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Tarija 01 de cctubre del 2018
PASANTIA N° 02/2018

ENTO T DE R4,
SETAR ’

Sefora
Lic. Liliana Almazan Rios
JEFE DE DPTO DE RECURSOS HUMANOS SETAR ’

Presente.-

Ref. Solicitud de informacién y/ o documentacion

De nuestra mayor consideracion:

‘Mediante la presente, me dirijo a su autoridad en virtud al Convenio Interinstitucional
suscrito entre los representantes de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Financieras
de la Universidad Auténoma Juan Misael Saracho y Servicios Eléctricos de Tarija
“SETAR” como alumnas de taller de profesionalizacion, nos encontramos realizando
nuestra pasantia bajo la temética “Sistematizacion de Informacion generada en el
Departamento de Recursos Humanos y Evaluacion de Desempefio”, para este
cometido solicito a su autoridad respetuosamente nos proporcione la siguiente

informacion que servira de respaldo para realizar nuestro plan de trabajo:

1. Manual de funciones y procedimientos vigente.
Estructura jerarquica de la Empresa.

Reglamento interno vigente.

= H e

Informacion general de la empresa Vision, Mision, Objetivo General,

Objetivo Especifico, Politicas, Valores y Principios

Agradeciendo de antemano su gentil cooperacion, saludamos a usted.



Atentamente

re

A
‘U/nlv. Liliana Yucra

Univ. Soledad W. Coria Q.

Univ. Merisel Ortiz M.

Univ. Reyna M. Herrera LI



ANEXO2

Organigrama Propuesto
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Se pudo evidenciar que en el organigrama vigente del Departamento de Recursos Humanos es
lineal, Posterior a un analisis de la estructura organizacional se propone el presente

organigrama (estructura funcional).



« Lle, JUAH BARRERD Mirga,y,
© . GERENTE ADMINISTHATIVO
SETAR 5. A.

Teléfonos: 42212 - 43477 . 45770

RE&OLUCION DE DIRECTORIO
N° DIR 24/2000 ¥

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que la Resolucion del Directorio 01/99 punto 3 comple“nentada por la 19/2000
modifico la estructura Organica, Financiera, Administrativa, Comercial y Tecmca de

Servicios Eléctricos de Tarija S.A. | -

Que en aplicacion a este ajuste estructural y en cumplimienio a la R.S. N° 217064
relerido a Ins Normas Bésicas del Sistema de Organizacion Administrativa se instruyo
la elaboracion y actualizacién del Manual de Funciones y Procedimientos de la

Empresa.

POR TANTO:

El Directorio de SETAR S.A. en uso de las atribuciones establecidas por los estatutos
y normatividad vigente:

RESUELVE :

Articulo Primero.- Se aprueba el Manual de Funciones y Procedimientos de
Servicios Eléctricos de Tarija S. A., donde se hallan comprendidas la Gerencia General,
Gerencia Administrativa, Financiera, Comercial, Técnica. Dicho Instrumento debe ser
de conocimiento individual de cada funcionario, de manera que estos conozcan sus
funciones, atribuciones y procedimientos para ejecutar las operaciones de la empresa,
x f [’ debiendo para ello.cada Gerencia pasar memordndums al personal bajo su dependencia.

/}P ~ Articulo Segundo.- En base a estos Manuales y Procedimientos la Gerencia
’ Administrativa presentara al Directorio hasta el dial 30 de Julio del afio en curso Los
Manuales de Funciones y Procedimientos para las Regionales de  Yacuiba,
Villamontes, Bermejo y Entre RJOS debiendo para ello de coordinar con las oficinas de
ferencia.

& Articulo Tercero.- En caso de presentarse contradicciones entre el manual de funciones
\ y Procedimientos de la Empresa y las Resoluciones de Directorio del §/99
| complementada por la 19/2000 tendrd preeminencia en su aplicacion las Resoluciones
de Directorio indicadas. -~




R ———r——

‘DNOS 42212 - 43677 . 45779

La presente resolucion es suscrita en Tarija el dia Iro de julio del 2000 , siendo el
Gerente ‘General el responsable de su cumplimiento, haciendo conocer a las instancias
correspondientes para [ines consiguientes.

Registrese, hagase saber y archivese

l

O W el

Lng Roberth Castellanos
VICE - PRESIDENTE

N 7 T
s ,_»1 ; \ 5, )
- Dra. Kang Yd&bibaro
s VOCAL




SERVICIOS ELECTRICOS DE TARIJA SETAR

Un compromiso con el desarrollo de Tarija

RESOLUCION N¢ 04C/2011
CONSEJD DIRECTIVO
SETAR

EL CONSEJO DIRECTIVO DE SERVICIOS ELECTRICOS DE TARIJA "SETAR”

VISTOS Y CONSIDERANDO:

‘ Que, SETAR desarrulla sus actnndades en sujecion a la Constitucion Politica del Estado, las Leyes
j vigentes, el .S 27451 de 14 de abril de 2004, el Contrato de Adecuscién a la Ley de Electricidad
suscrito en fecha 30 de junio de 2004 y demas Normas aplicables.

Gue, SETAR estad constituida por dos entidades del sector publico: El Gobierno Autdnomo del
Departamento de Tarija y el;.Gobierno Municipal de la Ciudad de Tarija y la Pravincia Cercado

pr‘estaciéh de servicios plblicos de: generacion y adquisician,
n de energia eléctrica en el Departamento de Tarija y dentro
Normas Legales aplicables.

Que, SETAR tiene por objeto princ
transmisién, distribucion y comermahza
del Territorio Nacional, en el marco dé

Igunos requerimientos que fueron encomendados por la Ex
AR, se aprobd en junio del 2010 una nueva estructura
onsejo Técnico Administrativo N® 023,/2010.

i Que, con la finalidad de poder cum
| Superintendencia de Electricidad a:
organizacional mediante Resolucion d

Que, a la fecha y para interconectarse;al:Sistema Interconectado Nacional y cumplir con el contrato de
adecuacmn a la Ley de Electrlmdad SETAF! requiere fortalecer su plantel con persanal técnico
capacitado en dreas especificas poder asumir como corresponde esta futura .y gran
responsabilidad.

POR TANTO:

El CONSEJO DIRECTIVO de Servicios SEI'AR en uso de las atribuciones conferidas

por el Estatuto de la empresa:

RESUELVE:

través de la Dlreccmn de Planific
rnechant;e Resofuclon de Consem'

ales trazados para la empresa y cumplir
ctado Nacional (SIN], cumplir con el Contrato
ablecidos y las exigencias de la Autoridad de

Fiscalizacién y control Sacial de Ele

Es dada en la sala de reuniones tl
once anos.

Comuniquese, climplase, registrese y'a

POR EL CONSEJO DIRECTIVO DE SETAR

Preside
2,

2 Auditoria %
Internd =g
- )

Lic. Oscar Montes Barzon

Vice Presidente Consejo Directivo SETAR Secre
Av. Juime Paz Zamora N°-3280 (Morros Blancos)  Telf.-Fax: 591 4 6642210 - 11 - 12 - 13/ e-mail: satarsa@entelnei bo: 2

Tariia - Rnlivia



ANEXO 5

UNIVERSIDAD AUTONOMA JUAN MISAEL SARACHO
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS

CARRERA: ADMINISTRACION DE EMPRESAS

OBJETIVO: Conocer que beneficios tendra "SETAR" gracias a la sistematizacion (Es

el establecimiento de un sistema u orden que tiene por objetivo aumentar la rentabilidad,

competitividad y control de resultados posibles)

Instrucciones: Responde las siguientes preguntas marcando la opcién que creas correcta.

1.

;Sabfa usted que de acuerdo a reglamento interno de SETAR y Decreto
Supremo 26115 de la LEY SAFCO esta normado que debe existir rotacion

de personal en toda institucion publica?
Si
No

{Considera conveniente la rotacién de personal?

Si

No

;Considera importante que se dé como un incentivo memorindum de
felicitacion por el buen desempefio de su trabajo?

Muy importante

Importante

Nada importante

Que tan importante considera la sistematizacion de la informacion generada

por el Departamento de Recursos Humanos?

(Siendo: 1 muy importante, 2 importante, 3 neutro, 4 poco importante, 5 nada
importante.)

Muy importante
Importante
Neutro

Poco importante



5. Nada importante

5. Marque tres beneficios que considera importantes de una rotacion de

personal?
a) Adquirir nuevos conocimientos y habilidades.
b) Motivacion y nuevos retos.
¢) Ser competente para el desarrollo de distintas actividades.
d) Interaccién con nuevos compaiieros de trabajo.
e) Igualdad de oportunidades.

6. Marque tres desventajas o dificultades mis relevantes de una rotaciéon de

personal
a) No estar preparado para asumir nuevas funciones.
b) No estar de acuerdo que otras personas sean promovidos.
¢) Miedo a socializar con otras personas.
d) Desconformidad de puesto.
€) Adaptarse a un nuevo clima organizacional.

7. Esta comsiente que con la sistematizacién y digitalizacién permitiria al
Departamento de Recursos Humanos acceder a su FILE personal con mayor
rapidez?

a) si

b) no



|

ANEXO 6
UNIVERSIDAD AUTONOMA JUAN MISAEL SARACHO
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS
CARRERA: ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENTREVISTA
NOMBRE: Lic. Liliana Almazin Rios
. Cuil es el cargo que ocupa en SETAR?
Jefe del Departamento de Recursos Humanc;'s.

(Considera que existe un buen ambiente laborar dentro del Departamento de

Recursos Humanos?

Si, considero que si existe un buen ambiente de trabajo con respecto a los compafieros de

trabajo puesto que existe:

e Respeto
e (Coordinacion

e Compafierismo
. Qué problema principal identifica en el drea de Recursos Humanos?

El problema principal es la falta de la actualizacién de una nueva estructura para toda la
empresa, también otro problema es que no existe informacion sistematizada y digitalizada

generada en el Departamento de Recursos Humanos.

. Considera usted importante la sistematizacion de la informacién de los Files? ;Por
qué?
Si. Porque con la sistematizacion la biisqueda de la informacién serd segura e inmediata

por lo tanto facilitara en la toma de decisiones.

;Considera que los ambientes de trabajo para el Departamento de Recursos

Humanos son los adecuados?



No. Puesto que al Departamento se le asignaron 2 ambientes, de los cuales en uno se
encuentran 4 técnicos del Dpto. y el otro para la Jefatura, por lo tanto son espacios

insuficientes para trabajar, también carece de muebles y equipos de computacidn.

.Considera usted que los Files cuentan con la seguridad que seiiala la normativa en

Ia actual vigencia. Sistema de administraciéon. Decreto supremo 26115?

No, pero se estd trabajando para que se dé el cumplimiento de acuerdo al Decreto

Supremo 26115. Por ejemplo

e Pedido de estantes

e Material para el reordenamiento de la informacion

e Ambientes adecuados, etc.

¢.El personal de la empresa esté siendo capacitado de acuerdo al 4rea donde cumple

sus funciones?
Si, constantemente priorizando mas a la parte técnica.

(El personal tiene conocimiento de las normas que se aplica en el Departamento de

Recursos humanos?

Si, cada funcionario tiene conocimiento de acuerdo a su Area que le corresponde.
:Para usted que informacién es mas relevante dentro de un file?

Considero como informacion importante de un File las designaciones de cargos para ver
todos los movimientos que tuvo el trabajador, como también el Nivel en el que se
encuentra y el ftem de asignacion que tiene, y asi identificar si del trabajador es de planta

o contratado. Toda esta informacion ayuda a la toma de decisiones.
. Usted lo Considera importante sistematizar la informacién de los memorindum?

Si. Muy importante para ver con facilidad la trayectoria laboral de la persona, también
para verificar que funciones cumpli6 anteriormente. La sistematizacion y digitalizacién
de la informaci6n ayudar a la toma de decisiones para la designacion inmediata de

cargos cumpliendo con el perfil necesario.



(Existe rotacion de personal dentro de la empresa y qué importancia tiene?
Si. Existe rotacién de personal pero no en su totalidad.

Existe rotacion cuando se identifica un cargo vacante se busca candidatos y se hace la

respectiva seleccion dentro de la empresa, solo en esos caso existe rotacion.

La rotacién de personal es muy importante ya que se descubre nuevos talentos ademas

que hay mds de una persona capacitada para cumplir nuevos cargos.



ANEXO N° 6
UNIVERSIDAD AUTONOMA JUAN MISAEL SARACHO
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y FINANCIERAS

CARRERA: ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ENTREVISTA
NOMBRE: CIRA VACAFLOR SANCHEZ
,1 CARGO: AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS DE SETAR
¢ Cuail es el cargo que ocupa dentro de SETAR?
Auxiliar de Recursos Humanos

. Considera usted importante la digitalizacién de la informacién de los Files?
Si, por que

e Conserva la documentacién y no se deteriora.

e Conserva la documentacion por mas tiempo, por tiempo indefinido.

e Manejo rapido de la documentacion cuando llegan requerimientos sin necesidad
de rebuscar la informacion.

e Evita que se pierda la documentacién ya que es informacién muy importante

como ser quinquenios, finiquitos, vacaciones, etc.
;Qué informaciéon considera mas importante dentro un file?

e Contrato de trabajo (en caso de que el funcionario entro a trabajar bajo un

contrato).

e Memorandum de asignacion de funciones (en caso de que el funcionario entro a
trabajar directamente de planta)

o El pago de beneficios sociales, quinquenios, CAS Y todo lo q forma parte de su

historial laboral dentro de la Institucion.

. Considera que los ambientes de trabajo para el Area de Recursos Humanos son los

adecuados?

No, porque no hay suficiente espacio para el manejo de los files y no existe un ambiente

adecuado para el manejo de esta documentacion lo cual no es conveniente para la

l



Institucion ya que es informacion muy importante porque se maneja informacién de los

activos como también de los pasivos.
(Qué problema identifica en su trabajo cotidiano?
La falta de organizacién de la documentacion.

(Considera que la informacién del personal de trabajo se encuentra en buen estado

para trabajar?

No, pero con la reorganizacién y actualizacion que se estd llevando a cabo con la ayuda

de los pasantes se contara con una documentacion actualizada y en buen estado.
.De qué manera le ayuda la digitalizacién de informacion de un File?

En caso de requerimientos (fiscal PIE y otros) serfan mas rapidas las respuestas al
requerimiento de la documentacion, también para sacar instructivos y capacitaciones para

el personal.

.Quién es el encargado del manejo de los Files personales en el drea de Recursos

Humanos?
Sra. Cira Vacaflor Sanchez, Auxiliar de Recursos Humanos.

Al ser responsable de los files se hace cargo de toda la informacion que implica un file
personal. Después de muchas gestiones pasadas recién se hard la digitalizacién de la

informacion de un file.
(Existe algin sistema o base de datos para cargar informacién de un File?

No existe, pero se solicité al Departamento de informética un software para la

digitalizacién de la informacién més relevante como ser: contratos, memorandum

quinquenios, finiquitos y otros.

JAparte de las funciones de la responsabilidad de los Files qué otra funcién cumple

dentro del Dpto. de Recursos Humanos.

Encargada del control de la Declaracion Jurada de Bienes y Rentas de los trabajadores de

los Servicios Eléctricos de Tarija Sistema Central y Sistema El Puente.
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PROGRAMACION ANUAL DE VACACION

GESTION: 2018

PROGRAMACION EFECTUADA
DESCRIPCIO : g
AREA | oriiiposy| NOMBRE npeL | recrape | sawope | P2 |periopoDE| FECHA N° DE DIAS | TOTALDIAS [~ SALDO
ORGANIZAC| | o\ ipeq | GENERICO | hpGo | INGREso | vacacion DE | VacaciON |N|d0 FECHAFIN | * \CllEs | HABIES | VACACION
|ONAL " | (cARGO) - | L VRCACION |- 2 _
. (PUESTO) |
GERENCIA TECNICA
— 25/12/2017 05/01/2018 )
- MENDOZA Gerente Tec. 11-may-10 14,5 20 12/02/2018 23/02/2018 8 23 -85
Distribucién COLQUE ROBERT O |Distribucion a.i. 01/08/2618 10/08/2018 ”
02/05/2018 14/05/2018 9
scni TEETIN Secretaria 11/06/2018 15/06/2018 5
gf 'tre_;"'c_aﬁ f“:igg:‘?‘!?Em Gerencia Técnica 27-jun-05 136 20-30 09/08/2018 17/08/2018 7 31 105
siribacion - i List 15/10/2018 15/10/2018 5
21/12/2018 28/12/2018 5
19/01/2018 18/01/2018 1
02/02/2018 16/02/2018 9
19/04/2018 20/04/2018 2
- y 26/07/2018 31/07/2018 4
G. Técnica ROSALES LLAMPA [Kesp. Proy. -
o 8-sep-11 42,5 20 17/09/2018 21/09/2018 5 30 12,5
Distribucién ARMANDO Ext.(Rural} ¥ 7075018 e "
07/12/2018 10/12/2018 2
14/12/2018 17/12/2018 2
24/12/2018 26/12/2018 2
DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO
Dpto.
Operacionesy ~ [OMES VACA Tec. Matto. 22-mar-96 515 30 02/01/2018 02/02/2018 23 23 28,5
Matto. FUGENIO RUBEN |Transfor,




PROGRAMACION EFECTUADA

S DESCRIPCIO : :
AREA - NOMBRE - _ ESCALA S :
ORGANIZAC APELLIDOS Y GENERICO N DEL FECHA DE SALDO DE DE | PERIODO DE FECHA FECHA EIN N° DE DIAS | TOTAL DIAS SALDO
NOMBRES | : CARGO INGRESO VACACION ' - VACACION | INICIO . HABILES HABILES VACACION
- IONAL . (CARGOQ) : VACACION - : s = | e
s . (PUESTO) 3

Dpto.
Operacionesy  |LOPEZ ZAMORA 3731600% 13600% 3000% 18/07/2018 gl a1 3400% 102
Matto. OSCAR 1. Tec. Eléctrico 10/12/2018 11/01/2019 23
Dpto. 08/01/2018 26/01/2018 14
Operacionesy ~ |ORTEGA ESTRADA |Capataz de Cuad. 14-feb-00 58,5 30 10/07/2018 23/07/2018 10 34 24,5
fMatto. GUIDO I 30/08/2018 12/08/2018 10
Dpto.
Operacionesy  |CHOQUE AGUILAR Capataz de Cuad, 10-mar-86 76,5 30 o L6/0ene u 15 61,5
o AUGUSTO Ltto. 28/05/2018 01/06/2018 4 4
Dpto. il
Operacionesy  |GUTIERREZ 1-nov-86 56,5 30 15/12/2018 31/12/2018 10 10 46,5
Matto. GARECA ABEL Cspataz de Cuad. |
Dpto.
Operaciones y BACOTICH ABAN |Capataz de Cuad. 17-oct-88 31 30 08/01/2018 19/01/2018 6 6 25
Matto. DAVID I
Dpto.
Operacionesy  |AGUILERA VALDEZ Capataz de Cuad. 5-nov-01 138,5 30 Comisién Sindical 1385
Matto. WALTER v Comision >ingical ,
Dpto. ABASTOFLOR 18/01/2018 28/02/2018 27
Operacionesy CAMPERO Tec. !Vlt‘to. Red 15-nov-04 198,5 30 01/03/2018 12/04/2018 30 87 111,5
Matto. HERNAN Media T. 01/06/2018 13/07/2018 30
Dpto. B 19/02/2018 30/03/2018 29
Operacionesy  |GUTIERREZ Tﬂf- Matto. Red 24-dic-04 112 30 02/05/2018 11/05/2018 8 41 71
Matto. GARECA HECTOR |B2jaT. 24/12/2018 28/12/2018 4

19/02/2018 23/02/2018 5

20/03/2018 23/03/2018 4
Dpto. Mtto. Equipos 18/06/2018 22/06/2018 4
Operacionesy  |FARFAN FILEMON ., 24-ene-07 110 20-30 08/08/2018 10/08/2018 3 27 83
Matto. : 15/10/2018 18/10/2018 4

19/11/2018 22/11/2018 4

. 24/12/201 27/12/2018 3

Dpto. CORTEZ
Operacionesy  |CONDARCO eLviN |Operador Villa 14-feb-02 89 30 20/02/2018 09/03/2018 14 14 75
Matta. MARTIRIA Avaroa |
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