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9. Anexos
Anexo N° 1
Mediante las siguientes entrevistas a funcionarios del Segip Tarija se determin6

la problematica de proyecto.

Entrevistas

Entrevista a Unidad de Recursos Humanos
Entrevista N° 1

NOMBRE: Marcela Lopez Reyes

Cargo: Técnico de planilla y control de personal
¢ Cuanto tiempo tiene trabajando en el Segip?

Trabajo aqui desde que se inicid el Segip, el afio 2011 soy una de las
funcionarias mas antiguas, ocupe varios cargos, conozco mucho de la
institucion, trabaje desde el momento que nos entregaron la documentacion, la
policia nacional, primero no tenia experiencia en como manejar la informacion
de los usuarios, cuando comenzamos realizabamos las tareas de manera
empirica y como mejor podiamos, posteriormente fuimos siendo mas
capacitados y tomando conocimiento a partir de la experiencia y los afos,
actualmente formamos una institucion sélida que trabaja de manera eficiente,

para brindar el servicio a todos los usuarios de Tarija.
¢ Cuanto tiempo lleva en su cargo actual?

Llevo aproximadamente dos afios, anteriormente pase por cargos, como técnico
de activos fijos, operador. Y bueno tengo conocimiento de muchos de los

cargos del Segip.



¢ Cuales son las funciones que realiza en su cargo actual?

Como técnico de planillas y control de personal, me encargo de toda la gestion
del recurso humano del Segip, control de los funcionarios; a mas detalle yo
controlo las entradas y salidas mediante boletas, organizo, custodio y mantengo
actualizado el archivo de las fichas personales, clasifico la documentacion
producida en el cumplimiento de sus funciones especificas, realizo el control
de credenciales, uniforme de acuerdo a las normas vigentes, también elaboro
informes de actividades a requerimiento, e informo sobre las dificultades

administrativas y técnicas del personal de la direccion departamental de Tarija
¢En las atribuciones de su cargo que dificultades existen?

Como el recurso humano es el mas importante de cada institucion, como
también el mas dificil de gestionar, existen varias dificultades puedo decir que
desde el ambiente laboral hay dificultades, en ocasiones no se puede crear o
mantener una relacion sélida entre los funcionarios, Y si existe esta problema
afecta en sus funciones, ya que el esto evita la comunicacion exitosa que debe
hacer entre comparieros de trabajo, se convierte en un ambiente tenso, no
cumplen sus funciones e inclusive evaden sus responsabilidades, cuando se da
esta situacion, como técnico de la unidad de recursos humanos, me es dificil
solucionar es tipo de problemas, también hay problemas en la asignacion de
vacaciones, suele haber muchos funcionarios que pertenecen al mismo area que
coinciden con el tiempo de salir de vacaciones también que desean tomar sus
vacaciones en los periodos de demanda alta donde se necesita a todo el personal,
y en esta situacién se los debe negar, lo cual ocasionar molestar en los
funcionarios, de este escenario también existe dificultad cuando otro
funcionario realiza una tarea del cargo ausente, y por algiin motivo hay algun
problema los dos funcionarios evaden la responsabilidad. Otro problema esta
en control de la comunicacion mediante informes, no todo el personal se

informa, de las normas, instructivos, por esto no suelen cumplir con algunos



tramites y documentos, y esto es una desventaja en su evaluacion de desempefio
del funcionario. Segip Tarija, como es una institucion publica, a medida que
pasa el tiempo, va reduciendo items, lo cual obliga a reducir el personal, y como
no se tiene lineamientos de tareas, el area en el que hubo reduccién, se complica
para subsanar porgue esas tareas quedan sin responsable y por tanto nadie los
realiza, y como solucién otro funcionario debe absorber estas funciones, y al
absorber estas existen un sobrecargo de trabajo del mismo. Esta dificultad
también trae consigo el desconocimiento d algunas operaciones del cargo, cuyo
ocupante es nuevo y debe lidiar con muchas actividades desconocidas o que no

fueron muy frecuentes en sus anteriores atribuciones.

(Ademas de estas dificultades en su unidad existen otras en el area de

administracion y finanzas?

Bueno, en lo que puedo percibir, existen varias algunas continuamente, otras
por alguna circunstancia que se da por algun suceso, en la unidad de valores y
rangos existen, problemas que no se puede subsanar, porque los valores son las
existencias de la institucion, que pese a ser publica se dedica al algo muy
delicado e importante como es la identificacion personal, y que si existe
extravio o mala gestion de los valores, el funcionario esté sujeto a proceso ya
que puede ocurrir cualquier ilicito con estos bienes, pero de todas maneras el
mayor problema la impresion de las cedulas y licencias, es ahi donde existen la

mayoria de los errores.

Con la encargada del area, hay un trabajo muy comunicativo e integro, pero en
ocasiones hay tareas que compartimos, 0 en ocasiones hago yo y en otras ella,
aunque me facilita, el seguimiento es dificil realizarlo debido a que no me
encargue primero de este trdmite u otro, o también si realizo algunas de sus
tareas, no es conformidad. En activos desde mi perspectiva, existe mas conflicto
en la asignacion de los activos, los funcionarios no son responsables con los

activos que se les asigna, y en el trascurso de que un activo pasa de un estado



regular a ser dado de baja, y si este es necesario para el funcionamiento de la
institucion es remplazado por otro, antes de realizar los informes
correspondientes, o si hacen cambio de activos entre funcionarios, implica una
pérdida del control de que activos estan dados de baja, y cuales estan asignadas

a algan funcionario.

Entrevista N° 2

Nombre: Pavel Mijail Delgado Saavedra

Cargo: Auxiliar Administrativo

¢ Qué funciones desempefia en su cargo como auxiliar administrativo?

La mayor cantidad de mis funciones son de cooperacion al area de
administracion y finanzas, pero también cuando es necesario colaboro en otras

areas con autorizacion de mi inmediato superior o por 6rdenes del mismo.

En la unidad de Recursos Humanos colaboro con revision de formularios,
entrega de documentos a otras areas, en tramites en la Caja de Salud y Caminos,
realizacion de comunicados, en llenado de planillas y en otras tareas
administrativas asignadas por la responsable de recursos humanos, en el area
de Administracion y Finanzas colaboro con tareas asignadas por la
responsable, en algunas oportunidades colaboro en secretaria en envid de
documentacion a unidades desconcentradas como a la regional y otros

departamentos.
¢Se le presenta alguna dificultad al realizar alguna de sus funciones?

La mayoria de las actividades que realizo son repetitivas por el cual ya se como
las debo desarrollar, en ese caso no tengo problema, pero en algunas de las
funciones donde tengo que revisar documentos de los funcionarios se genera
un retraso por faltas de firmas o sellos de algunos funcionarios o de su

inmediato superior, esto por lo general es porque lo realizan a Gltimo momento,



y en otros casos se olvidan de realizar sus documentos que se les pidio, y como
necesito realizar la revision de todos los documentos que pasaron a mi
responsabilidad tengo que asegurarme que no le falte ningin dato o ninguna

firma esto me genera pérdida de tiempo y retraso en otras actividades.
¢ Qué funciones son las mas frecuentes que realiza?

Una con mayor regularidad que realizo son los comunicados y avisos que me
asignan cualquier responsable de area o unidad, que sea para bien de la
institucion y de los funcionarios, aparte de realizar el comunicado debo hacer
que todos los funcionarios lo firmen para que me quede de respaldo que fueron
informados del comunicado, y asi que no se genere un problema por alguno no

se entero.

Después otra tarea que mayormente realizo es ir a la Caja de Salud de Caminos
ya sea por afiliacién, recogido de caja, recoger documentos de afiliacion, de
bajas médicas y hacer sellar alguna boleta, esta tarea me designa la encargada
de Técnico de Planillas y Control de Personal.

¢ Cuéndo te asignan una nueva funcion en que te basas para realizarla?

La persona que me esta asignando la tarea me explica como realizarla, pero
también me da la opcion de que yo la realice de acuerdo a mi criterio, asi que
por lo general lo hago a mi criterio o conocimiento, pero también tomo en
cuenta las indicaciones que me dieron, en algunas ocasiones cuando no sé como
debo realizar ni recibi ningun tipo de guia acudo al internet para poder tener

una idea de cdmo poder realizar la tarea de la mejor manera.

Anexo N° 2
Observacion directa.-El contacto laboral directo con la institucion, ayudo a la

observacion, en el area de administracion y finanzas, que esté integrada por las
unidades de Recursos Humanos, de Valores y Rangos y Administracion de

Activos Fijos, estos dirigidos por la encarga de Administracion y Finanzas.



Observacion en la unidad de Recursos Humanos

En recursos humanos se observd, el control de las planillas y del personal, es
un proceso complejo, como controlar la asistencia de los funcionarios a la
institucion, realizar todos los tramites para que obtengan sus beneficios los
funcionarios; como el control de planillas para sus sueldos, beneficios sociales
y trdmites que deben cumplir cada periodo. La existencia de un control
biométrico, es una ventaja para el control de asistencia, pero los funcionarios
salen en ocasiones para esto se lleva un control mediante boletas manuales de
cada salida del trabajador, ya sea por comision, bajas médicas, o motivos
particulares. Otro beneficio son las vacaciones, en la asignacion de las
vacaciones de los funcionarios, existe dificultades al momento de la
programacion, y un porcentaje de los funcionarios suele perder dias de sus
vacaciones, debido a que periodos del afio no se les puede programar y autorizar
vacaciones a los funcionarios, por la demanda alta de usuarios o trabajos
demorados que son observados por las auditorias nacionales. Como no se tiene
una programacion de vacaciones por areas, estas suelen coincidir en fechas, por
funcionarios que pertenecen a la misma area, por tanto, para un funcionario su
vacacion es negada y genera incomodidad en este. La demora es una causa por
el cual es negada la vacacion, esta se da por lo que los funcionarios no tienen
claras sus funciones por lo que son observados por las auditorias nacionales, y
el funcionario tiene dificultad en el desarrollo de sus actividades obteniendo

como resultado un bajo rendimiento en su evaluacion de desemperio.

Cuando un funcionario es dado de baja ya sea por vacacién o comision, en
algunos casos es reemplazado por otro funcionario de otra area que esté
dispuesto a colaborar durante el tiempo de su ausencia dejando su cargo, por
tanto este no realiza sus tareas del cual es responsable, el funcionario que esta
reemplazando toma total responsabilidad del lugar del cargo y esta es
capacitada en un periodo corto donde se le indica lo que debe hacer y si tiene

algun problema que no pueda solucionarlo debe acudir a otra persona para que



le ayude a dar solucion, y cuando el lugar de trabajo no es reemplazado las
actividades se van acumulando hasta su regreso, y si se le presentaria algo
urgente de inmediato el funcionario debe regresar a la institucion si esta de

vacaciones.

Observacion en la unidad de Valores y Rangos

La administracién de valores, es una funcién muy delicada, ya que controla la
cantidad de valores que es asignada al departamento de Tarija y la salida de los
Valores al area de operaciones para otorgar las cedulas de identidad y licencias,
como también se controla la entrada o devoluciones de valores con fallas y los
no utilizados, los que presentan falla deben controlarse el porqué de la falla si
es del operador o de la impresién, si es del operador él debe devolver en valor
monetario. La pérdida o extravié de los valores, estd sujeto a proceso al

funcionario responsable de los mismos.
Observacion en la unidad de Activos Fijos

Segip Tarija cuenta con una oficina central, dos descentralizada en la cuidad, y
cuatro provinciales, en la oficina central se encuentra la mayor parte de los
activos fijos, como también existe un almacén, donde existen activos nuevos,
en estado regular y en estado malo, pero como Segip es institucion publica estos
no pueden ser desechados, sin antes hacer un tramite correspondiente. En el
manejo de los activos en funcionamiento, suele haber una disfuncion
mayormente en el area de operacion, ya que existe mas movimiento de activos.
Como cada activo es asignado a un funcionario, y si no se encuentra en su
espacio en el que opera, es un problema para el control de los mismos, lo mismo

sucede en los equipos de computacion del mismo modelo que suele haber



cambios de partes que pueden ocasionar que la técnica pierda el control de estos,

como también observaciones en las auditorias al técnico de activos.
Analisis del problema

CAUSAS

Escaso compromiso del personal con la institucion.

Desconocimiento de las funciones, tareas y responsabilidad del cargo que

ocupan.

No se trabaja en forma coordinada con las unidades dependientes.
Evasidn de responsabilidad en la toma de decisiones.

El personal se limita a desarrollar tareas rutinarias.

PROBLEMA

No se cuenta con un Manual de Funciones, que asegure el funcionamiento
eficiente de la institucion Servicio General Identificacion Personal Tarija como
poner en conocimiento las funciones y responsabilidades de cada uno de los
cargos.



5l
LA

gip

Anexo N° 3

Disefio de la encuesta

Entrevista dirigida a los funcionarios la institucién del Servicio General de

Identificacion Personal Tarija

Cargo:

Entrevistado(a)

1.

¢Cual y como esta estructurada el area al que pertenece y a qué nivel

corresponden los cargos de su area en la institucion?

¢ Qué cargo es su autoridad superior y que cargos dependen del suyo?

¢ Cual es de perfil, y la capacitacion requiere los cargos de su areay cual

el suyo, usted cumple con el mismo?

¢ Cudl es el objetivo del cargo que ocupa?

¢ Como define Contexto en el que opera?

¢ Cudles son sus funciones y responsabilidades generales que desempefia

en su area?

¢Cree usted que algunas de las funciones que desempefian son

innecesarias o tiene alglin comentario sobre las mismas?

¢Quiény como se decide lo que en su puesto de trabajo se debe hacer?



9.

¢Como mejoraria el funcionamiento de su &rea especialmente del

personal?

Anexo N° 4
Disefo de la encuesta

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS FUNCIONARIOS DE LA INSTITUCION DEL

Fecha:

Cargo actual:

1.

SEGIP TARIJA.

Encuesta N°

Margue con una X, el area que de acuerdo a su cargo pertenece
| Area de administracion y finanzas

L] Area de archivo

|| Area de operaciones

] Areade TICs

] Area Legal
¢ Todas las actividades que realiza son de acuerdo con el cargo que usted
desempefia actualmente?
a) Si
b) No
¢) Realizo algunas actividades que no competen a mi cargo.
Si su respuesta es el inciso b responder la pregunta 5 si su respuesta es el
inciso a o ¢ continuar con la pregunta 3.
¢Por qué motivo realizé actividades que no le correspondian o de otro
cargo?
a) Apoyo
b) Asignacion de funciones (Oficina Nacional)

¢) Ausencia del funcionario
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d) Reduccién de personal

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

a) Ninguno

b) Incumplimiento de mis funciones.

c) Sobrecarga laboral

d) Asumir responsabilidad que no me corresponde.

¢ Considera que un manual de funciones ayudaria a reducir total o parcial
mente los problemas de la institucion?

a) Si

b) No

c) Posiblemente

Gracias
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Anexo N° 5

Entrevista dirigida a los funcionarios la institucion del Servicio General de

Identificacion Personal Tarija

Cargo: Responsable de Administracion y Finanzas

Entrevistado(a)  Monica Valeria Castro Castillo

1.

¢ Cual es y como esté estructurada el area al que pertenece y a qué nivel
corresponden los cargos de su &rea en la institucion?

El &rea del que soy responsable es Administracion y finanzas, la institucion se
encuentra conformada por 5 areas, y Segip Tarija depende del Segip Nacional,
el area de Administracion y finanzas estad conformado, se puede decir con 3
unidades: una que es valores y rangos, que se encarga del manejo de los
valores, solicita y provee al area de operaciones, en esta unidad se encuentran
se encuentran dos cargos: oficial de Valores y Rangos y Técnico de Valores y
Rangos, la otra unidad es de Recursos Humanos, que es el manejo de planillas
y todo el control del personal en esta unidad estan el cargo de técnico de
planillas y el auxiliar administrativo. Y la ultima unidad es Activos Fijos, con
dos cargos técnico de Activos Fijos y auxiliar de Activos Fijos y almacenes
esta area se encarga de la Administracion de los activos fijos y el inventario
del almacén que cuenta con varios suministros, material de oficina limpieza y
otros del Segip Tarija. Aparte de los cargos ya mencionados el cargo de chofer
se encuentra en el area de Administracion, el area tiene una organizacion
descentralizada, todos los cargos mencionados dependen de mi cargo, aunque
algunos de ellos como la oficial tienen un nivel mas.

¢ Qué cargo es su autoridad superior y que cargos dependen del suyo?

El cargo de responsable de Administracion y Finanzas tiene como autoridad
superior al Director Departamental del Servicio General de Identificacion
Personal de Tarija.

Los cargos que dependen de mi cargo son todos los del area: oficial de Valores,

técnico de Valores Técnico de Planillas y Control, técnico de Activos Fijos,
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auxiliar de Activos, auxiliar Administrativo y Chofer, hay cargos como el de
Técnico de Valores en el momento de la ejecucién de las diferentes funciones
depende de la oficial de Valores trabaja como subordinado de la oficial y en
coordinacion con el mismo, lo mismo sucede con el auxiliar Administrativo ,
que trabaja como subordinado de la técnico de planillas, conformando la
unidad de Recursos Humanos lo cual no sucede con la auxiliar de Activos ya

que ella depende de mi cargo directamente.

¢,Cual son los perfiles, y la capacitacion que requiere los cargos de su area
y cual el suyo, usted cumple con el mismo?

En el area se requiere muy variado dependiendo del cargo en Administracion,
se requiere profesionales en Administracion, Auditoria e Ingenieria de
sistemas, estas profesiones son las mas aceptables. Para los cargos de
responsable, oficial y técnicos, mientras que para los auxiliares y chofer el
bachillerato.

Aparte de la capacitacion, atencion el cliente, administracion pablica, idiomas
nativos que es lo que se exige en las instituciones publicas se exige experiencia
en cargo desde medio afio para los cargos de debajo de la estructura y mas de
dos afios a los superiores.

Yo cumplo con el perfil que requiere el cargo que ocupd y el personal de mi
area de la misma manera, las contrataciones se realizan tomando al mejor perfil
presentado con excepcion el personal que ingresa a la institucion por
nombramiento directo, este escenario en los Ultimos afios fue incrementando.
¢,Cual es el objetivo del area?

El cargo o el area el mismo se alcanza con el trabajo del personal del area, por
tanto, se tiene el objetivo de administrar, supervisar el manejo administrativo
de la oficina central, oficinas desconcentrada y oficinas regionales de la
direccion departamental, jJuntamente con el objetivo de gestionar la adquisicion
de activos fijos, materiales y suministros servicios y material valorado a todas

las oficinas de la direccion departamental.
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5. ¢Como describe el contexto en el que trabaja?
En coordinacion con las unidades, como del cargo depende el de su
funcionamiento administrativo de la institucion. La manera de lograr esto es a
través de los funcionarios del area, lo cual es dificil controlar cada proceso y
lograr que lleven toda la responsabilidad del area.
Y con la autoridad superior, cada paso que se da el &rea debe tener el buen visto
por la direccion departamental, inclusive para al area que administra la
institucién juntamente con el director, las decisiones importantes se las toma

en junta con los responsables y el director.

6. ¢Cudles son sus funciones y responsabilidades generales que desempefia
en su area?
Las funciones generales que realizo son las siguientes:
Realizar las gestiones para los requerimientos de equipos de computacion y
otras maquinarias.
Recepcionar solicitudes y proporcionarlos bienes y servicios requeridos por las
oficinas.
Realizar las gestiones para los servicios, materiales, suministros y otros
requerimientos solicitados.
Realizar el requerimiento de valorados realizados por las oficinas.
Elaborar un plan de trabajo.
Las funciones le realizo a través de las diferentes unidades, por tanto, la funcion
que ellos desempefian son mi responsabilidad, ademas de estas yo desempefio

actividades de manera continua.

7. ¢Cree usted que existe alguna disfuncion en las actividades que
desempefian o tiene algun comentario sobre las mismas?
Normalmente no, pero existen algunas irregularidades en el personal, que

ocasiona problemas como ser el recorte de personal que existe dificulta muchos
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cargos que tienen que aumentar sus funciones y estos se molestan. Y complica
ajustar las funciones a los demas cargos, después cuando los funcionarios se
encuentran de vacaciéon o alguna baja, sus funciones quedan a mi
responsabilidad y a su regreso no se hace cargo de las mismas, ahi es cuando
la organizacion centralizada muestra sus desventajas ya afecta a la eficiencia

del &rea.

¢Quiény como se decide lo que en su puesto de trabajo se debe hacer?
En el area la maxima autoridad es mi cargo responsable de Administracion y

Finanzas, yo decido lo que se hace, y organizo a todo el personal.

¢Como mejoraria el funcionamiento de su area especialmente del
personal?

El area trabaja de manera eficiente, claro que siempre hay formas de mejorar,
como incrementar el compromiso de los funcionarios de base o de cargos

inferiores logrando esto se conseguiria satisfactoriamente todos los objetivos.
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Cargo: Técnico de Archivo
Entrevistado(a) Tamara Balderrama Kennedy
1. ¢Cual es 'y como esta estructurada el area al que pertenece y a que nivel

corresponden los cargos de su area en la institucion?
El area al que pertenezco es Archivo, no posee unidades como otras areas de
la institucion esta conformada por mi cargo Técnico de Archivo y 3 cargos de
Auxiliar de Archivo, dos de estos son funcionarios permanentes del Segip, y
uno de ellos es consultor, las consultorias se hacen dependiendo del objetivo
que tiene la institucién, como también el presupuesto, por tanto, en la siguiente
gestion cabe la posibilidad que el cargo de consultoria no se habilite en el area.
El nivel Operativo en la base de la institucion clase 6 y 7, el &rea, estd
directamente vinculado con la direccion departamental, como también tenemos
autonomia, ya que nuestras funciones no solo son departamentales, si no
nacional ya que tenemos la responsabilidad de brindar el servicio de archivo a

todo el pais.

2. ¢Qué cargo es su autoridad superior y que cargos dependen del suyo?

La autoridad superior del cargo es el director departamental del Segip Tarija,
y los cargos inferiores son tres auxiliares de archivo. El cargo técnico de

archivo es la maxima autoridad del area archivo.

3. ¢Cudl son los perfiles, y la capacitacion que requiere los cargos de su area
y cual el suyo, usted cumple con el mismo?
El perfil del cargo técnico de archivo, es que debe tener una formacion
académica, como técnico superior o estudiante universitario de tercer esto
como minimo, mas de dos afios de experiencia general, y un afio en la
especifica, actualmente como es necesario la eficiencia en las instituciones se
deberia exigir un poco mas experiencia debido a que nos encontramos en época
de digitalizacion es necesario mas personal que tenga conocimientos

informaticos, y no solo limitarnos a eso si no que actualmente se incorporo en
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el pais una profesion que es bibliotecario, el cual tiene la capacidad de

administrar el archivo muy fundamental para esta area de la institucion.

Cumplo con el perfil que mi cargo requiere, una mayoria de los funcionarios
del Segip, cumplen con el perfil que tienen los cargos yo no solo cumplo ya

que tengo licenciatura en tecnologia inclusive maestria en educacion.

Hablando de formacion complementaria, las capacitaciones o actualizaciones
lo obtenemos mediante la institucién, como también por otras como los de
idiomas nativos o cursos de funcion publica y otros, lo cual a través de la

experiencia se va adquiriendo mas de ellos.

Hablando de los cargos del area el perfil que deben cumplir los auxiliares no
es muy exigente ya que debe tener como minimo en formacion profesional
bachillerato y en experiencia un afio, también podria sugerir que exija mas en
formacion ya que estamos época de digitalizacion para que todos los usuarios

toda la poblacion tenga identificacion sistematizada.

¢,Cual es el objetivo del area?
El objetivo del area es la supervision, organizar desarrollar y ejecutar las
actividades y tareas necesarias para la preservacion de los fondos, y sub fondos

de cedulas de identidad, cedulas de extranjeros y licencias de conducir.

¢, Como describe el contexto en el que trabaja?

El contexto en el que se desarrolla el &rea lo fundamental es el trabajo en equipo
cada objetivo que debemos cumplir lo hacemos en conjunto ya que el trabajo
es en cantidad.

De qué trata el &rea esta directamente vinculada con la documentacion de los
usuarios, archivo es como el depdsito de documentacion de todos los usuarios
del departamento, estamos a disposicion de operaciones para cualquier

requerimiento dependemos directamente del director general, como también

17



tenemos la potestad de exponer informacion a nivel nacional a los y las
usuarios.

6. ¢Cudles son sus funciones y responsabilidades generales que desempefia
en su area?
La funcién que tenemos de manera general aparte de otra dependiendo de algun
objetivo, podemos sintetizar en el siguiente.
Ordenar la documentacidn historica de respaldo de emisién de documentacion
transferidas por las oficinas regionales de acuerdo a la normativa vigente.
Supervisar coordinar y ordenar a la documentacion de cedulas de identidad
licencias de conducir, y TICs de gestiones anteriores.
Ordenar la documentacion de las oficinas desconcentradas.
Realizar la conservacion de la documentacion.
Ordenar la documentacién transferida de extranjeria.

7. ¢Cree usted que existe alguna disfuncion en las actividades que
desempefian o tiene algin comentario sobre las mismas?
El area de archivo esta bien organizada no podria decir que hay
disfuncionalidad en general, pero si con algunos funcionarios, como por
ejemplo si tenemos un trabajo grande que nos toma un periodo de mas de un
mes, por tanto la division del mismo es equitativa, pero los funcionarios no le
toman con el mismo compromiso algunos cumplen con el trabajo
encomendado Yy otro por tanto esto hace variar y por lograr los demas debemos
asumir funciones que correspondian a otros, como responsable de area debo
realizar méas trabajo del que me corresponde, y bueno esto crea un clima laboral
tenso, aparte de que cada persona tiene su propia personalidad y es complicado

crear un ambiente tranquilo.

8. ¢Quiény como se decide lo que en su puesto de trabajo se debe hacer?
Cual es el objetivo que debe cumplir el area lo decide el director departamental
o0 el departamento de archivo Nacional que se encuentra en La Paz, como se lo

va realizar en mi cargo técnico de Archivo, decido de qué manera va trabajar,
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divido entre los auxiliares e inclusive si el trabajo es grande pido apoyo a la
institucion u otras areas que pueden hacerlo aunque es un complicado esta
situacion, la mayoria de los trabajadores solo cumplen sus funciones y se

molestan apoyar a los objetivos de la institucion.

9. ¢(Como mejoraria el funcionamiento de su &rea especialmente del
personal?
Lo que yo recomendaria seria que la institucion exija personal con mas perfil
profesional, que tenga la educacion suficiente como para estar comprometido
con la institucion y todas sus responsabilidades, y que estan estén debidamente
definidas como también sus autoridades. Que tengan conocimiento que sirvan
de apoyo en innovacion y no un personal totalmente deficiente problematico,

gue ocasione bajo rendimiento al area.
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Cargo: Responsable Legal
Entrevistado(a) Daniela Isabel Salinas Bejarano
1. ¢Cual es 'y como esté estructurada el area al que pertenece y a que nivel

corresponden los cargos de su area en la institucion?
El area en el cual desempefio mis funciones es el legal de la institucién del
departamento, el area esté estructurado por mi cargo de responsable legal, dos
supervisores juridicos y el cargo de encargado de oficina, el nivel a que
corresponden los cargos es ejecutivo, de clase 5 a nivel de toda la institucion

del Segip

2. ¢Qué cargo es su autoridad superior y que cargos dependen del suyo?
El director departamental es el inmediato superior de mi cargo, como
responsable legal soy superior al cargo de supervisor juridico (dos) y encargada
de oficina (3).

3. ¢Cudl son los perfiles, y la capacitacion que requiere los cargos de su area

y cual es el suyo, usted cumple con el mismo?

En el area, como pertenece al nivel ejecutivo, es necesario que el funcionario
que ocupe alguno de ellos cargos debe tener licenciatura en titulo de provisién
nacional en ciencias politicas y juridicas, la funcion que llevamos es muy
importante para el desempefio del Segip, por tanto, se quiere experiencia
especifica de mas de un afio, como también actualizacion en leyes. Yo cumplo

el perfil profesional y en experiencia con el cargo que desempefio.

Actualmente por los cambios politicos, que atravesamos y la crisis que vivio el
pais, y no solo ahora también hubo antes los cargos juridicos no cumplen con
el perfil, esto por el nombramiento directo que hay en direccién y direccion

toma la decision en el departamento.
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4. ¢Cual es el objetivo del cargo que ocupa?
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 funcién puablica.

5. ¢Como describe el contexto en el que trabaja?
Trabajamos constantemente mediante la inspeccion y capacitacion de personal
poniendo énfasis al area de operaciones respecto al cumplimiento normativo,
dar respuestas a solicitudes de organismos judiciales y de Ministerio Publico,
asi también dar respuesta a solicitudes particulares que acrediten su derecho de
peticion y la gestion Juridica de convenios y acuerdos a gestionarse por
Direccion Departamental. EIl area legal se ve involucrado en todas las
relaciones con otras instituciones como el ministerio publico de justicia, la

policia nacional entre otras.

6. ¢Cudles son sus funcionesy responsabilidades que desempefia en su area?
Las funciones especificas que realizo son:
Patrocinio de causas judiciales y su seguimiento respectivo.
Asesoramiento mediante informes de sugerencia juridica para aprobacién en
Direccion Departamental y/o Nacional.
Inspeccion y capacitacion de personal respecto al cumplimiento normativo.

Dar respuesta a solicitudes de organizacion judiciales de ministerio publico.

7. ¢Cree usted que existe alguna disfuncién en las actividades que
desempefian o tiene algun comentario sobre las mismas?
El area legal, se lleva de manera correcta y transparente, no hay disfuncion en
el area en las gestiones que llevo desempefiando el cargo, se observa algunas
irregularidades en el cambio de personal y mas si no cumple con el perfil
necesario, necesita mas capacitacion y no se cuenta ampliamente con el recurso

tiempo, y viendo que es legal, una funcion sumamente sensible.
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8. ¢Quiény como se decide lo que en su puesto de trabajo se debe hacer?
La responsable legal en coordinacion estricta con la direccion departamental
del Segip y su aprobacion, en el area la delegacion de funciones y trabajo los

realizo yo.

9. ¢(Coémo mejoraria el funcionamiento de su area especialmente del
personal?
Con personal capacitado, comprometido con la institucion y el pais que trabaje
contra la corrupcion y que, de estabilidad a la institucion, Segip es una
institucion que brinda el servicio de identificacion por tanto necesita personal

capacitado con formacion profesional.
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Cargo: Supervisor de Tecnologias de la Informacion

Entrevistado(a) Emily Eva Zabaleta Ordofiez

1.

¢Cual es y como esté estructurada el area al que pertenece y a qué nivel
corresponden los cargos de su area en la institucion?

Es el area de TICs, esta estructurada por mi cargo y el cargo te técnico soporte,
el nivel al que pertenece el cargo de supervisor es ejecutivo y el técnico al nivel
operativo.

¢ Qué cargo es su autoridad superior y que cargos dependen del suyo?
Autoridad superior es el director departamental del Segip Tarija y el cargo de
Técnico de soporte el Unico dependiente del que desempefio, el area TICS es él
cuenta con menos personal, solo cuenta con dos funcionarios que cumplen sus
funciones en toda la institucion departamental.

¢,Cual son los perfiles, y la capacitacion que requiere los cargos de su area

y cual es el suyo, usted cumple con el mismo?

El perfil que requiere es a nivel licenciatura en ingenieria de sistemas, se debe
tener capacitacion en el manejo del sistema de Segip y mas de un afio de

experiencia especifica en el area de tecnologia.

¢,Cual es el objetivo del cargo que ocupa?
Realizar mantenimientos preventivos y correctivos de equipos de Oficina
Central, oficinas desconcentradas N°1 y N°2 vy regionales ademas de

monitorear la red de datos y servicio de transmision de datos.

¢, Como describe el contexto en el que trabaja?

En el area se trabaja estando a disposicién del personal de la oficina Central y
las deméas, como también administrar, capacitando constantemente por los
cambios tecnoldgicos de manera responsable, eficiente y eficaz las diferentes
tecnologias de la informacién de los recursos informaticos de la institucion,
asegurando se correcta aplicacion y funcionamiento como herramientas de

trabajo integral de apoyo tecnologico a la institucion.
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6.

9.

¢,Cuales son sus funciones y responsabilidades generales que desempefia
en su area?
Las funciones generales que se realizan son:
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 y
equipamiento enviados y/o solicitada desde la 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.
¢Cree usted que existe alguna disfuncion en las actividades que
desempefian o tiene algln comentario sobre las mismas?
En el area si existe disfuncion debido al nimero reducido de personal del area,
y cuando ocurre la ausencia de alguno, es imposible cumplir las funciones del
area, el funcionario a cargo se encuentra sobrecargado y no cumple sus
funciones en las oficinas regionales y desconcentradas.
¢ Quiény como se decide lo que en su puesto de trabajo se debe hacer?
El cargo de supervisor es quien decide lo que se realiza en el area, pero como
se trabaja para ayudar a los funcionarios, es conforme a lo que requieran ellos.
¢Como mejoraria el funcionamiento de su &rea especialmente del
personal?
Aumentando personal capacitado, para reducir la sobre carga laboral, y tener
las funciones bien definidas para estar mas capacitados y realizar las funciones
de manera mas eficiente, ademas se podria incorporar un funcionario para que

este pendiente de las oficinas regionales y desconcentradas.
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Cargo: Responsable de Operaciones
Entrevistado(a) Claudia Lia Aleméan
1. ¢Cual es 'y como esté estructurada el area al que pertenece y a que nivel

corresponden los cargos de su area en la institucion?
Es el area de operaciones, el area con mayor nimero de funcionarios, se
estructura encabezado por el cargo de mi personal responsable de Area, el
cargo de encargada de oficina (2) Técnico de operaciones, Auxiliar de
operaciones y portero, los cargos mencionados son tanto de la oficina central,
desconcentradas y regionales el area de operaciones es el Unico que tiene
funcionarios en todas las oficinas del departamento. También cabe mencionar
que el cargo de Técnico de operaciones, son en niveles existe Técnico I, 11, 111,
el técnico | es el méas capacitado en funciones especificas, mientras que el
técnico | es el que tiene conocimiento basico en cedulacion. El nivel que existe

en el area es el ejecutivo y operativo.

2. ¢Qué cargo es su autoridad superior y que cargos dependen del suyo?
El cargo de director departamental es mi autoridad superior, los cargos que
dependen del mio son: encargada de oficina, técnico de operaciones, auxiliar

de operaciones y porteros.

3. ¢Cudl son los perfil, y la capacitacion que requiere los cargos de su area y

cudl es el suyo, usted cumple con el mismo?

El perfil que se debe cumplir en el area; en formacion profesion licenciatura a
nivel profesional en ciencias politicas y jurisca, o informatica, los
conocimientos en sistemas informativos es necesario debido a que se necesita
este campo para brindar el servicio al usuario. En capacitacion se obtiene
mediante la instruccién, tanto yo como mi personal o el personal del area
cumple con el perfil que exige la institucion, y es estrictamente controlado,

debido a la importancia del area.
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4. ¢Cuél es el objetivo del cargo que ocupa?

El objetivo del area es el de la institucion, el area es el responsable de brindar
servicio al usuario por tanto el objetivo del area es: Supervisar, realizar y
controlar el cumplimiento de procedimiento operativo y legales 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 cedulas de identidad y licencias para

conducir vehiculos terrestres.
¢ Como describe el contexto en el que trabaja?

Se presenta diferentes tipos de ambiente; tanto de atencién al usuario, y
distribuir, controlar que los funcionarios operativos cumplan con el
procedimiento y normas relativas a los reglamentos vigentes para la emision de

la cedula de identidad y para la emision de licencias de conducir vehiculo.

¢ Cuales son sus funciones y responsabilidades generales que desempefia
en su area?

En sintesis, las funciones son:

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.

Emitir las resoluciones administrativas de saneamiento y modificacion de
datos.

Recabar informes de emision documental de los operadores.
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7.

8.

9.

¢Cree usted que existe alguna disfuncion en las actividades que
desempefian o tiene algdn comentario sobre las mismas?

Si, existe, aunque se controle y gestione de la mejor manera, hay
irregularidades como sobre demanda, el personal del area no abastece en la
época alta, sobre carga de funciones, clima laboral tenso, distribucion de
personal, crea conflictos en funcionarios, falta de cumplimiento de funciones,

no existe apoyo de las demas areas, esas algunas de las més relevantes.

¢ Quiény como se decide lo que en su puesto de trabajo se debe hacer?

Yo soy la que toma la decision en el area, de como se va hacer, claro que los
técnicos tienen claro de sus funciones, con excepto de los recién incorporados,
a estos se realiza una capacitacion y deben estar al tanto de sus funciones,
debido a la importancia de las mismas, el area trabaja en coordinacién con el

area legal, direccién y con archivo.

¢Como mejoraria el funcionamiento de su area especialmente del
personal?

Lo més importante es para el &rea es tener funcionarios capacitados con el
manejo de emision de cedulas compromete dio y consiente con la

responsabilidad que tiene emitir el servicio de identificacion.
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Cargo: Técnico de Planillas y Control de Personal
Entrevistado(a) Marcela Heidi Lopez Reyes
1. ¢Cual es 'y como esté estructurada el area al que pertenece y a que nivel
corresponden los cargos de su area en la institucion?
La unidad de Recursos Humanos forma parte del area de Administracion y
Finanzas, esta unidad trabaja conjuntamente con el auxiliar administrativo que
depende de la responsable de administracion y finanzas, pero quien me
colabora en todas mis funciones y responsabilidades, mi puesto de trabajo

pertenece a lo que es el nivel técnico en la institucion.

2. ¢Qué cargo es su autoridad superior y que cargos dependen del suyo?
El area de administracién y finanzas es la autoridad superior a mi unidad de

trabajo, cargos bajo mi dependencia no tengo.

3. ¢Cuél son los perfiles, y la capacitacion que requiere los cargos de su area

y cual es el suyo, usted cumple con el mismo?

El perfil que se debe cumplir en la unidad de Recursos Humanos; es de
formacion profesional a nivel licenciatura, y también es importante contar con
afios de experiencia para poder manejar lo que es la unidad de Recursos
Humanos. En capacitacion lo que exige la institucion son las capacitaciones en
atencion al cliente, responsabilidad de la Funcion Publica, Politicas Publicas,
ley 1178 e idiomas nativos quechua avanzado y guarani, la institucion realiza
otros cursos o seminarios constantemente para la capacitacion del personal
como ser atencion al cliente, trabajo en equipo entre otro, yo cumplo con todos

los requisitos que requiere la unidad de Recursos Humanos.
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4. ¢Cual es el objetivo del cargo que ocupa?

El objetivo de la unidad es administrar y controlar los recursos humanos de la
entidad a nivel departamental y remitir informacion mensual a la oficina

nacional, para la elaboracion de planillas de pago de sueldos y refrigerios.
5. ¢Cbmo describe el contexto en el que trabaja?

Se presenta diferentes tipos de ambientes en mi fuente de trabajo ya que
frecuentemente tengo relacion con los funcionarios de la institucion, donde
como asi hay roses con funcionarios porque no estan de acuerdo y muestran su
molestia sobre mis funciones que realizo porque para ellos las deberia hacer de

otra manera, pero también hay compafieros de trabajo que respetan mi trabajo.

6. ¢Cudles son sus funciones y responsabilidades generales que desempefia
en su area?
Realizo estas funciones:
Revision, elaboracion y remision mensualmente de la unidad de recursos
humanos, las planillas de asistencia.
Revisar y remitir mensualmente la unidad nacional de recursos humanos los
formularios de recargos.
Remision de bajas medicas.
Solicitud y descargos de subsidios.
Control y remision de vacaciones de los funcionarios.

7. ¢Cree usted que existe alguna disfuncion en las actividades que
desempefian o tiene algin comentario sobre las mismas?
Disfuncion no puede existir en mi fuente de trabajo ya que mi persona
constantemente se esta haciendo asesorar con personal de la oficina nacional
del Segip para evitar este tipo de situaciones, por ello estoy segura que no existe
y constantemente estoy regularizando los documentos para cerciorarme que
todo esté en orden sobre todo en las funciones que me colabora el auxiliar

administrativo.
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8. ¢Quiény cémo se decide lo que en su puesto de trabajo se debe hacer?
Las funciones de rutina ya sé cdmo manejarlas y realizarlas para ello no tengo
ningun problema, ya que constantemente las manejo, cuando me asignan
nuevas funciones tiendo a hacerme asesorar con personal de la oficina nacional
de la institucién para poder realizarlas de manera correcta y no tener ningin
tipo de problema aqui en la oficina o también recurro a la direccion

departamental para que me asesore de como debo realizar.

9. ¢(Como mejoraria el funcionamiento de su &rea especialmente del
personal?
Para poder hacer un mejoramiento en mi unidad y poder ser mas eficientes en
mi trabajo es que el cargo de auxiliar administrativo quien es que me colabora
en mis funciones, se exija un perfil del personal que tenga experiencia en lo
que es recursos humanos asi para poder dividirnos las funciones y trabajar
conjuntamente, y no solo que me colabore a entregar y a regresar

documentacion.
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Cargo: Técnico de Activos y Fijos
Entrevistado(a) Daniela Torrico Zambrana
1. ¢Cual es 'y como esté estructurada el area al que pertenece y a que nivel
corresponden los cargos de su area en la institucion?
El area de Activos fijos forma parte del area de Administracion y Finanzas, ya
que trabajo conjuntamente con la responsable de esa area coordinamos en las

funciones que se voy a desarrollar, esta area pertenece a nivel de técnico.

2. ¢Qué cargo es su autoridad superior y que cargos dependen del suyo?
El area de administracion y finanzas es la autoridad superior a mi unidad de

trabajo, cargos bajo mi dependencia no tengo.

3. ¢Cual son los perfiles, y la capacitacion que requiere los cargos de su area

y cual es el suyo, usted cumple con el mismo?

El perfil que se exige para el area de Activos fijos; es de formacion profesional
a nivel licenciatura, y también es importante contar con experiencia para poder
manejar el &rea de activos fijos. En capacitacion lo que exige la institucion son
las capacitaciones en atencion al cliente, responsabilidad de la Funcion Pablica,
Politicas Publicas, ley 1178 e idiomas nativos, que son importantes para poder
ocupar esta area, mi persona cumple con todos los requisitos que exige la

institucion para esta area.

4. ¢Cual es el objetivo del cargo que ocupa?
El objetivo es contar con Activos Fijos verificados e inventariados para

asegurar su mantenimiento y conservacion bajo el ejercicio de principios,

valores Y normas.

31



5. ¢Cbmo describe el contexto en el que trabaja?

En mi &rea de trabajo es un ambiente tranquilo ya que solo recibo solicitudes
de activos fijos y no tengo mucha relacion con los demas funcionarios, el
ambiente se me presenta tenso cuando no cuento con un activo solicitado y se
requiere con urgencia y tengo que realizar diferentes solicitudes inclusos

Ilamadas para poder agilizar la solicitud que se mandé a la oficina nacional.

6. ¢Cudles son sus funciones y responsabilidades generales que desempefia
en su area?
Realizo estas funciones:
Movimientos de activos fijos a nivel departamental por solicitudes,
devoluciones cambios.
Recepciones de activos fijos de la oficina nacional, para las solicitudes
realizadas.

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

7. ¢Cree usted que existe alguna disfuncion en las actividades que
desempefian o tiene algln comentario sobre las mismas?
Disfuncion no existe ya que trabajo conjuntamente con la oficina nacional,
contantemente estoy en contacto con el personal de la nacional ya que ellos me
deben aprobar la decision que tome, asi que no es facil que se dé una disfuncién

en mis funciones.

8. ¢Quiény coémo se decide lo que en su puesto de trabajo se debe hacer?
Como ya lo habia mencionado las decisiones el tomo yo pero son aprobadas en
la oficina nacional, ya que tengo que trabajar conjuntamente en coordinacion
con el personal de all4, y también coordino con la responsable de

administracion y finanzas para ver la mejor decision que se debe tomar.
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9. ¢(Cémo mejoraria el funcionamiento de su area especialmente del
personal?
Tenemos activos en almacenes, pero seria mejor tener o contar con activos
actualizados tecnolégicamente para brindar a los funcionarios de la institucion,

para su mejor rendimiento en sus funciones.

Cargo: Auxiliar Administrativo
Entrevistado(a) Pavel Mijail Delgado
1. ¢Cual y como esta estructurada el area al que pertenece y a qué nivel

corresponden los cargos de su area en la institucion?
Al érea al que pertenezco, es Administracion y finanzas, conformada por una
responsable la licenciada Monica, la unidad de recursos humanos donde se
encuentra mi cargo y la unidad de Valores y Rangos donde se administra todo
esto de materia de la cedulas, también el area de activos fijos cuanta cada
unidad cuenta con dos cargos a aparte de estos se encuentra el chofer del cual
su funcidn es transportar a todo el personal del Segip. El nivel va del ejecutivo

y operativo ahi se encuentra mi cargo.

2. ¢Qué cargo es su autoridad superior y que cargos dependen del suyo?
Mi autoridad superior es la responsable de Administracion y Finanzas, pero
como trabajo en Recursos Humanos ahi se encuentra mi puesto yo trabajo para

la autoridad del técnico planillas, lo colaboro en la realizacién de sus funciones.

3. ¢Cudl es de perfil, y la capacitacion requiere su cargo, usted cumple con
el mismo?
Como minimo exige en formacion profesional exige que es bachiller en
humanidades, el cual cumplo, experiencia labor 1 afio a nivel general también

cumplo el mismo.

4. ¢Cual es el objetivo del cargo que ocupa?
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El objetivo como soy auxiliar, es colaborar en lo que requieran los demas
cargos superior a mio, como me encuentro en la unidad de recursos la mayoria

de mis funciones son colaboracion al técnico de planillas.

5. ¢Cbmo define Contexto en el que opera?
No tengo bien definida mis funciones, por lo que debo cumplir 6rdenes, no
solo del &rea de Administracién también al &rea de operaciones, por tanto,

también tengo conocimientos de otras areas.

6. ¢Cuales son sus funciones y responsabilidades generales que desempefia
en su area?
Mis funciones como venia diciendo no las tengo bien definidas, tampoco tengo
una responsabilidad completa en la organizacion ya que sigo la direccién de la
técnica de planillas. En recursos tengo funciones que se me asigna, pero en
ocasiones requieren de mi apoyo algunas de mis superiores o el area de

operaciones no puedo cumplir las funciones que me han sido asignadas.

7. ¢Cree usted que algunas de las funciones existe alguna disfuncionalidad
tiene alguin comentario sobre las mismas?
Si cuando se ocupa un cargo inferior, como saben es la base de la piramide, y
tener varios superiores es sobrecargos ya que el técnico de recursos me asigna
funciones. Pero a medida que los vos cumplido, se asignan otras que tengo que
salir de la institucion por tanto es imposible cumplir con todo lo que se me
asigna, y ya es un problema cuando es necesario que mi cargo apoye a al area
operaciones, y mas a las desconcentradas ya no puedo cumplir con mis

funciones principales.

8. ¢Quiény como se decide lo que en su puesto de trabajo se debe hacer?
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La mayoria de las actividades los decide la técnica de planillas, ella decide
cémo se va realizar y que va hacer mi cargo algunas de mis actividades la
responsable de Administracion.

¢ Como mejoraria el funcionamiento del cargo que desempefia en el Segip?
Para mi cargo seria excelente la definicion de mis funciones, como tener una
de lo que debo hacer, aunque para una personalidad se comodo tener un trabajo
que no se ha rutinario y colaborar a todas las areas, crea conflicto y mas con
mis superiores, a veces no cumple con funciones que eran mis
responsabilidades y eso genera desconfianza con todos mis comparfieros de

trabajo.
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Cargo: Auxiliar de archivo

Entrevistado(a) Remberto Do Santos

1.

¢Cual y como esta estructurada el area al que pertenece y a qué nivel
corresponden los cargos de su area en la institucion?

El area es de archivo esta compuesto por la autoridad la técnico y los
subordinados los auxiliares, mi cargo es el mas bajo de la institucion el nivel

salarial es el menor en la institucion.

¢ Qué cargo es su autoridad superior y que cargos dependen del suyo?

Como cargo superior la Técnico de archivo y no tenido ningln cargo inferior.

¢ Cual es el perfil, y la capacitacion requiere los cargos de su area y cual el
suyo, usted cumple con el mismo?

No exige mucho bachillerato y otros requisitos, yo no los cumplo, pero tengo
nombramiento directo de la oficina regional por algunos méritos en otras

instituciones del departamento.

¢ Cudl es el objetivo del cargo que ocupa?
Colaborar en el cumplimiento de los objetivos del area trabajo en ordenes de
mis superioras que va controlandome en cada trabajo que realizo con

demasiada frecuencia y presion.

¢ Como define Contexto en el que opera?

El puesto de trabajo es tenso, existe mucha presion en las actividades que
realizo, no existe trabajo coordinado, cooperacién el area de Administracion
exige documentos el cual se tiene que dejar de cumplir otras funciones para

realizar esas es complicado.

¢ Cudles son sus funciones y responsabilidades generales que desempefa

en su area?
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Yo realizo funciones rutinarias, realizo actividades como la ordenacién de los
documentos, busquedas de lo que se requiera, y todo lo que me ordene mi

superior realizo con su control.

¢Cree usted que existe disfuncionalidad en su cargo tiene algun
comentario sobre las mismas?
Yo creo que mi trabajo como es de nivel bajo existe un control muy presionado

y afecta en mi desenvolvimiento.

¢ Quién y cdmo se decide lo que en su puesto de trabajo se debe hacer?
La técnico es la que decide cada paso que debo realizar y es la que controla

cada detalle de mis actividades.

¢Como mejoraria el funcionamiento de su &rea especialmente del
personal?

Con la definicion de funciones correctamente, como también la capacitacion
en las mismas asi se lograra un desempefio bueno del cargo, cuando uno sabe
lo que va realizar y estd capacitado lo realiza sin ningun inconveniente de

manera correcta.
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Cargo: Chofer

Entrevistado(a)  Jesus Jhasmani Mamancayo Zamudio

1.

¢Cual y como esta estructurada el area al que pertenece y a qué nivel
corresponden los cargos de su area en la institucion?

Al area al que pertenezco, es Administracion y finanzas, conformada por una
responsable la licenciada Mdnica, y ahi esta la unidad de Recursos Humanos
con quien también constantemente tengo relacion para ver sobre mis funciones

que realizo.

¢ Qué cargo es su autoridad superior y que cargos dependen del suyo?
Mi autoridad superior es la responsable de Administracion y Finanzas, y no

tengo cargos bajo mi dependencia.

¢ Cudl es de perfil, y la capacitacién requiere su cargo, usted cumple con
el mismo?

Como minimo exige en formacion profesional exige que es bachiller y licencia
de conducir el cual cumplo, con el requisito, y después capacitaciones como
idiomas nativos, ley 1178, ley de relaciones publicas entre otras que se puede
realizar cuando la institucion nos comunica de que va a realizar con alguna

empresa.

¢ Cudl es el objetivo del cargo que ocupa?
Traslado del personal en el vehiculo institucional y entrega de documentacion

a las oficinas desconcentradas y/ o instituciones que se requiera.

¢ Como define Contexto en el que opera?

Mis funciones estan de acuerdo al requerimiento de traslado del personal y las
horas de acuerdo al que necesiten los mismos.

¢ Cudles son sus funciones y responsabilidades generales que desempefia

en su area?
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Mis funciones no las tengo definidas, pero entre las funciones que realizo estan:
Entrega diaria de documentacion de las oficinas.
Mantener limpio el vehiculo de la institucion.

Traslado de personal de la institucion.

¢Cree usted que algunas de las funciones existe alguna disfuncionalidad
tiene alguin comentario sobre las mismas?

En mi caso si ya que muchas veces tengo que trasladar personal y al mismo
tiempo entregar documentacion a las oficinas descentralizadas, donde tengo

que ver la manera de realizar lo que mi superior me ordeno.

¢ Quiény como se decide lo que en su puesto de trabajo se debe hacer?

Estoy a disposicion de los funcionarios asi que son ellos quienes deciden lo
que debo hacer, en la mayoria de los casos recibo ordenes de la encargada de
oficina, de la responsable de administracion y finanza, de la técnico de planillas

y de direccion departamental son con quienes mayor relacion tengo,
¢ Como mejoraria el funcionamiento del cargo que desempefia en el Segip?

Definir mis funciones asi para saber que debo realizar y no estar realizando

funciones extras o que no me corresponden.
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Anexo N° 6

Tabulacién de la encuesta

% PREGUNTA 1 PREGUNTA 2
2 CARGO Algl-l(_)S DIREC] ADM [ARCH|OPER| Tics |LEGal a | b | ¢
1|SECRETARIA a1 1
2|AUX DE ARCHIVO 3 1 1
3|TECNICO DE PLANILLAS 5 1 1
4| TECNICO DE ACTIVOS FIIOS 5 1 1
5| AUXILIAR DE OPERACIONES 4 1 1
6|SUPERVISOR JURIDICO 5 1l 1
7| TECNICO DE SOPORTE 2 1 1
8|OFICIAL DE OPERACION 8 1 1
9| TECNICO DE VALORES 9 1 1
10| TECNICO DE OPERACIONES 2 1 1
TOTALES 1 3 1 2 2 1 3 o 7
TOTAL EN PORCENTAIJES 10.0 30.0 10.0 20.0 20.0 10.0 30.0 0.0 70.0
[oiRed/ADM[ARCH[OPER] Tics JLEGAL si | 'NO funa |
Anexo N° 7
Encuesta
g
'J) PREGUNTA 3 PREGUNTA 4
w
5 |l
g CARGO AOS| a [ b|cld|e|b|c|d]ele
1|SECRETARIA 4 1 1
2{AUX DE ARCHIVO 3 1 1 1
3|TECNICO DE PLANILLAS 9 11 1 1 i 1
4/ TECNICO DE ACTIVOS FIIOS 5 1 1
5]AUXILIAR DE OPERACIONES 4
6{SUPERVISOR JURIDICO 5
7|TECNICO DE SOPORTE 2 1 1 1 1 1
8|0FICIAL DE OPERACION 8 1 1
9|TECNICO DE VALORES 9 1 1 i 11 1 1
10]TECNICO DE OPERACIONES 2 1 1
TOTALES 2 4 5 1 1 1 5 4 2 2
TOTALEN PORCENTAJES 154 308 385 77 77 71 357 286 143 143
APOYCE FUN JSENCbUCU 0TRO NGUV‘MPUM RECAKSPON|OTRO
15% 31% 38% 8% 8% 7% 36% 27% 15% 15%
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Anexo N° 8

En la institucion SEGIP Tarija - Area de Administracion y Finanzas
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Areas de lalnstitucion SEGIP

AREA DE OPERACIONES
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AREA DE ARCHIVO

UNIDAD DE VALORES
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UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DIRRECION Y AREA LEGAL
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INFORMES



VIA:

DE:

FECHA:

REF.

Servicio General de
|Identificacion Personal
TARIJA

0
Se

eres unico

gip

Servicio General de Identificacion Personal

INFORME DE ACTIVIDADES
SEGIP//INF/001/2019

Lic. Pilar Roxana’Baldiviczo Mogro
DOCENTE GUIA DE TALLER DE PROFESIONALIZACION
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Lic. Dorotea Sanchez Castillo
OFICIAL VALORES Y RANGOS
SEGIP-TARIJA

Lic. Marcela Heidy Lopez Reyes
TECNICO DE PLANILLAS Y CONTROL DE PERSONAL
SEGIP-TARIJA

Ing. Danicla Torrico Zambrana
TECNICO DE ACTIVOS FIJOS
SEGIP-TARIJA

Remberto Do Santos Wunder
AUXILIAR DE ARCHIVO
SEGIP-TARIJA

Lic. Ménica Valeria Castro Castillo
REPONSABLE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SEGIP-TARIJA

Tarija, 10 de octubre de 2019

INFORME DE ACTIVIDADES DEL MES DE SEPTIEMBRE 2019.

De mi mayor consideracion:

Por intermedio del presente hago llegar a usted el informe de actividades de las pasantes;

Begoiia Mabel Aramayo Paredes con C.I. 7508668 Ch. y Yesica Noemi Valencia Vilca con

C.L 10678229 Tja. respecto a lo trabajado el mes de septiembre de 2019. Durante el mes

trabajaron en el drea de administracion y finanzas de Segip-Tarija, en las unidades de: Valores

y rangos, Recursos Humanos, Activos Fijos y colaboraron en ¢l drea de Archivo.

Oficina Departamental: Avenida Circunvalacion S/N Entre Avenida La Paz Y Gran Chaco Teléfono: (6) 658822

www.segip.gob.bo Linea de consulta ciudadana 800 101 102

www.facebook.com/segip.oficial




Servicio General de
Identificacion Personal
TARIJA

Sy

Seqip

Servicio General de tif Personal

A continuacién detallo las actividades que electuaron en las diferentes unidades durante el

mes:

Administraciéon y Finanzas

& Colaboracion a la Responsable de Administracion y Finanzas en la revision de

informacion de caja chica, ejecucion del presupuesto de los funcionarios de la
mnstitucion.

& Revision de ejecucion de gastos del Programa Operativo Anual.

% Exploracion y lectura de informe de POA, contrataciones, y seguimiento mensual del
POA.

& Colaboracion a la Oficial de Valores y Rangos en la Foliacion de documentacion de
Valores de gestiones pasadas.

Unidad Recursos Humanos

& Colaboracion a la Técnico de Planillas y Control de Personal en:

—  Ordenamiento de documentos de files personales de los funcionarios de las
oficinas provinciales del Segip Tarija: bermejo, Yacuiba, Villa Montes y Entre

Rios, con el orden de:

La informacion del funcionario: documentos personales, documentos del

cargo del funcionario, certificados del CAS, y documentos legales.
Registro de personal: seguro social y licencias y/o permisos.

Historial del l’uncion#u*io: historial de rendimiento y otros documentos.
Curriculum vitae

—  TRevision de POAIs de la gestion 2018 de los funcionarios, en las firmas del

inmediato superior, y ocupante del cargo y en datos del mismo.

—  Clasificacion de documentos de hojas de rutas ¢ informes de; refrigerios,

subsidios, altas y bajas médicas, planillas de asistencias de pago de sueldos,

Oficina Departa.mental: Avenida Circunvalacion S/N Entre Avenida La Paz Y Gran Chaco Teléfono: (6) 658822
www.segip.gob.bo Linea de consulta ciudadana 800 101 102 www.facebook.com/segip.oficial
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Servicio General de Identificacian Personal

revision de informes mensuales de consultores, declaraciones juradas y sacado

de fotocopias.

— Revision de formularios 110 de los funcionarios RC-IVA, en los siguientes
datos de la factura: fecha, nimero de la factura, niimero de autorizacion, NIT,

cantidad, codigo de control y datos del funcionario.

— Ingreso de las boletas de salida y vacaciones de los funcionarios, al sistema del

Segip.
Activos Fijos

% Revision de los codigos SG de los activos fijjos de la oficina central, de operaciones,

TICs, Archivo, y Extranjeria, con la supervision de la Técnico de Activos Fijos.
& Revision de Activos Fijos, en almacén de Segip con la Técnico de Activos Fijos.
Area de Archivo

R/

& Colaboracién en el area de Archivo con la verificacion de certificados de nacimiento.
Con mis de 6000 certificados verificados para dar cumplimiento con la Resolucion

Administrativa SEGIP/DGE/N°485/2018 y Directiva 008/ 2019
Sin otro particular, me despido con las consideraciones mas distinguidas saludo a usted.

Atentamente.

;, nios Witlu‘u

om Gm‘ NIgrCH
PN LLASYCONTROL DE
QEGIP - TARIJA

'mg Naniela Torrico Za

ACTIVOS FIJO
A 'ggg;m - TARIJA

v"lAL VALORES Y RANGO! .
SERIP - TARIJA I
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INFORME DE ACTIVIDADES
SEGIP//INF/002/2019

Lic. Pilar Roxana’BaJdiviczo Mogro
DOCENTE GUIA DE TALLER DE PROFESIONALIZACION
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

VIA: Lic. Marcela Heidy Lopez Reyes
TECNICO DE PLANILLAS Y CONTROL DE PERSONAL
SEGIP-TARIJA

DE: Lic. Ménica Valeria Castro Castillo
REPONSABLE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SEGIP-TARIJA

FECHA: Tarija, 10 de noviembre de 2019

REF. INFORME DE ACTIVIDADES DEL MES DE OCTUBRE 2019.

De mi mayor consideracion:

Por intermedio del presente hago llegar a usted el informe de actividades de las pasantes;
Begoiia Mabel Aramayo Paredes con C.I. 7508668 Ch. y Yesica Noemi Valencia Vilca con
C.I. 10678229 Tja. Respecto a lo trabajado ¢l mes de Octubre de 2019. Durante el mes
trabajaron en el drca de administracion y finanzas de Segip-Tarija, en la unidad de Recursos

Humanos.

A continuaciéon detallo las actividades que efectuaron en la unidad de Recursos Humanos

durante el mes:

Unidad Recursos Humanos

& Colaboracion a la Técnico de Planillas y Control de Personal en:

—  Cargado al sistema de salidas de los funcionarios; boletas particulares, comision

y bajas médicas.

Oficina Departamental: Avenida Circunvalacion S/N Entre Avenida La Paz Y Gran Chaco Teléfono: (6) 658822
www.segip.gob.bo Linea de consulta ciudadana 800 101 102 www.facebook.com/segip.oficial
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— Llenado al sistema las vacaciones efectuadas en la presente gestion de los

funcionarios del Segip.

—  Ordenacion de los files de los funcionarios de la oficina central del Segip Tarija.

— Informe de devolucion de memorandums de asignacion de funciones,
designacion, llamadas de atencion, resolucion administrativa y notas internas

de los funcionarios de la institucién.

—  FElaboracién de memorandums de devolucion para la oficina nacional de los
certificados de trabajo, transferencias, reasignacion de item e informacion de

comision oficial.

—  Entrega de boletas de pago del mes de septiembre a los funcionarios de la

oficina central, de la planilla 230 fuente 20 de Segip Tarya.

— Devolucion de memorandums de asignacion de funciones de la fecha 30 de

septiembre al 19 de octubre de la presente gestion a los funcionarios.

— TRevision de los formularios 110 RC-IVA del mes de septicmbre de los
funcionarios Segip Tarya.

_  Revisién de boletas del mes de noviembre de 2018 de la fuente 20 de la planilla

341.

—  Ordenacién de nota interna de boletas de las gestiones 2018-2019, de planillas

por mes para archivo del Segip Tarija y emision a la oficina nacional del Segip.

—  Devoluciones de memorandums de reasignacion de item de los funcionarios
de conformidad a la resolucion Biministerial N 33 de fecha 26 de septiembre

de 2019.

—  Revision de documentaciéon de actas de entrega de boletas, planillas 212 dela

fuente 20 y fuente 41

Oficina Departamental: Avenida Circunvalacion S/N Entre Avenida La Paz Y Gran Chaco Teléfono: (6) 658822 e
www.segip.gob.bo Linea de consulta ciudadana 800 101 102 www.facebook.com/segip.oficial :
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—  Ordenacién de documentaciéon para archivar y enviar a la oficina nacional del

Segip; la notas internas de boletas de pago, retroactivo y aguinaldo 2018 y el

segundo aguinaldo de 2018.

—  Revisién de reporte nacional de la caja de salud y caminos de comprobante de
gaslos por categoria programatica y revision de examenes pre ocupacional

realizado en la region de Tarija de los periodos 2017,2018 y 2019.

Oficina Departamental: Avenida Circunvalacion S/N Entre Avenida La Paz Y Gran Chaco Teléfono: (6) 658822
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INFORME DE ACTIVIDADES
SEGIP//INF/003/2019

A: Lic. Pilar R()xana’Baldiviezo Mogro
DOCENTE GUIA DE TALLER DE PROFESIONALIZACION
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

VIA: Lic. Marcela Heidy Lopez Reyes

TECNICO DE PLANILLAS Y CONTROL DE PERSONAL
SEGIP-TARIJA

- DE: Lic. Moénica Valeria Castro Castillo
REPONSABLE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SEGIP-TARIJA

FECHA: Tarija, 01 de Diciembre de 2019

REF. INFORME DE ACTIVIDADES DEL MES DE NOVIEMBRE 2019.

De mi mayor consideracion:

Por intermedio del presente hago llegar a usted el inforrﬁk: dé actividades de las pasantes;
Begoiia Mabel Aramayo Paredes con C.I. 7508668 Ch. y Yesica Noemi Valencia Vilca con
C.1. 10678229 Tja. Respecto a lo trabajado el mes de Noviembre del 2019. Durante el mes
trabajaron en el drea de administracion y finanzas de Segip-Tarija, en la unidad de Recursos

Humanos.

A continuacion detallo cronolégicamente las actividades que efectuaron en la unidad de

Recursos Humanos durante el mes:

Unidad Recursos Humanos

& Colaboracion a la Técnico de Planillas y Control de Personal en:

—  Revision de formularios 110 RC-IVA de los funcionarios.
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— Revision de los Programa Operativo Anual Individual de la gestion 2019, 2018

y 2017 en los files de los funcionarios.

— Realizacion de Informe de devolucion de comunicados de evaluacion de
desempeno de los funcionarios de la Direccion Departamental del Segip

Tarija.

—  Realizacion de Informe para la emision de memorandums de reasignacion de
Item a la oficina nacional, de los funcionarios de la dircccion Departamental

del Segip Tarja.

—  Realizacion de informe de notas de Agradecimiento y memorandums de

designacion de los funcionarios.

— Cargado de las calificaciones de anos de servicio al sistema, para la

programacion de las vacaciones de los funcionarios.
— Llenado de planillas de las fechas de ingreso al Segip de los funcionarios.

—  Colocado de memorandums de comunicacion de evaluacion de desemperio a

los files personales de los funcionarios del Segip.

—  Colocado de fotocopias de memorandums de: asignacion de funciones,
designacion, Reasignacion de Item, rotacion y llamada de atencion en los files

personales de los funcionarios.

— Revision de informe de memorandums de asignacion de funciones,

certificados de trabajo, y memorandums de transferencia de los funcionarios.

— Ordenacion de documentos y colocado de memorandums a los files

Personales de los funcionarios del Segip.

— Entrega de memorindums de comunicados de designacion de funciones a los

funcionarios.
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—  Revision de planillas de sueldos y salarios del personal. Realizando el control

de los datos de los funcionarios; del CI, fecha de nacimiento, fecha de ingreso

y sueldo.

— Revision de formularios RC-IVA 110 de los funcionarios de mes de octubre y

noviembre.

— Revision y ordenamiento de las boletas de salida de los funcionarios de la

oficina central de Tarija.

— Realizacién de informes de emision de memorandums de reasignacion de

items.

— Realizaciéon de infirme de devolucion de memorandums de Reasignacion de
item, de los funcionarios y sacado de copias y colocado a sus files de los

funcionarios.

— Cargado al sistema de boletas de salida de comision de la oficina regional de

Entre Rios.

— Cargado al sistema de boletas de salida particulares de la oficina regional de

Entre Rios.

— Cargado al sistema de boletas de salida de comision de la oficina regional de

Yacuiba.

— Cargado al sistema de boletas de salida particulares de la oficina regional de

Yacuiba.

Vileria Castro Qastillo
IMNISTRACION ¥ FINANZAS .
SEGIP>TARIUA
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INFORME FINAI; Servicio General de Parsonal
SEGIP//INF/004/2019

Lic. Pilar Roxana’Bal(liviczo Mogro )
DOCENTE GUIA DE TALLER DE PROFESIONALIZACION
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Lic. Marcela Heidy Lopez Reyes
TECNICO DE PLANILLAS Y CONTROL DE PERSONAL
SEGIP-TARIJA

Lic. Moénica Valeria Castro Castillo

REPONSABLE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SEGIP-TARIJA

Tarya, 9 de Diciembre de 2019

INFORME DE PASANTES DEL AREA DE ADMNISTRACION Y
FINANZAS

De mi mayor consideracion:

Por intermedio del presente hago llegar el informe a su persona para comunicar nuestra

conformidad concerniente al trabajo de la pasantia realizadas por las estudiantes: Begona
Mabel Aramayo Paredes con C.I. 7508668 Ch. y Yesica Noemi Valencia Vilca con C.I.

10678229 1ja.

Podemos constatar que los estudiantes citadas anteriormente, cooperacion en ¢l trabajo en

[avor de la institucion Segip Tarija, desde el 2 de septiembre al 6 de diciembre de la presente

gestion, demostrando ademds buena predisposicion al realizar las diferentes labores, asi mismo

la institucion colaboré  facilitando la informacion para su proyecto de grado Diserio de un

Manual de Funciones para el Segip-Tarija.

De esa mancera comunicamos nuestra conformidad por ¢l trabajo realizado.

Sin otro particular nos despedimos.

ic. Ménica Valeria Castro Castill
-SPONSABLE OF ADUINISTRACION ¥ FINANZAS
SEGIP =
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