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DISENO DE UN MANUAL DE FUNCIONES PARA EL SERVICIO
GENERAL DE INDENTIFICACION PERSONAL TARIJA

1. Perfil

1.1.Antecedentes
El presente trabajo trata de una memoria profesional que se desarrolla en

la institucion publica del Servicio General de Identificacion Personal de
la direccion departamental de Tarija, dicha institucion se encarga de
otorgar a través de su registro, identificacion a los bolivianos y bolivianas
que residen dentro y fuera del estado plurinacional de Bolivia y a las
personas con permanencia legal en el pais.

Como todas las organizaciones buscan estandarizar sus procesos
administrativos por varias razones, como la comunicacion, el trabajo
eficiente en la organizacion, la responsabilidad y la division de trabajo
como principio fundamental en las organizaciones ya que contribuye a la
realizacion de tareas por diferentes trabajadores especializados en cada
unade ellas. Para lograr realizar una determinada actividad con eficiencia,
se hace indispensable cada vez mas el uso de herramientas administrativas
como manual de funciones, entre otros.

Es importante que las organizaciones cuenten con manuales
administrativos, ya que ayudan a informar y orientar la conducta de los
trabajadores, el perfil que debe tener cada uno de ellos, unificando los
criterios de desempefio y el curso de accion que deben seguir para cumplir
con los objetivos de la institucion.

Los manuales administrativos permiten transmitir de forma ordenada la
informacion como también orientar la conducta de los funcionarios de la
organizacion en la realizacion de alguna actividad. El interés del presente
proyecto es conocer las desventajas de no contar con manual de funciones
y plantear una propuesta que sea Util para el personal de la institucion del

Servicio General de Identificacion Personal Tarija.



1.2. Justificacion

Las experiencias laborales, comunmente reunen cualidades y destrezas
que adquiere un estudiante durante su proceso de aprendizaje, y las
demuestra en un area de trabajo que implique esta necesidad,
posiblemente luego se convertira no solo en esto, sino también en una
ayuda de crecimiento personal y académico.

Como también se busca aportar al conocimiento, como no hay estudios
anteriores para la elaboracion de un manual de funciones para la
institucion Segip Tarija. Igualmente, este proyecto contribuye a la
investigacion tedrica, que parte en un previo analisis situacional de la
institucion, teniendo como objetivo de accion proponer una solucién en
un problema administrativo que afecta a la institucion del Segip Tarija,
para el cual a través de una herramienta administrativa, que se propone
como solucidn para un mejor funcionamiento de la institucion.

El manual de funciones, es un documento que aportara al funcionamiento
eficiente del personal de la institucion Segip Tarija. Como también busca
mejorar el desempefio de cada funcionario, lo da una guia en lo que debe
realizar, sirviendo como herramienta indispensable, no solo al area
Administracion y Finanzas y sus unidades si no que a su vez se beneficia
toda la institucion, permitiendo que exista una mejor informacion,
obteniendo logros de los objetivos, juntamente a la mision y vision del
Segip Tarija.

El aporte que este proyecto da al estudiante, es reforzar los conocimientos
administrativos desarrollados durante la carrera de administracion de
empresas, como también llevar a la practica lo aprendido en teoria a través
de la experiencia profesional la oportunidad de disefiar una herramienta
administrativa que sea Util y de apoyo para la gestion de la institucién del
Segip Tarija. De esta manera se contribuira al desarrollo de habilidades y

destrezas.



1.3.Area de Trabajo: Recursos Humanos

Se desarrollara en la unidad de Recursos Humanos, que se encuentra

dentro del area de Administracién y Finanzas de la institucion del Segip

Tarija, ésta formada por las unidades de: Recursos Humanos, Activos

Fijos y Valores y Rangos. El &rea esta conformada por los siguientes

cargos:

>

VVVYVYVYVY

>

Responsable de administracion y finanzas
Oficial Valores y Rangos

Técnico de valores Y rangos.

Técnico de planillas y Control de personal.
Técnico de Activos Fijos.

Auxiliar de Activos fijos y Almacenes.
Auxiliar Administrativo.

Chofer.

El area de administracién y finanzas es el area que gestiona el

funcionamiento del Segip Tarija en coordinacién con la direccion

departamental, se encarga de la programacion de actividades y

presupuesto, el seguimiento a la ejecucion, como también gestiona el

personal, los activos fijos y los Valores.

1.3.1. Funciones que desempefia el area de Administracion y

>

Finanzas.

Administrar y supervisar el manejo administrativo en el marco
normativo vigente, de las oficinas de la direccion departamental
de Tarija.

Planificacion y control del presupuesto asignado a la direccién
departamental Tarija

Gestionar la adquisicion de activos fijos, materiales y suministros
de la Direccion Departamental.

Gestionar el material de valorado, para proveer al area de
operaciones de la Direccion departamental.

Gestionar el personal de la direccion departamental Tarija.



1.4. Problema
Segip Tarija es una institucion dedicada a otorgar identificacion personal,

a los bolivianos y las bolivianas que residen dentro y fuera del pais, como
también a los extranjeros que residen dentro del estado plurinacional de
Bolivia. Segip Tarija es dependiente del Segip Nacional, por lo que Segip
Tarija posee atribuciones dependientes y controladas por la nacional.
Segip Tarija esta encabezada por el director departamental y formado por
cinco areas: Administracion y Finanzas, Operaciones, Tics, Legal y
Archivo.

El manejo del area de administracién y finanzas es muy complejo, debido
a que Segip posee 55 funcionarios que desempefian funciones en la
institucion, en la gestién del recurso humano y en la coordinacion de los
distintos cargos se presentan dificultades.

El desconocimiento de las lineas de autoridad, funciones, tareas y
responsabilidad del cargo que ocupan, provoca deficiencias de los
funcionarios y evasion de responsabilidad en la toma de decisiones y en
problemas de actividades ya ejecutadas, por tanto algunas areas no
cumplen con los objetivos institucionales satisfactoriamente.

La comunicacion incompleta en la institucion, afecta en la realizacion de
las tareas, provocando demoras en tramites que se deben hacer dentro de
un periodo de tiempo.

Los controles que realiza oficina nacional son una presion para los
responsables de area, ya que cada area cuenta con un objetivo que se debe
cumplir en un determinado, si el area no puede cumplir se ve obligada a
solicitar el apoyo de funcionarios de las demas areas aunque que tienen
respectivas obligaciones, que no pueden desatender por lo cual ellos se
incomodan causando un conflicto laboral, y saturacién de funciones que
si bien apoyan en su mayoria no lo hacen con responsabilidad que tienen
con sus propias funciones, y tratan de realizar lo menos posible para no

involucrarse en ningun conflicto.



Segip también presenta problemas al adecuarse a la ausencia de su
personal por vacacion o reduccién de los mismos que se produce en las
diferentes gestiones si bien ocurre esto es muy dificil adecuar o hacer un
ajuste de actividades para la nueva estructura y es ain mas dificultoso al
no tener definidas las actividades de los cargos.

Por tanto, existe la probabilidad que haya sobre cargo de tareas al
funcionario y que éste no cumpla con sus deberes, argumentando que las
atribuciones no le corresponden y evade la responsabilidad de las mismas.
Por tanto se puede identificar sintomas que si bien son méas de control de
la unidad de recursos humanos, afecta a todo el personal, como ser; que
no se tiene lineamientos en sus funciones, no es responsable en los
problemas, hay actividades que lo realizan dos cargos, y la reduccién de
personal que viene sucediendo desde la creacion de la institucion, por la
demanda baja de usuarios y digitalizacion de misma, se redujo mas de la
mitad de los funcionarios por lo que las tareas se fueron asumiendo por
los cargos que se mantenian, es motivo de reduccion provoca recargo de
trabajo y disfuncionalidad en general.

Ver Anexo N° 1y 2

1.4.1. Definicion del problema
El desconocimiento de las funciones, responsabilidades y lineas de
autoridad de los funcionarios que ocupan los cargos, provoca
incumplimiento de funciones, evasion de responsabilidad en la toma de
decisiones y en actividades ya ejecutadas, como consecuencia no se
cumplen con los objetivos institucionales satisfactoriamente.

1.4.2. Pregunta de investigacion
¢Cual es la herramienta de gestién que debe elaborar la institucion del
Servicio General de identificacion Personal Tarija para mejorar su

funcionamiento?



1.5.0bjetivos
1.5.1. Objetivo General
Elaborar un Manual de Funciones para la institucion del Segip

Tarija, como una herramienta de gestion administrativa para mejorar
los procesos administrativos y contar con un recurso humano
eficiente.

1.5.2. Objetivos especificos

» Hacer el levantamiento de la informacion con las funciones
propias de cada cargo a través del trabajo de campo,
entrevistas con los funcionarios responsables y cargos
inferiores.

» Analizar la estructura actual de la institucién e identificar los
cargos por la que estd compuesta.

» ldentificar las funciones, tareas y responsabilidades de cada
cargo de la institucion.

» Determinar las lineas de autoridad y niveles que hay en la
estructura de la institucion.

> Establecer el perfil y las competencias especificas propias de

cada cargo para mejorar el funcionamiento del Segip.

1.6.Alcance

1.6.1. Alcance espacial
El presente trabajo se realizara en la institucion Segip-Tarija, con el
propdsito de analizar las tareas y funciones para la formulacion del
manual de funciones.

1.6.2. Alcance Temporal
Para la realizacion de este proyecto, segin convenio con Segip y
reglamentos universitarios, la pasantia se llevard a cabo en un
periodo de tres meses de la presente gestion (septiembre, octubre y
noviembre) a tiempo completo, para ello se tomaré en cuenta datos

de la institucién en estudio desde la gestion 2019.



1.7.Metodologias de la Investigacion

1.7.1. Investigacion Exploratoria
Para realizar el presente proyecto se aplicd el disefio de
investigacion exploratoria tomando en cuenta las tareas
involucradas, entrevistas con los funcionarios con el proposito de
obtener una perspectiva general de la problematica a desarrollar.
A través de ésta, se recopila informacion que permite conocer la
situacion actual en que se encuentran la institucion Segip-Tarija.

1.7.2. Investigacion descriptiva
Para la obtencién de la informacion primaria se utilizara el disefio
de investigacion descriptiva, a través del método de la encuesta y

observacion que estara dirigido a los funcionarios de la institucion.
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2. Marco Tedrico
Institucion. - Una institucion es una cosa establecida o fundada Se
trata de un organismo que cumple con una funcion de interés
publico. !
Administracion. - la administracion es "el proceso de planear,
organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los
objetivos organizacionales. 2
Cargo. - Chiavenato define un cargo como una unidad de la
organizacioén, cuyo conjunto de deberes y responsabilidades los
distingue de los demas cargos. Los deberes y responsabilidades de
un cargo, que corresponde al empleado que lo desempeiia,
proporcionan los medios para que los empleados contribuyan al
logro de los objetivos en una organizacion.
Un cargo puede ser definido como la reunién de todas aquellas
funciones, actividades, responsabilidades; entre otras, que son
realizadas por una sola persona y que ocupan un determinado puesto
en el organigrama funcional de la organizacion.®
La descripcion de los perfiles de cargos. - Es un proceso que
consiste en enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo
diferencian de los demas cargos de la empresa, es la enumeracion
detallada de las funciones o tareas del cargo (que hace el ocupante),
la periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace), los objetivos del
cargo (por que lo hace). Basicamente es hacer un inventario de los
aspectos significativos del cargo y de los deberes vy

responsabilidades que comprende. #

L https://definicion.de/institucion/

2 Introduccion a la Teoria General de la Administracion», Séptima Edicion, de Chiavenato Idalberto, McGraw-Hill
Interamericana, 2004, Pag. 10

3 Chiavenato, I. (1990), "Administracion de Recursos Humanos" Segunda Edicién. Ed. Mc. Graw Hill. pago. 227
4 Chiavenato, 1. (1990), "Administracion de Recursos Humanos" Segunda Edicion. Ed. Mc. Graw Hill.
México. Péag. 227



Manual administrativo. - Los manuales administrativos son
documentos que sirven como medios de comunicacion y
coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica tanto la informacion de una organizacién (antecedentes,
legislacion,  estructura,  objetivos, politicas,  sistemas,
procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las instrucciones
y lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus tareas. °
Organigrama.- El organigrama es la representacion grafica de la
estructura organica de una institucion o de una de sus éareas, en la
que se muestra la composicion de las unidades administrativas que
la integran, sus relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de
comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria.
Objeto.- Es el instrumento idoneo para plasmar y transmitir en
forma gréfica y objetiva la composicion de una organizacion.
Utilidad

» Proporciona una imagen formal de la organizacion.

» Facilita el conocimiento de una organizacion, asi como de

sus relaciones de jerarquia y coordinacion.
» Representa un elemento técnico valioso para el analisis
organizacional.

> Constituye una fuente autorizada de consulta.®
Perfil de cargos.- Es el documento formal en el que se especifican
las caracteristicas y requisitos tanto profesionales como personales
que debe cumplir el candidato para desarrollar de forma adecuada

las tareas y actividades propias del puesto. ’

5 FRANKLIN, Enrique, Organizacién de Empresas Anélisis Disefio y Estructuras, Manuales Administrativos.
Tercera edicion. Cap. 6 pag. 244.
6 FRANKLIN, Enrique, Organizacion de Empresas Analisis Disefio y Estructura, Estructuras Organizacionales.
Tercera edicion. Cap. 6 pag. 124
Ing. Angela Maday Fernandez Lopez, analisis descripcion y disefio de puestos de trabajo,

http://www.gestiopolis.com/canales5/rrhh/anapues.htm ,04 Julio 2006.
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Descripcion de puestos: Proceso gue consiste en enunciar las tareas
o responsabilidades que conforman y distinguen un puesto del resto.
Es el contenido del puesto o en otras palabras describe qué hace,
como lo hace y por qué lo hace. 8

Andlisis de puestos: Proceso en el cual se estudia y se determina
todos los requisitos, responsabilidades y condiciones que el puesto
exige para su adecuado desempefio.

Es importante, también, aclarar la diferencia existente entre ciertos
términos comunmente utilizados en el Andlisis y descripcion de
puestos de trabajo:

Elemento: Es la unidad minima indivisible del trabajo.

Tarea: Actividad individualizada e identificable como diferente del
resto.

Funcion: conjunto de tareas, realizadas por una persona, que forman
un area definida de trabajo. Suelen mantener entre si una relacion de
proximidad fisica o técnica.

Obligacidn: se les denomina asi a los diversos compromisos que
puede desarrollar una persona en una organizacion.

Ocupacion: clases de puestos que pueden ser hallados en diferentes
organizaciones y que presentan una gran similitud entre si. Este
término estd relacionado con la calificacion profesional de los
individuos, que le capacita para el desempefio de determinados
puestos de trabajo. °

Puesto. - Se trata de una o mas funciones que se organizan
constituyendo una nueva unidad de orden superior y adoptan una

posicién jerarquica en la organizacion.

8 CHIAVENATO, Idalberto. Administracién de recursos humanos. El capital humano de las organizaciones.
Novena Edicién. Cap. 8. Pag. 190.
9 CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de recursos humanos. El capital humano de las organizaciones.
Novena Edicién. Cap. 8. Pag. 190
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También puede definirse como "una unidad de organizacion que
conlleva un grupo de deberes y responsabilidades que lo vuelven
separado y distinto de los otros.*°

Evaluacion de desempefio. - ES una apreciacién sistematica de
coémo se desempefia una persona en un puesto y de su potencial de
desarrollo futuro. Toda evaluacién es un proceso para estimular o
juzgar el valor, la excelencia y las cualidades de una persona. La
evaluacion de los individuos que desempefian papeles dentro de una
organizacién se hace aplicando varios procedimientos que se
conocen por distintos nombres, como evaluacion modelo
desempefio, evaluacion de méritos, evaluacion de los empleados,
informes de avance, evaluacion de la eficiencia en las funciones.
Algunos de estos conceptos son inter- cambiables. En resumen, la
evaluacion del desempefio es un concepto dinamico, porque las
organizaciones siempre evaltan a los empleados, formal o
informalmente, con cierta continuidad.

Ademas, la evaluacion del desempefio representa una técnica de
administracion inescindible dentro de la actividad administrativa. Es
un medio que permite detectar problemas en la supervision del
personal y en la integracion del empleado a la organizacion o al
puesto que ocupa, asi como discordancias, desaprovechamiento de
empleados que tienen mas potencial que el exigido por el puesto,
problemas de motivacion, etc. Esto depende de los tipos de
problemas identificados, la evaluacion del desempefio serviré para
definir y desarrollar una politica de recursos humanos acorde con

las necesidades de la organizacion.

10 CHRUDEN, J. Herbert y SHERMAN, Arthur W.: Gestion del Personal. Cincinnati: South-Eastern. 1963.
1 CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de recursos humanos. El capital humano de las organizaciones.
Novena Edicion. Cap. 8. Pag. 202.
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Servidor publico. - Servidor pablico es aquella persona individual,
que independientemente de su jerarquia y calidad, presta servicios
en relacion de dependencia a una entidad sometida al &mbito de
aplicacion de la Ley. El término servidor pablico, para efectos de
Ley, se refiere también a los dignatarios, funcionarios y empleados
publicos u otras personas que presten servicios en relacion de
dependencia con entidades estatales, cualquiera sea la fuente de su
remuneracion.

Clases de servidores publicos. -Los servidores publicos se
clasifican en:

Funcionarios electos: Son aquellas personas cuya funcion publica se
origina en un proceso eleccionario previsto por la Constitucion
Politica del Estado.

Funcionarios designados: Son aquellas personas cuya funcién
publica emerge de un nombramiento a cargo publico, conforme a la
Constitucién Politica del Estado, disposicion legal u Sistema de
Organizacion Administrativa aplicable.

Funcionarios de libre nombramiento: Son aquellas personas que
realizan funciones administrativas de confianza y asesoramiento
técnico especializado para los funcionarios electos o designados.
Funcionarios de carrera: Son aquellos que forman parte de la
administracion pablica, cuya incorporacion y permanencia se ajusta
a las disposiciones de la Carrera Administrativa que se establecen
en el presente Estatuto.?

12 Bolivia: Ley del Estatuto del Funcionario Publico, 22 de octubre de 1999
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3. Diagnostico Institucional

3.1. Antecedentes

El Servicio General de Identificacion Personal (Segip) fue creado mediante
Ley 145 del 27 de junio de 2011, denominada Ley del Servicio General de
Identificacion Personal y del Servicio General de Licencias para Conducir,
como institucién publica descentralizada, con personalidad juridica y
patrimonio propio, con capacidad administrativa, financiera, legal, técnica
y operativa, bajo tuicion del Ministerio de Gobierno, con jurisdiccion y
competencia en todo el territorio del Estado Plurinacional de Bolivia.

El Segip es la Unica entidad publica facultada para otorgar la cédula de
identidad, dentro y fuera del territorio nacional, crear, administrar,
controlar, mantener y precautelar el Registro Unico de Identificacion (RUI),
de las personas naturales, a efecto de su identificacion y ejercicio de sus
derechos en el marco de la Constitucion Politica del Estado.

El Segip, de igual manera, se encarga de otorgar, registrar, renovar y
ejecutar la revocatoria de las licencias para conducir vehiculos terrestres en
todo el territorio del Estado Plurinacional de Bolivia, ademas de las
licencias internacionales. A partir de 2015, el Segip se convirtié en modelo
de eficiencia y eficacia, alcanzando logros y resultados mas que
satisfactorios.

Es una institucion estratégica y transparente, que llega a todos los
bolivianos. Actualmente se encuentra en los nueve departamentos del pais
y abrié oficinas en cinco paises del mundo para brindar a los bolivianos el
servicio en el lugar en el que residen.

A partir de la gestion 2011, el SEGIP posee un plan estratégico para un
periodo de cuatro afios y como parte de su estrategia institucional promueve
el acceso a la identidad de las personas que habitan en regiones alejadas del
pais, a través de la implementacion de Brigadas Mdviles de Cedulacion y
ha instalado oficinas permanentes y semipermanentes en provincias de alta

densidad poblacional.
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En el aspecto institucional en cumplimiento al Reglamento Especifico del
sistema de Programacion de Operaciones y Presupuesto, se realizaron
actividades preparatorias y organizativas consistentes en la articulacion del
Plan Estratégico Institucional con los Objetivos de Gestion y con el
Presupuesto anual Institucional del Estado.

3.2. Creaciony Naturaleza Juridica.

Servicio General de Identificacion Personal — SEGIP, se cre6 como
institucion puablica descentralizada, con personalidad juridica vy
patrimonio propio, con capacidad administrativa, financiera, legal,
técnica y operativa, bajo tuicion del Ministerio de Gobierno, con
jurisdiccion y competencia en todo el territorio del Estado Plurinacional

de Bolivia.

3.3. Domicilio

El domicilio legal del Servicio General de Identificacion Personal —
SEGIP, serd la ciudad de La Paz, debiendo establecer oficinas en todos
los departamentos del Estado Plurinacional de Bolivia, con objeto de
cumplir las funciones asignadas.
Segip Tarija, es una oficina departamental del Segip Nacional
denominada Direccién Departamental Tarija Servicio General de
Identificacion Personal y Licencias de Conducir Tarija.
3.4. Mision y Vision de la Institucion
3.4.1.Mision
Otorgar a través de su registro, identificacion a los bolivianos y
bolivianas que residen dentro y fuera del Estado Plurinacional de
Bolivia y a personas con permanencia legal en el pais, para el
ejercicio pleno de sus derechos, desarrollando soluciones integrales,
mediante la prestacion de servicios con calidad y calidez empleando

tecnologia de Gltima generacion.
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3.4.2.Vision

Lograr una Bolivia libre de indocumentados que accede a sus
derechos consagrados en la Constitucién Politica del Estado a través
de su identidad y posicionar el Registro Unico de Identificacion
Biomeétrico como la base primaria referencial de informacion, para

el conjunto de las entidades del pais

3.5. Objetivos de la Institucién

A continuacion, se detalla los objetivos Institucionales, que se encuentra

plasmados en el Plan Estratégico Institucional — PEI 2016-2020:

>

3.6.

Implementar la Nueva Cédula de Identidad con estandares
necesarios, que garanticen la unicidad de las personas.
Posicionar el Registro Unico de Identificacion como base primaria
de informacion de las instituciones Publicas, Privadas y Gobierno
electronico dentro de la normativa legal establecida.
Alcanzar una Bolivia libre de indocumentados.
Fortalecer la Gestion Institucional para brindar mejor calidad de
servicio.
Consolidar la Memoria Fisica e Historica del Archivo Nacional de
Identificacion Personal.
Establecer las politicas legales, operativas y administrativas del
Servicio General de Licencias para Conducir.
Principios de la Entidad.
El Servicio General de ldentificacion Personal — SEGIP, sujetara su
accion a los siguientes principios:
1. Universalidad. El acceso a la Cédula de Identidad — C.I., es

innegable e igualitario para todas las bolivianas y los bolivianos, las

y los extranjeros radicados en Bolivia.

2. Confidencialidad. Es el respeto y resguardo riguroso sobre la
administracion y control de la informacion proporcionada por las

bolivianas y los bolivianos, las y los extranjeros radicados en Bolivia.
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3. Unicidad. La Cédula de Identidad — C.1I., es intransferible y de
Unica asignacion para cada boliviana y boliviano.
4. Seguridad. Se garantiza la inviolabilidad de la identidad de las
bolivianas y los bolivianos mediante mecanismos adecuados,
oportunos y confiables.
5. Calidez. Brindar atencion personalizada, cordial, respetuosa y
amable a la poblacion.
6. Celeridad. Oportunidad en la prestacién del servicio brindado.
7. Eficiencia. Los servicios deben prestarse en el marco de la
optimizacion de recursos disponibles.
8. Transparencia. Los recursos publicos administrados se rigen por
criterios de transparencia y austeridad.
9. Obligatoriedad. Responsabilidad de documentar a las bolivianas
y los bolivianos dentro y fuera del pais.
10. Respeto a la dignidad. Mediante el cual todas las personas seran
tratadas sin ninguna discriminacion, respeto a la dignidad humana y
su identidad cultural.

3.7.Valores

> Integridad

Respeto

Lealtad

Verdad

Honestidad

Lealtad

Inclusion

Justicia social

vV V V V V V V V

Compromiso
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3.8.Atribuciones

v

Otorgar a través de su registro, identificacion a los bolivianos y
bolivianas que residen dentro y fuera del Estado Plurinacional de
Bolivia y a personas con permanencia legal en el pais.

Administrar y mantener actualizado el Registro Unico de
Identificacién RUI, con parametros de alta especialidad tecnoldgica,
regulando su uso, su actualizacion, su administracion y su
almacenamiento, asi como implementando mecanismos Yy/o
procedimientos que garanticen la privacidad, confidencialidad y
seguridad de los datos registrados.

Registrar la informacidn necesaria para otorgar a las personas nacidas
y naturalizadas la Cedula de Identidad (Cl) y la Cedula de Identidad
de Extranjero (CIE) para extranjeros con residencia legal en Bolivia
Desarrollar mecanismos para el registro domiciliario de las personas
en todo el territorio.

Otorgar licencias de conducir a los bolivianos y bolivianas del Estado

Plurinacional de Bolivia.

3.9. Organigrama de la Institucion

El Servicio General de Identificacion Personal Tarija es un
departamento del Segip Nacional, este Direccién tiene como la
méaxima autoridad el Director Departamental, el que dirige 5 areas de

la institucion.

Area de Administracion y Finanzas
Area Legal
Area de Operaciones

Area de Archivo

YV V. V V V

Area de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.
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Seqip
ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION DEL SERVICIO GENERAL
DE IDENTIFICACION PERSONAL TARIJA
GraficaN° 1
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3.10. Interrelacién de sus areas de la institucion

Grafica N° 2
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3.11. Infraestructura
Segip Tarija cuenta con una oficina central, donde estd la Direccion

Departamental y el &rea de Administracion y Finanzas, Archivo, TICs,
y de Operaciones central, en la cuidad cuenta con dos oficinas
descentralizadas en el Barrio Lourdes y San Jorge, que cuenta con una
encargada de oficina y operadores, de la misma forma trabajan las cuatro
oficinas regionales, de Entre Rios, Villa Montes, Yacuiba y Bermejo.
GréficaN° 3

3.12. Ubicacion dentro del organigrama general del Segip
nacional.
Grafica N° 4

DIRECCION EJECUTIVA
_

o€ ASESOR LEGAL
e
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3.13.  Fuentes y técnicas para la recopilacion de informacion

Teniendo en cuenta el objetivo del trabajo, las técnicas e instrumentos a
utilizar para la recopilacion y el procesamiento de la informacion seran
fuentes primarias y secundarias, dentro de las primarias se realizaran
entrevistas estructuradas con el objetivo de determinar si los funcionarios
tienen pleno conocimiento del cargo que ocupan, el area y todo acerca de
sus funciones y responsabilidad en la institucion. También como apoyo a
la los datos obtenidos en las entrevistas se realizara encuestas al personal

de la institucién para captar datos mas directos y exactos.

El método de observacion directa también, es utilizado para obtener
informacidn, es el método que mas eficiente, porque al estar presentes en
la institucion se obtiene informacién de la realidad, como se ejecutan

todas las actividades en la institucion.

Asi mismo la informacion secundaria se recopilara a través documentos
de manejo administrativo del Segip con la cual se pretende recopilar

informacion para el disefio de la propuesta.

3.13.1. Entrevistas

3.13.1.1. Entrevistas a los funcionarios responsables de area del Segip
Tarija.
Objetivo: Conocer mas a profundidad los problemas

identificados en la exploratoria realizada, ésta se realiza a mas
funcionarios y de distintitas areas del Segip Tarija como también
se pretende recopilar informacion acerca de los cargos y todas

las responsabilidades del mismos.

> ldentificar la estructura institucional que maneja la
institucion, la linea de autoridad y los niveles de la

institucion.
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3.13.2.

» Conocer el perfil profesional y de capacitacion de los
funcionarios.
> ldentificar el objetivo que tiene cada area para dirigir las
funciones de los cargos que se encuentran en las areas.
> ldentificar las funciones que desempefian los cargos de cada
area.
» Conocer la opinion de como se puede mejorar el desempefio
de los funcionarios y por ende la institucion.
Mecanica: Entrevista personal se realizara al titular de cada cargo.
A los responsables y técnico de area como también auxiliares que
ocupan la base de la estructura. Con base en el formato, pre llenado
se completa con la informacion correspondiente del &rea. Formato

de la entrevista ver Anexo 3

Encuesta
Las encuestas se realizan con el objetivo de saber a cerca de los

problemas identificados en la entrevista, en la encuesta se cuestiona
a los funcionarios que tiene problemas en sus funciones para
plantear una solucion que ayude a solucionar estos problemas que

Se presentan actualmente.

Objetivos de la Encuesta

PRIMERA PREGUNTA: Permite visualizar si el funcionario tiene
conocimiento de cudl es el area del Segip al que pertenecen y a su
vez identifica a quien debe dirigirse o los cargos que dependen del

suyo.

SEGUNTA PREGUNTA: conocer si los funcionarios realizan
funciones de otro cargo, lo cual causaria disfuncionalidad en la

funcién de cada cargo.
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3.13.3.

TERCERA PREGUNTA: identificar la razon por la cual realiza
funciones que no le corresponden si su respuesta fue no o si algunas

veces realiz6 funciones que no le correspondian.

CUARTA PREGUNTA: permitira tener conocimiento si el
funcionario al realizar funciones de otro cargo tuvo problemas o

alguna complicacién y cual fue el problema que le ocasiond.

QUINTA PREGUNTA: permitira saber si para los funcionarios el
contar con un manual de funciones ayudard a solucionar los
problemas sobre las funciones de los cargos, éstos mencionados en

la encuesta, mencionados en la encuesta.
Disefio de la encuesta ver Anexo N° 4

Observacion Directa

Durante la permanencia en la institucion del Segip Tarija se pudo
observar.

Los funcionarios realizan funciones que no corresponden al cargo
asignado, ocasionado por el incremento de la demanda que se
origina en épocas altas esta situacion también provoca saturacion de
trabajo, y que los funcionarios dejen sus tareas y responsabilidades
cotidianas para realizar funciones de otras areas. Esta situacion
ocurre mas en el area de operaciones, cuando la demanda
incrementa el area mas sobrecargado es el operativo, juntamente con
al éarea legal. Las lineas de autoridad se encuentran en &reas
definidas de manera clara como ser en archivo, el &rea de
tecnologia, y el legal. En el area de operaciones y Administracion
no se pude observar las lineas de autoridad, el area de
Admnistracion que tiene tres unidades y en el organigrama muestra

que hay una autoridad descentralizada muy diferente a la realidad.
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En el ara de operacion es el que cuenta con mas personal con
distintitos niveles, inclusive los técnico de operaciones, en grados
como técnico I, Il y 11, en su mayoria se puede observar que tienen
las mismas funciones, pero el técnico |, tiene més especializacion y
conocimiento por lo tanto y estd preparado no solo para la
cedulacion, si no tiene otras funciones.

La evasion de responsabilidad se puede observar en la mayoria de
los funcionarios del Segip, estos tiene a evadir la responsabilidad en
cada problema que se presenta, nadie se hace cargo debido a que
estan sujetos a algun proceso, y mas cuando comparten la misma
funcion.

También existe la evasion de responsabilidad cuando en la ausencia
de un funcionario, otro cumple sus funciones y existe algun error,
entonces el funcionario que realizo la funcion no se hace
responsable y menos al que le correspondia esa funcion.

En el perfil de cargo, se puede observar que en el inicio de la
experiencia profesional, la mayoria de los funcionarios cumplian
con el perfil de cargo, posteriormente las contrataciones que se
hicieron no cumplian con algunos requisitos, también se puede
observar que los pretiles de cargos manejado por el Segip no es muy
exigente en los cargos inferiores, y el trabajo exige personal
profesional y capacitado actualmente.

La estructura del Segip Tarija no se encuentra plasmado en un
organigrama el personal maneja estructuras improvisadas, las
responsables realizan organigramas dependiendo sus necesidades,
manejan una estructura regional en el departamento como también
otras para tener conocimiento del personal, el cual complica las
lineas de autoridad, Segip Tarija no cuenta con manual de funciones,

el cual ocasiono conflictos en la institucion.
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3.13.4. Informacion Secundaria
En la informacion secundaria se analizara documentos del Segip como la

Ley 145, y documentos y datos del area de administracion.

La ley N° 145 de 27 de junio de 2011, ley del servicio general de

identificacion personal y servicio general de licencias para conducir.

En el articulo 6, detalla los niveles de la estructura organica, del Segip, que

comprende los siguientes niveles:

Directorio: contara con un Directorio conformado por la Ministra o el
Ministro de Gobierno, por la Ministra o el Ministro de Justicia y la

Presidenta o el Presidente del Tribunal Supremo Electoral.

Ejecutivo: La Directora o el Director General Ejecutivo es la Maxima
Autoridad Ejecutiva (MAE) del Servicio General de Identificacion Personal
— SEGIP.

Nivel técnico- Operativo.

En el articulo 10 de la misma ley se encuentran las atribuciones del director,

informacion elemental para la investigacion.
Son atribuciones de la Directora o el Director General Ejecutivo del SEGIP:

1. Ejercer la representacion legal de la institucion.
2. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas y operativas.

3. Realizar y autorizar los actos administrativos necesarios para el
funcionamiento de la institucion.

4. Suscribir contratos, convenios y acuerdos para la ejecucion de planes,
programas y proyectos.

5. Designar y nombrar al personal de la institucion de acuerdo a

disposiciones legales.
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6. Implementar mecanismos para el desarrollo, uso y explotacion de

tecnologias de informacion y comunicacion.

7. Emitir disposiciones administrativas generales y particulares para el

cumplimiento de los objetivos institucionales.
8. Aprobar el presupuesto de la institucion y sus modificaciones.

9. Aprobar el Plan Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual,

reglamentos y manuales internos.

10. Aprobar la apertura de oficinas en todo el territorio del Estado

Plurinacional de Bolivia.

11. Coordinar la prestacion del servicio de identificacion en el exterior del

pais con el Ministerio de Gobierno y el Ministerio de Relaciones Exteriores.
12. Aprobar la ejecucidn presupuestaria y memoria anual de la institucion.

13. Presentar informe a la Presidenta o al Presidente del Estado
Plurinacional de Bolivia, a través de la Ministra o Ministro de Gobierno
sobre las acciones implementadas y sus resultados, sin perjuicio del

cumplimiento de las normas de control fiscal.

14. Otras actividades relativas al cumplimiento de las atribuciones de la
institucion.

Mediante la Revision de documentos de la unidad de recursos humanos; los
files personales se encuentran, la evaluacion de desempefio de cada
funcionario, informes de actividades y POAIs de los cual se extractara

informacidn acerca de sus funciones que realizan, y las competencias que

deben tener cada cargo de la institucion.
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Se obtuvo informacién de perfiles genéricos de cargos que maneja el Servicio
General de identificacion personal Tarija. Donde se describe la categoria,
que son el ejecutivo y operativo este reglamentado por la ley 145 en el
articulo 6 también se muestra la clase del cargo que esta representado en
nameros del intervalo cuarto al séptimo.

PERFILES GENERICOS DEL SEGIP TARIJA

Licenciatura con titulo en provision Cursos relacionados con
4 Director Departamental nacional ( en el area realacionado con el el cargo 5afios 2afios
cargo) v
Licenciatura con titulo en provision .
. . . Cursos relacionados con N "
Responsable Proesional nacional ( en el area realacionado con el ol cardo 4 afios 1afio
cargo) v
EJECUTIVO —— . —
Licenciatura con titulo en provision .
. ) X Cursos relacionados con N .
5 Profesional | nacional ( en el area realacionado con el el cardo 3afios lafio
cargo) v
Licenciatura con titulo en provision I
. . . Cursos relacionados con N "
Profesional Il nacional ( en el area realacionado con el ol carto 2afios 1afio
cargo) 9
. Tecnico superior, estudiante Cursos relacionados con N "
Tecnico | R N 2 afios 1afio
_universitario 3er afio el cargo
. Tecnico medio/ superior festudiante | Cursos relacionados con N "
6 [fecnicoll universitario 2° afio el carqo 2éfos Lafio
OPERATIVO . Tecnico medio/ superior festudiante | Cursos relacionados con N "
Tecnico 11l A 2 afios Lafio
universitario 2° afio. el carqo
N . . Cursos relacionados con « ~
7|Auxiliar | Bachiller en humanidades 1afio 1/2 afio
elcargo
Tabla N° 1

Se obtuvo datos acerca de la reduccién de personal desde la creacion del
Segip Tarija hasta la actualidad, que es mas del 50% se representa en la
siguiente tabla.

Tabla de reduccion de personal del servicio general de identificacion
personal Tarija

ANoS N° de Funcionarios
2011 105 Funcionarios
2014 85 Funcionarios
2017 70 Funcionarios
2020 55 Funcionarios

Fuente Propia
Tabla N° 2
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3.14. Tratamiento de la Informacién
Para la tabulacion de la informacion después de haber realizado las encuestas

en la institucion Segip Tarija, se utilizaran las técnicas estadisticas. La

poblacién de este proyecto de investigacion esta dada por los funcionarios

de la institucion los cuales aportaran informacion clave para el analisis de la

investigacion.

El personal que labora y que actualmente cumplen con las actividades en la

institucion Segip Tarija es cincuenta cinco (55) lo que constituye un universo

micro con caracteristicas homogéneas lo que forman una poblacion concreta

y real. La forma en la que presentaremos los datos sera a través de graficas

para mejor comprension.

3.15. Recoleccion y ordenamiento de la informacion

3.15.1. Tabulacién, ordenamiento y

procesamiento de la informacién

PREGUNTA

A

B

C

D

E

F

TOTAL

1. Marque, el area que de
acuerdo a su cargo
pertenece.

10%

30%

10%

20%

20%

10%

100%

2 ¢Alguna vez ha realizado
funciones que no acuerdo
con el cargo que usted
desemperia actualmente?

30%

0%

70%

100%

3 ¢Por qué motivo realizo
actividades que no le
correspondian o de otro
cargo?

15%

31%

38%

8%

8%

100%

4. ;Realizar actividades que
no le corresponden le
produjo algun
inconveniente?

7%

36%

27%

15%

15%

70%

100%

5. ¢Considera que el contar
con un manual de funciones
ayudaria a reducir total o
parcial mente los problemas
de la institucion?

70%

10%

20%

100%

Tabla N° 2 —Fuente Propia
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La tabulacion se realiz6 en hoja electronica, cada pregunta con sus
resultados obtenidos los mismos se muestran en porcentaje, la pregunta
se ubica en la primera columna y sus resultados en el total se muestran
el final, la tabulacion a detalle se encuentra en el siguiente. Ver anexo
N° 5

3.15. Presentacion de Datos

1. MARQUE CON UNA X EL AREAAL QUE
USTED CORRESPONDA

20% 20%

20% 10% 10% . 10%
0% I I

AREAS DEL SEGIP

CANTIDAD DE
FUNCIONARIOS

B DIREC mADM mARCH OPER m®TICs LEGAL

Gréfico N° 5-Fuente Propia
De los encuestados 1 funcionario pertenece a direccidn, tres son del &rea
de Admnistracion, 1 funcionario del area del archivo y dos del area legal

y operaciones y uno del area TICs.

2. ¢ Usted realiza funciones que no esten de
acuerdo con el cargo que usted desempefia

acﬁialmente?
70% =Si
0% = NO

ALGUNA VEZ

Gréafica N° 6-Fuente propia

El 30% de los funcionarios encuestados respondié que si realiza
funciones que no le corresponde a su cargo, el 70 % alguna vez realizo
funciones de otro, y 0% o ningun funcionario sélo realizé las funciones

que solo corresponden a su cargo.
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3. ¢Por qué motivo realizo actividades que no
le correspondian o de otro cargo?

2% 8% = APOYO
(]
\\ P ASIG. DE FUNCIONES
- 31% AUSENCIA
(]
/ REDUCCION
OTRO

Gréfico N° 7-Fuente propia
La principal motivo por lo que los funcionarios del Segip realizaron
actividades que no le correspondian a su cargo, fue la ausencia del
funcionario, la segunda razén fue que debido a vacaciones o bajas, son
asignadas las funciones, el tercer motivo es por el trabajo en equipo y se
apoyan los funcionarios y por ultimo es debido a la reduccion del personal.

4.¢Realizar actividades que no le corresponden
le produjo algun inconveniente?

7%
‘ NINGUNA
15%\ / 36% INCUMPLIMIENTO
/ SOBRECARGA
/ ASUMIR RESPONSABILIDAD

27%

Gréfica N° 8 Fuente Propia

El inconveniente que ocurrié con mayor frecuencia al realizar actividades que
no le correspondian al funcionario es el incumplimiento de las funciones de su
cargo, seguido por la sobrecarga laboral, y como tercer inconveniente es
asumir responsabilidad de otro cargo con el mismo porcentaje al funcionario no

le ocasiono ninguno.
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5.¢El contar con un manual de funciones
ayudaria a reducir total o parcialmente los
problemas de la institucion?

20%

‘ .
( Sl
70%

= NO

POSIBLEMENTE

Gréafica N° 9 -Fuente Propia

El 70 % de los funcionarios encuestados opinan que el disefio de un manual
de funciones ayudaria a resolver los problemas mencionado en la encuesta
y el 10% opina que no ayudaria un manual de funciones y un 20% piensa

que posiblemente ayudaria.
3.16. Andlisis de los resultados

Analisis de las entrevistas.- Al obtener la informacion a través de las
entrevistas, nos lleva a un analisis de resultados donde conocemos las
opiniones y la situacion de 10 funcionarios que trabajan en la institucion
Segip, de los cuales cinco de ellos son los responsables de cada una de las
areas, por tanto se recopilo informacion de las cinco areas del Segip, se
identificoO de manera clara lo que se pretendia, algunas deficiencias o
problemas, como también opiniones a para mejorar el funcionamiento

de la institucién departamental.

En las opiniones de cada uno de los entrevistados, que es una fuente de
informacion para poder tomar decisiones que ayuden a disefiar una

propuesta
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Como un primer escenario se identifica diferencias entre funcionarios del
nivel ejecutivo con los del operativo, los del nivel ejecutivo tiene mas
conociendo de la institucion, mientras que los cargos de operativos mas

bajos solo cumplen con lo que le es ordenado.

Las entrevistas se realizaron con el objetivo de recabar en formacion para
identificar de manera contundente los problemas en la institucion y partir
de ahi disefiar la propuesta, que ayude a minimizar los problemas
identificados por tanto, se puede verificar que la mayoria de los
funcionarios estan en pleno conocimiento de su puesto de trabajo en la

institucién y son activo eficiente para la mismas.

Al preguntar a las funcionarias responsables de cada area acerca se
obtiene bastante informacion sobre la estructura de la institucion,
también podemos apreciar que la estructura organica es diferente al
organigrama que se manejé actualmente, a partir de este punto se puede
identificar todo los cargos con los que cuenta la institucion y que los
niveles se puede comparar con los presentados en la informacion
secundaria, los funcionarios del nivel méas bajo no conocen bien la

estructura, mientras que el nivel ejecutivo tiene pleno conocimiento.

Analizando también acerca de las lineas de autoridad se identifica
claramente en el &rea de archivo, en Administracion el cargo de auxiliar
administrativo describe que a pesar de que él tiene conocimiento de quien
es su superior él trabaja como subordinado de otro cargo. Area de
tecnologia y legal estan claramente definidos, por qué solo cuenta con
namero reducido de funcionarios, mientras que el area de operacion es
complejo no se identifica su estructura, ya que no solo trabaja en la oficina

central de Tarija sino que en 4 oficinas regionales y 2 desconcentradas.

En la preguntas acerca de los objetivos que tiene el area, las responsable

tiene claro el objetivo este dato nos da un punto clave para desarrollar la
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herramienta porque si se conoce lo general, ayudar a definir los objetivos
de cada cargo lo mismo se identifica en las funciones de todas la areas,
cada una tiene sus funciones bien definidas para conseguir el objetivo de
la institucion, sobre solo el perfil que debe cumplir cada funcionario para
ocupar el cargo, se cumple, con excepcion de funcionarios que entran a
la institucion por nombramiento, esto es el resultado de los cambios
politicos de la institucion como segun ley 145 la maxima autoridad debe
ser designada por el presidente del estado boliviano, y el mismo tiene la
capacidad de realizar nombramientos directos que afectan a la institucion
ya que no es no competente desempefiar un cargo del que no cumple con

el perfil , que exige el mismo.

El clima de institucion, es tenso con existe conflictos entre conflictos
entre funcionarios, es una dificultad significativa cuando son funcionarios
del mismo area ya que complica en el desarrollo de sus funciones, como
también existe conflictos en la reduccion del personal y el ajuste de las

funciones.

En asumir la responsabilidad es un problema determinante en las
instituciones publicas, y Segip no es una excepcion, cada problema que
existe o alguna irregularidad ningun funcionario se hace responsable, ya
que dependiendo de la falta, existen procesos administrativos, desde la
suspension del funcionario o descuentos salariales. No cumplir las
funciones o realizar alguna negligencia en el cumplimiento de la misma

tiene consecuencias administrativas.

Por tanto es necesario un documento que defina claramente sus funciones
y responsabilidades para evitar la evasion al alcance de sus funciones el
personal en su mayoria no tiene bien en la coordinacion los funcionarios
también respondieron la forma de coordinacién que tienen los cargos en
sus areas y no se hace de manera eficiente y eso que entre sus

competencias los mismos deben trabajar en equipo, al no haber
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coordinacion, lleva a que los funcionarios apoyen de forma obligatoria
desempefiando funciones que no le competen, generando sobrecargo
laboral e incomodidad. En sus opiniones de mejorar la institucion
sugieren que se defina formalmente las funciones y mas las
responsabilidades como también que el perfil de cargo especifique la

formacion profesional y competencia.

Anélisis de encuestas.- la encuesta se realiz6 para obtener informacion
de irregularidades identificados en las entrevistas que muestran el
problema que tiene la organizacion se realiz6 para preguntar directamente
acerca de las funciones que desempefian, encuestados fueron funcionarios
diferentes a los que respondieron a la encuesta, por tanto en las respuestas
se pudo evidenciar es la misma que los cargos en su mayoria realizan
funciones que no le corresponden por razones de ausencia del
funcionario, asignacion formal de actividades reduccion de personal y
apoyo. Otro motivo elemental que respondié una funcionaria es porque
era el funcionario no cumplia sus funciones y ella era su superior y debia

cumplir obligatoriamente.

En las pregunta si realizar estas actividad le ocasiond problemas, a la
mayoria fue incumplimiento de sus propias funciones debido a que tenia
que realizar las otras y como no tienen la capacidad de realizarlos mas de
manera fluida, no pudo cumplir con sus actividades, después tienen
sobrecarga laboral, asumir responsabilidad porque cuando el funcionario
retoma sus funciones, evade totalmente la responsabilidad de la actividad.
Otro inconveniente es los conflictos que se crean entre funcionarios

cuando hay el proceso esta mal.

En la ultima preguntas de la encuesta es acerca del disefio de manual de
funciones, el cual en su mayoria estd de acuerdo o piensa que seria
importante este documento administrativo en la institucion y serviria

como guia para los funcionarios y mas para los nuevos, como también
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creen que ayudaria al desempefio de cada area porque contiene la
definicion de las funciones y sus responsabilidades por tanto el

funcionario se comprometeria mas con la institucion.
Anélisis de informacion secundaria.

La ley 145 y el reglamento nos sirve como respaldo para datos de la
propuesta, mientras que en otros documentos de la unidad de recursos
humanos, nos sirven para analizar la problematica, en los file personales
encontramos informacién del personal desde datos documentos
personales y todo su historial laboral en la institucion, en la seccién de
rendimiento se encuentran las evaluaciones de desempefio de los cuales
los cargos que pertenecen al categoria operativa tienen un puntuaciones
bajas clasificadas en suficientes estos cargos también son los que tienen
mas dificultad en sus funciones y responsabilidades, mientras que los de
la categoria ejecutivo tienen completo conocimiento de sus funciones, y

mas los funcionarios antiguos.

Los programas operativos anuales individuales (POAIs) son documentos
que realizan los funcionarios para programar sus actividades de la
siguiente gestion, pero cuando deben ejecutarlos esto cambia
regularmente a los requerimientos de la institucion y esto exige una nueva
planeacion y requerimiento, si existe altas de demandas la direccion,
realiza asignaciones de mas funciones a los funcionarios esto lo realizan
sin ningun beneficio econdémico u otro, sino que solo es sobrecargo de
funciones para el funcionario, como también en ocasiones no se siente
preparado ni capacitado para asumir funciones de cargos superior al que
desempefia y menos tomar las responsabilidades del mismo. Los
funcionarios de cargos inferiores en su mayoria no aceptan tomar

responsabilidades de los cargos superiores.
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3.17.

Conclusiones
Se observo funciones no cubiertas por los cargos debido, debido

a demanda alta que existen en épocas del afio y como en algunos
objetivos que se requiere mas personal.

Los cargos del nivel ejecutivo tienen sobrecarga de trabajo,
asumen la responsabilidad del area, o de su unidad, por tanto tiene
mas funciones

La estructura de las areas cuenta con muy poco niveles y no
muestra la realidad en su funcionamiento.

Los cargos de la institucion del nivel operativo no tiene
claramente definido las funciones, ni responsabilidades de su
cargo.

En los cargos de nivel operativo, como los auxiliares existe
confusion en la linea de autoridad.

Los funcionarios de la institucion realizan actividades no
asignadas a su puesto de trabajo dando lugar a duplicidad de
funciones, uso inadecuado de recursos y evasion de
responsabilidad.

Funcionarios del Segip no cumplen con el perfil de cargo actual.
La institucion no cuenta con un manual de funciones donde estén
enmarcadas las funciones, tareas y responsabilidades para cada

cargo.
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1. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION

1.1. INTRODUCCION

El Segip es laentidad publica con la facultad para otorgar la cédula de identidad,
dentro y fuera del territorio nacional, crear, administrar, controlar, mantener y
precautelar el Registro Unico de ldentificacion (RUI), de las personas naturales, a
efecto de su identificacion y ejercicio de sus derechos en el marco de la Constitucion
Politica del Estado.

El Segip, de igual manera, se encarga de otorgar, registrar, renovar y ejecutar la
revocatoria de las licencias para conducir vehiculos terrestres en todo el territorio del

Estado Plurinacional de Bolivia, ademas de las licencias internacionales.

A partir de 2015, el Segip se convirtio en modelo de eficiencia y eficacia, alcanzando

logros y resultados mas que satisfactorios.
1.2. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Servicio General de Identificacion Personal (Segip) fue creado mediante Ley 145
del 27 de junio de 2011, denominada Ley del Servicio General de Identificacion
Personal y del Servicio General de Licencias para Conducir, como institucion publica
descentralizada, con personalidad juridica y patrimonio propio, con capacidad
administrativa, financiera, legal, técnica y operativa, bajo tuicion del Ministerio de
Gobierno, con jurisdiccion y competencia en todo el territorio del Estado Plurinacional
de Bolivia.

1.3. MARCO LEGAL

El Servicio General de Identificacion Personal (Segip) fue creado mediante: Ley 145
del 27 de junio de 2011, denominada Ley del Servicio General de Identificacion
Personal y del Servicio General de Licencias para Conducir, con personalidad juridica

y patrimonio propio, con capacidad administrativa.

El reglamento interno del personal del Segip (Version 1 2018).
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La ley 1178 de Admnistracion y control Gubernamental.

Normativa basica del sistema de organizacién administrativa aprobada mediante la

resolucion suprema N° 29894 del 20 de mayo de 1997.
1.4. ATRIBUCIONES.
Ley 145 del 27 de junio de 2011. Titulo I, Capitulo I1, Articulo 5

» Otorgar a través de su registro, identificacién a los bolivianos y
bolivianas que residen dentro y fuera del Estado Plurinacional
de Bolivia y a personas con permanencia legal en el pais.

> Administrar y mantener actualizado el Registro Unico de
Identificacion RUI, con pardmetros de alta especialidad
tecnologica, regulando su uso, su actualizacion, su
administracion y su almacenamiento, asi como implementando
mecanismos y/o procedimientos que garanticen la privacidad,

confidencialidad y seguridad de los datos registrados.

» Registrar la informacién necesaria para otorgar a las personas
nacidas y naturalizadas la Cédula de Identidad (CI) y la Cédula
de Identidad de Extranjero (CIE) para extranjeros con residencia

legal en Bolivia

» Desarrollar mecanismos para el registro domiciliario de las

personas en todo el territorio.
1.5. Misién

Otorgar a través de su registro, identificacion a los bolivianos y bolivianas que residen
dentro y fuera del Estado Plurinacional de Bolivia y a personas con permanencia legal
en el pais, para el ejercicio pleno de sus derechos, desarrollando soluciones integrales,
mediante la prestacion de servicios con calidad y calidez empleando tecnologia de

ultima generacion.
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1.6. Vision

Lograr una Bolivia libre de indocumentados que accede a sus derechos consagrados en
la Constitucién Politica del Estado a través de su identidad y posicionar el Registro
Unico de Identificacion Biométrico como la base primaria referencial de informacion,

para el conjunto de las entidades del pais.
2. OBJETIVO DEL MANUAL DE FUNCIONES
Objetivo General

Optimizar la competencia y el desempefio del personal de la institucion SEGIP Tarija
a través de la descripcidn, la estructura, la linea de autoridad el perfil de cargo, con
sus respectivas funciones, responsabilidades, y compromisos requeridos para el

desempefio exitoso en el cargo.
Objetivos especificos

» Presentar de manera clara y objetiva la estructura jerarquica de

la institucion Segip Tarija.

» Satisfacer las necesidades de informacidon requerida respecto al

propio cargo para desempefiarse en él, de manera eficiencia.

» Agilizar los procesos en la institucion por medio de la
comunicacion efectiva y oportuna con las personas necesarias

para la gestion.

» Reducir la sobrecarga de tareas y responsabilidades en algunos

cargos.

» Mantener un modelo por competencias en la Gestion del talento
Humano, de manera que se adopten mecanismos que
incrementen la competencia del personal y la efectividad del

servicio
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DIRECCION DEPARTAMENTAL DEL  |pagina 1 de 55
SERVICIO GENERAL DE

INDENTIFICACION PERSONAL TARIJA Version: 01

MANUAL DE FUNCIONES Emision 2019

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area Direccion
Categoria Ejecutivo
Denominacion Director Departamental
Cddigo 703
Ubicacién Geografica Tarija Oficina Central
Numero de Empleos 1
I1. RELACION DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato | 1| Director Nacional del SEGIP
5 5 Responsables de Areas
Subordinados Directos 1 Secretaria
I11. REQUISITOS
Licenciatura con Titulo en Provision
Requisitos de Formacion Nacional en Derecho, Admnistracion,
Economia o Contaduria.

General A
Requisitos de Experiencia — > Anos

Especifica 2 ANos

V. OBJETIVO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y supervisar, en la cobertura del Departamento, las actividades de
emision documental, actividades administrativas en el marco de la normativa vigente,
aplicacion de las politicas y estrategia institucional, definidas por el Director General
Ejecutivo del Segip.

IV. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO

Funciones Generales

Ejercer la responsabilidad legal de la institucion en el departamento

Realizar autorizar los actos administrativos necesarios de la institucién en el
departamento de su cobertura.

Emitir disposiciones administrativas generales y particulares, para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Firmar las certificaciones requeridas por la Fiscalia, Ministerio Piblico y otras
instituciones similares

Revisar y aprobar el Anteproyecto del Programa Operativo Anual articulado al
Presupuesto Institucional de la oficina de la departamental, remisién del mismo a la
oficina nacional para su revision y en su caso su aprobacion correspondiente.

Atender requerimientos de informacion efectuadas por instancias competentes
referidas al saneamiento de registros observados en el marco de la normativa vigente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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Supervisar la ejecucién de los recursos financieros asignados a la direccién
departamental, conforme a normativa inherente, vigente.

Dirigir 'y supervisar las actividades de mejora continua de los procesos,
procedimientos y servicios brindados por la entidad, enmarcandose en la normativa
vigente.

Funciones Especificas

Coordinar actividades técnico-operativas con las areas: Administrativas, juridica,
tecnologia, operaciones y archivo.

Analizar, supervisar y aprobar la documentacion (informes, reportes y otros similares)
generados por las oficinas y personal dependientes de la direccion departamental).

Monitorear de manera permanente el rendimiento de las oficinas de emision
documental, a través de la generacion de indicadores e indices de productividad.

Supervisar el desempefio del personal dependiente de la direccion departamental y el
cumplimiento de los procedimientos administrativos, legales y operativos.

Supervisar la ejecucién de los recursos financieros asignados a la direccién
departamental, conforme a normativa inherente, vigente.

Dirigir y supervisar las actividades de mejora continua de los procesos,
procedimientos y servicios brindados por la entidad, enmarcandose en la normativa
vigente.

VI. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias Criterios de Desempefio
_ Capacidad de trabajar en equipo. |_Calidad y mejoramiento continuo.
_ Capacidad de trabajo bajo _Profesionalismo e integridad.
presion. _Liderazgo.
_ Habilidad de manejo y resolucion | _Tolerancia a la presion.
de conflictos _Responsabilidad.
Pro-actividad _Organizacion.

Liderazgo Etica-Responsabilidad |—Capacidad de Gestion.
Iniciativa y creatividad _PIan|f|caC|o_n. . :
Compromiso institucional _Competencias y Trabajo en Equipo.

Habilidades sociales altamente
desarrolladas

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma Firma Firma
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B l. IDENTIFICACION DEL CARGO
Area Legal
Categoria Ejecutivo
Denominacion Responsable Legal
Caodigo 704
Ubicacion Geogréfica Tarija Oficina Central
Numero de Empleos 1
I1. RELACION DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Director Departamental
Oficial Juridico
: : 2 | Oficial Operati
Subordinados Directos Ic1al Operalivo
I1l. REQUISITOS
Licenciatura con titulo en
Requisitos de Formacion provision nacional en Derecho y
Ciencias Politicas
- . General 4 Afos
Requisitos de Experiencia -
Especifico 2 ARos

IV. OBJETIVO PRINCIPAL

Asesorar el patrocinador de Defensa y Representacion Legal del SEGIP-Tarija,
asimismo, precautelar que el personal interno conozca y cumpla a cabalidad la
normativa que rige la funcion puablica.

V. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO

Funciones Generales

Patrocinio de causas judiciales y su seguimiento respectivo.

Asesoramiento mediante informes de sugerencia juridica para aprobacion en
Direccion Departamental y/o Nacional.

Inspeccidn y capacitacion de personal respecto al cumplimiento normativo.

Dar respuesta a solicitudes de organizacion judiciales de ministerio publico.

Funciones Especificas

Revision y emision de R.A. de naturalizados

Responder consultas juridicas de personal interno como de particulares.

Revision y procesamiento de trdmites donde el Responsable Legal interviene segun
el Manual de procesos y Procedimientos para la emision de Cédulas y Licencias.

Certificacion de datos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
[Firma Firma Firma

48



DIRECCION DEPARTAMENTAL DEL  |pagina 4 de 55
SERVICIO GENERAL DE

INDENTIFICACION PERSONAL TARIJA Version: 01

g p MANUAL DE FUNCIONES Emisién 2019

V1. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias Factores de Evaluacion de desempefio
Alto grado de responsabilidad _Calidad y mejoramiento continuo.
Alto grado de Analisis Juridico _Profesionalismo e integridad.
Capacidad de solucion de conflictos | _Liderazgo.
y/o problemas _Tolerancia a la presion.
Capacidad de trabajo bajo presion | _Responsabilidad.
Conocimiento de gestion y/o _Organizacion.
Patrocinio Procesos judiciales _Capacidad de Gestion.
Adaptabilidad a nuevas _Planificacion.
disposiciones normativas _Competencias y Trabajo en Equipo.
Acuciosidad en la revision
documental
Alto grado de diligencia y
honestidad.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma Firma Firma
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Area Administracion y Finanzas
Categoria Ejecutivo
Responsable de Administracion y
Denominacién Finanzas
Caodigo 711
Ubicacién Geogréfica Tarija Oficina Central
Numero de Empleos 1
I1. RELACION DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Director Departamental
Oficial de Valores y Rangos
. . Técnico de Valores y Rangos
Subordinados Directos 3 Técnico de Planillas y Control del
Personal
I11. REQUISITOS
Licenciatura con titulo en provision
Requisitos de Formacion nacional en Ciencias Econémicas y
Financieras.
. L General 4 ARos
Requisitos de Experiencia . -
Especifico 2 Aios

IV. OBJETIVO PRINCIPAL

El cargo tiene el objetivo de administrar, supervisar el manejo administrativo de la
oficina central, oficinas desconcentrada y oficinas regionales de la direccién
departamental, juntamente con el objetivo de gestionar la adquisicién de activos fijos,
materiales y suministros servicios y material valorado a todas las oficinas de la
direccion departamental.

V. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO

Funciones Generales

Realizar gestiones administrativas para contrataciones requeridas en el marco de la
normativa vigente.

Recepcionar solicitudes y proporcionarlos bienes y servicios requeridos por las
oficinas.

Realizar gestiones para los requerimientos de equipos de ofina y muebles.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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Realizar las gestiones para los requerimientos de equipos de computacion y otras
maquinarias

Realizar las gestiones para los servicios, materiales, suministros y otros
requerimientos solicitados.

Realizar los requerimientos a la oficina nacional para atender los requerimientos de
material valorados de la oficina departamental.

Revisar los reportes de asistencia, formularios Rc-1VA de sueldos y refrigerios y
subsidios.

Elaborar el plan operativo anual de la institucion.

Elaborar un plan de trabajo para talleres, seminarios y capacitaciones sobre el
contenido de procesos y procedimientos del Segip.

Realizar gestiones de para el proceso de capacitacion del personal.

Realizar las gestiones para la alimentacion y otros similares.

Funciones especificas

Solicitud de fondos rotatorios, rotativos y ejecucion en los plazos establecidos.

Ejecucion de conciliaciones bancarias.

Solicitud y entrega de depdésitos bancarios erroneas a los usuarios que lo requieran.

Elaboracion de cronogramas de viaticos y pasajes segun el POA de la gestion.

Elaboracion ejecucion y control del POA.

Ejecucidn y control del manejo de caja chica.

Solicitud de pago de servicios basicos.

Realizar procesos de contratacion para la adquisicidn de bienes y servicios que estan
incluidos en el PAC.

Realizar gestiones para la capacitacion constante del personal de la direccion
departamental.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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VI. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias Factores de Evaluacion de desempefio

_ Capacidad de liderazgo. _Calidad y mejoramiento continuo.
_ Responsabilidad. _Profesionalismo e integridad.
_Iniciativa y capacidad para tomar _leerazgp. _

decisiones. _Tolerancia a la presion.
_ Buen relacionamiento _Responsabilidad.

interpersonal. _Organizacion.

_Capacidad de Gestion.

Capacidad para reaccionar
adecuadamente en situaciones
criticas.

Capacidad para expresar ideas de
manera clara y concreta.
Capacidad para redactar
documentos de manera correcta y
concreta.

Disponibilidad de trabajo.
Lealtad

Puntualidad.

Compromiso.

_Planificacion.
_Competencias y Trabajo en Equipo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area Operaciones
Categoria Ejecutivo
Denominacion Responsable de Operaciones
Caddigo 720
Ubicacién Geogréfica Tarija Oficina Central
Numero de Empleos 1
Il. RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato Director General

Encargada de oficina

6 | Técnico Operativo |
Subordinados Directos
Il. REQUISITOS

Licenciatura con titulo en provision

Requisitos de Formacion nacional: Derecho, Ingenieria de
Sistemas

General 4 ARos
Requisitos de Experiencia

Especifico 2 Anos

I11. OBJETIVO PRINCIPAL

Supervisar, realizar y controlar el cumplimiento de procedimiento operativo y legal
comprendiendo el area legal, administrativa operativa, auto escuelas y el desempefio
laboral de los funcionarios dependientes, para la emision, en términos de calidad,
eficiencia y eficacia en la emision de cédulas de identidad y licencias para conducir
vehiculos terrestres.

IV. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO

Funciones Generales

Supervisar el desempefio laboral de los servidores dependientes.

Supervisar el uso, destino, saldos y conservacion del material valorado.

Elaborar informes y reportes a solicitud del Director Departamental y director
Nacional

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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Emitir las resoluciones administrativas de saneamiento y modificacion de datos.

Recabar informes de emision documental de los operadores.

Funciones Especificas

Revisar el inicio y cierre de jornada laboral acorde con los procedimientos de
seguridad.

Supervisar el desempefio laboral de los servidores dependientes.

Verificar y controlar que la documentacion de respaldo sea resguardada y entregada
a la Unidad de Archivo cumpliendo todos los requisitos.

Monitorear y hacer seguimiento de los tiempos que conlleva los trdmites de
saneamiento hasta su conclusion

Supervisar el uso, destino, saldos y conservacion del material valorado.

Elaborar informes y reportes a solicitud del Director Departamental y director
Nacional.

V. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias Factores de Evaluacion de desempefio

_ Capacidad de liderazgo y _Calidad y mejoramiento continuo.

organizacion. _Profesionalismo e integridad.
_ Responsabilidad. _Liderazgo.
_ Buen relacionamiento interpersonal. |_Tolerancia a la presion.
_ Capacidad para expresar ideasde | _Responsabilidad.

manera concreta y correcta. _Organizacion.

_Capacidad de Gestion.

Trabajo en equipo.

Capacidad de relacionarse con el
publico.

Compromiso institucional.

_Planificacion.
_Competencias y Trabajo en Equipo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma Firma Firma
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area TICs
Categoria Ejecutivo
Supervisor de Tecnologias de la
Denominacion Informacion.
Cadigo 709
Ubicacion Geografica Tarija Oficina Central
NUmero de Empleos 1
Il. RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato Director Departamental
Subordinados Directos 1 Técnico Soporte

I11. REQUISITOS

Licenciatura con titulo en provision

Requisitos de Formacion . . )
9 nacional en Ingenieria de Sistemas

General 3 Afos

Requisitos de Experiencia

Especifico 1 Afios

IV. OBJETIVO PRINCIPAL

Realizar mantenimientos preventivos y correctivos de equipos de Oficina Central,
oficinas desconcentradas de San Jorge, Lourdes y regionales ademéas de monitorear
la red de datos y servicio de transmision de datos

V. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO

Funciones Generales

Elaborar el cronograma y plan de mantenimiento preventivo y correctivo para brindar
el servicio de emision documental con calidad y calidez.

Recepcionar, instalar, configurar y/o actualizar la informacion, sistemas vy
equipamiento enviados y/o solicitada desde la nacional.

Realizar las gestiones para pasajes Yy viaticos, asimismo, asistir a reuniones
convocadas por la oficina nacional.

Realizar el monitoreo de la red de datos y servicio de transmision de datos.

Gestionar la compra de accesorios y repuestos de tecnologia para actualizar los
equipos y sistemas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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Funciones Especificas

Coordinar con otras areas de institucion a nivel local y nacional.

Coordinar y supervisar las tareas de Soporte Técnico.

Actualizar inventarios de equipos de computacion, impresoras, etc.

Actualizar planos e inventarios de redes.

Coordinar y supervisar las tareas de Soporte Técnico.

V1. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias

Factores de Evaluacion de desempefio

Capacidad de liderazgo y
organizacion.

Responsabilidad.

Buen relacionamiento
interpersonal.

Capacidad para expresar ideas de
manera concreta y correcta.
Trabajo en equipo.

Capacidad de relacionarse con el
publico.

Compromiso institucional.

_Calidad y mejoramiento continuo.
_Profesionalismo e integridad.
_Liderazgo.

_Tolerancia a la presion.
_Responsabilidad.

_Organizacion.

_Capacidad de Gestion.
_Planificacion.

_Competencias y Trabajo en Equipo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma

Firma
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area Legal
Categoria Ejecutivo
Denominacion Supervisor Juridico
Cadigo 735
Ubicacion Geogréafica Tarija Oficina Central
NUmero de Empleos 1
1. RELACION DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Responsable Legal
_ _ 5 incial Jurl'dico_.,
Subordinados Directos Oficial de Operacion
1. REQUISITOS

Licenciatura con titulo en provision

Requisitos de Formacion .
9 Nacional en Derecho.

General 3 Afnos

Requisitos de Experiencia e N
Especifico 1 Afnos

111. OBJETIVO PRINCIPAL

Ejecucion de procedimientos de acuerdo a normativa de saneamiento de datos en los
registro de cédulas de identidad.

V. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO

Funciones Generales

Brindar el servicio de ejecucion de saneamiento de datos con o sin resolucién
administrativa de cedulas de identidad y licencias para conducir con transparencia,
seguridad, calidad y calidez.

Aceptar solicitudes de saneamiento en el sistema.

Saneamiento de datos en el sistema de registros en el catalogo.

Funciones especificas

Supervision de funciones juridicas.

Elaborar resoluciones administrativas de saneamiento y modificacion de datos y
saneamiento de licencias de conducir.

Atencion y ejecucidn a solicitudes de saneamiento de datos de licencias de conducir.

Atencion y ejecucion a solicitudes de saneamiento de datos de cedulas de identidad.

Elaboracion de informes de mes, gestion y otros de cédulas de identidad y licencias
de conducir del departamento de Tarija.

Registro de ciudadania digital.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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V. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias

Factores de Evaluacion de

desempefio
_ Capacidad de liderazgo. _Calidad y mejoramiento continuo.
_Alto grado de responsabilidad. _Profesionalismo e integridad.
_Actitud positiva. _Liderazgo.
_ Adaptabilidad. Tolerancia a la presion.

Capacidad para gestionar proyectos.
Capacidad de administrar tiempo.
Compromiso, Honestidad y
Puntualidad.

Capacidad de trabajo bajo presion.

_Planificacion.

:Responsabilidad.
_Organizacion.
_Capacidad de Gestion.

_Competencias y Trabajo en Equipo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area Operaciones
Categoria Ejecutivo
Denominacién Encargada de Oficina- Central
Cadigo 720
Ubicacion Geografica Tarija Oficina Central
Numero de Empleos 1
I11. RELACION DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Responsable de Operaciones

1 | Técnico Operador Il
10 | Técnico de operaciones
Subordinados Directos 2 | Auxiliar de operaciones

1. REQUISITOS

Licenciatura con titulo en provision

Requisitos de Formacion ) . o !
nacional ingenieria de sistemas

Requisitos de Experiencia General 3 Afios

Especifico 1 Afos

I11. OBJETIVO PRINCIPAL

Controlar y supervisar la emision documental de cédulas de identidad, atender
tramites administrativos de saneamiento y modificacion de datos en registros de
cedula de identidad, realizar las tareas correspondientes a las areas de valores, Activos
Fijos, Almacenes, Control de Personal, Archivo y Caja Chica.

V. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO

Funciones Generales

Controlar el funcionamiento general de la oficina, con el fin de emitir cédulas de
identidad, brindando en servicio con calidad, calidez, eficiencia y eficacia.

Controlar el proceso de emisién documental.

Atencidn de tramites administrativos de saneamiento y modificacion de datos, segun
demanda.

Funciones Especificas

Elaboracién de informes de cada area atendida y controlar la atencién al pablico
brindada por el personal.

Realizar el control correspondiente a la emisién documental de cedulas de identidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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Realizar los requerimientos de: Valores, Activos Fijos, Almacenes, Control de
Personal y Caja Chica.

Atender solicitudes de Area de Archivo.

V. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias

Factores de Evaluacion de
desemperio

Alto grado de responsabilidad.
Capacidad de atencién al publico.
Capacidad de delegar.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad e iniciativa para tomar
decisiones y facilidad para trabajar en
equipo.

Capacidad para trabajar bajo presién.
Manejo de relaciones humanas.
Capacidad de administracion de tiempo
Puntualidad.

_Calidad y mejoramiento continuo.
_Profesionalismo e integridad.
_Liderazgo.

_Tolerancia a la presion.
_Responsabilidad.

_Organizacion.

_Capacidad de Gestion.
_Planificacion.

_Competencias y Trabajo en Equipo.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Firma

Firma

Firma
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Area Operaciones
Categoria Ejecutivo
Denominacion Encargada de Oficina regional
Caddigo 720
Ubicacion Geogréfica Tarija Oficina regional de Bermejo
NUmero de Empleos 1

I1. RELACION DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Responsable de Operaciones
5 | Técnico de operaciones
Subordinados Directos 1 | Auxiliar de operaciones
Il. REQUISITOS

R isi Formacion . . . !
equisitos de Formacio nacional ingenieria de sistemas

Licenciatura con titulo en provisién

General 3 Afos

Requisitos de Experiencia

Especifico 1 Afos

I11. OBJETIVO PRINCIPAL

Controlar y supervisar la emision documental de cédulas de identidad, atender
trdmites administrativos de saneamiento y modificacion de datos en registros de
cedula de identidad, realizar las tareas correspondientes a las areas de valores, Activos

Fijos, Almacenes, Control de Personal, Archivo y Caja Chica.

V. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO

Funciones Generales

Controlar el funcionamiento del personal de la oficina regional.

Controlar el funcionamiento general de la oficina, con el fin de emitir cedulas de
identidad, brindando en servicio con calidad, calidez, eficiencia y eficacia.

Controlar el proceso de emision documental.

Atencion de tramites administrativos de saneamiento y modificacion de datos,
segln demanda.

Funciones Especificas

Elaboracion de informes de cada area atendida y controlar la atencién al publico
brindada por el personal.

Realizar el control correspondiente a la emision documental de cedulas de
identidad.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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Caja Chica.
Atender solicitudes de Area de Archivo.

Realizar las tareas de: Valores, Activos Fijos, Almacenes, Control de Personal y

V. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias

Factores de Evaluaciéon de
desempefio

Alto grado de responsabilidad.
Capacidad de atencion al publico.
Capacidad de delegar.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad e iniciativa para tomar
decisiones y facilidad para trabajar en
equipo.

Capacidad para trabajar bajo presion.
Manejo de relaciones humanas.
Capacidad de administracion de tiempo

_Calidad y mejoramiento continuo.
_Profesionalismo e integridad.
_Liderazgo.

_Tolerancia a la presion.
_Responsabilidad.

_Organizacion.

_Capacidad de Gestion.
_Planificacion.

_Competencias y Trabajo en Equipo.

_ Puntualidad.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma Firma Firma
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area Administracion y Finanzas
Categoria Ejecutivo
Denominacién Oficial de Valores y Rangos
Cddigo 713
Ubicacion Geogréfica Tarija Oficina Central
Numero de Empleos 1
I1. RELACION DE AUTORIDAD
Responsable de Administracion y
Jefe Inmediato Finanzas
Subordinados Directos 1 | Técnico de valores y rangos
Il. REQUISITOS
Licenciatura con titulo en provision
Requisitos de Formacion nacional en ciencias Econdmicas y
Financieras.
.. . General 2 Afos
Requisitos de Experiencia — -
Especifico 1 Ao

I11. OBJETIVO PRINCIPAL

Administrar y controlar de manera eficaz y eficiente el manejo del material valorado
correlativo y no correlativo, manteniendo en cada almacén un stock razonable que
garantice la emision documental en coordinacién de la jefatura departamental en las
diferentes oficinas de cobertura departamental en coordinacion con la jefatura
nacional de valores en el marco de la normativa vigente como son manuales y
reglamentos.

V. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO

Funciones Generales

Recepcionar las solicitudes de activos fijos, materiales, servicios, y material de
valorado a las diferentes oficinas de la direccion departamental.

Realizar las gestiones para los requerimiento de equipos de oficina y muebles,
materiales servicios y material valorado.

Realizar las gestiones para los requerimiento de equipos de oficina y muebles,
materiales servicios y material valorado.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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Realizar las gestiones para los requerimientos de equipos de oficina y muebles,
materiales servicios y material valorado.

Realizar y atender a las solicitudes de material de valorado.

Asignacion y recepcion diaria de PVC e insumos para la impresion de licencias a la
responsable de operaciones.

Registro de kardex de valorados.

Funciones Especificas

Elaboraciéon de informes quincenales, mensuales, trimestrales y semestrales de
gestion de valores con datos consolidados de la emision documental de cédulas de
identidad y licencias para conducir en cumplimiento a procedimientos y que son
remitidos a la oficina nacional de valores.

Inicio del proceso de devolucion de las boletas de depoésito erroneas para licencias
de conducir y cédulas de identidad través del sistema de recaudaciones.

Realizar arqueo de valores y control de salidas con la verificacion fisica a la oficina
principal y desconcentrada de San Jorge y Lourdes.

Atencion a consultas, resolucion de dudas y seguimiento a los casos que requieran.

V. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias Factores de Evaluacion de desempefio
_ Capacidad de liderazgo. _Calidad y mejoramiento continuo.
_ Responsabilidad. _Profesionalismo e integridad.
_ Buen relacionamiento _Liderazgo.
internacional. _TOIeranCia a Ia preSién.

Iniciativa y capacidad para tomar |-Responsabilidad.
decisiones. _Organizacion.

Capacidad para expresar ideas de _Capacidad de Gestion.

manera clara y concreta. _Elamflctauo_n. Trabai Equi
Capacidad para redactar —~ompetencias y 1rabajo en Equipo.

documentos de manera correcta y

concreta.
_Disponibilidad de trabajo.
_ Honestidad.
~ Lealtad.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma Firma Firma
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area Legal
Categoria Ejecutivo
Denominacion Oficial Juridico
Cadigo 737
Ubicacion Geografica Tarija Oficina Central
NUmero de Empleos 1
I1. RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato Supervisor Legal
Subordinados Directos 0

I1. REQUISITOS

Licenciatura con titulo en

Requisitos de Formacion o .
g provision nacional en Derecho

General 2 Anos

Requisitos de Experiencia

Especifico 1 Afio

I11. OBJETIVO PRINCIPAL
Proyeccion de Resoluciones Administrativas, revision y saneamiento d
documentacion para realizar trdmites de saneamiento, modificaciones y solicitud de
correcciones en el sistema RUI.
V. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO
Funciones Generales

Verificacion y recepcion de pruebas para el saneamiento de registros de datos de
cedulas de identidad.

Recepcion de tramites de modificacion de datos en registros consolidados de
cédulas de identidad

Funciones Especificas
Proyeccion de Resoluciones Administrativas.

Recepcion de Tramites Administrativos.

Solicitud de correccion en sistema RUI.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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V. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias

Factores de Evaluacion de
desempefio

Capacidad de liderazgo.
Responsabilidad.

Iniciativa y capacidad para tomar
decisiones.

Buen relacionamiento interpersonal.
Capacidad para reaccionar
adecuadamente en situaciones criticas.
Capacidad para expresar ideas de manera
clara y concreta.

Honestidad.

Puntualidad.

_Calidad y mejoramiento
continuo. _Profesionalismo e
integridad. _Liderazgo.
_Tolerancia a la presion.
_Responsabilidad.
_Organizacion.

_Capacidad de Gestion.
_Planificacion.
_Competencias y Trabajo en
Equipo.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Firma Firma

Firma
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area Legal
Categoria Ejecutivo
Denominacién Oficial de Operaciones
Cadigo 736
Ubicacion Geografica Tarija Oficina Central
Numero de Empleos 1

I1. RELACION DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Responsable Legal
Subordinados Directos 0

1. REQUISITOS

Licenciatura con titulo en provision

Requisitos de Formacién . L ;
4 nacional en Ingenieria de sistemas

General 2 Afos

Requisitos de Experiencia

Especifico 1 Afo

I11. OBJETIVO PRINCIPAL

Determinar la clasificacion de huellas dactilares (Serie y Seccion) para individualizar
la identidad de las personas.

V. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO

Funciones Generales

Brindar un servicio de emision documental con transparencia calidad y calidez

Determinaciéon y consolidacién de la clasificacién de huellas dactilares. De los
usuarios

Determinacién y/o confirmacion de identidad de los usuarios que realizan
saneamiento o0 modificacion de datos.

Funciones especificas

Verificacion de documentacion e impresion de licencias de conducir.

Toma y clasificacion de huellas

Informes dactiloscépicos de las oficinas departamentales.

Elaboracion de informes de andlisis de minucias.

Elaboracion de informe de actividades mensuales.

Elaboracion de TIPs.

Elaboracion de informes mensuales a responsable de operaciones

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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V. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias

Factores de Evaluacion de desempefio

Capacidad de liderazgo.
Responsabilidad.

decisiones.
Buen relacionamiento
interpersonal.

Iniciativa y capacidad para tomar

Capacidad para reaccionar

adecuadamente en situaciones

criticas.

_Calidad y mejoramiento continuo.
_Profesionalismo e integridad.
_Liderazgo.

_Tolerancia a la presion.
_Responsabilidad.

_Organizacion.

_Capacidad de Gestion.
_Planificacion.

_Competencias y Trabajo en Equipo.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Firma

Firma

Firma

68



DIRECCION DEPARTAMENTAL DEL  |pagina 24 de 55

SERVICIO GENERAL DE —
INDENTIFICACION PERSONAL TARIJA Version: 01

g p MANUAL DE FUNCIONES Emision 2019

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area Direccion
Categoria Operativo
Denominacion Secretaria
Codigo 705
Ubicacion Geografica Tarija Oficina Central
Namero de Empleos 1

1. RELACION DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Director Departamental
Subordinados Directos 0

Il. REQUISITOS

Técnico Superior secretariado
ejecutivo. Estudiante
Universitario tercer afio
ciencias Econémicas.

Requisitos de Formacion

General 2 Afos

Requisitos de Experiencia

Especifico 1 Afios

I1l. OBJETIVO PRINCIPAL

Brindar soporte a la Gestion de la Direccion Departamental mediante la correcta
receptacion, derivacion y entrega de documentacion tanto interna como externa de la
entidad y la reserva de informacion confidencial propia del area para el logro
especifico de la Direccion departamental.

IV. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO

Funciones Generales

Brindar servicio de emision documental, con transferencia, calidad y calidez.

Atencion al publico con calidez y cordialidad e informacion de requisitos.

Elaboracion de notas, circulares, instructivos y otros.

Derivar la correspondencia recibida de todas las unidades de la direccion
departamental.

Organizacion y archivo de la correspondencia.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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Funciones Especificas

procedimientos establecidos.

Redactar, registrar y remitir notas, circulares, 6rdenes de servicio y otros

Atender con calidez y calidad a todos los usuarios y personal que quiera informacion
autorizada de la entidad dentro de la normativa vigente.

telefonica y derivar llamadas.

Brindar atencién a usuarios y personal que realiza consultas, de manera personal o

Llevar el registro de la correspondencia entrada y salida.

Archivo de guias Courier de envio y recepcion de documentos.

V. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias

Factores de Evaluacion de
desemperio

Responsabilidad.

Trabajo en equipo, bajo presion y en
horario extraordinario.
Actualizacion y ordenamiento de
informacion.

Buen relacionamiento interpersonal.
Confidencialidad.

Lealtad.

Capacidad de tratar con los usuarios.

_Calidad y mejoramiento continuo.
_Profesionalismo e integridad.
_Liderazgo.

_Tolerancia a la presion.
_Responsabilidad.

_Organizacion.

_Capacidad de Gestion.
_Planificacion.

_Competencias y Trabajo en
Equipo.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Firma Firma

Firma

70



DIRECCION DEPARTAMENTAL DEL | pagina 26 de 55
SERVICIO GENERAL DE

INDENTIFICACION PERSONAL TARIJA Version: 01

g p MANUAL DE FUNCIONES Emision 2019

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area Operaciones
Categoria Operativo
Denominacion Técnico Operador |
Cddigo 723
Ubicacion Geogréfica Oficina Desconcentrada
Oficina regional
NUmero de Empleos 3
Il. RELACION DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Encargada de Oficina
Subordinados Directos 0
Il. REQUISITOS
Técnico Superior, Estudiante
Requisitos de Formacion Universitario segundo afo en
Ingenieria de sistemas.
Requisitos de Experiencia General 2 Anos
Especifico 1 Afos

1. OBJETIVO PRINCIPAL

Supervisar, revisar y controlar el cumplimiento de procedimiento operativo, legal y
administrativo de areas operativa, legal, administrativa. Escuelas de conduccion y el
desempefio laboral de los funcionarios dependientes, para la emision, en términos de
calidad, eficiencia y eficacia de las cédulas de identidad y licencias para conducir.

IV. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO

Funciones Generales

Controlar a los funcionarios dependientes cumplan con el procedimiento, y normas a
los reglamentos vigentes para la emision de la cedula de identidad y licencias para
conducir vehiculos.

Revision de documentacion requerida para el saneamiento cumpliendo la normativa
vigente.

Recabar los informes de emisién documental de los operadores.

Emitir las resoluciones administrativas de saneamiento y modificacién de datos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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Funciones Especificas

Control de inicio y cierre de jornada laboral de acorde con los procedimientos de
seguridad.

Control y supervision del desemperio laboral de los funcionarios.

Control y supervision, asistencia a exdmenes de conducir y escuelas de conduccion.

Supervision de material valorado en el sistema de valores (informes diarios AV-4,
guincenales y mensuales

Solicitud de documentacion de respaldo, informes dactiloscépicos y tranzas, asi como
el envio de todos tramites de saneamiento documental con su correspondencia.

Coordinacion de centros penitenciarios para la emision de cedulas de identidad de los
reclusos.

Verificacion e ingreso al archivo documental de los legajos de cedulas de identidad
y licencias de conducir.

Emisidn de certificacion de cédulas de identidad y licencias de conducir.

Solicitud y recepcion de material de escritorio.

Atencién de forma diligente con calidad y calidez a los usuarios.

V. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias Factores de Evaluacion de desemperio
_ Responsabilidad. _Calidad y mejoramiento continuo.
Buen relacionamiento _Profesionalismo e integridad.
interpersonal. _Liderazgo.
Proactivo. _Tolerancia a la presion.
_Iniciativa y capacidad para|_Responsabilidad.
tomar decisiones. _Organizacion.

_Capacidad de Gestion.
_Planificacion.
_Competencias y Trabajo en Equipo.

Capacidad para reaccionar
adecuadamente en situaciones
criticas.

Puntualidad.

Eficiente.

Sin antecedentes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Area Archivo
Categoria Operativo
Denominacion Técnico de Archivo
Cadigo 706
Ubicacion Geografica Tarija Oficina Central
Numero de Empleos i 1
I1. RELACION DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Director Departamental
Subordinados Directos 2 | Auxiliar de Archivo
I11. REQUISITOS
Técnico Superior, Estudiante
Requisitos de Formacion Universitario tercer afio ingenieria
de Sistemas, Bibliologia.
. . General 2 Afos
Requisitos de Experiencia -
Especifico 1 Afos

IV. OBJETIVO PRINCIPAL

Supervision, organizar desarrollar y ejecutar las actividades y tareas necesarias para
la preservacion de los fondos, y sub fondos de cédulas de identidad, cedulas de
extranjeros y licencias de conducir.

V. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO

Funciones Generales
Ordenar la documentacion histdrica de respaldo de emision de documentacion
transferidas por las oficinas regionales de acuerdo a la normativa vigente.

Supervisar coordinar y ordenar al documentacién de cedulas de identidad licencias
de conducir, y TIPs de gestiones anteriores.

Ordenar la documentacion de las oficinas desconcentradas.
Realizar la conservacion de la documentacion.

Ordenar la documentacion transferida de extranjeria.

Atender consultas del Segip.

Prestar servicio de informacion a los usuarios.

Digitalizar y ordenar los TIPs de nimeros emitidos.

Elaborar plan de trabajo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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Asistir a reuniones convocadas por la oficina nacional.

Funciones Especificas

Administrar los fondos y sub fondos de las oficinas de emision documental de
acuerdo a normativa y reglamentacion establecida.

Busqueda de TIPs. Kardex y documentacion de respaldo.

Digitalizacion de TIPs.

Realizar informes a solicitud externa e interna.

Supervisar documentacion que ingrese y salga del area.

Dar respuestas a consultas a nivel nacional.

Prestar servicio fedatario.

Otras funciones que sean asignadas por el inmediato superior.

V. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias Factores de Evaluacion de desempefio
_ Capacidad para trabajar en equipo. |_Calidad y mejoramiento continuo.
_ Compromiso e implicacion. _Profesionalismo e integridad.
_Responsabilidad. _Liderazgo. _
_ Capacidad para tomar decisiones y |_Tolerancia a la presion.
resolver problemas. _Responsabilidad.

_Organizacion.

_Capacidad de Gestion.
_Planificacion.

_Competencias y Trabajo en Equipo.

Capacidad para planificar,
organizar, y priorizar el trabajo.
Actitud positiva.

Capacidad de comunicacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area

Categoria

Denominacion
Cadigo
Ubicacion Geogréfica

Numero de Empleos

Administracion y Finanzas

Operativo
Técnico de Planillas y Control de
Personal

714

Tarija Oficina Central

1

Il. RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato

Responsable de Administracion y
Finanzas

Subordinados Directos 1 Auxiliar Administrativo
I1. REQUISITOS
Técnico Superior, Estudiante
Requisitos de Formacion Universitario tercer afio de
q Administracion, Contaduria o
Economia.
. o General 2 Afios
Requisitos de Experiencia
Especifico 1 Afos

11l. OBJETIVO PRINCIPAL

de pago de sueldos y refrigerios.

Administracion y controlar los recursos humanos de la entidad a nivel departamental
y remitir informacién mensual a la oficina nacional, para la elaboracion de planillas

IV. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO

Funciones Generales

las planillas de asistencia.

Revision, elaboracion y remisién mensualmente de la unidad de recursos humanos,

formularios de recargos.

Revisar y remitir mensualmente la unidad nacional de recursos humanos los

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Firma Firma
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Funciones Especificas

Control de entradas y salidas mediante boletas de salidas del personal.

Organizar, custodiar y mantener actualizado el archivo y fichas personales de la
Direccion Departamental de Tarija.

Mantener archivo cronoldgico y clasificado de la documentacion producida y recibida
en el cumplimiento de funciones especificas.

Controlar el uso de credenciales y uniforme institucional, al personal de la entidad de
acuerdo a normativa vigente.

Elaborar informes periddicos de actividades e informes especiales a requerimiento de
inmediato superior y/o unidad Nacional de Recursos Humanos.

V. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias Factores de Evaluacion de desempefio
Confidencialidad _Calidad y mejoramiento continuo.
: Etica, responsabilidad y _Profesionalismo e integridad.
puntualidad _Liderazgo.
_ Buen relacionamiento _Tolerancia a la presion.
interpersonal _Responsabilidad.
_Iniciativa y creatividad. _Organizacion.
_ Capacidad para desarrollar y _Capacidad de Gestion.
_Planificacion.

expresar ideas.

Compromiso institucional. _Competencias y Trabajo en Equipo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma Firma Firma
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area Administracion y Finanzas
Categoria Operativo

Denominacion Técnico de Valores y Rangos
Cadigo 712

Ubicacién Geografica Tarija Oficina Central
NUmero de Empleos 1

1. RELACION DE AUTORIDAD

Responsable de Administracion y
Jefe Inmediato Finanzas

Subordinados Directos 0

I1. REQUISITOS

Técnico Superior, Estudiante
Universitario tercer afio de
Administracion, Contaduria o
Economia.

Requisitos de Formacion

General 2 Aios
Especifico 1 Afos

Requisitos de Experiencia

I11. OBJETIVO PRINCIPAL

Proporcionar material valorado a diario a los técnicos de operaciones, para garantizar
la emision documental.

IV. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO

Funciones Generales

Realizar el requerimiento de material valorado a la unidad departamental de valores
para atender el requerimiento de los técnicos operadores para la emision de cedulas
de los usuarios.

Asignar, Recepcionar y verificar el material valorado a técnicos de operaciones.
Funciones Especificas

Entrega, recepcion y verificacion de material de valorado de manera fisica y mediante
el sistema de valores a los técnicos de operaciones.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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Control y seguimiento de valorados mediante el sistema valores.

Elaboracion de Kardex de valorados de cedulas de identidad.

Elaboracion de informes de actividades.

Elaboracion de formulario T1, T2, T6 de las boletas bancarias de cedulas de identidad

y licencias de conducir.

V. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias

Factores de Evaluacion de
desempeno

Capacidad de liderazgo.

Responsabilidad.

Iniciativa y capacidad para tomar decisiones
Buen relacionamiento interpersonal.
Capacidad para reaccionar adecuadamente en
situaciones criticas.

Capacidad para redactar documentos de
manera correcta y concreta.

Manejo de Microsoft Office: Word, Excel y
Power Point.

_Calidad y mejoramiento continuo.
_Profesionalismo e integridad.
_Liderazgo.

_Tolerancia a la presion.
_Responsabilidad.

_Organizacion.

_Capacidad de Gestion.
_Planificacion.

_Competencias y Trabajo en
Equipo.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Firma Firma
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area Administracion y Finanzas
Categoria Operativo

Denominacion Técnico de Activos Fijos
Cadigo 715

Ubicacion Geograéfica Tarija Oficina Central
NUmero de Empleos 1

1. RELACION DE AUTORIDAD

Responsable de Administracion y
Jefe Inmediato Finanzas
Subordinados Directos 1 Aucxiliar de Activos fijos

11. REQUISITOS
Técnico Superior, Estudiante
Requisitos de Formacion Universitario tercer afio de Ingenieria
de sistemas.

Requisitos de Experiencia General 2 Anos

Especifico 1 Afos

I11. OBJETIVO PRINCIPAL

Contar con Activos Fijos verificados e inventariados para asegurar su mantenimiento
y conservacion bajo el ejercicio de principios, valores y normas

IV. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO

Funciones Generales

Recepcionar las solicitudes de activos fijos y proporcionar los bienes requeridos a la
oficina central, oficinas desconcentradas N°1 y N°2 y las oficinas regionales de
Yacuiba, Bermejo, Villa Montes y Entre Rios.

Movimientos de activos fijos a nivel departamental por solicitudes, devoluciones
cambios.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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Recepciones de activos fijos de la oficina nacional, para las solicitudes realizadas.

Realizar gestiones para los requerimientos de equipos de oficina y muebles.

Funciones Especificas

Entregas, envios y recepciones de Activos Fijos a la oficina Nacional y Oficinas
Desconcentradas y Regionales.

Realizar Actas de entregas y Liberaciones de activos fijos a los servidores publicos
por movimiento de activos fijos o por desvinculaciones.

Supervision de servicios generales como el de limpieza, seguridad y servicios basicos.

Manejo de Fondos de Caja Chica de la oficina central.

Cotizaciones en caso de compras departamental.

V. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias Factores de Evaluacion de desempefio
_ Capacidad de liderazgo. _Calidad y mejoramiento continuo.
_ Responsabilidad. _Profesionalismo e integridad.
_Iniciativa y capacidad para tomar _Liderazgo.
decisiones. _Tolerancia a la presion.
_ Capacidad para expresar ideas de _Responsabilidad.
manera clara y concreta. _Organizacion.

_Capacidad de Gestion.
_Planificacion.
_Competencias y Trabajo en Equipo.

Capacidad para redactar documentos
de manera correcta y concreta.
Disponibilidad de trabajo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma

80



DIRECCION DEPARTAMENTAL DEL | pagina 36 de 55
SERVICIO GENERAL DE

INDENTIFICACION PERSONAL TARIJA Version: 01
MANUAL DE FUNCIONES Emision 2019
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Area TICs
Categoria Operativo
Denominacién Técnico Soporte
Cadigo 714
Ubicacion Geografica Oficina Central Tarija
Numero de Empleos 1
1. RELACION DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Supervisor de TICs.
Subordinados Directos 0
I1. REQUISITOS
Técnico Superior informatica,
Requisitos de Formacion Estudiante Universitario tercer afio
de Ingenieria de sistemas.
Requisitos de Experiencia General 2 Aos
Especifico 1 Afios

I11. OBJETIVO PRINCIPAL

Mantener en correcto estado el funcionamiento de los equipos de computacion, para
que exista fluidez de trabajo asi como brindar conexion continua a los servicios web/
destock y apoyar a las diferentes areas de Segip departamental.

IV. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO

Funciones Generales

Atencion a las solicitudes de soporte de la oficina central y desconcentradas.

Actualizacion de equipos.

Actualizacion de sistemas.

Actualizacion de informacidn sistemas y equipamiento enviados por la nacional.

Recepcionar, instalar y configurar la informacion de sistemas y equipamiento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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Funciones Especificas

Administrar los fondos y sub fondos, de las oficinas de emision documental de

acuerdo a instructivos, normas y reglamentacién establecidas.

Busqueda de TICs, Kardex, Documentacion de respaldo.

Digitalizacion de TIC, documentacion de respaldo y otros.

Realizar informes a solicitud externa o interna.

Supervisar documentacion que ingresa y sale de la unidad.

V1. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias Factores de Evaluacién de
P desempeiio
_ Capacidad de atencidon con el publico. |_Calidad y mejoramiento continuo.
_ Capacitacion Archivistica. _Profesionalismo e integridad.
_ Capacidad de liderazgo. _Liderazgo. _
Responsabilidad _Tolerancia a la presion.
_Iniciativa y capacidad para tomar _Responsabilidad.
decisiones. _Organizacion.
_ Buen relacionamiento interpersonal. —Sﬁp"’_‘?_'dac! de Gestion.
_ Capacidad para expresar ideas de _rlaniricacion. .
manera clara y concreta. _Competencias y Trabajo en
_ Capacidad para redactar documentos Equipo.
de manera correcta y concreta.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma Firma Firma
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area

Categoria
Denominacion
Codigo

Ubicacion Geograéfica

Ndmero de Empleos

Operaciones

Técnico Operador Il

Portero

719

1 Tarija Oficina Desconcentrada
2 Oficinas Regionales

3

RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato

Responsable de Operaciones

Subordinados Directos 0
Il. REQUISITOS
Requisitos de Formacion Bachiller en Humanidades
- . General 1 Afo
Requisitos de Experiencia - -
Especifico 1/2 Afio

I11. OBJETIVO PRINCIPAL

Efectuar el control y flujo de los usuarios, también brindar informacion a los mismos
y garantizar el orden y resguardo de las instalaciones Segip

IV. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO

Funciones Generales

Controlar en ingreso de los usuarios a la oficina de Segip.

Informar al usuario sobre los requisitos para el tramite de Cl y licencias de conducir.

Funciones especificas

Apertura y cierre de las oficinas del Segip.

Controlar y resguardar el orden de los usuarios.

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:
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Dar preferencia al usuario cuando sea el caso de mujeres embarazadas, menores de

edad de 5 afios, adultos mayores y personas con discapacidades diferentes.

Elaboracion de informes mensuales

Realizar el servicio de mensajeria, entrega de documentacion en oficina central y
recojo de licencias para conducir emitidas durante la jornada anterior, sacar

fotocopias de formularios y demas documentacion que fuere necesaria.

V. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias Factores de Evaluacién de desempefio

_ Compromiso institucional. _Calidad y mejoramiento continuo.

_ Capacidad para expresar ideas de manera |_Profesionalismo e integridad.
clara. _Liderazgo.

. Competente. _Tolerancia ala presic’m.

_ Etica y responsabilidad. _Responsabilidad.

_ Trabajo en equipo. _Organizacion.

_ Buen relacionamiento interpersonal. _Capacidad de Gestion.
Confidencialidad. —Planificacion. .

- _Competencias y Trabajo en
Transparente. .

- Equipo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area Operaciones
Categoria Operativo
Denominacion Técnico de Operaciones
Codigo 723
8 Tarija Oficina Central
Ubicacion Geograéfica 5 Oficinas Desconcentradas
9 Oficina Regionales
NUmero de Empleos 22
I1. RELACION DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Responsable de Operaciones
Subordinados Directos 0
I1. REQUISITOS
Técnico Superior, Estudiante
Requisitos de Formacion Universitario tercer afio en Ingenieria
de sistemas.
Requisitos de Experiencia General 2 Anos
Especifico 1 Afos

I11. OBJETIVO PRINCIPAL

El objetivo del area es el brindar el servicio de identificacion personal a los usuarios
bolivianas y bolivianas y extranjeros. El cargo se fundamenta en la atencion de
manera oportuna, eficaz y eficiente a usuarios que requieran cedulas de identidad y
nos limitamos solo a los usuarios bolivianos.

IV. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO

Funciones Generales

Brindar servicio a los clientes que requieran cédulas de identidad.

Verificacion de la documentacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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Realizar la verificacion de los requisitos de los usuarios para la captura de datos.

Realizacion del pre registro o registro de datos del usuario.

Admision de trdmites y saneamiento.

Recepcion y entrega de CIE y registro en el sistema y libro.

Funciones Especificas

Brindar informacién a los usuarios concernientes a algin tramite que realizado o
quiera realizar de su CIE licencia de conducir.

Recepcion y emision de requisitos.

Realizar la verificacion de los requisitos de los usuarios para la captura de datos.

Realizacion del pre registro o registro de datos del usuario.

Admision de tramites y saneamiento.

Recepcion y entrega de CIE y registro en el sistema y libro.

V. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias Factores de Evaluacion de desempefio
_ Responsabilidad. _Calidad y mejoramiento continuo.
Buen relacionamiento _Profesionalismo e integridad.
interpersonal. _Liderazgo.
Proactivo. _Tolerancia a la presion.
~Iniciativa y capacidad para|_Responsabilidad.
tomar decisiones. _Organizacion.

Capacidad para reaccionar | _Capacidad de Gestion.

adecuadamente en situaciones | _Planificacion. ) )
criticas. _Competencias y Trabajo en Equipo.

Puntualidad.
Eficiente.
Sin antecedentes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area Operaciones
Categoria Operativo
Denominacion Técnico de Operaciones Extranjeria
Caodigo 731
Ubicacién Geogréfica Tarija Oficina Central
Namero de Empleos 1
Il. RELACION DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Responsable de Operaciones
Subordinados Directos 0
I1. REQUISITOS
Técnico Superior, Estudiante
Requisitos de Formacion Universitario tercer afio ingenieria
de sistemas.
- " General 2 Afos
Requisitos de Experiencia
Especifico 1 Afios

I1l. OBJETIVO PRINCIPAL

El objetivo del cargo operaciones es brindar un servicio de emision documental
personal a los usuarios bolivianos y bolivianas como también a los extranjeros que
residen en el pais. El servicio de extranjeria también es Verificar el cumplimiento de
los requisitos y registros de sus datos para la otorgacion de C.l., y licencias de
conducir a los extranjeros, certificaciones y saneamientos de los extranjeros que
residen en el pais.

IV. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO

Funciones Generales

Brindar informacién a los usuarios concernientes a algun tramite que realizado o
quiera realizar de su CIE licencia de conducir.

Recepcion y emision de requisitos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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Realizar la verificacion de los requisitos de los usuarios para la captura de datos.

Realizacion del pre registro o registro de datos del usuario.

Admision de tramites y saneamiento de los extranjeros.

Recepcién y entrega de CIE y registro en el sistema y libro.

Funciones Especificas

Brindar informacién a los usuarios concernientes a algin tramite que realizado o
quiera realizar de su CIE licencia de conducir.

Recepcidn y emision de requisitos.

Realizar la verificacion de los requisitos de los usuarios para la captura de datos.

Realizacion del pre registro o registro de datos del usuario.

Admision de tramites y saneamiento de los extranjeros.

Recepcion y entrega de CIE y registro en el sistema y libro.

V. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales
Competencias

Responsabilidad.

Buen relacionamiento
interpersonal.

Proactivo.

Iniciativa y capacidad para

Factores de Evaluacion de desempefio
_Calidad y mejoramiento contindo.
_Profesionalismo e integridad.
_Liderazgo.

_Tolerancia a la presion.
_Responsabilidad.

tomar decisiones.

Capacidad para reaccionar
adecuadamente en situaciones
criticas.

Puntualidad.

Eficiente.

Sin antecedentes.

_Organizacion.

_Capacidad de Gestion.
_Planificacion.

_Competencias y Trabajo en Equipo.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Firma

Firma

Firma
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area Archivo
Categoria Operativo
Denominacion Aucxiliar de Archivo
Cadigo 707
Ubicacion Geografica Tarija Oficina Central
NUmero de Empleos 2
I1. RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato Técnico de Archivo
Subordinados Directos 0

I1. REQUISITOS

Bachiller en Humanidades, Técnico

Requisitos de Formacion ) ) o)
9 superior en informatica.

General 1 Afo

Requisitos de Experiencia

Especifico 1/2 Afio
I11. OBJETIVO PRINCIPAL

Recepcionar, custodiar y ejecutar tareas para la organizacion y preservacion del
documental de cedulas de identidad cumpliendo la normativa y procedimientos
vigentes, tanto de la oficina central y de las desconcentradas.

IV. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO
Funciones Generales

Verificacion de la documentacion de cedulas de identidad y licencias de conducir.

Ordenamiento de la documentacidon de cedulas de identidad y licencias de conducir.

Digitalizacion de la documentacién de cedulas de identidad y licencias de conducir.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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documental de CI.

Organizar. Clasificar y ordenar conforme a procedimientos, diariamente el fondo

Verificacion de formulario 01 y 02 de cedulas de identidad.

Busqueda de TIPs, Kardex y documentacion de respaldo.

Digitalizacion de TIP y otros documentos.

V. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias

Factores de Evaluacién de
desempefio

Capacidad de liderazgo.
Responsabilidad.

Buen relacionamiento interpersonal.
Iniciativa y capacidad para tomar
decisiones.

Capacidad para reaccionar
adecuadamente en situaciones criticas.

_Calidad y mejoramiento continuo.
_Profesionalismo e integridad.
_Liderazgo.

_Tolerancia a la presion.
_Responsabilidad.

_Organizacion.

_Capacidad de Gestion.
_Planificacion.

_Competencias y Trabajo en Equipo.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Firma Firma

Firma
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO
Area Operaciones
Categoria Operativo
Denominacion Auxiliar de Operaciones
Cadigo 719

2 Tarija Oficina Central

Ubicacion Geografica 2 Oficinas Regionales

Numero de Empleos 4
I1. RELACION DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Encargada de oficina
Subordinados Directos 0
Il. REQUISITOS

Bachiller en Humanidades, Técnico

Requisitos de Formacion . . o
g superior en informatica

General 1 Afo

Requisitos de Experiencia

Especifico 1/2 Afo

111. OBJETIVO PRINCIPAL

Verificar y contrastar los datos de los ciudadanos con los sistemas RUI SEGIP y
SELELIC e informar orientar al usuario de manera oportuna

IV. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO

Funciones Generales

Control de datos del usuario RUI y SELELIC.

Verificar al inicio de cada jornada laboral, los materiales, suministros y dispositivos
de tecnologia.

Verificar el inicio de los tramites que requieran atencion preferencial.

Elaboracion de informes mensuales.

Colaboracion al éarea de operaciones (Descarte y apoyo al responsable de
operaciones).

Socializacién de comunicados e instructivos.

Sacar fotocopias de area de administracion y finanzas, recursos humanos, valores y
secretaria.

Otras funciones que sean asignadas por el director departamental o responsable de
administracion y finanzas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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Llenado de formularios segun correspondan.
V. COMPETENCIAS LABORALES
Competencias Funcionales
Competencias Factores de Evaluacién de desempeiio
_ Compromiso institucional. _Calidad y mejoramiento continuo.
_ Capacidad para expresar ideas de manera |_Profesionalismo e integridad.
clara. _Liderazgo.
Competente. _TOleranCia ala presi(')n.
_ Etica y responsabilidad. _Responsabilidad.
_ Trabajo en equipo. _Organizacion.
_ Buen relacionamiento interpersonal. —gl"j‘p"’_‘?_'daq de Gestion.
_ Confidencialidad. — anricacion. .
Transparente _Competencias y Trabajo en
- ' Equipo.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma Firma Firma
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area Administracion y Finanzas
Categoria Operativo
Denominacion Auxiliar Administrativo
Codigo 717
Ubicacion Geogréfica Tarija Oficina Central
Ndamero de Empleos 1
I1. RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato Técnico de planillas y control de personal
Subordinados Directos 0

Il. REQUISITOS

Bachiller en Humanidades.

Requisit Formacion - .
quisitos de Formacio Tecnico superior.

General 1 Afo

Requisitos de Experiencia

Especifico 1/2 Afo
I11. OBJETIVO PRINCIPAL

Apoyar a la unidad de recursos humanos, valores, activos fijos y almacenes de
acuerdo a las necesidades de cada unidad.

IV. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO
Funciones Generales

Colaboracion en tareas administrativos designadas por el técnico de planillos y
control de personal.

Colaboracion en el area de Admnistracion y finanzas.

Colaboracion en secretaria con la atencion al cliente.

Realizar y comunicar al personal las notas internas y comunicados de la oficina
nacional.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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Funciones Especificas

Atender, informar y orientar, de manera diligente, cordial y oportuna a los usuarios
que solicitan emision de cédulas y licencias de conducir.

Contrastar las documentaciones presentadas por los usuarios que soliciten el registro
de cedulas y licencias para conducir de manera responsable y eficiente con la
finalidad de tener un registro saneado de los ciudadanos que son derivados al area de
operaciones.

Verificar al inicio de cada jornada laboral, los materiales y suministros, equipamiento
y dispositivos tecnoldgicos de manera que garantice la puntualidad y continuidad del
servicio, con calidad, calidez y transparencia.

Realizar la comunicacion formal del Segip al personal de la institucion.

Realizar los tramites que requiera el personal de la institucion por movimiento de los
funcionarios.
Colaboracion a la técnico de activos en el movimiento de los mismos.
V. COMPETENCIAS LABORALES
Competencias Funcionales

Competencias Factores de Evaluacién de desempefio
_ Capacidad de liderazgo. _Calidad y mejoramiento continuo.
_ Responsabilidad. _Profesionalismo e integridad.
_Iniciativa y capacidad paratomar | _Liderazgo.
decisiones. _Tolerancia a la presion.

_ Buen relacionamiento _Responsabilidad.
_Organizacion.

interpersonal. _ y
Capacidad para expresar ideas de | —Capacidad de Gestion.
_Planificacion.

manera clara y concreta de trabajo. ) ) )
_Competencias y Trabajo en Equipo.

_ Puntualidad.

_Transparente.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma Firma Firma
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area Administracion y Finanzas
Categoria Operativo
Denominacion Auxiliar de Activos Fijos
Cadigo 716
Ubicacion Geografica Tarija Oficina Central
Numero de Empleos 1
11. RELACION DE AUTORIDAD
Jefe Inmediato Técnico de Activos Fijos
Subordinados Directos 0
I1. REQUISITOS
Requisitos de Formacion Bachiller en Humanidades, técnico en
a Contabilidad.
. — General 1 Afio
Requisitos de Experiencia
Especifico 1/2 Afio

I11. OBJETIVO PRINCIPAL

Ejecutar el proceso de compras directas a objeto de mantener las cantidades
adecuadas de materiales y suministro de almacén, en orden y manejo para su manejo
y disposicion, segun normativa e instruccion de la entidad.

IV. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO
Funciones Generales

Atencion de solicitudes de adquisicion de activos fijos, materiales y servicios de la
direccion departamental.

Realizar las gestiones para los requerimientos de equipo de oficina y muebles,
materiales y servicios.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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Funciones Especificas

Cotizacién y compra de materiales de forma mensual.

Recepcion de solicitudes mensuales.

desconcentradas y regionales.

Entrega de materiales y suministros a los funcionarios, areas y oficinas

Modificacion y actualizacion de Kardex.

Elaboracion de actas de entrega de materiales y suministros.

disposicién.

Ordenar de forma fisica el almacén para mejor disposicion de materiales y

V. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias Factores de Evaluacion de
desempeiio
_ Capacidad de trabajo en equipo. _Calidad y mejoramiento continuo.
_ Responsabilidad. _Profesionalismo e integridad.
_Iniciativa y creatividad. _Liderazgo.
_Iniciativa y capacidad para reaccionar _Tolerancia a la presion.
adecuadamente en situaciones criticas. _Responsabilidad.
_ Disponibilidad para trabajar fuera de _Organizacion.
horarios de trabajo. _Capacidad de Gestion.
_ Capacidad de trabajar bajo presion. _Planificacion. _
_Competencias y Trabajo en
Equipo.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma Firma Firma
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Ubicacion Geografica

Area Operaciones
Categoria Operativo
Denominacion Portero
Cadigo 719

2 Tarija Oficina Desconcentrada

2 Oficinas Regionales
NUmero de Empleos 4
1. RELACION DE AUTORIDAD

Jefe Inmediato Responsable de Operaciones
Subordinados Directos 0

I1. REQUISITOS
Requisitos de Formacion Bachiller en Humanidades
Requisitos de Experiencia Gener,al_ L An?

Especifico 1/2 Aio

I11. OBJETIVO PRINCIPAL

y garantizar el orden y resguardo de las instalaciones Segip

Efectuar el control y flujo de los usuarios, también brindar informacién a los mismos

IV. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO

Funciones Generales

Controlar en ingreso de los usuarios a la oficina de Segip.

Informar al usuario sobre los requisitos para el tramite de Cl y licencias de conducir.

Funciones especificas

Apertura y cierre de las oficinas del Segip.

Controlar y resguardar el orden de los usuarios.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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Dar preferencia al usuario cuando sea el caso de mujeres embarazadas, menores de
edad de 5 afios, adultos mayores y personas con discapacidades diferentes.

Elaboracién de informes mensuales

Realizar el servicio de mensajeria, entrega de documentacion en oficina central y
recojo de licencias para conducir emitidas durante la jornada anterior, sacar
fotocopias de formularios y demas documentacion que fuere necesaria.

V. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias Factores de Evaluacion de desempefio

Compromiso institucional.

Capacidad para expresar ideas de manera
clara.

Competente.

Etica y responsabilidad.

Trabajo en equipo.

Buen relacionamiento interpersonal.
Confidencialidad.

_Calidad y mejoramiento continuo.
_Profesionalismo e integridad.
_Liderazgo.

_Tolerancia a la presion.
_Responsabilidad.

_Organizacion.

_Capacidad de Gestion.
_Planificacion.

_Competencias y Trabajo en

_Transparente. Equipo.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma Firma Firma
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Area Administracion y Finanzas
Categoria Operativo

Denominacion Chofer

Cadigo 719

Ubicacion Geogréfica Tarija Oficina Central
Numero de Empleos 1

II. RELACION DE AUTORIDAD

Responsable de Administracion y
Jefe Inmediato Finanzas
Subordinados Directos 0
I1. REQUISITOS
Requisitos de Formacion Bachiller en Humanidades
. . General 1 Afio
Requisitos de Experiencia — -
Especifico 1/2 Afio

I11. OBJETIVO PRINCIPAL
Traslado del personal en el vehiculo institucional y entrega de documentacion a las
oficinas desconcentradas y/ o instituciones que se requiera.
IV. FUNCIONES ESCENCIALES DEL CARGO
Funciones Generales
Entrega diaria de documentacion de las oficinas.

Mantener limpio el vehiculo de la institucion.

Funciones Especificas

Entrega diaria de requerimientos fiscales y judiciales.

Controlar el correcto funcionamiento del vehiculo.

Entrega diaria de documentacion de las oficinas desconcentradas.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Firma Firma Firma
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V. COMPETENCIAS LABORALES

Competencias Funcionales

Competencias

Factores de Evaluacion de
desempenfio

Responsabilidad.

Buen relacionamiento interpersonal.
Capacidad para reaccionar
adecuadamente en situaciones criticas.
Disponibilidad de trabajo.

Capacidad de trabajo bajo presion.

_Calidad y mejoramiento continuo.
_Profesionalismo e integridad.
_Liderazgo.

_Tolerancia a la presion.
_Responsabilidad.

_Organizacion.

" Puntualidad. _glapa}:c:.ldaq ple Gestion.
Competente. _laniticacion. . :

- _Competencias y Trabajo en Equipo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Firma Firma Firma
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5 Memoria de experiencia Profesional

Descripcion de Habilidades Adquiridas

En el transcurso de los tres meses de practica profesional en la institucion
“Servicio General de Identificacion Personal” Tarija dentro del éarea de
Administracion y Finanzas en la unidad de Recursos Humanos, adquirimos
nuevos conocimientos y tuvimos la oportunidad de desarrollar nuevas
habilidades, las cuales fueron y seran cruciales para nuestro crecimiento como
profesionales y para la elaboracion de nuestras recomendaciones para la

institucion Segip Tarija.
Habilidades Técnicas

Los documentos y la informacién que se nos proporciond nos llevaron a
conocer el funcionamiento de la institucion para poder realizar de la mejor

manera las tareas asignadas.

» Como realizar memorandums de devolucion de: asignacion de funciones,
reasignacion de ITEMS, llamadas de atencion entre otros, para mandar a la
oficina nacional del Servicio General de Identificacion Personal.

» Aprendimos a manejar el sistema de Segip Tarija para llenar las boletas de
salida, particulares y de comision.

» Aprendimos a ordenar los documentos de los funcionarios en sus files.

» Aprendimos a interrelacionarse y comunicarse con los funcionarios de la
institucion.

» Coordinar con la técnica de planillas y control personal para realizar tareas
que compete en su unidad.

» Ordenar la documentacion que llega a la unidad de recursos humanos de
acuerdo a su contenido.

» Aprendimos a realizar el control de los activos fijos que estan en
funcionamiento en la institucion Segip, y los activos fijos que estan un

estado malo y regular.
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» Realizar el control de los certificados de nacimientos de todos los usuarios
que fueron registrados en el Segip, esta tarea se realizé en el area de archivo.

Habilidades Humanas

En el tiempo de la pasantia realizada comprendimos que es de mucha
importancia la aptitud y la actitud para relacionarse con los demas funcionarios

de la unidad Recursos Humanos.

»  Adquirimos la aptitud de poder comunicarnos con los demas que tienen
pensamientos distintos, saber escuchar y entender para luego expresarles
nuestras ideas.

»  Ser capaces de transmitir de manera clara y sencilla nuestros
cuestionamientos o dudas.

»  Ser honestos, ya que es una de las cualidades esenciales de un buen lider.
Por ese motivo nos resultd fundamental ser sinceros con las personas con
las cuales tuvimos en contacto dentro de la institucién durante el periodo
de los tres meses que duro nuestra pasantia.

»  Tener la capacidad de trabajar bajo presién y en equipo en un ambiente
adecuado.

»  Saber escuchar, para poder entender con claridad todas las instrucciones
que se nos dieron ya sea al momento de manejar documentacion personal
de los funcionarios, o tareas del técnico de planillas y control personal que
son de importancia para la institucion.

Habilidades conceptuales

Al estar en constante contacto con los funcionarios del area de Administracion
y Finanzas y con la Técnico de Planillas y Control de Personal de la unidad de
Recursos Humanos los mismos que utilizaban términos técnicos, poco a poco
se fueron aprendiendo porque eran fundamentales para desarrollar nuestro
trabajo de profesionalizacién. Es asi como adquirimos conocimiento y

entendimos los siguientes conceptos:
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» SEGIP: Servicio General de Identificacién Personal que se encarga de
otorgar a traves de su registro, identificacion a los bolivianos y bolivianas
que residen dentro y fuera del Estado Plurinacional de Bolivia y a personas
con permanencia legal en el pais, para el ejercicio pleno de sus derechos,
desarrollando soluciones integrales, mediante la prestacion de servicios con
calidad y calidez empleando tecnologia de Ultima generacion.

» Funcionario: Un funcionario es quien desempefia profesionalmente un
empleo publico. Los funcionarios participan en la administracion publica o
de gobierno; y acceden a su condicion a través de eleccion, nombramiento,
seleccion o empleo. Funcionario electo es el que accede a su cargo en virtud
de una eleccion.

» Ceduladeidentidad: C. I., es el documento de caracter publico, individual,
Unico e intransferible, que acredita la identificacion de las bolivianas y los
bolivianos, individualizandolos del resto de los estantes y habitantes del
Estado Plurinacional de Bolivia, oponible y valido en la jurisdiccién
territorial.

» CAS: es una modalidad contractual de la Administracion Publica, privativa
del Estado, que vincula a una entidad publica con una persona natural que
presta servicios de manera no auténoma.

Se profundizé en la siguiente ley y reglamento:

> Ley 1145: Ley 145 del 27 de junio 2011, denominada ley del servicio
de General de ldentificacion Personal y del Servicio General del
Licencias para Conducir.

» Reglamento Interno: Reglamento interno del personal del Segip
(Version 1 2018)
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6. Conclusiones

» Los objetivos especificos definidos fueron cumplidos, obteniendo

informacién valiosa de los involucrados; funcionarios y directivos del
SEGIP, que nos permitio la formulacion del manual de funciones para
esta institucion.

Durante nuestra permanencia en la institucion, se pudo observar y
conocer de cerca la problematica planteada al inicio de este trabajo, lo
que nos ayudo al desarrollo de la propuesta.

Se actualizo el organigrama de la institucion; resultado de un analisis
del mismo, ahora se cuenta con un organigrama que refleja la realidad
vigente y actualizada de la institucion.

La préctica profesional en esta institucion, nos permitio aplicar nuestros
conocimientos, como también desarrollar habilidades técnicas vy

humanas que fortaleceran nuestra formacién profesional.

7. Recomendaciones

» A la institucion, la implementacion de manual de funciones y

organigrama para un mejor desempefio y conocimiento de niveles y
lineas de autoridad en el cargo que desempefia los funcionarios.

La institucion debe adecuarse al manejo de documentos administrativos
y a la actualizacion de los mismos en su funcionamiento para una mejor
gestion.

Considerar para la contratacion de nuevo personal, el perfil establecido
por el Segip para lograr un desempefio eficiente de su cargo.

La institucién debe considerar que la cantidad del personal que
actualmente esta trabajando permite prestar un servicio adecuado, una

reduccién del mismo ocasionaria el recargo de funciones en su personal.
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