, Ilamadas
de atencion, etc. por no contar con informacion clara, precisa, confiable y

sistematizada.

1.3. OBJETIVO

1.3.1. OBJETIVO GENERAL

Analizar y proponer registros para un sistema de informacion que facilite el
control, seguimiento y acceso a la informacion del Departamento de Recursos

Humanos de SETAR y contribuya a la toma de decisiones oportunas.

1.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagnostico interno en el area de Recursos Humanos de la
empresa SETAR.

e Organizacion logica que facilite al acceso y eliminacion de la informacion
innecesaria.

e Realizar un relevamiento de informacion actualizada del personal con la
que cuenta el Departamento de Recursos Humanos.

e Proponer nuevos registros, modelos para la recoleccion de la informacion
del personal.

e Socializar las propuestas y dar a conocer la nueva base de datos para el
conocimiento y aceptacién de la nueva herramienta.

1.4. ALCANCE

1.4.1. ALCANCE ESPACIAL

El presente trabajo de profesionalizacion se llevara cavo en la ciudad de Tarija
tomando en cuenta que la “pasantia profesional” serd realizada en la oficina
central de SETAR que estd ubicado en la av. Jaime Paz Zamora (Morros

Blancos).



1.4.2. ALCANCE TEMPORAL

El trabajo de profesionalizacion sera elaborado en un periodo de tres meses del 13

de agosto al 13 de noviembre.

CAPITULO II



2. DIAGNOSTICO EMPRESARIAL
2.1. DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION

2.1.1. Antecedentes
SETAR pasé por diferentes transformaciones en su Naturaleza Juridica y
Denominacién durante gestiones pasadas, quedando como SETAR vy
elimindndose SETAR S.A. en el Gltimo Estatuto vigente de Servicios Eléctricos

de Tarija.

ESTATUTOS DE SERVICIOS ELECTRICOS TARIJA 537/ 2007 de fecha
13 de Diciembre de 2007

El presente estatuto tiene por objetivo establecer el nuevo marco normativo para
el funcionamiento de Servicios Eléctricos de Tarija, en adelante SETAR, en
sujecion a la constitucion politica del estado las leyes vigentes, el decreto supremo
27451del 14 de abril del 2004, el contrato de adecuacion suscrito en fecha 30 de
junio del 2004 entre SETAR vy las superintendencia de electricidad, y demas

normas aplicables.

ENTIDADES PARTICIPANTES, NATURALEZA JURIDICA Y
DENOMINACION.-

1. La empresa estd constituida por dos entidades del sector publico: la
Prefectura del Departamento de Tarija y el Gobierno Municipal de la
ciudad de Tarijay la provincia Cercado.

2. La naturaleza juridica de la empresa es la de una empresa publica que
ejerce sus actividades en sujecion a la Constitucion Politica del Estado,
las Leyes de la Republica y demas disposiciones vigentes, por lo tanto no
esta regida por el Codigo de Comercio y disposiciones afines.

3. La empresa serd denominada “Servicios Eléctricos Tarija”, con la sigla
“SETAR” eliminandose el texto S.A. de su estatuto original, toda vez que

en su conformacion no concurrid ni concurre ningun capital privado.



OBJETO DE SETAR.- De acuerdo al Estatuto de SETAR suscrito en fecha 13
de diciembre de 2007, estipula que SETAR tiene por objeto principal la prestacién
de servicios publicos de: Generacion y Adquisicién, Transmision, Distribucion y
Comercializacién de Energia Eléctrica del Departamento de Tarija y dentro del

territorio nacional, en el marco de las normas legales aplicables.

PATRIMONIO DE SETAR.- El patrimonio de SETAR estad conformado por
recursos publicos destinados por la Prefectura del Departamento de Tarija y por
recursos publicos destinados por el Gobierno Municipal de la ciudad de Tarijay la
provincia Cercado, que a los efectos del presente estatuto se denominara las

entidades publicas participantes (EPP).

La nueva composicion accionaria de SETAR de la siguiente manera:

Gobierno Departamental Autonomo de Tarija 99,9647
%

Gobierno Municipal de Tarija 0,0353
%2

2.2. ENTIDADES QUE RIGEN A SETAR

La Industria Eléctrica en Bolivia se divide en tres actividades:

e Generacion,

e Transmisién

e Distribucién.
La especializacion en dichas actividades ha dotado la mayor confiabilidad del
Suministro Eléctrico al consumidor final. Por otra parte, el sostenido crecimiento
de la demanda eléctrica requiere permanente de significativa inversion en la

infraestructura eléctrica.

Empresa nacional de electricidad (ENDE)
Una empresa publica nacional estratégica, para el abastecimiento de Energia
Eléctrica a la poblacion Boliviana. La empresa se dedica a la Generacion,

Transmision y Distribucion de Energia Eléctrica en Bolivia. La empresa es

ESTATUTO DE SERVICIOS ELECTRICOS TARIJA



supervisada y regulada por la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de
Electricidad (AE).

La empresa SETAR desde el 2015 compra electricidad de ENDE.

Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)
Es la Maxima Autoridad Ejecutiva de (SETAR).

En SETAR la Maxima Autoridad es el Gerente General Lic. Alfredo Becerra
Serpa

Autoridad de Fiscalizacién y Control Social de Electricidad (AE).
Regula, supervisa y controla la industria eléctrica, jugando un rol protagonico en
el desarrollo social, economico y productivo del estado plurinacional de Bolivia,
también tiene como objeto las actividades orientadas a facilitar las condiciones
para el acceso universal y equitativo al servicio basico de electricidad, asi como al
desarrollo y expansion de la industria eléctrica, permitiendo la satisfaccion de la

demanda interna, la generacion de excedentes y la integracion nacional y regional.

SETAR es regulada y supervisada por la AE Autoridad de Fiscalizacion y

Control Social de Electricidad.

Sistema Interconectado Nacional (SIN)
Es el conjunto de centrales de Generacion Eléctrica y Sistemas de Distribucion
que se encuentran interconectados entre si por el Sistema Nacional de
Transmision (SNT).

La red de transmision operada por ENDE transmision articula el sistema

interconectado nacional (SIN).

Su objetico principal del (SIN) es tener un abastecimiento constante y seguro de

energia eléctrica para las distribuidoras.

SETAR desde el 2015 esté dentro del Sistema de Interconectado Nacional (SIN)
y compra energia eléctrica de ENDE, en la ciudad de Tarija existen dos sistemas

gue no estan interconectados con el (SIN) que son Entre Rios y Bermejo.
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2.3. NORMAS GENERALES DEL SECTOR PUBLICO QUE APLICA

SETAR

SETAR es una empresa publica que se rije en Normas, Decretos, Reglamentos y

Leyes:

Ley N° 1604 - ley de electricidad

La presente Ley norma las actividades de la Industria Eléctrica y establece los

principios para la fijacion de precios y tarifas de electricidad en todo el territorio

nacional. Estdn sometidas a la presente Ley todas las personas individuales y

colectivas dedicadas a la Industria Eléctrica, cuales quiera sea su forma y lugar de

constitucion. La produccién de electricidad de origen nuclear sera objeto de ley

especial.

La ley SAFCO 1178:

La Ley SAFCO determina como se debe administrar los recursos publicos
y qué sanciones existen para las personas que no cumplen estas normas.
La ley general de trabajo:

La presente ley determina con caracter general los derechos vy
obligaciones emergentes de trabajo,con excepcion del agricola que sera
objeto de disposicion especial. Se aplica tambien a las explotaciones del
Estado y cualquier asociacion publica o privada.

SETAR es una de las empresas que esta regulada por la Ley General de
Trabajo y por la Ley SAFCO N° 1178, es por eso que el Departamento de
Recursos Humanos tiene complicaciones en la toma de deciones por que
son dos leyes con dos objetivos distintos .

Decreto supremo 26115

“Sistema de Administracion del Personal”: Las presentes Normas Basicas
tienen por objeto regular el Sistema de Administracion de Personal y la
Carrera Administrativa, en el marco de la Constitucion Politica del
Estado, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, la
Ley N° 2027 Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios
correspondientes.

Ley Marcelo Quiroga Santa Cruz 1178:
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La presente ley anticorrupcion esta orientada a identificar las causas de la
corrupcion y no solo los efectos que son los delitos propiamente dichos.
En ese sentido, la Ley propuesta contempla una politica preventiva y a la
vez punitiva

e ey N° 1883 - Ley de Seguros:
La presente Ley comprende las actividades de asumir riesgos de terceros y
conceder coberturas, la contratacion de seguros en general, el prepago de
servicios de indole similar al seguro, asi como los servicios de
intermediacion y auxiliares de dichas actividades, por sociedades
anonimas expresamente constituidas y autorizadas a tales efectos, por la
Superintendencia de pensiones, valores y seguros.

o Ley N° 1333 - del Medio Ambiente:
La presente ley tiene por objeto establecer las normas para la
conservacion, proteccion, mejoramiento y restauracion del medio

ambiente y los recursos naturales , asegurando su uso sostenible.

2.4. EXTENSION TERRITORIAL DE LA EMPRESA

SETAR tiene una extension territorial muy amplia ya que abarca en todo el
Departamento, siendo Tarija el sistema central y esta constituida por sus

diferentes subsistemas.

Sub Sistema Entre Rios

Sub Sistema Yacuiba

Sub Sistema Bermejo

Sub Sistema Villa Montes

Sub Sistema EI Puente
El subsistema de Iscayachi y Yunchara figuran bajo su dependencia de SETAR
central Tarija. Mientras que los otros subsistemas tienen su dependencia y

manejan su propia Administracion.



2.5. MISION Y VISION

2.5.1. Mision

“SETAR es una empresa dedicada a la Distribucion y comercializacion de
Energia Eléctrica, con estandares de calidad, confiabilidad y seguridad,
satisfaciendo las necesidades de los clientes, con gestion auto sostenible,
comprometida con el desarrollo del Departamento de Tarija, mejorando la
calidad de vida de la poblacion, comprometida con la sociedad, sus

trabajadores y el medio ambiente”

2.5.2. Vision
“Ser una empresa eficiente, moderna y transparente, lider en el sector
eléctrico, motor del desarrollo integral del Departamento de Tarija, que
brinde un servicio continuo y satisfaciendo la demanda con servicio de
calidad a sus usuarios, brindando confiablidad, respetando al medio ambiente,
con sostenibilidad financiera, generando utilidades con el compromiso y

esfuerzo de sus Recursos Humanos”
2.6. OBJETIVOS

2.6.1. Objetivo general

Distribucion, Generacién y Comercializacién de energia eléctrica, para satisfacer
las necesidades de la poblacién usuaria de manera eficiente, oportuna y sostenible
para la satisfaccion de la demanda social e impulsar el desarrollo Departamental,
garantizando la calidad de servicios, precautelando la economia del usuario, con la
prestacion de servicios de calidad y cumpliendo con las leyes, normativa,

legislacion Boliviana vigente y la ley de la electricidad.

2.6.2. Objetivos especificos

Los objetivos especificos estan establecidos por:

> Disponer de un plan estratégico a largo plazo.
> Contar con disefio de ingenieria de adecuacion técnica para recibir

la interconexion al sistema nacional.
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Implementar un sistema de informacion integrada para todos los
subsistemas.

Reducir los indices de pérdidas técnicas y no técnicas en todos los
sistemas.

Dar cumplimiento a los requisitos técnicos-legales, normativa
vigente y las expectativas del usuario aplicables a la actividad de la
empresa.

Prioriza la seguridad y salud de los trabajadores identificando,
evaluando y suprimiendo o minimizando los riesgos a los que estan
expuestos.

Proporcionar los medios técnicos, humanos necesarios para una
correcta implantacion y mantenimiento de los distintos sistemas de
gestion.

Comunicar y hacer participe a todas las partes intervinientes en la
empresa de la politica de calidad, seguridad y medio ambiente,
siendo tarea de la gerencia general el respaldo y revision de dicha
politica, asi como la disposicion de causas de comunicacion entre
dichas partes.

Establecer periddicamente objetivos en las gerencias y direcciones
controlando su cumplimiento y asi mejorar continuamente la
eficacia de los sistemas de gestion.

Evitar disconformidades mediante la adaptacion de medidas
correctivas y preventivas.

Hacer un uso racional de los recursos que implique el minimo
impacto para el medio ambiente, garantizando una Optima gestion
ambiental.

Disponer en todos los niveles de la organizacion un sistema de
mejora continua de nuestros procesos, condiciones de trabajo y la
minimizacion de los impactos ambientales.

Dotar a los trabajadores de la formacion necesaria con el fin de
garantizar una plantilla de personal altamente cualificada en
materia técnica, calidad, seguridad y medio ambiente.
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> Priorizar evaluaciones periddicas y practicar la planificacion
participativa.

> Integrar en todo los niveles jerarquicos de la empresa el sistema de
calidad, medio ambiente y seguridad, entendiendo que una buena
gestion e implantacion del mismo solo es posible con la

participacién de todos y cada uno de los miembros de SETAR.

2.6.3. Objetivos estratégicos 2018-2022

Para alcanzar el futuro visualizado, con las caracteristicas descritas por los
trabajadores de SETAR y cumplir al mismo tiempo los objetivos asignados en el
plan estratégico institucional de la Gobernacion de Tarija, se han identificado los
siguientes objetivos estratégicos, mismo que describimos agrupados en 4
perspectivas gerenciales, siguiendo el orden, del modelo de cuadro de mando
integral, metodologia que utilizaremos en adelante para expresar los objetivos

estratégicos correspondientes al presente plan.

e Perspectiva financiera : desde la perspectiva de satisfacer las
expectativas de los stakeholder SETAR plantea los siguientes objetivos
estratégicos:

1. Laincorporacion de nuevos consumidores depende en incremento
de los ingresos esperados.

2. Estrategia comercial .- este objetivo que busca incorporar como
clientes de SETAR a consumidores industriales con grandes
demandas y consumo estable para mejorar es factor de carga y
optimizar las compras de potencia

3. Cambios de conductor (plan de inversiones).- el cambio de
conductor en las acometidas de los usuarios tiene el propdsito de
utilizar un tipo de cable que evite el robo de energia y de esta
manera reducir las pérdidas no técnicas en el sistema.

4. Mejorar la calidad.- es un mandato de la ley de electricidad y por
ello constituye un objetivo estratégico de la empresa, cumplir con
los indicadores de calidad de:

a) Producto técnico
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b) Servicio técnico

c) Servicio comercial

o

Implementar un SGC.- optimizar la gestion de SETAR pasa por
implantar un sistema de gestion basado en procesos y orientando
al cliente.

6. Gestion de mantenimiento.- el mantenimiento de las redes vy
equipos es muy importante para mejorar la calidad del producto
técnico. Por ello un objetivo estratégico es implantar un sistema de
gestion de mantenimiento.

7. Uniformar el sistema de informacion.- SETAR atiende 6
subsistemas, algunos de los cuales tienen cierta autonomia de
gestion técnica y administrativa, sin embargo para fines
regulatorios, los indicadores de SETAR son declarados de forma
general, como empresa unificada.

8. Mejorar el factor de carga en los sistemas.- este objetivo busca
optimizar las compras de potencial.

e Aprendizaje
1. Capacitacién de personal.- Es importante para empresa contar

con personal idoneo para las funciones que desempefian, esto es
posible lograr de dos maneras, la primera es rotacion de personal,
buscando renovacion permanente con profesionales de perfiles
cada vez mas ajustados a los nuevos requerimientos de la empresa,
y la segunda es capacitar al personal actual. en virtud a que se
tienen como objetivos aspectos que pueden afectar la forma
habitual como se ejecutan algunos procesos, es necesario capacitar
al personal en dichos procesos. Ambas fuentes de necesidades de
capacitacion, apuntan a que sea un objetivo estratégico de SETAR
el elaborar y ejecutar un programa de capacitacion.

A continuacién sefialamos de manera indicativa las areas de

capacitacion relacionadas con los demas objetivos estratégicos de este

plan.

Regulacion



Cobranzas

Temas técnicos

2. Asignacién de responsabilidades en el sistema unificado de

informacion.- _La creacion e implantacion  del sistema de

informacion uniformado o unificado de la empresa no es suficiente
si las responsabilidades en el acopio Yy sistematizacion de esta
informacion no estan adecuadamente especificadas.

3. Administracion de la tarifa Onica.- la empresa contara con una

estructura tarifaria uniforme en todos los sistemas.

2.7. PRINCIPIOS Y VALORES

2.7.1. Principios
SETAR, empresa consolidada, a través de la consideracién y apego a los
siguientes principios lograra alcanzar el liderazgo, crecimiento y eficacia en el

logro de sus objetivos, estableciendo para ello los siguientes principios:

» Desarrollo sostenible de las competencias: Estimulamos el desarrollo
continuo de los individuos y el aprendizaje a lo largo de la vida.

» Eficiencia: El principio de eficiencia nos obliga a la correcta y optima
asignacion y utilizacion de los recursos en el suministro de electricidad a
costo minimo.

» Transparencia: El principio de transparencia nos exige, como autoridades
publicas responsables de los procesos regulatorios, conducir de manera
publica, asegurando el acceso a la informacién sobre los mismos a toda
autoridad competente y personas que demuestren interés y que dichas
autoridades publicas rindan cuenta de su gestion, en la forma establecida
por las normas legales aplicables, incluyendo la ley N° 1178, Ley
SAFCO vy sus reglamentos.

» Calidad: El principio de calidad nos obliga a observar los requisitos
técnicos que establezcan los reglamentos.

» Continuidad: El principio de continuidad establece que debemos prestar

el suministro sin interrupciones, a no ser las programas por razones



técnicas debidamente justificadas, las que resultaren de fuerza mayor o
de las sanciones impuestas al consumidor por incumplimiento de sus
obligaciones o uso fraudulento de la electricidad.

» Adaptabilidad: El principio de adaptabilidad promueve la incorporacion
de tecnologia y sistemas de administracion actuales, que aporten mayor

calidad y eficiencia en la prestacion de nuestro servicio.

A\

Neutralidad: EIl principio de neutralidad nos exige un tratamiento
imparcial a todos los consumidores.

Ente basada en las personas.

Buen gobierno corporativo.

Excelencia empresarial.

Proteccion al medio ambiente.

Crecimiento sostenible.

vV V. V V V V

Servicio de calidad, seguro y eficiente.

2.7.2. Valores

SETAR esta sustentada en tres pilares fundamentales (valores)

1. Compromiso: Este es el “valor “mas apreciado por los asistentes al taller,
se refiere al compromiso que los empleados de SETAR demuestran con el
trabajo y los resultados de la empresa. Se refleja generalmente en la
dedicacion y esfuerzo en las tareas que realizan en la empresa, asi como
en el tiempo que le dedican a esta, especialmente en momentos de alta
presion y cuando se demanda su participacion.

2. Responsabilidad: Es el valor que hace referencia a que el trabajador que
lo posee se hace cargo del resultado de su trabajo. Por lo tanto un
trabajador responsable realizara, de forma consciente, el mejor posible de
manera que los resultados de este sean los esperados dentro el estandar
de calidad de la empresa.

3. Coordinacion: Este valor es expresado en dos dimensiones:

+ La primera se refiere a la coordinacion que realizan trabajadores
de diferentes especialidades para realizar una tarea o lograr un

objetivo en la empresa.



+ La segunda se refiere a la coordinacion entre los sistemas
eléctricos que atiende SETAR, Algunos de ellos desconectados
entre si, pero que tienen la necesidad de coordinar en diferentes
aspectos de la empresa que son unificados.

Otros valores

» Compromiso: Cumplimos con las promesas Yy obligaciones contraidas
con nuestros clientes, empleados, proveedores, organismos reguladores y
comunidades.

» Seguridad: Protegemos la salud, bienestar y seguridad de nuestros
empleados.

> Desarrollo: Exploramos constantemente  nuevas oportunidades de
crecimiento y expansion auto sostenibles a largo plazo.

» Trabajo en equipo: Estimulamos las alianzas entre los individuos y los
departamentos para que la empresa opere a su maximo potencial, como

equipo podemos tener mejores logros que cualquier persona individual.

2.8. POLITICAS DE SETAR
Las politicas son un conjunto de decisiones y lineamientos, mediante los cuales se

establecen los marcos de actuacion que debe orientar la gestion de SETAR.

Estos lineamientos marcan pautas de comportamiento no negociables y de
obligatorio cumplimiento, que son indispensables para una adecuada delegacion
de la autoridad y que contribuyen a cohesionar la empresa SETAR, para el

cumplimiento de los objetivos estratégicos.’

* PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL 2018-2022
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2.9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE SETAR

bSETAR ESTRUCTURA
— ESTRATEGICA
0 | CONSEJO
W DIRECTIVO b
CONSEJO TECNICO
ADMINISTRATIVO
GERENTE
GENERAL
sy | | [ cowcomumeres
ulIu..ﬂnl.l. [ DmCEe T ]
ASREIMA LIRAL aTRATaGs
QEREMCIA HD;I'I!TIHTH'J. | DIH.;II\:IA EH.!.'E“ [ DH.hEI.P«
MYANCERS COMERTCIAL DI TROUCION DERERAL IOY

La estructura organizacional de la Empresa S

ETAR aprobada oficialmente no ha

sido actualizada y adecuada al cambio de Status Juridico de SETAR, resaltando

como principal transformacion institucional e

distribucion 'y comercializacion de Energ

| haberse convertido en empresa de

fa Eléctrica en la gran parte del

Departamento a través de la interconexion al SIN (Sistema Interconectado

Nacional) dejando de lado la generacion.
vigente serd uno de los primeros trabajos

aprobado en la gestion 2010 ha sufrido alterac

La determinacion de la estructura
a realizar, ya que el organigrama

iones en su aplicacion.
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La estructura organizacional, el manual de funciones y la escala salarial de
SETAR no responden a las profundas transformaciones que han dado en la

Empresa.*

2.10. ESTRUCTURA DE CARGOS DE SETAR
SETAR cuenta con un total de 287 trabajadores de los cuales 238 son fijos,
49 eventuales, incluyendo los subsistemas de Entre Rios, EI Puente, Yacuiba,

Villa Montes, Bermejo. °

CUADRO N°1

GERENCIA GENERAL 4
ASESORIA LEGAL 7
AUDITORIA INTERNA 4
RELACIONES PUBLICCAS 1
PLANIFICACION ESTRATEGICA 5
INFORMATICA 3
DIRECCION TECNICA 3
DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION 63
PLANIFICACION-PROYECTOS 6
CONSTRUCCION-DISTRIBUCION 4
SUBESTACIONES-DISTRIBUCION 5
ASUNTOS REGULATORIOS 22
DIRECCION COMERCIAL 3
RECAUDACIONES 16
CLIENTES 19
PERDIDAS 9
ADMINISTRACION Y FINANZAS 2

* INFORMACION SOLICITADA AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
*INFORMACION SOLICITADA AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS SETAR
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ERECURSOS HUAMANOS 4
ADQUISICIONES 2
ALMACENES 6
ACTIVOS FIJOS 7
SERVICIOS GENERALES 16
CONTABILIDAD 5
PRESUPUESTO 1
TESORERIA 21
TOTAL PERSONAL DE PLANTA 238

PERSONAL CONTRATADO POR UNIDAD SETAR

N° DE TRABAJADORES
UNIDAD CONTRATADOS

GERENCIA GENERAL 2

ASESORIA LEGAL

AUDITORIA INTERNA

RELACIONES PUBLICAS

PLANIFICACION ESTATREGICA

Nl N ] P W

INFORMATICA

DEPARTAMENTO DE
DISTRIBUCION 10

PLANIFICACION-PROYECTOS

ASUNTOS REGULATORIOS

DIRECCION COMERCIAL

CLIENTES

ADMINISTRACION Y FINANZAS

| k] ©] W] k| W

RECURSOS HUMANOS
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ADQUISIONES
ALMACENES
SERVICIOS GENERALES
CONTABILIDAD
PRESUPUESTO
TESOSRERIA

TOTAL PERSONAL
CONTRATADO 49

Wl P N N DN

FUENTE: Elaboracion propia

2.11. ANALISIS DEL AREA DE TRABAJO

Segun el autor CHIAVENATO Recursos Humanos Son las personas que
ingresan, permanecen y participan en la organizacion, sea cual sea su nivel
jerérquico o su tarea. Los Recursos Humanos se distribuyen en niveles distintos.
La vida de las personas esta conformada por una infinidad de interacciones con
otras personas y con organizaciones.

Las organizaciones existen debido a que las personas tienen objetivos que
solamente pueden alcanzarse mediante la actividad organizada. A medida que las
organizaciones crecen, desarrollan sus propios objetivos que se vuelven
independientes y hasta diferentes de los objetivos de las personas que las
formaron.®

El trabajo de profesionalizacion “Memoria Experiencia Profesional” se realizara
en el Departamento de Recursos Humanos de SETAR que esta bajo la supervision
de la Gerencia Administrativa y Financiera. Las oficinas del Departamento de
Recursos Humanos se encuentran en la oficina central ubicado en la zona Morros

Blancos Av. Jaime Paz Zamora #380.

® IDALBERTO CHIAVENATO,Administracién de Recursos Humanos,octava edicion,pag 6-7
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¢ Colegio Hermano
Felipe Palazon

O Centro comercial

Servicios
Electricos de Tarija

#8 Terminal de
W Aeropuerto Tarija
5 Carcel Public
Aeropuerto L @Mvador Juan Pablo Il
Oriel Lea Plaza

Google

Objetivos del Departamento de Recursos Humanos.
Objetivo general

Proveer mantener y desarrollar un recurso humano altamente calificado y

motivado para alcanzar los objetivos y contribuir al éxito de la empresa.
Objetivos especificos

e Elevar la productividad del personal, via capacitacion permanente, para
promover la eficacia y la eficiencia.

e Proporcionar las condiciones de higiene y seguridad para obtener un
ambiente adecuado en el trabajo.

o Resolver los conflictos que se presentan y aprovechar los mismos en
oportunidades para elevar la productividad de la empresa.

e Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes para
los trabajadores de SETAR.

e Proporcionar a la empresa el personal idoneo y eficiente para alcanzar sus
planes y objetivos estratégicos.

e Proponer sistematizar informacion del Dpto. de Recursos Humanos para

un mejor manejo y control de la informacion.
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Funciones esenciales del Departamento de Recursos Humanos

0
¢

Proporciona procedimientos, reglamento y da a conocer politicas

de Recursos Humanos, nuevos o revisados, a todos los empleados,

mediante reuniones, instructivos o contactos personales.

Ayudar y prestar servicios a la organizacion, a sus dirigentes, gerentes y
empleados.

Describe las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las
cualidades que debe tener la persona que lo ocupe.

Evaluar el desempefio del personal, promocionando el desarrollo del
liderazgo.

Reclutar al personal idoneo para cada puesto.

Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vaya en
funcién del mejoramiento de los conocimientos del personal.

Llevar el control de beneficios de los empleados (seguros sociales,
vacaciones, etc.)

Supervisar la administracién de los programas de prueba.

Desarrollar un marco personal basado en competencias.

Garantizar la diversidad en el puesto de trabajo, ya que permite a la
empresa triunfar.

El Departamento de Recursos Humanos también mantiene una actitud
abierta a las quejas de los empleados, en busca de que estos puedan
acercarse al Departamento de RR.HH. a llevar cualquier inquietud que le

afecte dentro del area laboral.

El Departamento de Recursos Humanos con la finalidad de tener un desarrollo

eficaz y eficiente a partir de la gestion 2018 tiene planificado la “Sistematizacion

y actualizacién de la Informacion generada en el Departamento de Recursos

Humanos” como ser:

Contrato de trabajo
Asignacion de funciones
Llamadas de atencion

Control de vacaciones
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http://www.losrecursoshumanos.com/tareas-de-rrhh/

Dicha

Actualizacion de CAS

Emitir Instructivos

Cursos realizados por el personal.
Evaluacion de desempefio
Informacion general.

informacion digitalizada facilitara a la toma de decisiones de manera

oportuna e inmediata en el Dpto. de Recursos Humanos, minimizando el margen

de error que se tiene en la actualidad por la falta de actualizacion y digitalizacion

de la informacién.

La digitalizacion de la informacion tiene como finalidad cumplir con los

requerimientos de informacion solicitados por las organizaciones externas,

también modernizar, actualizar y evitar el deterioro y duplicidad de esfuerzo de la

informacién generada por el Departamento.’

7 MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE SETAR
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2.12. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE SETAR
(GERENCIA ADMINISTRATIVA)

bSETAR GERENCIA ADMINISTRATIVA Y
B — FINANCIERA

MINEL ¥ | WWEL 1

=) (=

!

ORI

WREL § | MIVEL & | RIVEL & | FAVEL B

i

MIVEL 43 RIVEL 1 RMIVEL 1% KIVELS RVEL B | RVEL T

Dmdﬂ:m

El Departamento de Recursos Humanos de SETAR se encuentra bajo su
dependencia de la GAF (Gerencia Administrativa y Financiera), de acuerdo a la
Estructura Jerarquica de SETAR el Departamento de Recursos Humanos tiene el

nivel 4 y esta dirigida por la lic. Liliana Almazan Rios.

De acuerdo al organigrama general de SETAR se puede ver que El
Departamento de Recursos Humanos Tiene bajo su dependencia al cargo de
Tecnico de Dotacion y Capacitacion ubicados en el nivel 7 de su Estructura
Jerarquica , Tambien se encuentra el cargo de Encargado de Registro Control y
Movilidad en el nivel 8, y Por ultimo en el niverl 10 de la Estructura Jerarquica se

encuentra el cargo de Encargado de Archivo de Recursos Humanos.®

¥ INFORMACION SOLICITADA AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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2.13. DIAGNOSTICO DEL MOVIMIENTO DE LA
INFORMACION RELEVANTE EN EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Segun el Decreto Supremo del 26115 de la Ley SAFCO se encuentra el
subsistema de registro en el que sefiala que la informacion y registro, es la
integracion y actualizacion de la informacién generada por el Sistema de
Administracion de Personal que permita mantener, optimizar y controlar el
funcionamiento del sistema. Estard a cargo de la unidad encargada de

administracion de personal de cada entidad.
El subsistema de registro tiene por objetivos:

a) Registra y controlar la informacion y acciones relacionadas con el personal
de la entidad, asi como los cambios que estas generen.

b) Disponer de una base de datos que permita obtener informacién referente a
la vida laboral de los funcionarios publicos, que facilite la toma de
decisiones.

c) Desarrollar un Sistema de Generacion de estadisticas e informacion, sobre
las principales caracteristicas de los Recursos Humanos de cada entidad
publica.

d) Proveer informacion para la actualizacion del Sistema de Informacion de
Administracion de Personal (SIAP), que permita evaluar el desarrollo de la
funcion del personal en los sectores sujetos a la aplicacion de la Ley del
Estatuto del Funcionario Publico y las NBSAP.

Las entidades pablicas organizaran un registro en el cual se deje constancia de los
antecedentes, causales y procedimientos efectuados para el registro de sus
funcionarios de carrera y remitirdn dicha informacion a la direccion del servicio
civil, conforme a reglamentacién expresa, con el objeto de proveer la informacion
necesaria para el tratamiento de posibles impugnaciones de los funcionarios

afectados, mediante recursos jerarquicos.’

El subsistema de registro comprende los procesos de:

° DCRETO SUPREMO 26115-ADMINISTRACION DEL PERSONAL
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Generacion
Organizacion
Actualizacion de informacioén relativa al funcionamiento del Sistema de

Administracion de Personal y la Carrera Administrativa.°

Proceso de generacion de informacién.- los documentos que genera el

funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal son de dos tipos:

a) Documentos individuales, que afectan la situacion de cada servidor

b)

publico, tales como memorandum, calificacion de afios de servicio,
solicitudes de vacaciones e informes de evaluacion de desempefio entre
otros.

Documentos propios del sistema, que se generan como resultado de los
procesos desarrollados al interior de cada uno de los subsistemas o que
constituyen herramientas de orden metodologico y procedimental para la

unidad responsable de la Administracién del Personal.

Proceso de organizacion de la informacion.- la organizacion de los

documentos generados por el Sistema de Administracion de Personal se

Ilevara a cabo en los siguientes medios:

a) Ficha personal. Cada entidad abrira, actualizara y conservara una

ficha personal del servidor publico, en la cual se archivara la
documentacién personal utilizada en el proceso de seleccién, los
documentos requeridos a tiempo de su ingreso a la entidad que
acreditan su situacion tanto personal como profesional; las acciones de
personal y otros documentos que conformen su historia funcionaria.

Las fichas personales se organizaran obligatoriamente en un archivo
fisico, bajo los estandares del sistema de informacion de
Administracion de Personal, sin perjuicio de utilizar medios
informaticos. Este archivo tendra caracter confidencial y sera instalado
en un lugar seguro. El acceso a las fichas personales estara permitido
solo a su titular, Jefe Inmediato Superior de este y al personal

encargado de su custodia.

' DECRETO SUPREO N 26115-ADMINISTRACION DEL PERSONAL
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Archivos fisicos que seran en dos tipos: activo y pasivo. El archivo
activo contendrd las fichas personales de los servidores que se
encuentren en el ejercicio de un puesto. El archivo pasivo contendra
las fichas personales de los servidores que ya no pertenezcan al a
entidad. Estard centralizado en la unidad encargada de la
Administracion del Personal

b) Documentos propios del sistema. La informacion generada por el
funcionamiento del sistema estard& contenida en documentos
clasificados por subsistemas y archivados para facilitar su control y
mantenimiento. Corresponden a este tipo de documentos la planilla
presupuestaria, planilla de sueldos, las acciones de personas y todo
otro documento técnico relativo a la administracion de personal.

c) Inventario de personal. La entidad debera organizar y mantener
actualizado un inventario de personal con toda la informacién
descriptiva y estadistica relativa a los servidores publicos y a los
procesos que desarrollan en cada uno de los subsistemas, en el
proposito de contar con informacion necesaria para la adopcion de
decisiones, politicas de materia laboral y los requerimientos de
informacion del servicio nacional de Administracién Personal.™

Proceso de la actualizacion de la informacién.- la unidad encargada de la
Administracion de Personal actualizara permanentemente la informacién genera

por el sistema, siendo también responsable de su custodia y manejo confidencial.

La entidad debera suministrar informacion a la direccion de servicios civil, en la

forma, plazos y procedimientos establecidos por este.*?

2.13.1. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS “SETAR”

El objetivo fundamental del Departamento de Recursos Humanos es contribuir al

éxito de la empresa y para esto tiene que proveer, mantener y desarrollar un

' DECRETO SUPREMO N 26115-ADMINISTRACION DEL PERSONAL
' DECRETO SUPREMO N° 26115 ~ADMIISTRACION DEL PERSONAL

30



recurso humano altamente calificado y motivado para alcanzar los objetivos de la
Institucion a través de la aplicacion de programas eficientes de Administracion de
Recursos Humanos, asi como velar por el cumplimiento de las normas y
procedimientos vigentes, en materia de competencia. La gestion de
un Departamento de Recursos Humanos se hace indispensable para el buen

funcionamiento de una empresa.

El Departamento de Recursos Humanos juntamente con la GAF (Gerencia
Administrativa y Financiera) en la gestion 2018 vio la necesidad de la
sistematizacion de la informacion generada en el departamento puesto que se tiene
complicaciones, deficiencias para el manejo y control de la informacion.

En el Departamento de Recursos Humanos las actividades rutinarias que son
manejados de manera manual resuelves procesos de manera lenta para la toma de
decisiones oportunas. A traves del tiempo la tecnologia va evolucionando a pasos
agigantados permitiendo automatizar los procesos para un mejor control y toma
de decisiones. Las empresas se ven sometidas a retos, desafios y presiones a los
cuales tienen que responder con alto grado de creatividad y realismo debido al

entorno cambiante al que se enfrenta.

2.13.2. MANEJO ACTUAL DE LA INFORMACION EN SETAR
(FILE PERSONAL)
Mediante entrevistas realizadas se evidencio que las actividades rutinarias
realizadas por el Departamento demoran por no contar con la informacion

inmediata y confiable. Estos factores son:

e Files del personal no organizados, corren el riesgo de extraviarse y
deteriorarse la informacion.

¢ la informacion manual no sistematizado generada en el Departamento es
un obstaculo en la empresa puesto que hay demora en la toma de
decisiones en cualquier situacion.

e Escases de espacio para el almacenamiento de la informacion (Files),
puesto que la oficina del Departamento son pequeiias en la misma oficina
se encuentra almacenado toda la informacién (muebles, cajas de carton,

sobres, etc.)
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¢ Informacion principal desactualizada de los Files como carnet, licencias de
conducir, DJBR (declaracion jurada de bienes y rentas), los cursos de
capacitacion, etc.

e No se realiz6 un control y seguimiento exhaustivo de la informacion
generada y emitida en el Departamento puesto que los files no estan
ordenados por lo tanto no se puede tener un control.

¢ Insuficiencia del material y muebles para el desarrollo cotidiano de sus

actividades (escritorios, maquina de computacion, material de escritorio).

2.13.3. ANALISIS DE LA INFORMACION DEL FILE PERSONAL
DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Todo funcionario de SETAR cuenta con su File personal en €l se adjunta todos los
movimientos que realizada desde el momento en el que ingresa a realizar sus
labores en la empresa, este File personal es administrada por el Dpto. de Recursos

Humanos.

Los Files personales en la empresa no siguen un orden y esto dificulta en el
momento que se requiere informacion relevante por parte del personal,
direcciones, gerencias o de organizaciones externas, ya que el File contiene
informacion amplia puesto que es informacion acumulada desde el momento en
que ingresa a la empresa. Los Files personales en la empresa tienen un

determinado prototipo para cada movimiento del personal como ser:

Ficha personal

Vacaciones

Seguros sociales

Memorandum de llamadas de atencion
Hoja de vida del trabajador

Distintos tipos de memorandum

N o g &~ w D oe

Certificado de capacitaciones, etc.
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2.13.3.1. Formato de la ficha personal que utiliza el Dpto. de
Recursos Humanos de SETAR

FICHA PERSONAL

Fecha de Ingreso a Servicio Eléctrico Tarija 5.A

Cargo en el que ingreso. —

Nombre del Camyuge.

mrmere e

HLUIOS

Fechad e Macimi

FOO EMPLEADC

FOOLIEFE DE PERSOMAL

GEREMTE

FOTOG RAFLA

IMPRESIDNES

DMGITALES

UL Ak

La ficha personal es una ventana puesto que se podra ver todas los datos del

trabajador, ya que este documento va ubicada al inicio de cada file personal y es

un formato establecido por la empresa.
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Se pudo observar que la ficha personal no cuenta con todos los datos personales

del trabajador como ser:

e Numero telefénico: En casos de emergencias para cualquier tipo de
situacién para poder ubicar y comunicar al trabajador.

e Tipo de contrato de trabajo: Informacion importante para identificar si
el trabajador es de planta o eventual y en que subsistema desarrolla sus
actividades.

¢ Nivel de estudio: Para identificar si su nivel de estudio esta acorde con el
cargo que ocupa.

¢ Informe médico:

+ Grupo sanguineo
+ Cadigo de seguro
La escasa cantidad de datos en la ficha personal dificulta en el momento de la

obtencion de informacion.
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2.13.3.2. Formato de vacaciones que utiliza el Dpto. de Recursos

Humanos

La solicitud para las vacaciones se hace mediante el presente formato, en el cual el
Dpto. de Recursos Humanos entrega las boletas de solicitud al trabajador, las
boletas se deben ser llenadas manualmente, el tiempo de solicitud de vacaciones
minimo es cinco dias de laborales. Una vez llenada la boleta de solicitud sera
entregada al Dpto. de Recursos Humanos donde se hard la programacion,

posterior a ello la boleta sera adjuntada al File personal del solicitante.
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2.13.3.2.1. Kardex de vacaciones

CONTROL DE VACACIONES
EMPLEADO FECHA DE INGRESO......DE......o.0s...DE.c..
GESTION |DIAS USADOS |PENDIENTES |FECHA  |OBSERVACIONES

Cada trabajador tiene un kardex de vacaciones en su file personal en el cual se
hace el control del movimiento de las vacaciones donde se registra los dias saldos
y los dias utilizados, tambien lleva el control manual de la cantidad de boletas de

solicitud de vacaciones que fueron emitidas.

2.13.3.3.  Seguros sociales
Los seguros sociales tiene un formato ya establecido por el seguro de la SETAR,

donde se detalla:

e El diagnostico

e Los dias que se le da de baja
e La fecha de consulta

e El codigo de la empresa

e El codigo del trabajador, etc.

2.13.3.4. Evaluacion de desempefio.
La evaluacion del desempefio es un instrumento que se utiliza para comprobar el
grado de cumplimiento de los objetivos propuestos a nivel individual. Este

sistema permite una medicion sistematica, objetiva e integral de la conducta
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profesional y el rendimiento o el logro de resultados (lo que las personas son,

hacen y logran).

Mediante la apropiada evaluacion del personal se puede evaluar a los trabajadores
a fin de que continden trabajando en la empresa. Es importante porque permite el
mejoramiento de las relaciones humanas entre superiores y subordinados.

La evaluacion de personal es una herramienta para mejorar los resultados de los

recursos humanos de la empresa.

Es atil para determinar la existencia de problemas en cuanto se refiere a la
integracién de un empleado/a en la organizacion. ldentifica los tipos de
insuficiencias y problemas del personal evaluado, sus fortalezas, posibilidades,

capacidades y los caracteriza.

Importancia de la evaluacion de desempefio en SETAR.

Las evaluaciones de desempefio proporcionan informacion valiosa sobre el

rendimiento de los trabajadores que permite:

« Vinculacion de la persona al cargo.

 Grado de contribucién del empleado a los objetivos propuestos o el trabajo
requerido.

 Grado de calidad del trabajo que realiza.

« Capacidades analiticas y de sintesis.

« Entrenamiento.

« Incentivos por el buen desempefio.

e Mejoramiento de las relaciones humanas entre el superior y los
subordinados.

« Auto perfeccionamiento del empleado.

« Informaciones basicas para la investigacion de Recursos Humanos.

« Estimacion del potencial de desarrollo de los empleados.

« Estimulo a la mayor productividad.
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o Medir el rendimiento.

 Detectar la necesidad de capacitaciones.

o Comprobar la eficacia de los procesos.

e« Para la empresa Conocer lasdareas de oportunidad de cada
Departamento.

o La empresa Puede identificar los empleados que necesitan reciclaje y/o
perfeccionamiento en determinadas areas de actividad y seleccionar los
empleados que tienen condiciones de promocién o transferencias.

e Oportunidad de conocimiento sobre los patrones de desempefio de la
empresa.

« Retroalimentacion con la informacion del propio individuo evaluado.

« Otras decisiones de personal como transferencias, gastos, etc.

Sin embargo, de todas ellas, consideramos que una de las mas importantes es la
retroalimentacién que obtiene el empleado en este proceso.

Segun entrevista se aclar6 que la evaluacion de desempefio se deberia realizar una
vez por afo y si habria la necesidad se realizaria dos veces por afio. Pero se
evidencio (a traves de la revision de los files) que la ultima gestion que todo el

personal se evaluo fue el afio 2013.

En SETAR el encargado de elaborar la evaluacion de desempefio es el
Departamento de Recursos Humanos y el que lo aprueba es el Departamento de
Planificacion Estratégica finalmente es el departamento de recursos humanos

quien ejecuta la evaluacion de desempefio.

2.13.3.5.  Sanciones establecidas por SETAR

El presente formato se utiliza para las llamadas de atencién y sanciones que son
emitidas por el Dpto. de Recursos Humanos dando a conocer mediante un
memorandum. Dichos memorandum son controlados por un codigo y namero

segun al Area al que corresponde y va archivado al File personal.

MEMORANDUM G.G. N° 161/2017

A: Sr. Ramoén Martinez
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TECNICO

DE: Lic. Rubén Castro Roméan
GERENTE GENERAL SETAR

REF SANCION

FECHA: Tarija, 24 de noviembre de 2016

En base al informe emiti | jon de Director
Técnico de la empr
los corrientes, su
correspondiente
siendo la segu

expresado, su

del Reglamento Interno que textuaﬁnente‘expresa:

TRABAJO O ABANDONAR SUS LABORES SIN [CAUSA JUSTIFICADA Y
SIN LA PREVIA LICENCIA O AUTORIZACION CORRESPONDIENTE”
concordante con el parrafo final del Art. 273 del mismo reglamento, razon por la

cual su persona es sancionado con el descuento de tres (3) dias de sueldo mensual

que seran descontado a n e al viembre de
la presente gestion, i ie ia nga@sisti
Al existir reincidencd a rid e apevi te tipo de

conducta a fi L Ici Ie al
reglamento intetirgme%EgAe‘. para un Nuevo Tlempo'

Con este motivo saludo a usted:
Lic. Rubén Castro Roméan
GERENTE GENERAL SETAR

C.c.: G.G. /Dir. Técnica/ RR.HH./File Personal

2.13.3.6. Reclutamiento y seleccion de personal
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Para el reclutamiento y seleccion de personal, una vez seleccionado el candidato
adecuado el trabajador debe presentar su hoja de vida, certificado de nacimiento,
cédula de identidad, certificado de Declaracion Jurada de Bienes y Rentas por
(incorporacion), fotocopia de NUA, nimero de cuenta bancaria, posteriormente se
adjuntara a la documentacion anteriormente mencionada el contrato de trabajado y
el memorandum de nombramiento, etc. Toda esta informacion es el inicio para el

armado de un File.

Segun entrevistas al Dpto. de Recursos Humanos se pudo determinar que en
SETAR no existe reclutamiento del personal a través de convocatorias ni
concursos de mérito, ya que SETAR es una empresa publica y se maneja de
manera politica, contratando al personal de manera directa denominado “libre
nombramiento” al todo el personal ejecutivo y al personal operativo con
contrataciones definitivas. Todas las contrataciones las hace la MAE que es la

maxima autoridades de la empresa
La induccidn del personal en SETAR.

Una vez finalizado el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, cuando el
candidato esta listo para comenzar a desempefiarse en sus funciones, inicia otra
etapa que conlleva igual importancia. Se trata de la induccion de personal,
también conocida como la integracion de los recursos humanos. El objetivo de
este proceso es preparar al nuevo miembro del equipo, y acompafiarlo en su

camino de ingreso.

e EIl objetivo principal de la induccién es brindar al trabajador una efectiva
orientacion general sobre las funciones que desempefara, los fines o razon
social de la empresa y organizacion y la estructura de esta. También
ayudar a los nuevos empleados se incorporen a sus grupos de trabajo y se
sienta identificado.

Mediante las entrevistas se pudo identificar que no se hace la induccion del
personal (propiamente dicha) puesto que en SETAR se realiza una Induccion
General por parte del Jefe inmediato superior, responsable de darle al recién

Ilegado una informacion precisa de lo siguiente:
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e historia y evolucion de la organizacion con su estado actual, objetivos y
posicionamiento, el puesto de trabajo que va a ocupar, sus funciones en el
mismo, las caracteristicas y relaciones con otros puestos, los medios de
trabajo que va a utilizar, expectativas de desarrollo asi como salario y
demas prestaciones, los reglamentos, cddigos e instrucciones existentes.

Cabe aclarar que en SETAR la induccion del personal se lleva a cabo solo el
primer dia de trabajo, para la induccion se hace el uso de material didactico (data,
informacion general de la empresa, etc.) posteriormente un recorrido sobre las

instalaciones.

2.13.3.7.  Movilidad de personal

Segun la ley SAFCO N° 1178 en el Subsistema de Movilidad de Personal, la
movilidad es el conjunto de cambios a los que se sujeta el servidor publico desde
que ingresa a la administracion pablica hasta su retiro, para ocupar otro puesto en
funcidn a la evaluacion de su desemperio, su adecuacion a las especificaciones de
un nuevo puesto, a la capacitacion recibida y en funciéon a las demandas y

posibilidades presupuestarias de la entidad.

La movilidad se funda en la igualdad de oportunidad de participacién, la

capacidad en el desempefio y transferencia.
Procesos que conforman el subsistema de movilidad de personal son:

e Promocion

¢ Rotacion

e Transferenciay
e Retiro

La movilidad de personal tiene como objetivo:

e Propiciar la adecuacion permanente del personal publico a las demandas
institucionales, buscando optimizar su contribucion a la sociedad asi como
potenciar su capacidad.

e Permitir la separacion laboral de funciones de comprobada ineficiencia.
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e Permitir la promocidn de los servidores ptblicos de carrera.’®
Segun entrevistas realizadas al Jefe del Departamento y Auxiliar del Dpto. de
Recursos Humanos se pudo determinar que la informacién mas destacada dentro
de un File personal es la Movilidad del Personal que se maneja mediante
memorandum e instructivos, se pudo evidenciar también que el Dpto. de Recursos

Humanos:

+ No tiene un control de la informacion de los memos.
+ No tiene un control de la cantidad segin el tipo de memorandum e
instructivos que son emitidos.

+ No cuentan con un formato de memorandum estandar.

-

la informacion se encuentra de manera fisica, no sistematizado.
+ No se cuenta con informacién de los memorandum que emite el Dpto. de
Recursos Humanos.
Como en toda empresa ya sea publica o privada todo inicio de trabajo comienza
con un contrato de trabajo en el cual determina el tiempo y las clausulas que debe

cumplir el empleador y el empleado.

A) el contrato de trabajo:
Es el acuerdo entre el empresario y el trabajador en el que se detallan las
condiciones en las que un trabajador se compromete a realizar un determinado
trabajo por cuenta del empresario y bajo su direccion, a cambio de una retribucion
0 sueldo. Un contrato de trabajo supone unos derechos para el trabajador, que se
convierten en obligaciones para el empresario. Al mismo tiempo, las obligaciones

que contrae el trabajador se convierten en derechos de su empresario.
Las modalidades de contratos que es utilizado por SETAR son:

e Contrato indefinido: este tipo de contratos se pueden realizar de forma
escrita y definen una relacion laboral entre el empresario y el trabajador
indeterminada, todos los puntos del contrato debe estar con una base legal
( las leyes, normas, reglamentos, decretos ,etc.), para que se pueda gozar

de sus derechos y deberes

Y LEY SAFCO N°1178-Decreto Supremos N° 26115
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https://www.emprendepyme.net/el-contrato-indefinido.html

e Contrato temporal: la relacion contractual que se establece en con este
tipo de contratos se realiza con una duracion determinada que se define en
el momento en que se firma. Esta modalidad tiene que tener una base

legal.

El movimiento de personal en SETAR se da mediante memorandums o

instructivos que son otorgados por el Departamento de Recursos Humanos.

B) Instructivo:
Un instructivo da pautas que deben ser llevadas a cabo por aquél que las lee a
efectos de tener algun resultado determinado, puede ser representativo del uso de
un instructivo como el procedimiento que se establece en una empresa para
distribuirse entre empleados. Este tipo de documento sirve especialmente para que
ningdn conocimiento de importancia se pierda si existiese un alejamiento de algun

recurso humano de relevancia.

La empresa SETAR utiliza el instructivo para delegar funciones, tareas o cargos

que se deben realizar.

2.13.3.7.1. Modelo de instructivo actual que se utiliza en
SETAR.

INSTRUCTIVO G.G. N° 369/2017

A: Sr. Dayana Rios

43


https://www.emprendepyme.net/el-contrato-de-trabajo-temporal.html

DE: Ing. Daliel castro
GERENTE GENERAL SETAR
REF: INSTRUCTIVO DE TRABAJO

Fecha:

prestar s rar sera en
oficinas , debiendo
cumplir lecido por
la Ley de Electricidad N° 1604 Reglamento de Servicio Publico de suministro de

Electricidad, Reglamento de Calidad de Distribucion y otra normativa del sector.

El presente instructivo no implica modificacién de su nivel salarial, consiguiente
debera efectuar la devolucion de sus efectos en custodia y la entrega de toda la
documentacion Dajomi i i gaarcarse su conducta
Ley N° 1178

“Administracion y elo Quiroga Santa

conforme a

Atentamejenergia para un Nuevo Tiempo!

Ing. Daniel castro Soruco

Gerente General

C) Memorandum:
Es un documento que se utiliza en el interior de las empresas para establecer un
vehiculo de comunicacion entre distintos departamentos o sectores de la misma.
Tiene una estructura definida, con una serie de pautas que caben complementarse

y tiene como fin dar a conocer distintas disposiciones, normas o circunstancias de
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importancia que los empleados deben tener en cuenta para el correcto desempefio
laboral. De esta manera, un memorando se inscribe como un documento de tipo

administrativo.
Tipos de memorandum que se utilizan en SETAR:

a) Memorando de designacion

b) Memorandum de Asignacion de funciones

c) Memorandum de transferencia

d) Memorandum de rotacién

e) Promocién

f) Retiro

g) Otros documentos ( memorandum de felicitaciones)
Los tipos de memorandum en SETAR son otorgados para todo funcionario de
acuerdo a los niveles jerarquicos que tiene cada trabajador (Nivel Directivo,

Nivel Ejecutivo, Nivel Operativo). Tomando en cuenta su formacion profesional.
Estructura actual de los memorandums de SETAR

Los tipos de memorandums de SETAR que emite el Departamento de Recursos
Humanos cumplen con un solo formato establecido, este formato sigue los

siguientes pasos:

e Titulo, codigo y nimero dependiendo al area que corresponde.

e Aquien va dirigido.

e Quien emite el memorandum.

e Referencia del movimiento

e Detalle del memorandum.

e Lugary fecha.

a) Memorandum de designacién de funciones (0 nombramiento):
Una designacion es cuando una persona asume un cargo o puesto bacante en la
empresa. Cuando una autoridad designa a un sujeto para que asuma una

responsabilidad, le esta otorgando ciertas competencias en una determinada area.
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Las designaciones en SETAR se trata de un procedimiento para otorgar puestos de
trabajo dentro de la Administracion Publica, como mecanismo de eleccidn tiene

en algunas ocasiones, una cierta polémica o controversia.

En SETAR las designaciones es el primer y inico memorandum durante el tiempo
que desemperia sus funciones que es derivado por la MAE en coordinacién con el

Departamento de Recursos Humanos.

Se denomina memorandum de designacion en SETAR a los memorandums de
contrato, en el cual se designa al trabajador en el momento que ingresa a la
empresa Yy se da a conocer a través de un memorandum de designacidn sus
determinadas funciones que va a desempefiar en la empresa, de esta manera este
tipo de memorandum proporcionan a todo el personal de la empresa en el

momento de su ingreso.

Para que el tipo de memorandum tenga un titulo correcto se propone cambiarlo el
titulo del memorandum de designacién a memorandum de contratacion con el fin

de evitar confusiones con los diferentes tipos de memorandums e instructivos.

2.13.3.7.2. Modelo del memorandum de designacion de

funciones en la empresa

MEMORANDUM G.G. N° 282-12-17

A: Lic. Omar Torres Serpa

DE: Lic. Rubén Castro
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GERENTE GENERAL SETAR

REF: DESIGNACION

Act.Fijos/Rec.Humanos

Estatutos de
05/2017 de Fe
ante la Notaria

17 y Poder Notari

de Gobierno Dr. Omar Vargas Zéntend'de fecha 08 de agosto de
2017, en mi condicion de Gerente General de la empresa y con la finalidad de dar
un mayor impulso a la gestion administrativa conforme a los informes técnicos y

legal de sustento , a partir de la fecha se dispone DESIGNAR a su persona en el

cargo de Asesor Legal Sénior de la Empresa, asigndndole el Nivel 6 de la
ireccion de
y otras que

actual Escala Salarj n i

Asesoria Legal, debi m i

la empresa le asigne en sUSERO [

las normas contenida | anual de

Funciones y bajdaResmonsabitidad poruerkuiidics @btz Fiariga enla Ley
1178.

A tiempo de desearle éxito en sus nuevas funciones, saludo a usted atentamente.

b) memorandum de asignacion de funciones:
La asignacion de funciones consiste en asociar las tareas con la empresa, las
personas, equipo, materiales para que éstas se puedan realizar ésta es una labor

complicada y fundamental en la planificacion de la gestion del capital humano.
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Una buena descripcion para del modelo de asignacion es “la mejor persona para el
puesto”. Un puesto que coincide con los conocimientos de un trabajador cuesta

menos que uno en el que el trabajador no es tan habil.

El buen conocimiento de los puestos de trabajo permitira que cada persona esté
colocada en un puesto adecuado segun sus caracteristicas personales, que cada
operario esté preparado para responder a las exigencias de su trabajo y que, por lo
tanto, el trabajo se realice en unas condiciones ambientes y de seguridad

adecuadas.

Todo esto sin obviar el salario, las ventajas sociales y el status del trabajador en el

puesto asignado.

2.13.3.7.3.  Modelo de memorandum de asignacion de

funciones

MEMORANDUM G.G. N° 162/2017

A: Reina Herrera Llave
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DE: Lic. Rubén Castro

GERENTE GENERAL SETAR
REF: REASIGNACION DE FUNCIONES
FECHA: Tarija, 31 de julio de 2017

En virtud de las atribuci ) jdas a través de
los Estatus de Se
mediante Decret bre de
2016, por el ¢ : ivas y
ejecutivas par

Maxima Auto

hacerle conocer que esta Gerencia General a dispuesto Su de
funciones como DIRECTORA DE GESTION ESTRATEGICA de manera
interina, sin modificacion de su nivel salarial, debiendo cumplir con las normas
contenidas en la Ley N°1178 “Marcelo Quiroga Santa Cruz”, Ley N° 1604 “de

Electricidad “, Reglamento Interno de la Empresa, Manual de Funciones de la

Empresa, otras norm r C en ac ncia.
Sin otro particular mo u ersgng, al e Xito en sus
funciones. Atentame

iEnergia para un Nuevo Tiempo!
C.c.: G.G./File personal

Arch. RR.HH.

LAR.

c) proceso de transferencia:
El memorandum de transferencia es el cambio permanente de un servidor publico
de su unidad de trabajo a otra unidad de la misma entidad u otra entidad. Se

efectla entre puestos similares o afines. No necesariamente implica incremento



de remuneracion y debe prevalecer el consenso entre el servidor publico y las
entidades involucradas.

Los casos de transferencia dentro de la empresa SETAR se da en varias ocasiones,
porque se los transfieres al personal a otros subsistemas, pero toma en cuentan su

salario y que exista un conceso entre el trabajo y la entidad.

2.13.3.7.4. Modelo de memorandum de transferencia

INSTRUCTIVO G.G. 90-03-2017

A: Lic. Omar Torres Serpa
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DE: Lic. Rubén Castro

GERENTE GENERAL SETAR

REF: TRANSFERENCIA TEMPORAL DE
FUNCIONES
FECHA: Tarija, 22 de diciembre de 2017

Ante la necesidad de procurar una m eficacia en lo que respecta a

un mejor funcionamiento d rle a usted, que esta
Gerencia General h I ciones como
ABOGADO JU
cual debera po
y de la Jefa Esther
Ramos. Se d i i ion de
su actual Ni
Fijos y documentacion a su cargo; dejando su trabaje e informes al dia, a

satisfaccion de su Jefe Inmediato Superior.

Asi mismo se le comunica que tiene el término de 72 horas para presentarse a sus

nuevas funciones, computables a partir de la recepcion del presente instructivo.

A tiempo de saludar, S en nuev. es. Sin otro
particular motivo, ido ent

iEnergia para un Nuevo Tiempo!

CC. Archivo Gerencia General
RR.HH.Activos Fijos y Servicios Generales

d) proceso de rotacion:
Segln la ley SAFCO 1178 La rotacion es el cambio temporal de un servidor
publico de una entidad de trabajo a otra, en una misma entidad para desempefar



un puesto similar. No implica incremento de remuneracion ni cambio de

residencia.

Los niveles de trabajo méas bajos de SETAR son los mas comunes que se toman
en cuenta en una rotacion de personal, ya que estos puestos de trabajo se puede

considerar que no son estables.
Nivel de rotacion en SETAR.

Como senala Chiavenato, “la rotacion del personal no es una causa sino un efecto,
consecuencia de ciertos fendmenos localizados en el interior (politica salarial,
beneficios sociales, liderazgo...) o en el exterior (oferta y demanda de Recursos
Humanos, situacion econdémica, oportunidades de empleo...) de la organizacion

que condicionan la actitud y el comportamiento del personal”.

Se evidencio que SETAR existe una alta rotacion de personal puesto que la
empresa esta manejada politicamente y es por eso que casi el 100% de los
movimientos del personal son al libre nombramiento. La demasiada fluidez en el
movimiento de personal que afecta negativamente a la estabilidad de la

organizacion. Por ejemplo

o Costos que representa la excesiva rotacion

o Para las empresas es muy importante que su personal mantenga
estabilidad, pues esto garantiza eficiencia.

e Cuando un recurso humano se retira lleva consigo toda la experiencia y

conocimiento adquirido.

e) Proceso de retiro

> Preaviso y forma de realizar los contratos
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LGT (LEY ENERAL DEL TRABAJO) ARTICULO 12.- El contrato podra

pactarse por el tiempo indefinido, cierto tiempo o realizacion de obra o servicio.

En el primer caso en ninguna de las partes podra rescindirlo sin previo aviso a la
otra, conforme a las siguientes reglas: 1) tratandose de contratos con obreros con
una semana de anticipacion, después de un mes de trabajo ininterrumpido; con 15
dias después de 6 meses y con 30 después de un afio; 2) tratandose de contratos
con empleados, con 30 dias de anticipacion por el empleado y con 90 por el
patrono, después de 3 meses de trabajo ininterrumpido. La parte que omitiere el
aviso abonara una suma equivalente al sueldo o salario de los periodos

establecidos®*

» Proceso de retiro
Segun la ley SAFCO El retiro es la terminacion del vinculo laboral que une a la
entidad con el servidor publico, el retiro podra producirse por cualquiera de las

siguientes causales.

e Renuncia: entendida como el acto por el cual el servidor publico
manifiesta voluntariamente su determinacion de concluir su vinculo
laboral con la entidad, en cuyo caso la decision debera ser comunicada y
por escrito con una anticipacion minima de 15 dias calendario. Su
aceptacion sera por escrito dentro del citado plazo.

e Jubilacion: cuando un servidor publico pasa del sector activo al pasivo
conforme a las disposiciones del régimen correspondiente.

e Invalidez: es la incapacidad fisica calificada ante la pérdida de capacidad
laboral, determinada por las instancias legalmente autorizadas en el marco
de las normas que rigen la seguridad social.

e destitucion: como resultado de un proceso disciplinario por
responsabilidad por la funcion publica, proceso administrativo 0 proceso
judicial con sentencia condenatoria ejecutoriada.

e Abandono: abandono de funciones por un periodo de tres dias habiles

consecutivos o seis discontinuos en un mes no debidamente justificado.

% LEY GENERAL DEL TRABAJO
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e Supresion del puesto: entendida como la eliminacion de puestos de
trabajo, cuando estos dejan de tener vigencia como resultado de la
modificacion de competencias o restricciones presupuestarias a la entidad.

e Retiro forzoso: procederd cuando se produzcan las clausulas de
incompatibilidad establecidas en la Ley del Estatuto del Funcionario
Publico y en Reglamento Interno de la Entidad. también se considera retiro
forzoso el originado en la reduccion de la remuneracion previamente
asignada, en cuyo caso el servidor podra o no acogerse al retiro.

e Rescision del Contrato: del trabajo del personal eventual.

SETAR es una empresa publica y esta regida por el la Ley General de

Trabajo, la Ley SAFCO 1178 lo cual aplica todas las normativas generales

para cada trabajador ptblico."

2.13.3.7.5. Modelo de memorandum de retiro

MEMORANDUM G.G. N° 054

DE: Lic. Alfredo Lopez

> LEY SAFCO N° 1178- Decreto Supremo N°26115
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GERENTE GENERAL SETAR

A: Lic. Rubén Castro
REF: DESTITUCION
Fecha: Tarija, 29 de marzo de 2017

En cumplimiento

del 2016 e

resolucion

Administra a tomado la degis
dicha resolucion estableciéndose la DESTITUCION: de su persona como
funcionario de SETAR- TARIJA, en el cargo que venia desempefiando como
JEFE DE ACTIVOS FIJOS Y ENCARGADO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS GENERALES.

Para dicho efecto n custodia a
Activos Fijos v la ajo inventario
a conformidad de uperior.

A tiempo d itucion

ara un Nuevo i1iem
y deseandole eX|to en t ras actividades, le saludo a usted atent mente

C.c.: File Personal

MEMORANDUM G.G. N° 162/2017
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A: Lic. Daniel Terrazas Ortiz

DE: Lic. Rubén Castro

GERENTE GENERAL SETAR
REF: AGRADECIMIENTO DE
SERVICIOS

FECHA:

Mediante la preg
Gerencia Geng
SERVICIOS

Interna de SE

Por lo consiguiente
Activos Fijos y la entrega de toda la documentacion de su oficina bajo inventario

a favor de la nueva Autoridad designada.

En cumplimiento estricto de nuestra Constitucion Politica del Estado, se le

comunica que deber3 dministrativa-

Cc.: G.G. File personal

G.AF. RR.HH.

f) proceso de promocion:
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La promocion es el movimiento vertical u horizontal de un servidor publico

dentro de la entidad.

1. La promocion vertical es el cambio de un servidor publico de un puesto a

otro de mayor jerarquia dentro de la misma entidad , implica mayores
facultades y remuneracion
Para participar en el proceso de promocion vertical, el servidor puablico
deberd presentarse a convocatorias internas y concursos en igualdad de
condiciones.
Los servidores gue hayan sido promocionados estaran sujetos a periodo de
confirmacion. En tanto no se realice la evaluacion de confirmacion éstos
ocuparan el puesto con caracter interino. Si los resultados de la evaluacion
de confirmacién en el nuevo puesto no fueran satisfactorios, el servidor
publico sera restituido a su puesto anterior.

2. La promocion horizontal es la posibilidad del servidor publico de ocupar
diferentes grados dentro de un mismo nivel salarial, como resultado de
una evaluacién del desempefio excelente. la entidad en su reglamento
especifico, definira el nimero de grados a pasos.

El proceso de promocion en SETAR no es comun, no se da esos €asos

actualmente ya que es una empresa publica y normalmente los puestos se dan

de manera directa, o por invitacion directa.

g) otros documentos (memorandum de felicitaciones)
Existen otros documentos como por ejemplo los memorandums de felicitacion por
su buen desempefio lo cual esto influye mucho en su desarrollo laboral y se toma
como un incentivo para seguir adelante con su trabajo y los memorandum de
agradecimiento por su buen desempefio de trabajo que realizo durante el tiempo
que ejercid sus funciones, esto se da en el momento que el trabajador desvincula

su trabajo con la entidad.

2.13.3.7.6.  Analisis de los memorandums de SETAR
SETAR tiene un Unico formato establecido para los tipos de memorandums que

son emitidos, lo cual se pudo observo que:
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» En el encabezado del memorandum no cuenta con informacion
completa.

» El detalle del memorandum emitido es muy amplio y confuso, esto
dificulta el entendimiento del receptor.

» Dificil de identificar el tipo de memorandum que es emitido ya que
tiene el mismo formato y aparte de la referencia no tiene ninguna
caracteristica que lo diferencie.

» No se tiene un control de la cantidad de los diferentes tipos de
memorandums que son emitidos, ya que el Departamento lleva un

control general de todos los memorandums.

2.14. RESULTADOS DE TECNICAS APLICADAS

2.14.1. DETERMINACION DE LA MUESTRA DEL PERSONAL

Objetivo de la aplicacién de la encuesta

Verificar y analizar si los trabajadores estdn de acuerdo con la sistematizacion de

la informacién de los files personales para el Dpto. de Recursos Humanos.
Determinacién de la muestra de los empleados

El método que se aplicara para recolectar informacion es “la encuesta”. La
encuesta es una técnica de recoleccion de datos que consta de una serie de
preguntas estandarizadas hechas a una muestra representativa de la poblacion de

la que buscamos obtener informacion.

La encuesta sera enviada a su teléfono movil del encuestado donde el empleado

podréa responder a las preguntas en un tiempo aproximado de 2 a 4 minutos.

Poblacion:
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La poblacion definida para el trabajo de profesionalizacion fueron todos los
empleados de SETAR siendo un total de 284 de los cuales 239 son de planta y 45

contratados.
Muestra

Utilizando la formula (muestreo aleatorio simple) para la obtencién de la muestra.
Donde:

CUADRO N°2

NUMERO DE EMPLEADOS

DETALLE CANTIDAD

Tamario N total 284

Nivel de confianza 95%

Probabilidad de | 0.5%

ocurrencia

Probabilidad de no | 0.5%

ocurrencia

Error 5%

DATOS:
N= 284 N= Poblacion

e= Error
e=5%(0.5)

p= probabilidad de ocurrencia
p=0,5%

g= probabilidad de no ocurrencia
g=0,5%

Z=nivel de confianza

Z=95%( 1.96)



Z2 *Nxp=xq
Ce2(N-1)+Z%xp=*q

n

3 1,96% x 284+ 0,5+ 0,5
©0.12(284-1)+ 1,962 % 0,5+ 0,5

n

n =71 encuestas

2.15. A CONTINUACION SE MUESTRAN LOS RESULTADOS
DE LA APLICACION DE LA ENCUESTA

1. ¢QUE TAN IMPORTANTE CONSIDERA LA SISTEMATIZACION
DE LA INFORMACION GENERADA POR EL DEPARTAMENTO
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DE RECURSOS HUMANOS? (siendo: 1 muy importante, 2

importante, 3 neutro, 4 poco importante, 5 nada importante).

CUADRON"1
Inter 40
preta 30
cion:
20
De
10
acuer 2,9% 2,9%
?,2% I r ’
dO a 0 l Heesssesll Beeeeeesl
1 2 3 4 5
la

escala podemos ver que del total de los funcionarios, el 56.5% considera muy
importante la sistematizacion de la informacion generada por el Departamento de
Recursos Humanos, el 30.4 % consideran importante, el 7.2% consideran que se
les es indiferente, mientras que un 2.9% consideran poco importante la
sistematizacion de la informacion, finalmente el 2.9% no les parece nada
importante la sistematizacion de la informacion generada por el Departamento de

recursos humanos.

La mayor parte de los trabajadores a través de la encuesta manifestaron que es
muy importante la sistematizacion de la informacion del Dpto. de Recursos
Humanos porque consideran que son los primeros afectados el no contar con

informacion confiable oportuna,

Gracias a la sistematizacion el trabajador podrd llevar un control de la
informacion que emite el Dpto. hacia su persona, la obtencién de informacion de

manera inmediata y confiable

a través del tiempo la tecnologia ha ido evolucionando , se ha visto necesario que
las empresas tengan un sistema de control y de gestion acorde a sus necesidades
que permita un manejo adecuado de las operaciones y actividades de modo que

facilite las actividades desempefiadas de forma diaria.
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La minoria de los encuestados tiene un desconocimiento de la necesidad de

contar con informacién sistematizada.

2. ¢ESTA CONSCIENTE QUE CON LA SISTEMATIZACION Y
DIGITALIZACION PERMITIRIA AL DEPARTAMENTTO DE
RECURSOS HUMANOS ACCEDER A SU FILE PERSONAL CON
MAYOR RAPIDEZ?

CUADRO N?22

INTERPRETACION:

Del total de los encuestados un 95,7 % est& consciente que con la sistematizacion
y digitalizacién el Departamento de Recursos Humanos accederia a su FILE

personal con mayor rapidez y el 4,3 % no esta de acuerdo con esta afirmacion .

Como se puede observar con la aplicacién de esta pregunta la mayoria de los
servidores estan conscientes que con la sistematizacion de la informacion de los
files en el Departamento de Recursos Humanos les permitira obtener informacion
de manera inmediata y segura de su file personal en el momento que el trabajador

lo solicite y asi evitar que su file se deteriore o pierda informacién.

Un minimo del total de los encuestados ignoran que con la sistematizacién

podran acceder a su file con mayor rapidez.*®

16 MALHOTRA-Investigacion de Mercados, Quinta Edicidn
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2.15.1.RESULTADO DE LA APLICACION DE LA ENCUESTA
REALIZADA:

La encuesta fue uno de los métodos aplicados para la recoleccion de datos donde

se pudo identificar que:

R/
o0

X/
X4

¢

X/
*

X/

La mayoria de los trabajadores tienen conocimiento sobre la rotacion de
personal y que La rotacién del personal en la empresa es muy necesario y
obligatorio porque esta regido en la ley SAFCO dentro del Sistema de
Administracion del Personal donde obliga a toda Institucién Publica a la
rotacion del personal. Tomando en cuenta que sea en la misma
institucion  para desempefiar un puesto similar pero no implica
incremento de remuneracion.

De acuerdo a los entrevistados pudimos determinar que La mayoria de los
encuestados estan de acuerdo con la sistematizacién y digitalizacion de la
informacion del Departamento de Recursos Humanos para que el accionar
sea al instante y se tome decisiones inmediatas.

De acuerdo a sus manifestaciones se vio que para cada trabajador es muy
importante que se les dé como incentivo un memorandum de felicitacion
por el buen desempefio de su trabajo, ya que esto les da méas animos de
sequir realizando un buen trabajo.

Cada funcionario pudo identificar bien sus ventajas y desventajas que
existen en el momento que se da una rotacion de personal, por lo tanto
estan conscientes que una rotacion no siempre sera mala sino al contrario
puede ayudar a formarse mucho mas como profesional y como persona,
también para adquirir nuevos conocimientos, demostrar habilidades que

se tiene y aplicar los valores de cada persona.

En el proceso de la aplicacion de la encuesta se pudo notar que en SETAR fue la

primera vez que se hizo una encuesta virtual. Donde se tropezd con algunas

complicaciones como por ejemplo la desconfianza por parte de los trabajadores al

momento de pedir sus nimeros de celular, por otro lado la parte técnica hubo

dificultad en el llenado de la encuesta virtual, pese a esas complicaciones se

llevé a cabo nuestra encuesta obteniendo una masiva respuesta por parte de los
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trabajadores lo cual facilit para determinar los resultados de la encuesta. (VER
ANEXO 5)

2.16. RESULTADOS DE LA OBSERVACION

A través de este método se analizd el desarrollo cotidiano en el Departamento de
Recursos Humanos y el movimiento de la informacion que genera el
Departamento. Con este método de observacion se evidenci6 si el Departamento
de Recursos Humanos cuenta 0 no con una base de datos sistematizada y
actualizada del personal de SETAR, si cuentan con muebles, equipos y
ambientes adecuados para el desarrollo de su trabajo, si cumplen de acuerdo a
ley, normas, decretos y todos los movimientos de la informacion que se hace en el

Departamento.

Durante el desarrollo de trabajo de profesionalizacién se pudo observar lo

siguiente:

+«»+ EI Departamento no cuenta con una base de datos completa y actualizada
de la informacidn generada en Recursos Humanos. Y esto conlleva a que
el Dpto. tenga un alto porcentaje de error con respecto al desarrollo de sus
actividades,  duplicidad de trabajo por parte de los técnicos del
Departamento, retraso en la toma de decisiones para el Jefe del Dpto.,
demora en la obtencion de cualquier informacion, no tiene un control y un
registro de informacion emitida para los trabajadores.
% Toda informacion generada en el Departamento de Recursos Humanos se
encuentra en fisico como ser:
= Los contratos de trabajo.
= Laasignacién de memorandum (para el movimiento del personal).
* Programacion de vacaciones (para todo servidor publico de
SETAR).
= Bajas médicas.
= Memorandum de llamadas de atencion
= Memorandum de felicitaciones.

= Evaluacion del personal.



Presentacion y actualizacion del CAS.
Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas.
Actualizacion del Curriculum.
Capacitaciones del personal.

Emitir Instructivos.

¢+ Desorden en la organizacion de los files personales puesto que :

o Los files no siguen un orden cronoldgico en base al indice.
o No cuenta con mobiliarios o gabeteros adecuados para el

archivo correspondiente.

+¢ Desactualizacion de la informacion del personal como ser:

Carnet

Licencia de conducir (en los casos que corresponden)
Actualizacion del CAS (calificacion de afos de servicio).
Actualizacion de cargo ( mediante memorandum o instructivos)
Actualizacion de los certificados de los cursos de capacitacion

(brindada por la empresa o no )

+« Insuficiencia de materiales adecuado (folders de plasticos, separadores,

etc.) para el manejo de la informacion generada en el Departamento.

El desarrollo de sus actividades del personal del Departamento en cuanto al

ambiente, equipos y muebles.

+«» Insuficiente inmobiliaria para el personal del Departamento de Recursos

Humanos.

+«+ El espacio asignado al Departamento de Recursos Humanos es pequefio.

Puesto que cuatro técnicos del Departamento estan ubicados en una oficina

y otra oficina pequefia donde se esta ubicado el Jefe del Departamento de

Recursos Humanos.

+«» Deficiencia de ambiente y muebles para el guardado, ordenamiento,

control de los files. como lo estipula el Decreto Supremo N? 26115.

Como resultados del método de observacion se tiene lo siguiente:

v' dilatacion de informacién inmediata para la toma de decisiones. Puesto

que la informacion se encuentra de manera fisica en los files y el
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requerimiento de informacion para el Departamento de Recursos Humanos
es constante y requiere de una respuesta inmediata.

La solicitud de informacidn viene de organizaciones externas a la empresa,
Gerencia General, GAF, direcciones, trabajadores, etc.

La revision a los files personales hace que la informacion solicitada
demore y obstaculice para la toma de decisiones inmediatas puesto que
solo hay una persona encargada de los files personales que maneja y

controla la informacion.

La duplicidad de esfuerzos y tiempo por falta de sistematizacion de la
informacion hace que el Departamento incremente tiempo y esfuerzo
puesto que para cualquier solicitud se tiene que revisar la base de datos
primario y/o el material fisico (Files, Planillas de Sueldos, etc.), revisar si
la informacién es la correcta, y tener un control sobre la informacién
generada.

No se tiene un control del contenido de los files, debido al estado actual no
saben con exactitud si es que la informacion esta actualizada, completa, en
buen estado, etc.

Complejidad para el manejo de los files por falta de espacio y muebles por
ende incomodidad para los trabajadores del Departamento de Recursos
Humanos. Puesto que los files son guardados en gabeteros y parte de ellos
en cajas y no tienen un ambiente adecuado para el guardado de la
informacion generada en el Departamento.

Desactualizacion de informacion personal de los trabajadores (carnet,
licencia, etc.) para cualquier decision y accionar del Departamento.

La informacion en fisico corre el riego de que se deteriore, extravie, etc. y
no tenga un respaldo sistematizado. Puesto que las condiciones actuales en
las que son resguardadas dicha informacién no es el adecuado. Es por esta
razon que el Departamento vio la necesidad de sistematizar la informacion

generada.
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2.17.

RESULTADOS DE LAS ENTREVISTAS REALIZADAS

La entrevista fue el principal método para recolectar informacion mas especifica,

con el proposito de conocer el estado actual y los movimientos de informacion

generada por el Dpto. evidenciar también si cuentan con un sistema de

informacion.

Las entrevistados fueron: el Jefe del Departamento de Recursos Humanos y el

Auxiliar del Departamento de Recursos Humanos (encargada de los files), con la

entrevista se pudo determinar que:

X/
L X4

El Departamento de Recursos Humanos no tiene sistematizada vy

actualizada la informacion. lo cual conlleva a diferentes complicaciones

como ser:

v
v

La duplicidad de esfuerzos y tiempo para una determinada tarea.
Demora en brindar informacién solicitada al Departamento, por
diferentes factores (como files desordenados, informacion
existente en fisico, la falta de reorganizacién y actualizacién de la
informacion, etc.)

También por falta de sistematizacion toda informacion es en fisico
y son archivados y es por eso que los muebles y ambientes del
Departamento no son los adecuados para un mejor desarrollo de
sus actividades, adecuado manejo de la informacién (los files,
planillas, etc.)

Deterioro y extravio de la informacion de un file. Es una

desventaja por la falta de sistematizacion

+ De acuerdos a entrevistas realizadas se pudo evidenciar queé los Files no

son manejados de acuerdo al Decreto Supremo N° 26115, pero que si se

esta trabajando para dar cumplimiento.

Se pudo concluir con las entrevistas realizadas que consideran que la

informacién mas relevante de un File son los memorandum de

designaciones, asignaciones, transferencia, y vacaciones de un trabajador y

que el Departamento de Recursos Humanos no cuenta con una base de
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X/
*

datos sistematizado, digitalizado y actualizado de las asignaciones de
cargos, lo cual afecta directamente en la toma de decisiones.
Con la sistematizacion de la informacion de los memorandum el
Departamento de Recursos Humanos podrd obtener informacion de
manera puntual como ser:

e La cantidad de nimeros de memos emitidos por persona.

e Control del numero y el codigo al que corresponde.

e Movimiento del personal, etc.
Los entrevistados confirmaron con sus respuestas que el personal si se
encuentran en constantes capacitaciones de acuerdo a las actividades que
desempefia de manera cotidiana, y que existe un buen ambiente laboral.
(REVISAR ANEXO 6)

2.18. CONCLUSIONES
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Una vez realizado el diagnostico institucional y el analisis del desarrollo de
actividades en el Departamento de Recursos Humanos se llegé a las siguientes

conclusiones:

» Se pudo concluir mediante entrevistas que la informacién mas relevante
de un file personal es la Movilidad de Personal que se da mediante
diferentes tipos de memorandums y ve la necesidad de la sistematizacion
de la informacion.

» Los entrevistados confirmaron que los files personales de SETAR no son
manejados de acuerdo al Decreto Supremo N° 26115 que es la
Administracion del Personal, pero que si se estd trabajando para dar
cumplimiento a dicho Decreto Supremo.

» Mediante el método de la observacion se pudo identificar que la demora
de la obtencion de informacion en el Departamento se debe a la
desorganizacién y desactualizacién de la informacion del file personal,
dificultando a la toma de decisiones oportunas e inmediatas. Se pudo
evidenciar también la insuficiencia de inmobiliaria y espacio para el
manejo y guardado de la informacién generada por Departamento de
Recursos Humanos.

> EIl Departamento de Recursos Humanos tiene un alto porcentaje de error
con respecto al desarrollo de sus actividades debido a que no cuenta con
una base de datos o un sistema de informacion completo y actualizada de
la informacidn generada en el Dpto. de Recursos Humanos.

» Los trabajadores de SETAR estdn conscientes de la importancia de
sistematizar la informacion en el Departamento de Recursos Humanos
(file personal) puesto que son los primeros afectados el no contar con
informacion confiable, oportuna y esto les permitira obtener informacién
mas rapida y segura de su file personal en el momento que el trabajador

lo solicite y asi evitar que su file se deteriore o pierda informacion.

CAPITULO 111



3. PROPUESTA

Durante el desarrollo de la memoria de experiencia profesional en SETAR en la
gestion 2018 en el Departamento de Recursos Humanos se pudo identificar
distintos aspectos y factores que influyen en el desempefio laboral de los

trabajadores.

En el Departamento de Recursos Humanos las actividades rutinarias que son
manejados de manera manual resuelves procesos de manera lenta para la toma de
decisiones oportunas. A través del tiempo la tecnologia va evolucionando a pasos
agigantados permitiendo automatizar los procesos para un mejor control y toma
de decisiones. Las empresas se ven sometidas a retos, desafios y presiones a los
cuales tienen que responder con alto grado de creatividad y realismo debido al

entorno cambiante al que se enfrenta.

Los principales retos estan dados por una pronta aparicion y aceptacion de nuevos
productos, la dindmica tecnoldgica a que constantemente esta innovando y hace
que cada vez existan mayores restricciones de talento humano, materiales y
recursos financieros, mercados mas agresivos y dinamicos, el crecimiento de las

demandas sociales y la renovacion de la informatica y las comunicaciones.

Las innovaciones tecnoldgicas implican una automatizacion de ciertas actividades
y por tanto, los equipos de profesionales pueden centralizar todos sus esfuerzos en
desarrollar las estrategias necesarias para alcanzar sus objetivos y organizarse para

solucionar problemas especificos.

Dicha sistematizacion de la informacion del movimiento del personal se ha visto
necesaria para la empresa puesto que se tiene complicaciones y deficiencias para

el control y manejo de la informacion en el Departamento.

La sistematizacion de la informacion generada en el Departamento de Recursos
Humanos beneficiara en la toma de decisiones inmediatas mejorando el control y
seguimiento de la documentacion por lo cual se hace cada vez més indispensable

dentro de la empresa, sin embargo la documentacion del Departamento es muy
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amplia 'y se encuentra en archivos manuales, puesto que es informacion

generada a través de los afios del funcionamiento de la empresa.
Objetivo general

Disefiar y proponer guias de ordenamiento que permita un acceso a la informacion
mas importante que contribuya al control y la toma de decisiones para un sistema

de informacion.
Objetivo especificos

v Socializar a todo el Departamento de Recursos Humanos el proceso de la
propuesta y la base de datos para facilitar y obtener un mayor
conocimiento.

v Mejora de los procesos de movimiento y generacion de informacién en el
Departamento de Recursos Humanos para una posterior sistematizacion de
la informacion.

v Proponer una base de datos de la movilidad del personal como una

herramienta del Departamento para que lleve un control més exhaustivo.
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3.1. DESARROLLO DE LA PROPUESTA

3.1.1. PASO 1: REORDENAMIENTO DE LOS FILES DE
MANERA CRONOLOGICA.

Para sistematizar la informacion generada en el Departamento de Recursos
Humanos como primer paso se debe ordenar los files de forma cronoldgica, en
base a una serie de pasos ( indice) que estan ya determinados por la empresa

mediante Decreto Supremo 26115- administracién del personal).!’

La reorganizacion se hara en los folders en los que se encuentran actualmente los
files, ordenando la documentacion de acuerdo al indice con separadores de
plastico para cada punto en el cual se podré obtener un mejor manejo y control de

la informacién que tiene un file.
INDICE FILE PERSONAL

l. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL
Hoja de vida documentada
Certificado de idioma originario
Certificado de nacimiento (original para seguro CNS)
Cédula de Identidad (fotocopia)
Certificado de declaracion Jurada de Bienes y Rentas (por
incorporacion)
Fotocopia de NUA
Ndmero de cuenta bancaria
Memorandum de nombramiento
1. MOVILIDAD DE PERSONAL
Memorandum de transferencia
Memorandum de rotacion

Asignacion de funciones

7 LEY SAFCO N°1178-Decreto Supremo 26115,Administracion del Personal
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V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

Otros documentos (memorandum de felicitaciones)

Retiro

SANCIONES ( ESTABLECIDAS EN EL RECLAMENTO
INTERNO DE PERSONAL- SETAR)

Memorandum de llamadas de atencién (memorandum sanciones)
Comunicaciones

POAI- EVALUACION DE DESMPENO

POAI

Formulario de evaluacion de desempefio

CAPACITACION

Certificados de cursos

Certificados seminarios

Certificados de talleres

Resoluciones por becas

Otros

DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS ( POR
ACTUALIZACION)

Memorandum de felicitaciones y recordatorios de actualizacion de
DJBR.

(Memorandum de reserva llamada de atencién por incumplimiento de
DJBR)

CALIFICACION DE ANOS DE SERVICIO REFERENDADA
POR EL VICEMINISTERIO DE TESORO Y CREDITO
PUBLICO

CERTIFICADOS

Certificados de trabajo

Certificados de aportes

SEGURO SOCIAL

Formulario AVC 04, AVC 07 de la CNS.

Formulario de bajas medicas

VACACIONES

Formulario de programacion de vacaciones
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Formulario de solicitud de vacaciones
Tarjeta de control de vacacione (licencia a cuenta de vacacion)

Material para el reordenamiento de los Files

s — OO
=SS SENIE SSEONN 3

Los files personales estaran ubicados en un ambiente amplio en el cual cuente con
gabeteros adecuados para el guardado de los files y asi evitar el deterioro de la
informacion. Los mismos seguiran un orden alfabético y se separa los files activos

de los pasivos para tener un mejor control al momento de buscar informacion.
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De esta manera se procedio la informacion de los files personales de SETAR
seran manejados con mayor facilidad permitiendo un mejor control de
informacion actualizada, completa y ordenada facilitando también a cualquier
solicitud de informacion que sea requerida y se pueda tomar decisiones oportunas

e inmediatas.

Durante el trabajo de profesionalizacion se procedié de esta manera al

ordenamiento de los files personales utilizando el material adecuado y necesario.
PASO Il. FICHA PARA EL RELEVAMIENTO DE INFORMACION:

Después de reordenar los files con su respectivo indice se haré un relevamiento de
informacion mas importante de un file personal de acuerdo a un formato

establecido.
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FICHA PARA RECOLECTAR LA INFORMACION DE UN FILE

A B C D E F G H | J K L M
RELEVAMIENTO DE INFORMACION PERSONAL DEL SISTEMA CENTRAL
AREA: |DPTO DE OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
NOMBRE
ucencia | ioma . I DE
I APET.LID cl. pe  |oriGinar| profesion | carco NIVEL TEM ;E:Eﬂ_ REQUISITOS | MEMORANDU DBSET‘“C'D
0 CONDUCIR 10 M
Heojal | Hoja2 | Hoja3 ® 3
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El relevamiento de la informacion ayudara a identificar el estado actual en la que
se encuentra la informacion y las falencias que tiene cada persona en su file
personal, especialmente en el movimiento de personal, asignaciones de funciones
y actualizacion de la informacion generada por el Departamento de Recursos
Humanos, dicho relevamiento se tiene que cumplir conforme el manual de

funciones y el reglamento interno de la empresa.
La planilla de la informacion tiene como proposito:

o Verificar si el servidor publico tiene el Carnet de Identidad actualizado.

e Verificar si cuenta con licencia de conducir (si es que corresponde).

e Verificar si cuenta con certificado de idioma originario.

e CAS actualizado (Certificado de Afios de Servicio).

e N° del ultimo memorandum o instructivo de su asignacion de cargos.

e Areaa lacorresponde.

e Verificar si el item asignado a su persona corresponde al cargo.

e Verificar si su funcion asignada esta acorde con el nivel asignado.

e Si sus funciones desempefadas estan bajo la estructura actual vigente de la

empresa.

o Verificar si los trabajadores cumplen con el perfil que requiere el puesto.

e Fecha de ingreso en que inicio su trabajo en SETAR.
Para el cumplimiento de la informacion puntuada anteriormente el Departamento
de Recursos Humanos emitira instructivos, mediante los cuales se instruira de
manera grupal o individual a los trabajadores la actualizacion de la

documentacion y se dé el cumplimiento de la informacion requerida.
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3.1.2. PASO Ill. PROPUESTA DE FORMATOS PARA LA
BUSQUEDA DE INFORMACION RELEVANTE DE UN FILE
PERSONAL

L —

FICHA PERSONAL

Mombre y Apellido. s s E 1 1111, A———
Fecha de Nacimiento. seassians Est. Clvil S
Cadula da Identidad........ommmmrmmmmmsss s Librata. Srv. MIAF...ommmmies

LT TR 1 T —

1L —— i
Fecha de Ingreso a Servicio Electrico Tarija $:Au s s nsssisss
Tipe de contrato de trabaje. e ————e

Cargo an &l qua Ingraso... iemsbeas s ieRE S s Rt s sb b n e

Informe Medico ..... grupo sanguines  ——y codigo —
HNombre del Longuge . o e e

Mivel do estudio_ . _____

HIJOS
Nombres p Apellidos Fechaz die Macimiento

1
2]
El|
4]

FOFEH, E PAPLEADC FOTO0RAF LA | IR PRESIONTS | DIGITALES

FO JEFE DE PERSOMNAL

GIRTNTE

B Al FLALTLAR

3.1.2.1. Formato para la ficha personal
Para que el formato actual de la ficha personal del File sea mas completa se
propone incorporar nuevos datos del trabajador, como ser:

e NuUmero telefonico.
e Grupo sanguineo.

e Cadigo del seguro médico del trabajador.



¢ Nivel de estudio del trabajador.
La finalidad de esta ficha es que sdlo en un documento se registre la mayor

cantidad de informacion en el menor espacio posible.

3.1.2.2. Formato vacaciones
El formato de vacaciones que utiliza SETAR para el control y registro se
mantendra el mismo formato en el File ya que cuenta con un modelo de solicitud
de vacaciones y un Kardex de control completo donde se registra la informacion

importante y necesaria.

3.1.2.3.  Ficha de informacion para los Seguros sociales

KARDEX DE CONTROL DEL SEGURO SOCIAL

N° N° DE BAJA

EMPLEADOR | ASEGURADO |FECHA| DIAGNOSTICO MEDICA

CUANTOS DIAS

Con esta ficha se podra registrar la informacion mas relevante de las boletas de
seguros con el propo6sito de facilitar la busqueda de la informacién de manera
fisica, disminuyendo tiempo y por lo tanto colaborara para la sistematizacién de

la informacion.

Esta ficha ira al principio de la gaceta de los seguros sociales, para que en el
momento de la basqueda de la informacion no haya la necesidad de revisar todo el

documento.
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3.1.2.4.

Tabla de informacion (Capacitaciéon)

CUADRO DE INFORMACION — CAPACITACIONES

N° DE
CAPAC.

GESTION

CAPACITACION REALIZADA

CURSOS

SEMINA
RIO

TALLERE
S

BECAS

FECHA
DE
INICIO

FECHA
QUE
TERMIN
A

Para el punto seis que son las capacitaciones que realiza SETAR se propone una

ficha de control de informacion sobre las capacitaciones, donde se registrara la

gestion en la que realiza la capacitacion, el nimero de capacitaciones que tuvo,

especificar con el marcado si fue un curso, un taller, seminario o becas, también se

registrara la fecha de inicio y la fecha que termina.

Dicho cuadro de informacidn ira al principio de toda la documentacion del punto

seis haciendo sintesis de o mas importante.
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3.1.2.5. Modelo del memorandum de Sanciones

Se vio la necesidad de implementar informacion en el formato establecido por la
empresa ya que no contaba con informacion completa por ej. Con el cargo a quien
va dirigido la sancién y una explicacion mas detallada en la referencia. Con el fin
de obtener toda la informacion necesaria en el encabezado del memorandum.
También se mantendra la informacidn del detalle en cual especifica del por

qué se le sanciona Yy de acuerdo a que Leyes, Normas y Decretos.

Los memorandums de sanciones estan ubicados en el punto N°8 del file personal,
estos memorandums tendran una codificacion con la letra” S” con un orden

correlativo en la enumeracion por ej. COD. S. N° 1.
Esta codificacion tiene como propdsito:

e Controlar la cantidad de memorandums de sanciones emitidos
e Seleccionar e identificar un memorandum de esta clase.

e Facilitar en el momento de sistematizar la informacion.
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SETAR

MEMORANDUM G.G. N° 161/2017

A: Sr. Ramon Martinez
< TECNICO
DE: Lic. Rubén Castro Roméan
GERENTE GENERAL SETAR

SANCION POR ABANDONO A SUS
ES SIN CAUSA JUSTIFICADA

FECHA: Tarija, 24 de noviembre de 2016

En base al informe emitido por el Ing. Jesis Marquez en su condicion de Director
Técnico de la empresa, se ha evidenciado que el dia viernes 17 de noviembre de
los corrientes, su persona sin causa justificada y sin previa licencia o autorizacion
correspondiente, hizo abandono de sus funciones desde las 10:30de la mafana,
siendo la segunda vez que sucede esta situacion, consecuentemente, por lo antes
expresado, su conducta es tipificada en lo prescrito por el inc. A) del articulo 272
del Reglamento Interno de SETAR que textualmente expresa: “FALTAR AL
TRABAJO O ABANDONAR SUS LABORES SIN CAUSA JUSTIFICADA Y
SIN LA PREVIA LICENCIA O AUTORIZACION CORRESPONDIENTE”
concordante con el parrafo final del Art. 273 del mismo reglamento, razén por la
cual su persona es sancionado con el descuento de tres (3) dias de sueldo mensual
que seran descontados de su haber basico correspondiente al mes de noviembre de
la presente gestion, independiente del dia no asistido.

Al existir reincidencia en esta irregularidad se le exhorta a evitar este tipo de
conducta a fin de no ser sancionado con mayor drasticidad conforme al

reglamento interno de SETAR.

Con este motivo saludo a usted:

ic. Rubén Castro Roman

GERENTE GENERAL SETA

C.c.:G.G.Dir.Técnica/RR.HH./FilePersona

=

Emercpiecy poearea Pa-riaoes
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TRABAJO DE PROFESIONALIZACION
Modalidad: Memoria de Experiencia Profesional

3.1.2.6. Reclutamiento y seleccion del personal.
FICHA DE RECOLECCION DE INFORMACION - RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

MEMORAMDUN DE N° DE
CONTRATO DE TRABAJO NOMBRAMIENTO CUENTAS | GRADO
N° DE CI. N° DE | CERTIFICADO | BANCARIA DE
ACTUALIZDO| 1ler 2do 3er N° [ FECHA | CARGO | NUA DE DJBR S ESTUDIO

Se propone una ficha de informacion, puesto que en este punto la informacion es amplia dentro del File, esta ficha registrara la
informacion mas importante como ser: informacion del contrato, el memordndum de nombramiento, numero de NUA, certificado de

DJBR, numero de cuenta bancaria y el grado de estudio, con el propdésito de registrar informacion antigua y actualizada y asi facilitar en el
control, registro y bdsqueda de la informacidn para una rapida y mejor sistematizacion
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3.1.2.7.  Movilidad del personal

Una vez analizados los memorandums de movilidad de personal que emite SETAR se

proponen una modificacion al titulo del memorandum con la incorporacion de una

nueva codificacion que pueda diferenciar los tipos de memorandum de movilidad de

personal que emite el Dpto. de Recursos Humanos.

Los memorandum emitidos por el Dpto. seran controlados de manera alfabética con la

primera letra del tipo de memorandum y enumerados correlativamente segun al tipo de

memorandum al que pertenece, con el fin de tener un control del numero de

memorandum que son emitidos de la siguiente manera:

Los memorandum de designacion al final del titulo tendran un cddigo con la
letra (D) y el nimero correlativamente ej.

COD.D. N°1.

Los memorandum de asignacion seran codificados con la letra (A) y enumerado
de forma correlativa ej. COD.A. N°1

La codificacion para los memorandum de transferencia serd con la letra (T) y
enumerados ej. COD.T. N°1

Los memorandum de retiro se identificaran con la letra “R” seguido de la

numeracion de manera correlativa ej. COD.R. N°1. (VER ANEXO 3)

Se propone la incorporacion de informacion completa al formato ya establecido por la

empresa, en el cual especificara:

o
%

>

Implementacion de un nuevo codigo para el control del tipo de memorandum
emitido y el nimero que le corresponde.

En el caso del memorandum de designacién se mantiene el formato actual de la
empresa en el que no se registra el cargo, puesto que es memorandum de
nombramiento. En el caso de memorandum de asignacion se implementara el
cargo de la persona a quien va dirigido el memorandum.

En la referencia se detallara la asignacion que le corresponde mas su item y
nivel.

Se pondra obligatoriamente al final del memorandum el nombre y cargo de la

persona que emite el memorandum.
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>

Detallar los movimientos de la documentacién (memorandum) como ultimo

o
A5

punto del memorandum con letras méas pequerias.

s El detalle de los memorandums se mantendrd ya que cuenta con toda la

*,

informacion necesario con base legal (articulos de Leyes, Normas, Decretos,

etc.)

53

%

Se propone una marca de agua diferente para los memorandums de Movilidad de
Personal con el propdsito de facilitar la visibilidad de la informacién del
memorandum, también diferenciar a los memorandums de movilidad del

personal.

3.1.2.8. Propuesta de formato para los memorandums
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SETAR

MEMORANDUM G.G. N° 282-12-17 COD.D.N°1

A: Lic. Omar Torres Serpa
DE: Lic. Rubén Castro

GERENTE GENERAL SETAR

REF: NTRATO- ASESOR LEGAL, CON ITEM 546 Y NIVEL 6

FECHA: Tarija, 15 de diciembre de 2017

En virtud de las atribuciones y competencias conferidas por el articulo 31 de los
Estatutos de Servicios Eléctricos de Tarija (SETAR), Decreto Ejecutivo N° 05/2017 de
Fecha 24 de febrero de 2017 y Poder Notarial N°324/2017, otorgado ante la Notaria de
Gobierno Dr. Omar Vargas Zenteno de fecha 08 de agosto de 2017, en mi condicion de
Gerente General de la empresa y con la finalidad de dar un mayor impulso a la gestion
administrativa conforme a los informes técnicos y legal de sustento , a partir de la fecha
se dispone DESIGNAR a su persona en el cargo de Asesor Legal Sénior de la
Empresa, asignandole el Nivel 6 de la actual Escala Salarial Vigente, bajo la
dependencia directa de la Direccion de Asesoria Legal, debiendo cumplir sus
obligaciones inherentes al cargo y otras que la empresa le asigne en su momento,
mismas que seran realizadas al amparo de las normas contenidas en el Reglamento
Interno de la Empresa, EI Manual de Funciones y bajo la Responsabilidad por la

Funcion Publica establecida en la Ley 1178.
A tiempo de desearle éxito en sus nuevas funciones, saludo a usted atentamente.
Lic. Rubén Castro

GERENTE GENERAL SETAR

.c: G.Gral. /G.A.F. /Act.Fijos/R. Humanos

—_SETAR

Eraserogiera paarea fao-riflass
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MEMORANDUM G.G. N° 162/2017 COD.A.N°1

SETAR

A: Reina Herrera Llave
@ABLE DE ARCHIVO C@
DE: Lic. Rubén Castro Roman
GERENTE GENERAL SETAR
F: REASIGNACION DE FUNCIONES COMO DIREC DE

N ESTRATEGICA DE MANERA INTERINA

FECHA: Tarija, 31 de julio de 2017

En virtud de las atribuciones y competencias que me fueron conferidas a través de los
Estatus de Servicios Eléctricos de Tarija”- TARIJA vigentes, aprobados mediante
Decreto Departamental N° 064/2016 de fecha de 20 de diciembre de 2016, por el cual se
me otorgan las mas amplias facultades administrativas y ejecutivas para la efectiva y
buena conduccion de la Empresa y en mi Calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva de
SETAR, me dirijo a usted con la finalidad de hacerle conocer que esta Gerencia General
a dispuesto su REASIGNACION de funciones como DIRECTORA DE GESTION
ESTRATEGICA de manera interina, sin modificacion de su nivel salarial, debiendo
cumplir con las normas contenidas en la Ley N°1178 “Marcelo Quiroga Santa Cruz”,
Ley N° 1604 “de Electricidad “, Reglamento Interno de la Empresa, Manual de
Funciones de la Empresa, otras normas legales relacionadas con el cargo, en actual

vigencia.

Sin otro particular motivo, saludo a su persona, al tiempo de desearle éxito en sus

funciones. Atentamente
Lic. Rubén Castro Roman

GERENTE GENERAL SETAR

C.c.: G.G. /File Personal.Arch. RR.H

aETARKR
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3.1.3. PASO IV. PROPUESTA DE UNA BASE DE DATOS PARA LA
MOVILIDAD DEL PERSONAL.
En la base de datos propuesta se introducira la nueva codificacion de control de los tipos

de memoradndum de movilidad de personal con el propdésito de tener un control de:

e Clasificacion de los diferentes tipos de memorandum que emite el Departamento
e Cantidad de memorandos emitidos por cada tipo de memorandum,.
e El control del nimero de memorandum que tiene cada persona.
e Fechas y gestiones en la que se emitio el memorandum.
Para la sistematizacion de la informacion la base de datos propuesta tiene como puntos

importantes el movimiento del personal que son:

e El contrato de trabajo

e Memorandum de designacion de funciones
e Memorandum de asignacion de funciones
e Memorandum de transferencias

e Memorandum de retiro

3.1.3.1. EL CONTRATO DE TRABAJO:
Para la sistematizacion de la informacion generada en el Departamento de Recursos
Humanos de SETAR el primer dato que se debe considerar es el contrato de trabajo
puesto que ahi enmarca los deberes y derechos y el tiempo en el cual va desarrollar su

trabajo de acuerdo al tipo de contrato que sea asignado cada empleado.

Para la base de datos propuestos en el trabajo de profesionalizacién se toma los puntos

mas relevantes del contrato los cuales son:

e Numero del contrato

e Modalidad

e Duracion
Esta informacion en la base de datos servira al departamento para que pueda tener un
registro 'y control del contrato del servidor publico, en el caso de la modalidad de

contrato temporal se actualizard y registrard los contratos posteriores (enmarcado por
ley).
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SETAR

3.1.3.2. MEMORANDUM DE DESIGNACION DE FUNCIONES
(NOMBRAMIENTO):
Nuestra base de datos propuesta para el Departamento de Recursos Humanos sobre el

memorandum de designacion de funciones tomara en cuenta la siguiente informacion:

e NUmero de memorandum de designacion de funciones.

e Fecha de ingreso del memo de designacion.

e El cargo que se le esta designando.

e Si el funcionario publico cuenta o no con item.

e EI nivel que le corresponde segln la estructura jerarquica y las funciones

desempefadas por el funcionario.

Esta informacién sistematizada servird al Departamento de Recursos Humanos para
poder determinar la fecha y el namero de memorandum en el que se designoé un cargo o
puesto al funcionario de manera inmediata sin necesidad de revisar file personal,
también con la sistematizacion de esta informacion se podra verificar el item y Nivel
con el que el funcionario ingreso a la empresa y las modificaciones que se tiene con

respectos al item y nivel en los afios de servicio.

La propuesta de sistematizar tiene como propdésito obtener informacion inmediata sobre
los puntos mas importantes que se consideréd (memorandum de designacion) para que el
Departamento de Recursos Humanos pueda tomar decisiones oportunas evitando
duplicidad de trabajo y tiempo en el que tarda consultar un file personal, considerando
que SETAR es una empresa grande por ende cuenta con un nimero elevado de
trabajadores. De esta manera se vio necesario tomar en cuenta como punto importante la

designacion de funciones en la empresa SETAR.

3.1.3.3. MEMORANDUM DE ASIGNACION DE FUNCIONES:
La base de datos propuesta para el Departamento de Recursos Humanos en SETAR
tomd como punto importante a considerar la asignacion de funciones para el personal ya
que se pude ver que es informacién relevante dentro de la empresa. Esta base de datos
ayudaras a tener un mejor control de los memorandum que son asignados a cada
trabajador, verificando que funciones ha desempefiado en la empresa en sus afios de

servicio, la cantidad y numeros de memos que le han sido asignados, la fecha de
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asignacion y el tiempo en el que lo realizo cada funcién desempefiada. Por otro lado
también ayudada a tener un control actualizacion de los puestos en el caso que cambien

sus funciones o denominaciones.

Con la base de datos se podra hacer un seguimiento a los movimientos que tuvo el
personal desde la fecha de ingreso a SETAR hasta el Gltimo dia de trabajo. También se
podra ver junto a los movimientos de personal las actualizaciones y control de
duplicidad del item y Nivel jerarquico que tuvo cada funcionario, ayudara a verificar
que cantidad de trabajadores estan en los distintos niveles y cuantos trabajadores

desempefian sus labores en cada Jefatura, Gerencia , Direcciones, etc.

La funcion principal de la base de datos propuesta al Departamento de Recursos
Humanos sera brindar informacién inmediata solicitada por las autoridades internas y

externas a la empresa, posteriormente tomar decisiones mas rapidas.

3.1.4. CARACTERISTICAS DE LA BASE DE DATOS.

1. Para la elavoracion de la Macro como primer paso tiene que registrarse la
informacion mas importante o relevante en una planilla de Exel. La planillaen la
propuesta tendra la siguiente informacion:

o Apellido paterno

o Apelido materno

o Nombre completo

o Carnet de identidad

o Fecha de designacion si es que corresponde
o Fecha de asignacion si es que corresponde
o Fecha de transfeencia si esque corresponde
o Fecha de rotacion si esque corresponde

o Cargo

o ltem

o Nivel

o N°de memo

o N°de instructivo

o Duracion

o Contrato

pag. 90



SETAR

Energia para todos

(@]

TRABAJO DE PROFESIONALIZACION
Modalidad: Memoria de Experiencia Profesional

N° de contrato

Duracion del contrato
Modalidad

Total de memo

Cabe recalcar que la informacion debe ser llenada en la planilla de Exel y el filtro por la

encargada (jefa del depto y/o auxiliar de Recursos Humanos en el caso de SETAR) de la

informacion fisica puesto que ella tiene un conocimiento y manejo amplio de la

informacioén.

2. Una ves llenado los datos se procedera a la creacion de la Macro que en este

caso tendra el nombre de “ filtro”,este filtro es creado y programado en Exel.

Gracias a la base de datos el Departamento de Recursos Humanos podra controlar y

hacer un seguimiento a la siguiente informacion :

v

El departamento podra tener el control de menorandum proporcionados a
los trabajadores de SETAR el control se podra hacer de todos los
trabajadores al mismo tiempo con la casilla “total de memo” o hacer un
control por trabajador con la casilla “N° de memo” .

Podran tener informacién y control de los cargos, puestos y tareas que se
le asignaron mediante los distintos tipos de memorandum (designacion,
asignacion, rotacion, tranferencia) o instructivo al trabajador durante
todo el tiempo que desempefia sus funciones en SETAR. Tambien un
control de las fechas en las que fueron dadas los distintos tipos de
memorandum al trabajador.

Verificar si el trabajador ingreso a la empresa con un contrato de trabajo
(temporal o indefinido ) 0 un memorandum de designacion de forma
directa .

Terner un control y actualizacion de las asignaciones de Item y niveles
que pasa un trabajador en todo el tiempo que desempefia sus funciones
en SETAR.

La base de datos como principal fuente de informacion tendra el nombre
completo del trabajador, apellido paterno , apellido materno, carnet de
identidad.

3. La base de datos podra brindar informacion de manera inmediata y detallada

para la toma de decisiones y/o resporder a la informacién requerida por
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organizaciones internas o externas a la empresa como la contraloria general del

estado, las gerencias, direcciones, etc.

3.1.5. ACONTINUACION SE HACE LA PRESENTACION GRAFICA
DE LA PROPUESTA:
1. Como primer paso es la introduccion de la informacion basica a Exel, de esta
manera se obtendra una base datos muy extensa , en esta base de datos estaran

registrados los mivimientos del personal (284 trabajadore de SETAR) .

Ho6 v k

A B C ] E F G H J S L il N 1] P B R
1
1 FECHADE | FECHA FECHADE TETAL
[ APELLIDO |APELLIDD| NOMBRE | C.I | DESIGNACI | ASIGNACIO | TRANSFEREN | FECHADE | cnpen | 1mem | WveL ouRacig|___|CONTRATD e
13| PATERND | MATERND | COMPLETO o N Cp | ROTACION MEMDJTRUCT| N [N'  [DURACION|MODALIDA] MEMD
W Cne Bhamirzne | Carolafngelica | 4153430 X X X
B Ing: 03103133 Jecietaria Amacenes 3l M B30 1
1] 1910333 Cajeradelacajal F] L] 2
I 1511333 Auiliar para el relevamiento delinw 57 438 3
T 041012000 enc. Comunicaciones-| 3042 1 078 [
H (51032003 operadarZenelcargad 2117 of 5
A (Tim2004 operadarlenelcargnd] 2117 or 8 fi
il 16106{2006 telefonista dela GAF 21 0% 1
&2 (305105 2 1005/05 atencion cenraltelefoni 2117 0 29 i
& 22032008 Ausiiar de plataformazy 1104 0 108 E]
) 04i08tz009 demaneratemporalcon 104 10 104 10
i 0ZH0/2009 | awwliar del departamenty 2253 ] 13 1l
& 1910812010 secretariade direccion 230 0 & 2
& 3o temporalmente-dug, s 2301 0 1
& 2300 Auiliar de compras y contatacion 0 %2 1
e 01212010 temporalmente- Secretaria de la GAF 10 B
il T70iz0M A DelDptode compr]l 543 10 43 [
il 1210412012 cotizador- dependiend 548 3 2 17
2 Qa0 Auilar del Dpto de com 548 i M 18
Ef] 19108i2014 cofizador 548 3 8 1
i AT Ausiiar delOptodecom| 546 a0 1 N
h 1300 Apoyo Admiristrativaen) 546 30 0387 50 Dias 21
i (312015 Secretariade unidad de| 451 3f 42 Interina 22
i 2810312016 Cajera 040 3
k] 1810412016 operador de Call Center BO1 040 | I0dias 24
A 2510412018 tecrico de plataforma atencion 2l 3 0% s
L1l 171081201 atenicion 2l lierte 47 1dia ]
{1 4PELLIDD [APELLIOO | NOMBRE [ . ASIGNATID CARGD ITEM | NIVEL | MEFDTRUCT_ N CONTRATO
A7 NATCOMN HATCNAIN COMOLETA " [T nunACIOM MOnALIRAR
M 4 b M| Hojal /Hoja2 /Hojad /Hoja4 /Hojab Hojab /Hoja7 /Hojad /Hojad /13 {
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2. Posteriormente se crea la el filtro con la base de datos que anteriormente fue

creada para una busqueda inmediata de la informacién y control.

FILTRADD POR:

S ——————_—_——————

RESULTADDS

4[Cz Hilar Matiana 1310812003 Cajera-Beimej 298 [ 353

5[Crz Ao Marizna i Telefarista - e LaGAF 057 I

B]Cruz Haro Marizna R ftenicion central - telefonista 025 [

TCruz Ao Marizna TEH220H fusi Cel Dapto e Compras y Caniratacion [ 24

8Ce Al Wariana 246201 Secretai - Dieccian Comerci 205 [ B

1| Tapia Lopez Juzna (5I0BI2005 Tecnico Dk Senicios Comercia 03 IS 3 temporal
2|Tapia Lopez Juzna 003007 TecnicoDeComprasyConmraty 387 I Eill Temparal
6| Tapia Lopez Jnana TTIM Tefonista - DeLa GAF 057 [ [

| Tapia Lopez Juana 03032016 Tecnico e Impugstoy Banca [
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3. Como se puede ver en el cuadro el filtro tiene un botoén “de aceptacion” y en la
parte baja del boton se tiene las filas de busqueda “o filtrado por ™ en esta fila se
introduce la informacién que se requiere y el filtro te dara a conocer la

informacion de manera inmediata o al instante en el cuadro que se encuentra en

la parte baja del filtro.

Tapia Lopaz Jiang 15/11/208 Segritaria Da La Garancia De Distrb

Tiola loper Juini 2106001 Jefa Dol Departament D Clientes |~ 89 ]

Tapia Lopez Juang 1/04/2013 Jefa Del Sub Sistera illa Montes 05 1

3.2. RELACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS CON
LAS DIFERENTES AREAS DE LA EMPRESA

Se sugiere que el Departamento de Recursos Humanos mantenga el sistema de trabajo y

una buena relacion con las demas Areas de la empresa. Puesto que la relacion del

Departamento con la demas areas es mediante las Jefaturas.
Se debe cumplir con :

e Cada Jefe tiene que solucionar los problemas y hacer un seguimiento a cualquier

complicacion en su area en coordinacion con el Dpto. de Recursos Humanos.
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Cada Jefe de una determinada area debe cumplir con el perfil que requiere el
manual de funciones.

Los jefes tienen la responsabilidad de que sus colaboradores desempefien sus
funciones de manera eficiente y eficaz.

Medir las metas establecidas en su area en equipo de trabajo para la mejora de la
empresa.

se debe desarrollar un Ambiente laborar positivo en cada area de trabajo
teniendo muy claro el nivel de autoridad y aplicando valores y principios.

Los trabajadores lograran mejores resultados cuando estén acompafiados por su
Jefes. Los cuales deben estar constantemente haciendo seguimiento y
supervision a su equipo de trabajo.

Certificar el trabajo que esta desempefiando el trabajador.

Dar una constante retroalimentacion de las actividades que son desempefiadas

en el area.

Como primera instancia donde los empleados tienen que acudir es a la Jefatura de su

area y no de manera directa al Departamento de Recursos Humanos, si encaso hubiera

algunas complicaciones posteriormente pasan mediante informes emitidos por el Jefe

inmediato al Departamento para que se haga el respectivo seguimiento y la toma de

decisiones.
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3.3. CONCLUSIONES

e Se pudo concluir con el reordenamiento de la informacion de los files
personales del Dpto. de Recursos Humanos a través de un indice en el cual se
organiz6 de manera cronologica para una mejora en la busqueda de la
informacion y la toma de decisiones inmediatas e oportunas.

e Se concluy6 con el relevamiento de la informacion mas importante de un file a
través de una ficha electronica para recolectar informacién que le sea
importante al Dpto. de Recursos Humanos.

e Se disefiaron registros para el mejor manejo, control y obtencion de la
informacion de un file personal.

e Se propone una base de datos para el Dpto. de Recursos Humanos en el cual se
encuentra informacion relevante de la movilidad de personal para que
posteriormente esta base de datos pueda ser sistematizada a través de un

software que permita :

+ Tener un mejor control de la cantidad de memorandums que es emitido a
cada persona.
+ Disminuir tiempo en la bisqueda de la informacion.
+ Tener un control del trabajador si cuenta con informacién actualizada
en su designacién de puesto con su itemy nivel.
La base de datos tiene como funcion principal brindar informacion inmediata, detallada
y responder a la informacion solicitada de manera oportuna para una mejor toma de

decisiones.

e El proceso de la sistematizacion de la informacion esté en plena ejecucion.
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3.4. RECOMENDACIONES

Recomendaciones para la implementacion de un sistema de informacion para el control

de la movilidad del personal.

*

Se recomienda privacidad y cuidado al momento de manipular la informacién de
un file personal en el momento de cargar informacién para que éste no se
deteriore.

Mantener el orden propuesto de los files para facilitar la sistematizacion de los
mismos, también permitira controlar la informacion del personal de manera
oportuna y confiable.

Gestionar la implementacion del sistema computarizado para el Departamento
de Recursos Humanos.

Capacitacion al personal técnico del Departamento (encargado del manejo de la
informacion) para el manejo y conocimiento del sistema.

Se sugiere actualizar constantemente la informacién nueva que se tenga del
personal al sistema de informacion.

El sistema de informacion debe ser sencillo de entenderlo y aplicarlo para que el
personal que esté a cargo del sistema le sea mas facil utilizarlo.

Se recomienda realizar el sistema por personal adecuado (informatico).

Se recomienda para la sistematizacion contar con un scanner conectado a un
equipo de computacion y el sistema propuesto para escanear y guardar la

informacion que se requiere.
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CAPITULO IV

4. MEMORIA DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

El “trabajo de memoria de experiencia profesional” empezod con un convenio entre
Universidad Auténoma Juan Misael Saracho y SETAR donde se solicitaba pasantes en
diferentes areas de la empresa, posteriormente se brind6 una capacitacion de la situacion
actual de la empresa a todos los pasantes postulados. Donde también se designaron los

temas a los pasantes y al area en el que desarrollaran su trabajo de profesionalizacion.

De acuerdo al cronograma presentado se comenzoé a asistir a SETAR el 13 de agosto del
2018 teniendo el conocimiento que el trabajo de profesionalizacién se llevara a cabo
en el Departamento de Recursos Humanos. El primer dia que asistimos a la empresa se
presentd la Jefa del Departamento posteriormente a su equipo de trabajo.

El Departamento de Recursos Humanos nos asignd una oficina donde realizaremos el
trabajo de la pasantia, posteriormente se realiz6 un sondeo e indagacion en general de

todos ambientes de la empresa.

El Departamento de Recursos Humanos nos proporciéno el Manual de Procedimientos
y Funciones, el Reglamento Interno de Recursos Humanos que se encuentra en actual
vigencia para que tengamos conocimiento del funcionamiento y manejo de Servicios
Eléctricos Tarija. Después de la interiorizacion comenzamos a realizar las siguientes

actividades:

e Se organizd cronoldgicamente los files de los funcionarios activos de SETAR
Sistema, de acuerdo al Decreto Supremo 26115 Art. 45 (normas basicas de
sistema de administracion de personal).

e Una vez organizados y ordenados los files de los funcionarios, se realizd el
relevamiento de informacion de los funcionarios que permitio obtener
informacion actual y confiable sobre los puntos mas importantes como ser:

v’ Carnet actualizado
v' Licencia de conducir actualizado

v ldioma originario
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Cargo/ planilla

Cargo actualizado

item

Nivel

Calificacion de Afios de Servicio C.A.S.

AN NN N N

Numero de memorandum y / o instructivo.

v’ Otras observaciones
Debido al relevamiento de informacién realizado por las pasantes del Departamento de
Recursos Humanos se instruyd la actualizacién de la informacion de todos los

trabajadores en un tiempo determinado

e En fecha 17 y 18 de septiembre en las instalaciones de SETAR se realizo la
capacitacion por la Contraloria General del Estado (CGE) para toda la empresa
(incluyendo los subsistemas de Yacuiba, Villa Montes, Bermejo, Entre Rios, El
Puente, programada por el Departamento de Recursos Humanos donde se hablé
sobre la tematica del decreto 1233 y su reglamento “Declaracion Jurada de
Bienes y Rentas®, en el cual fuimos participes de dicho curso.

e El Departamento de Verificacion Estratégica que es el encargado de la seguridad
de la empresa SETAR organizd una actividad de demostracion de como prevenir
incendios con el manejo de extintores, esta actividad fue obligatoria para todos
los funcionarios de SETAR vy los pasantes.

e La Contraloria General del Estado solicito al Departamento de Recursos
Humanos la basqueda de los nombres y cargos de Jefes, Directores y Gerentes
de la parte Técnica, Administrativa y Financiera, Comercial y la de Generacion
de las gestiones 2010 hasta el 2017 donde nos asignaron realizar dicha tarea, La
busqueda de la informacion se realizé mediante planillas de sueldos.

e Durante el desarrollo de la pasantia fuimos participes de un simulacro de
incendios en el cual nos dieron a conocer la importancia de tomar en cuenta las
sefializaciones de seguridad y los puntos de encuentro dentro de la empresa en
caso de algun incendio o alguna catastrofe natural.

Recalcar que durante el desarrollo de la pasantia ya se tuvo un avance para la

sistematizacion de la informacion de un file de los primeros pasos de la propuesta.
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4.1. DESARROLLO DE HABILIDADES ADQUIRIDAS

4.1.1. HABILIDAD TECNICA
Consiste en utilizar conocimientos, métodos, técnicas y equipos necesarios para la

realizacion de sus tareas especificas a través de su instruccion, experiencia y educacion.

Durante el tiempo que se realizd6 la “la pasantia” aprendimos y desarrollamos

actividades propias del Departamento de Recursos Humanos como ser:

a) El proceso del movimiento del personal en las distintas situaciones
mediante memorandum e instructivo. Con base legal ( normas , leyes |,
decretos )

b) Conocer y manejar la informacion de un files personal

c) El manejo de las planillas de sueldos para la obtencién de la informacion
solicitada.

d) El proceso del manejo y obtencion de informacion solicitada por
organizaciones externas a la empresa

e) Programacion de actividades para el personal de toda la empresa, como las

capacitaciones, charlas, etc. mediante instructivos.

4.1.2. HABILIDADES HUMANAS

Las habilidades humanas son todas aquellas habilidades que te ayudan a mejorar como

persona y a tener una mejor vida en todos los sentidos.

1. Trabajo en equipo.- En el desarrollo de la pasantia se aprendié a operar sin

problemas y eficientemente en un grupo. Es un aspecto importante para muchas
empresas, asi que saber llevarse bien con el resto del equipo y aceptar
sugerencias y opiniones son factores determinantes para obtener el puesto de
trabajo. Trabajar en equipo requiere de liderazgo, habilidades para la toma de
decisiones, capacidad de seguir instrucciones y desemperiar bien tu papel en el
equipo

2. Iniciativa.- aprendimos que en la vida laboral que ademas de hacer bien tu
trabajo lo debes hacer de manera independiente y también tienes que tomar la

iniciativa a la hora de resolver las diferentes situaciones que se presentan.
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Actitud positiva.- se pudo observar que la aptitud es muy valorada por los

reclutadores. No todos tienen una actitud positiva frente a los objetivos de la
empresa y los desafios que se puedan presentar. Hoy en dia se requiere a las
personas que sean entusiastas, flexibles y positivas.

Comunicacién.- Puesto que es una empresa grande es necesario desarrollar la
capacidad de intercambiar de forma efectiva la informacion con todas las partes
interesadas para la toma de decisiones. También es necesario que exista una
buena relacion entre las areas, departamentos, gerencias, direcciones.

Discrecion y ética.- Los profesionales de Recursos Humanos son la conciencia

de la empresa, asi como los guardianes de la informacion confidencial. Vas a
servir a las necesidades de la alta direccion y también deberas supervisar sus
acciones hacia los empleados para asegurarte de que las politicas y las
regulaciones son seguidas. Tienes que ser capaz de hacer retroceder cuando no

lo son con el fin de mantener a la empresa en el camino adecuado.

Manejo _de conflictos v resolucion de problemas.- se pudo observar que

algunas situaciones de las personas que trabajan juntas pueden llevar a ciertos
roces y fricciones. El departamento de Recursos Humanos tiene que encontrar la
manera de evitar que eso ocurra. Debes ser eficaz en la resolucion de conflictos
y problemas. Cabe recalcar que desarrollar esta habilidad es muy dificil para el
departamento.

4.1.3. DESARROLLO DE HABILIDADES CONCEPTUALES

En el trabajo de profesionalizacion fue fundamental el desarrollo de las habilidades

conceptuales. Puesto que las actividades desarrolladas durante la pasantia ameritaban

que se tenga conocimiento de leyes y documentacion de la empresa como ser:

v

v

v

v

v

El reglamento interno de la empresa

El manual de funciones de la empresa

La ley SAFCO (el sistema de movilidad de personal)
La Ley General del Trabajo

El Decreto Supremo 1233 (Declaracion Jurada de Bienes y Renta), etc.
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También pudimos interiorizarnos sobre las entidades que rigen el funcionamiento de SETAR.
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