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RESOLUCION DE DIRECTORIO GENERAL

QORDINARIA
RDG-N° 00412023
FECHA: 30 de junio de 2023
ASUNTOi . Aprobar los siguientes Reglamentos Especificos de la Empresa Pubhca Namonai

 Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos -~ YLEB: :
- Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE*SOA),
< Regilamento Especifico del Sistema de Presupuesto (RE-SP), -
- Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-8C1),
- Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria {(RE-5T},
" - Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP).

VISTOS:

Los Informes Técnicos y Juridicos, emitidos por la Gerencia de Planificacion Estratégica y la Gerencia
Juridica dependientes de iz Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos,
respecio- a los Proyectos de Regiamems Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
(RE~SC}A) Reglamento Especifico del Sistema de Presupussto (RE-SP), Reglamento Espemfzco del
Sistema de Contabilidad Integrada {RE -SC1). Regiamento Especifico del Sistemna de Tesoreria (RE-ST},
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Persom (RE-SAP)y todo lo demas que convino

~Very se tuvo present&

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 1 de ia.Ley'i\P 1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion v Control Gubemamentdié;

~ modificado por el Paragrafo | de la Disposicion Adicional Segunda de la Ley N° 777 de 21 de enero de

2018, dispone: “La presente Jey reguia jos sistemas de admzms!;awén y-control de los recursos del Estado
¥ §U relacion con el Sistema d@* Planificacion !ntegra el E’sfacfe

Que el Amculo 7 de 1a Ley N° 11?8 sefala; “El Sisterma de Orgamzamsn Admzmamﬁm se def:mm y

- afustard en funcion de la Programacion de Operac;ones Evitara fa duplicidad de objelivos y atribuciones
-mediante ia adecuacion, fusicn © supresfon de las enrdaaes en seguirmiento de fos siguienles
preceplos. .. ‘ -

-Que el Aticulo 27 de la csiada Ley, determina. “Cada entidad del Sector Pablico elaborara en el marco de

las normas béasicas dic tadas por los érganos rectores, los reglamentos especificos p'm el funcionamiento
de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la presente Ley y los sistemas de
Blantficacion & inversson Pablica {Eonaspond@ a'ta méaxima aurono‘ad de iz eptidad ia responsabilidad de
5U ;mp aniac;én Li : :

' CONS!DERANE}O

Que las Normas Bas;cas del Sistema de Organ:zacmn Administrative (NB - oOA) ap;obafiaa por la
Resolucidn Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, regulan los pracedimientos, medios y recursos
para la programacion de acciones de corto plazo, en el mediano piazo establecidos por el Sistema integral
del Estado

Que el inciso b) del numeral 5 del Titulo | de Dﬁp'}enc;oneb Generales de las NB - SOA, dispone: "Cada
enlidad del Sector Piblico elaborard en el marco de las presentes normas basicas su Reglamento
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Especifico para la implantacion del Sistema de Organizacion Administrativa. £l Reglamento Especifico
aprobado mediante dispasicion legal interna. debera ser compatibilizado por el 6rgano rector.”

.Que las Normas Baésicas del Sistemna de Presupuesto (NB — SP), aprobadas por la Resolucion Suprema

N° 225558 de 01 de diciembre de 2008, las cuales tienen por objeto la formulacion, aprobacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacion, de los presupuestos publicos, segun los programas y proyectos definidos en el
marco del Plan General de Desarrollo Economico y Social.

Que el inciso b) del Articulo 10 de las Normas Basicas del Sistema de Presupuesto, dispone como
atribuciones de las instituciones ejecutoras: b} Elaborar el Reglamento Especifico de Prasupuesto .

-Que las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada (NB — SCl), aprobadas por la Resolucion

Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005, en su Articulo 1 dispone que dichas normas: “...constituyen
el instrumento técnico que establece fos principios y las normas contables gue proporcionan al Sisterma
de Contabilidad Integrada (SCI) una base conuepfuai unica y uniforme a ser observada en la preparacion
de Estados Financieros del sector Pablico.”.

Que mediante el Resuelve Priméro de la Resolucién de Directorio General RDG-N° 008/2019 de 03 de
junio de 2018, se aprobo el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI).

Que las Normas Basicas del Sistema de Tesoreria (NB ~ ST), aprobadas por la Reselucién Suprema
N°® 218056 de 30 de julio de 1997, tiene entre sus objetivos: constituir el marco general y establecer las
funciones esenciales del Sistema de Tesoreria del Estado, relativas a la recaudacion de recursos, la
administracion de ingresos y egresos, la programacion del flujo financiero, |a ejecumon presupuestaria, y
la custodia de titulos y valores.

Que el inciso b) del Articulo 7 de lag Normas Basicas del Sistema de Tesoreria, dispone como atribuciones
de las instituciones del sector publico: “h) Elaborar, emitir y difundir sus reglamentos especificos

{compatibilizados o evaluados por el organo rector) en el marco de las normas basicas: y realizar el control
¥ seguimiento de su aplicacion.”

Que las Normas Basicas del Sistera de Administracion de Personal (NB — SAP), aprabadas por el Decreto
Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, tiene por objeto: regular el Sistema de Administracion de
Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de la Constltucnén Politica del Estado.

Que el inciso b) del Articulo 6 de las Normas Bas:cas del Sistema de Administracion de Personal, dispone
como obligaciones y atribuciones de las entidades publicas: “b) Implantar el Sistema de Administracion de
Personal conforme a las presentes Normas Bésicas y bajo la orientacion del Servicio Nacional de
Administracion de Personal (SNAP).".

CONSIDERANDO:

Que mediante el Resuelve Primero de la Resolucion de Directorio General RDG-N° 008/2019 de 03 de
junio de 2019, se aprobaron entre otros, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacidon
Administrativa (RE-SOA), Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto (RE-SP). Reglamento
Especifico del Sistema de Contabilidad integrada (RE-SCI), Reglamento Especifico del Sistema de
Tesoreria (RE-ST) y Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (SAP).

Que el Estatuto de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos - YLB,
aprobado mediante Resolucion de Directorio General RDG N° 003/2017 de 03 de agosto de 2017, en sus
Paragrafos | y V del Articulo 13 prevén: . E/ Directorio de YLB es el maximo drgano de definicion de
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lineamientos estratégicos institucionales, de control y fiscalizacion. " "V El Direciorio se pronuncia
mediante Resoluciones.”

Que el Articulo 6 del Reglamento Especifico del Directorio General de la Empresa Publica Nacional
Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB, aprobado mediante Resclucion de Directorio
General RDG-N° 002/2017 de 03 de agosto de 2017, establece el procedimiento para convocar a Sesiones
ordinarias o exiraordinarias de Directorio.

Que el numeral 3 del Articule 8 del Reglamento antes mencionado, sefiala como una de las alribuciones
del Directorio: “Aprobar, proyectar reglamentos y manuales necesarios para el funcionamiento de YLE
conforme a la estructura ciganizativa.”

Que la Resolucion de Directorio General RDG-N® 005/2022 de 16 de s‘eptiembre de 2022, aprobo la
Estructura Organizacional de Puestos y la Escala Salarial de la Empresa Publica Nacional Estratégica de
Yacimientos de Litio Bolivianos - YLEB,

CONSIDERANDO:

Que el Ministeric de Economia y Finanzas Publicas en su calidad de Organo Rector, a través de Nota
MEFPA/PCF/DGNGP/UNPE/N® 119/2023 de 14 de febrero de 2023, ha determinado que las
modificaciones realizadas al RE-SOA de YLB, respecto a los Articulos 4, 5, 6, 7. 10, 11, 12, 13, 14, 16,
17, 20, 21, 23 y 26, son compatibles con las NB-SOA.

Que la Gerencia de Planificacion Estrategica de YLB, a través del Informe YLB-GPE-0023-INF/23 de 27
de febrero de 2023, ha establecido que el RE-SOA compatibilizado es coherente con la estructura
organizacional vigente de YLB, por lo que, es factible su implementacion, en consecuencia corresponde
su aprobacion mediante Resolucidn de Directorio

Que el Informe Juridico YLB-GJU-0175/2023 de 18 de abril de 2023, elaborado por la Gerencia Juridica
de YLB, refiere en el inciso d) del punto II: "De la revision integral al proyecto de RE-SOA, se verifico que
el Articulo 1 (Objetivo del Reglamento); Articulo 2 (Alcances del Reglarnento), Articulo 3 (Base Legal).
Articulo 8 (Incumplimiento); Articuio 9 (Prevision), Articuio 15 (Periodo de ejecucion del Procese de
Analisis Organizacional). Articulo 18 (Comunicacion y Coordinacion); Articulo 19 (Servicio al Usuario),
Articulo 22 (Periodo de tiempo para la ejecucion del Proceso de Disedio o Redisefio), Articulo 24 (Plan de
Implantacion); Articulo 25 (Requisitos para la implantacion) y el Articulo 27 (Periodo de tiempo para la
ejecucion del Proceso de implantacion del disefio o redisefic organizacional). no sufrieron ninguna
maodificacion. porque en su redaccion, no comprendia ningun cargo gue fue alcanzado por la nusva
estructuradela YLB.."

Que el citade Informe Juridico, ha concluido: “Con base en lo sefalado precedentemente. es wiabie la
aprobacion de un nuevo Reglamento Especifico del Sistema de Crganizacidon Administrativa (RE-SGA)
de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos.”.

CONSIDERANDO:

Que el Ministerio de Economia y Finanzas Ptiblicas en su calidad de Organo Rector, a través de Nota
MEFPNVPCF/DGNGP/UNPE/N® 226/2023 de 29 de marzo de 2023, ha determinado que las
modificaciones realizadas al RE-SP de YLB, respecto a los Articulos 1,2, 3.4, 5,8, 912,15 16,17, 18,
20, 21,22, 23, 24 y 25, son compatibles con las NB-SP.

Que la Gerencia de Planificacion Estratégica de YLB, a través del Informe YLB-GPE-0041-INF/23 de 31
de marzo de 2023, ha establecido que el RE-SP compatibilizado es coherente con la estructura
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organizacional vigente de YLB, por lo que. es factible su implementacién. en consecuencia corresponde
su aprobacion mediante Resolucién de Directorio.

Que el Informe Juridico YLB-GJU-0181-INF/23 de 19 de abril de 2023, elaborado por la Gerencia Juridica
de YLB, refiere en el inciso d) del punto II: "De fa revisién integral al proyecto de RE-SP. se verificd que ei
Articulo 6 (Sanciones por Incumplimiento del Reglamento), Articulo 7 (Prevision), Articulo 10
{Componentes del Sistema de Presupuesto); Articulo 11- (Técnica Presupuestaria); Articulo 13
{Articulacion con el Plan Operativo Anual). Articulo 14 (Procesas de Elaboracion del Presupuesto); Articuio
19 (Presentacion del Anteproyecto de Presupuesto al Ministerio de Economia y Finanzas Puablicas), no
sufrieron ninguna modificacion, porgue en su redaccion no comprendia ningin cargo que fue alcahzado
por la nueva estructura de YLB..."

Que el citado Informe duridico, ha concluido: "Con base en lo sefhalado precedentemente, es viahle la
aprobacion de un nuevo Reglamento Especifico déi Sistema de Presupuesto (RE-SP) de la Empresa
Publica Nacional Estrategica de Yacimigntos de Litio Bolivianos.”.

CONSIDERANDO:

Que el Ministerio de Economia'y Finanzas Publicas en su calidad de Organo Rector, a través de Nota
MEFPNVPCF/DGNGP/UNPE/N® 225/2023 de 29 de marzo de 2023, ha determinado que las -
modificaciones realizadas al RE-SCI de YLB, respecto a los Articulos 3,4, 5,6, 9, 10, 13, 14, 15, 16, 17,
18, 19, 20, 21, 23, 24 y 25, son compatibles con las NB-SCI.

Que la Gerencia de Planificacion Estratégica de YLB, a través del Informe YLB-GPE-0043-INF/23 de 06
de abril de 2023, ha establecido que el RE-SC! compatibilizado es coherente con la estructura
organizacional vigente de YLB, por lo que, es factible su implementacién, en consecuencia corresponde
su aprobacion mediante Resolucion de Directotio.

Que el Informe Juridico YLB-GJU-0179-INF/23 de 19 de abril de 2023, elaborado por la Gerencia Juridica
de YLB, refiere en el inciso d) del punto Il: "De /a revisidn integral al proyecto de RE-SCI, se verificé que
el Articulo 1 (Objetivo del Reglamento Especifico): Articulo 2 (Marco Legal v Disposiciones Internas):
Articulo 7 (incurnplimiento al Reglamento), Articulo 8 (Previsicn), Articuto 11 (Componentes def Sistema
de Contabilidad Integrada), Articulo 12 (Interrelacion con Otros Sistemas). Articulo 22 (Clasificacion de las
fransacciones) y Articulo 26 (F\’egfas especificas), no sufrieron ninguna modificacion, porquo en su
redaccién no comprendia ningdn cargo que fue aicanzado por la nueva estructura de YLB ..

Que el citado Informe Jurs’dico, ha concluido: “Con base en lo sefialado precedentemente, es viable fa
aprobacion de un nuevo Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI) de la
Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos.”. .

CONSIDERANDO: : ' 3

Que el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas en su calidad de Organo Rector, a través de Nota
MEFP/APCF/DGNGP/UNPE/N® 352/2023 de 28 de abril de 2023, ha determinado que las modificaciones
realizadas al RE-ST de YLB, respecto a los Articulos 1. 2. 3, 5,6, 7,8, 10, 12, 13, 14, 15,16, 17, 18, 19y
20, son compatibles con las NB-ST.

Que la Gerencia de Planificacion Estratégica de YLB, a traves del Informe YLB-GPE-00059-INF/23 de 04
de mayo de 2023, ha establecido que el RE-ST compatibilizado es coherente con ia estructura
organizacional vigente de YLB, por lo que, es factible su implementacion, en consecuencia corresponde
sti-aprobacion mediante Resolucién de Directorio.
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Que el Informe Juridico YLB-GJU«OZSO INF/23 de 22 de mayo de 2023, elaborado por la Gerencia Juridica
de YLB, refiere en el inciso d) del punto Ii: “De la revision integral al proyscto de RE-ST, se'verifict que el
Articulo 4 (Prevision); Articulo @ (Interrelacion con el resto de los Sistemas de Administracion y Control
Gubernamentales) y Articulo 11 (Incumplimiento), no sufrieron ninguna modificacién, porque en su
redaccion no comprendia ningun cargo que fue alcanzado por la nueva estructura de YLB. "

Que el citado Informe Juridico, ha concluido: “Con hase en lo sefalado precedentemenie. es viable la
aprobacion de un nuevo Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE -ST) de la Empresa Publica
Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos.”.

CONSIDERANDO:

Que el Ministerio de Economifa y Finanzas Publicas en su calidad de Organo Rector, a través de Nota
MEFPNPCF/DGNGP/UNPE/N® 424/2023 de 22 de mayo de 2023, ha determinado que las modificaciones
realizadas al RE-SAP de YLB. respecto a los Articuios 3, 8, 9, 10 y 14, son compatibles con las NB-SAP.

_ Que la Gerencia de Planificacian Estratégica de YLB, a traves del Informe YLB-GPE-0071-INF/23 de 29

de mayo de 2023, ha establecido que el RE-SAP compatibilizado es coherente con la estructura
organizacional vigente de YLB, por lo que, es factible su implementacion, en consecuencia corresponde
su aprobacién mediante Resolucion de Directorio.

Que el Informe Juridico YLB-GJU-0382-INF/23 de 20 de junio de 2023, elaborado por la Gerencia Juridica
de YLB, refiere en el inciso d) del punto Il: “De la revision integral al proyecto de Reglamento Especifico
del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP), se verifico que el Articulo 1 (Finalidad del
Regilamento Especifico); Articulo 2 (Marco Juridico); Articulo 4 (Ambito de Aplicacién); Articulo 5
(Exceperones), Articuto & (Responsables); Articulo 7 (Componentes del Sistema de Administracion de
Personal); Articulo 11 (Proceso de Anélisis de fa Oferta Interna de Personal); Articulo 12 (Proceso de
Formulacion del Plan de Fersonal);, Articulo 13 (Proceso de Flan Operativo Anual Individual), Articulo15
(Proceso de Induccidn o Integracion); Articulo 16 (Proceso de Evaluacion de confirmacion): Articulo 17
(Procesos del Subsistema de Evaluacion del Desempefo): Articulo 18 (Proceso de Programacion de la
Evaluacién del Desempefio):Articulo 19 (Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempenio); Artictilo
20 (Proceso del Subsistema de Movilidad de Personal); Articulo 21 (Proceso de Promocion). Articulo 22
(Proceso de Rolacion); Articulo 23 (Proceso-de Transferencia); Articulo 24 (Proceso de Retiro); Articulo
25 (Procesos del Subsistema de Capacitacion Productiva);” Articulo 26 (Procese de Deteccion de
necesidades de Capacitacion); Articulo 27 (Proceso de Programacion de la Capacitacion), Articulo 28
(Proceso de Ejecucion de la Capacitacion): Articulo 29 (Proceso de Evaluacion de la Capacitacion);
Articulo 30 (Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion); Articulo 31 (Procesos del
Subsistema de Registro); Articulo 32 (Proceso de Generacion de Informacidn); Articulo 33 (Proceso de
Organizacion de Informacion). Articuto 34 (Proceso de Actualizacion de Informacion, Articuto 35 (Alcance
de la Carrera Administrativa) y Articulo 36 (Recursos de Revocataria y Jerdrquico), no sufrieron ninguna
modificacion, porque en su redaccion no comprendia ningun cargo que fue alcanzado por la nueva -
estructura de YLB".

Que el citado Informe Juridico, ha concluido: "Con base en lo séﬁalado-prcacedenrerman(e, es viable la
aprobacion de un nuevo Reglamento Especifico def Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP) de
la Empresa Puablica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos.”.

Que en Sesion Ordinaria de Directorio N° 05, llevada a cabo el 30 de junio de 2023, los miembros.del
Directorio aprobaron los Reglamentos Especificos del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA),
del Sistema de Presupuesto (RE-SP), del Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI), del Sistema de
Tesoreria (RE-ST)y del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) de la Empresa Publica Nacional
Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos -YLB.
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POR TANTO:

El Directorio de la Empresa PUblica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB. en uso
de sus atribuciones conferidas por el ordenamiento juridico vigente.

RESUELVE:

PRIMERO: |. Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Operacion Administrativa (RE-SOA) de
la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litic Bolivianos ~ YLB, compuesto por cuatro

(IV) Capitulos y veintisiete (27) Articulos, que en ad;unto forma parte mtegrante ¢ indivisible de la presente
Resolucion de Directorio General.

il. Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto (RE-SP) de la Empresa Publica
Nacional Estratégica de Yacimientos de Litic Bolivianos — YLB, compuesto por dos (2) Titulos, tres (3)
Capitulos y veinticinco (25) Articulos, que en adjunto forma parte integrante e indivisible de la presente
Resolumén del Directorio General. :

lll. Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Comabmdad Integrada (RE-SCI) de la Empresa
Pdblica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos -~ YLB, compuesto por seis (8) Capitulos

y veintiséis (26) Articulos, que en adjunto forma parie integrante e indivisible de la presente Resolucion
de Directorio General.

V. Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST) de la Empresa Plblica Nacional
Estrategica de Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB, compuesto por cuatro (4) Titulos, cuatro (4)
Capitulos y veinte (20) Articulos, que en adjunto forma parte integrante e indivisible de la presente
Resolucion de Directorio General,

V. Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) de la
Empresa Publica Nacional Estratégica de Yatimientos de Litio Bolivianos — YLB, compuesto por cuatro
(4) Titulos, nueve (9) Capitulos, treinta y seis (36) Articulos y Anexos, que en adjunto forma parte
integrante e indivisible de la presente Resolucién de Directorio General.

SEGUNDO: I. La Gerencia de Planificacion Estratégica. la Gerencia de Administracion Financiera y el

personal dependiente de YLB, deben cumplir y aplicar los Reglamentos Especificos, aprobados
precedentemente

Il La Gerencia de Planificacion Estratégica.. debe remitir de una copia de la presente Resolucion
General de Directorio, a la Direccion General de Normas de Gestion Publica dependiente del Ministerio
de Economia y Finanzas Plblicas.

1. La Gerencia de Administracion Financiera, debe publicar los Reglamentos Especificos aprobados
precedentemente en la pagina web de la Empresa.

TERCERQ: La presente Resolucidén Administrativa entrara en vigencia a partir de su emision,

CUARTOQ: Se deja sin efecto el Reglamenio Especiﬁcb del Sistema de Operacion Administrativa
{(RE-SOA), el Reglamento Especifico del Sistema de Presupuesto (RE-SP), el Reglamento Especifico del
Sistema de Contabilidad Integrada (RE-SCI), el Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria (RE-ST)
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y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP), aprobados a traves del
Resuelve Primero de la Resolucion de Directorio General RDG-N° 009/2019 de 03 de junio de 2019

Registrese, comuniquese, ciamplase y archivese.

PRESIDENTE DEL DIRECTORIO
Empresa Publica Nacional Estratégica
de Yacimientos de Litio Bolivianos

itz Honond Cardenas

RECTORA

Representa del Ministerio de Medio Ambiente
y Agua

Victor Arancibia Llano
DIRECTOR
Representante del Ministerio de Mineria y

Metalurgia

Empresa Publica Nacional Estratégica
de Yacimientos de Litio Bolivianos
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REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRII\CI(')N DE PERSONAL
DE LA EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA DE
YACIMIENTOS DE LITIO BOLIVIANOS

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPiTULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, regula y operativiza el
funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal en la Empresa Publica Nacional Estratégica
de Yacimientos de Litio Bolivianos - YLB, en el marco de lo dispuesto por la Ley N°1178 de Administracion
y Control Gubernamentales, y Decreto Supremo N°26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Administracién de Personal.

Articulo 2. MARCO JURIDICO

El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:
- Ley N°1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990.
- Decreto Supremo N°26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las Normas Basicas del

Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 3. ARTICULO DE SEGURIDAD

En caso de existir dudas, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretacién del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal de YLB, se recurrira a lo expresamente establecido
en las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo
No. 26115 de 16 de marzo de 2001.

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION

Estén sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, todos los
servidores publicos de YLB.

Articulo 5. EXCEPCIONES

I. Los titulares de puestos electos, designados y de libre hombramiento quedan exceptuados del
presente Reglamento Especifico del Sistema de Administraciéon de Personal, sélo en lo referido a
su forma de ingreso a YLB.

II. De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Publico
y articulo 60 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP), no
estan sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la Ley General del Trabajo, aquellas
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personas que, con caracter eventual o para la prestacion de servicios especificos o
especializados, se vinculen contractualmente con una entidad publica, estando sus derechos y
obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos
procedimientos, requisitos, condiciones y formas de contratacidon se regulan por las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios.

Articulo 6. RESPONSABLES

Son responsables de:

a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): Presidente Ejecutivo.
b) Implantacion operativa del SAP (a Nivel Operativo): Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO I
COMPONENTES

Articulo 7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
El Sistema de Administracion de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes subsistemas:

- Subsistema de Dotacidn de Personal

- Subsistema de Evaluacion del Desempefio
- Subsistema de Movilidad de Personal

- Subsistema de Capacitacién Productiva

- Subsistema de Registro

CAPITULO II

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE DOTACION
Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion son: Clasificacion, Valoracion y Remuneracion

de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal; Analisis de la Oferta Interna de Personal;
Formulacién del Plan de Personal; Plan Operativo Anual Individual, Reclutamiento y Seleccién de
Personal; Induccién o Integracién y Evaluacién de Confirmacion.
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Articulo 9. PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION DE PUESTOS

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo de YLB se clasifican en las siguientes Categorias y Niveles:

CARRERA
ADMINISTRATIVA

CATEGORIA NIVEL ‘ PUESTO(S)

Superior 1° Presidente Ejecutivo NO
Ejecutivo 2° Gerentes de Area NO
3° Jefes de Departamento NO
Operativo 4° Jefes de Unidad SI
5° Responsables de SI
Unidad/Profesionales Especialistas
6° Profesionales /Técnicos SI
Especializados
7° Técnicos/Operadores SI
8° Personal Auxiliar SI

Nota: Los plazos de tiempo sefialados en el presente reglamento son establecidos, en dias habiles.

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

PRODUCTO INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con informacion
sobre los Planes Operativos Anuales
Individuales (POAI’s) de cada puesto
de YLB; Manual de Organizacion y
Funciones (producto del Sistema de
Organizacién Administrativa); e
informacién del Sistema de
Presupuesto relativa a
remuneraciones.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Identificacion de los criterios (factores
y grados de Valoraciéon de Puestos)
que YLB utilizard para determinar la
importancia y remuneracién de cada
puesto.

Jefe

Departamento
Recursos Humanos

del
de

Elaboracién de un Formulario de| Formulario 001
Valoracién de Puestos, en base a los

criterios previamente definidos.

10 dias |Jefe

Departamento
Recursos Humanos

del
de
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3 Aprobacion  del Formulario de Disposicion 5 dias Presidente Ejecutivo
Valoracién de Puestos. juridica interna

de aprobacién

4 Llenado del Formulario de Valoracion| Formulario 001 20 dias |Jefe del
de Puestos, para cada puesto de YLB, Departamento  de
analizando  su respectivo Plan Recursos Humanos
Operativo Anual Individual (POAI).

5 Recoleccion y tabulacion de los 10 dias |Jefe del
Formularios de Valoracion de Puestos. Departamento  de

Recursos Humanos

6 Elaboracion de Informe con los| Informe Escrito 10 dias |Jefe del
resultados de la Valoracién de Puestos Departamento  de
y determinacion de la Remuneracion Recursos Humanos
(Salario) de cada puesto de YLB, en
base a la Escala Salarial previamente
aprobada.

7 Informe de Valoracidn de Puestos 2 dias |Jefe del
elevado a conocimiento de la Departamento  de
Presidente Ejecutivo. Recursos Humanos

8 Elaboracion de Planilla Salarial Planilla Salarial Jefe del

Departamento  de
Recursos Humanos
9 Aprobacion de la Planilla Salarial Disposicion Presidente Ejecutivo
juridica interna
de aprobacién
PRODUCTO: Remuneracion de cada| | |  ====m--
puesto, reflejada en la Planilla Salarial
de YLB

Articulo 10. PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

Procesos (SOA) e informacién sobre el
presupuesto  asignado  para la
contratacion de personal.

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con el Plan|--=--=--==m=mmmmmom | commmmmmo oo oo
Operativo Anual (POA), Manual de|--------- e

PROCEDIMIENTO (Tareas):
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1 Andlisis de los procesos basicos Continuo | Jefe del
llevados a cabo por YLB para la Departamento de
consecucion de sus objetivos y Recursos Humanos
estrategias institucionales
establecidos en el PEI y determinacién
de la carga de trabajo por puesto, en
funcion del Plan Operativo Anual de
YLB.

2 Identificacion de la contribucién de Continuo | Jefe del
cada puesto al cumplimiento del Plan Departamento de
Operativo Anual de YLB. Recursos Humanos

3 Determinacion de la cantidad vy| Informe Escrito 5 dias Jefe del
denominacion de puestos de trabajo Departamento de
por unidad organizacional, requeridos Elevado al Recursos Humanos
para lograr los objetivos y estrategias
institucionales establecidos en el PEI Presidente
de YLB.

Ejecutivo

PRODUCTO: Informe de
cuantificacion de personal en cantidad
y calidad

Articulo 11. PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Contar con la Ficha de
Personal de cada servidor publico y
con el Inventario de Personal de toda
YLB.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Analisis por cada servidor publico, de
sus  caracteristicas  personales,
educativas, laborales (desempefio) y
potencialidades, a fin de determinar
si su perfil personal guarda relacién
con el perfil del puesto que ocupa
(Plan Operativo Anual Individual).

Continuo

Jefe del
Departamento  de
Recursos Humanos




consideracion 'y decisiones del

Presidente Ejecutivo.
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2 Elaboracién del Informe de| Informe Escrito 5 dias |Jefe del
resultados y recomendaciones, del Departamento de
Andlisis de la Oferta Interna de Recursos Humanos
Personal.
3 Informe de Andlisis de la Oferta 1 dia Jefe del
Interna de Personal elevado a Departamento de

Recursos Humanos

PRODUCTO: Determinacion si la
oferta Interna de Personal satisface
las necesidades de YLB traducidas en
puestos de trabajo, caso contrario
los puestos seran cubiertos a través
de convocatorias publicas externas.

Articulo 12. PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados de loS|---==-=======mmmmmmmm | mmmmmmmmoo | oo
Procesos Cuantificacion de la|------- e ekt
Demanda de Personal y Analisis de la
Oferta Interna de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas): =  |-------=-==m=mmmmmmmm | mmmmmmmooo | oo
1 Andlisis de los resultados obtenidos Continuo | Jefe del
en los Procesos de Cuantificacion de Departamento de
la Demanda de Personal y Andlisis de Recursos Humanos
la Oferta Interna, a fin de determinar
la creaciéon, modificacion o supresion
de puestos dentro de YLB, asi como
decidir la emisiéon de convocatorias
publicas para cubrir los mismos.
2 Elaboracién del Plan del Personal de| Plan de Personal 5 dias |Jefe del
YLB. Departamento de
Recursos Humanos
3 Plan de Personal elevado a 1 dia Jefe del
consideracion y decisiones del Departamento  de
Presidente Ejecutivo. Recursos Humanos
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PRODUCTO: Plan de Personal, que | -==-==========mmmmmmm | mommmmmmo e | oo
establezca las decisiones en materia | -------- | ===-= | -mmme-ee-
de gestién de personal necesarias
para el cumplimiento de los objetivos
y estrategias institucionales
establecidos en el PEI de YLB.
Articulo 13. PROCESO DE PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL
INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Cuantificacion de la|------=-===mmmmmmmmm | mmmmmmmon | oo
Demanda de Personal (Plan Anual de | ------- N R
Personal), Plan Operativo Anual
(POA), Manual de Organizacion y
Funciones y Manual de Procesos
(SOA) de YLB.

PROCEDIMIENTO (Tareas):  |-------=-====m=mmmmmm [ mommmooe | oo
1 Llenado del Formulario del Plan| Formulario 002 20 dias |Jefe Inmediato
Operativo Anual Individual (Perfil del Plan Operativo Superior del puesto
Puesto), para cada puesto requerido| Anual Individual analizado en
por YLB, esté ocupado o no. (POAI) coordinacion y
validacién  técnica
con el Jefe del
Departamento de
Recursos Humanos
2 Elaboracién del Manual de Puestos, | Manual de Puestos | 40 dias |Jefe del
conformado por los Planes Departamento  de
Operativos Anuales Individuales de Recursos Humanos
los puestos de YLB.
3 Aprobacion del Manual de Puestos. Disposicion 5 dias | Presidente Ejecutivo
juridica interna
PRODUCTO: Planes Operativos | ----===========m=mmon | commmmomoe | oo oo e
Anuales Individuales (POAL’s) que|-------- | === | =meeooee-
conforman el Manual de Puestos de
YLB.
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Articulo 14. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
1. Reclutamiento de Personal
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo Anual|----=-========mmmm | mmmmmmm oo | oo
Individual (POAI) del puesto a|--------- | | =====mmm-
cubrir.

PROCEDIMIENTO (Tareas): = |------—---mmmmmmmm | mmmmmmmmmmmmo | oo
1 Identificacion de la existencia de un Continuo | Jefe Inmediato
puesto acéfalo (vacio) dentro de Superior del puesto
YLB. acéfalo.
2 Solicitud al Jefe del Departamento
de Recursos Humanos para
que:(elija una de las siguientes
alternativas)
Jefe Inmediato
1)Inicie proceso de Reclutamiento Superior del puesto
(si ha elegido esta alternativa| Formulario 003 2 dias acéfalo.
pase a la Etapa 3 de la presente
Operacién).
2) Instruya el inicio de Interinato,
de acuerdo a lo establecido por el
articulo 21 de las NB-SAP.
3 Verificacién de condiciones previas| Formulario 004 3 dias Encargado de
al reclutamiento: disponibilidad del | Certificacién de Presupuestos.
item (disponibilidad del| disponibilidad
presupuesto) y actualizacion de la| presupuestaria. -Jefe del
POAI del puesto acéfalo. Departamento de
Formulario 002 Recursos Humanos
Plan Operativo en coordinacion con
Anual el Jefe Inmediato
Superior del puesto
acéfalo.
4 Eleccion de la modalidad de i
reclutamiento a utilizar en funcién
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de la Categoria y Nivel del puesto
a cubrir:
1) Invitacion Directa: Para los
Niveles de Puestos del 1° al 3°
establecidos en Ila Operacién
Clasificacion de  Puestos del Presidente
presente reglamento especifico (si Ejecutivo / Jefe del
ha elegido esta modalidad pasar a la Departamento  de

Etapa 10 de la Operacion Seleccion
de Personal)

2) Convocatoria Publica Interna

Recursos Humanos

/Externa: Para los Niveles de Comité de Seleccidn
Puestos del 4° al 8° establecidos en (Conformado de
la Operacion Clasificacion de acuerdo al articulo
Puestos, del presente reglamento 18 II.b.1. de las
especifico (si ha elegido esta NB-SAP y
modalidad pase a la Etapa 5 de la designacién de
presente Operacion). miembros a través
de  memorandum
La Convocatoria Publica Interna sdlo emitido por la
se utiliza con fines de Promocién Presidente
Vertical. Ejecutivo).
5 Elaboracién del cronograma de| Cronograma de 1 dia Comité de Seleccidén
actividades del proceso de Actividades
reclutamiento y seleccién de
personal y determinacion del| Formulario 008
Sistema de Calificacién para cada Sistema de
una de las etapas de la seleccién de | Calificacion para
Personal. La etapa de Evaluacion| la Seleccion de
Curricular no tiene puntaje, solo Personal
habilita al postulante para pasar a la
siguiente etapa.
6 Elaboraciéon del formato de| Formato 005 1 dia Comité de Seleccion
Convocatoria (Interna o Externa).
7 Por Convocatoria Publica| Comunicacion Hasta el dia
Interna: Publicacién (Difusién) de Interna, que termine
la convocatoria mediante | conteniendo la la .. | Comité de Seleccion
e . presentacion
comunicacién interna, colocada en| Convocatoria. de
lugar visible en las instalaciones de postulacione
YLB. s, de

acuerdo a
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las
condiciones
sefialadas
en la
Convocatori
Por Convocatoria Publica a.
Externa: Publicacion de la
convocatoria en la Gaceta Oficial de | Publicacién de la 1 dia de
Convocatorias y opcionalmente en| Convocatoria. publicacion
un periddico de circulacion nacional.
8 Presentacion de postulaciones. Formulario 006 | De acuerdo | Postulantes
Curriculo Vitae a
Convocatori
a
9 Apertura de Postulaciones y Listado| Formulario 007 1 dia Comité de Seleccion
de Postulantes Acta de Apertura
de Postulaciones
y Listado de
Postulaciones
PRODUCTO: Postulantes | --==-===========mmm | mmmmmme oo oo
Potenciales | emmmmeee- S e
2. Seleccion de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
INSUMO - PROCEDIMIENTO
ETAPA — PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes | ---========mmmmmmmm | e e
Potenciales  |e-meeee- 1 [ mmmeeeee
PROCEDIMIENTO (Tareas): | -----------=----m-om | mmmmmmmmmmooe | oo
1 Aplicacion  del Sistema de| Formulario 008 | -------------- Comité de
Calificacion para cada una de las Sistema de Seleccion
etapas de la Seleccion de| Calificacién para
Personal. la Seleccién de
Personal
2 Evaluacion Curricular Formulario 009 1 dia / Puesto | Comité de
Convocado | Seleccién
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3 Evaluacion de Capacidad Técnica | Examen Escrito 1 dia Comité de
Seleccion
4 Evaluacion de Cualidades Entrevista 1 dia Comité de
Personales Estructurada Seleccion
5 Elaboracién del Cuadro de Formato 010 Comité de
Calificacion Final Seleccion
6 Elaboraciéon de la Lista de Formato 011 Comité de
Finalistas Seleccion
7 Elaboracion del Informe de Formato 012 2 dias Comité de
Resultados Seleccion
8 Eleccidon del ocupante del puesto | Formato 013 Acta 1 dia Presidente
en base al Informe de Resultados de Eleccion Ejecutivo
9 Comunicacion escrita de los| Cartas de Aviso | 4 dias habiles | Comité de
resultados del proceso de antes del Seleccion
reclutamiento y seleccién, a los nombramiento
candidatos de la Lista de
Finalistas.
Informe de Resultados puesto a Informe de
disposicion en YLB, para todos los Resultados
que se han postulado a |la
convocatoria.
10 Nombramiento y posesion del| Memorandum de 1 dia Presidente
Servidor Publico designacion. Ejecutivo / Jefe del
Departamento de
Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor PUbIIiCcO | ---=======m=mmmmmmmm | oo | e
incorporado  |emmmmee—- L emmeeeeee
Articulo 15. PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor PUblico | =========mmmmmmmmes [ emmcmeeoecen | oo

incorporado o que cambia de

puesto, mas informacion
institucional y del puesto que
ocupard (Plan Operativo Anual
Individual).

PROCEDIMIENTO (Tareas):
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1 Proporcionar al Servidor Publico Comunicacién Primer dia | Jefe del
incorporado informacién relativa a interna. laboral Departamento de
los objetivos y estrategias Recursos Humanos
institucionales establecidas en el
PEI de YLB y funciones de YLB.

2 Proporcionar al Servidor Publico | Plan Operativo | Periodo de | Jefe Inmediato
incorporado informacion relativa a | Anual Individual | inducciéon | Superior en
los objetivos y tareas que tiene que | (POAI) del puesto, | de 80 dias | coordinacion con el
cumplir dentro el puesto de trabajo, | entregada. / Proceso |Jefe de Recursos
asi como una orientacién de Humanos
permanente en el trabajo a fin de adecuacion
lograr una adecuacion persona - Persona-
puesto. Puesto

3 Firma del Plan Operativo Anual|Plan Operativo | Primer dia | Servidor Publico
Individual del puesto. Anual  Individual laboral

(POAI) del puesto. Jefe Inmediato
Superior
Presidente Ejecutivo
PRODUCTO: Servidor  PUbIiCO | =========mmmmmmmmmoe | mmmmmmmmmo o | oo
integrado (inducido) a YLB. | --------- ST CEEELEEE
Articulo 16. PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion sobre el|-------------=cmmmmom | —oommmeen Jefe Inmediato
grado de adecuacion del Servidor|------- -—-- Superior del nuevo
Publico a su nuevo puesto. Servidor Publico
PROCEDIMIENTO (Tareas):  |-----------mmmmmmmmmm | mmmmmmmomm [ oo

1 Entrega a los Jefes Inmediatos| Formulario 014 |10 dias Jefe del
Superiores del formulario para Evaluacion de antes de | Departamento de
realizar la Evaluacion de Confirmacion vencido Recursos Humanos
Confirmacion, a los nuevos el
Servidores Publicos. periodo

de
prueba
(90 dias)
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Analisis del grado de adecuacion del 9 dias Jefe Inmediato
nuevo Servidor Publico a las tareas antes de | Superior
del puesto que ocupa. vencido
el
periodo
de
prueba
(90 dias)
Ejecucion de la Evaluacion de| Formulario 014 1dia |Jefe Inmediato
Confirmacion Evaluacion de después | Superior
Confirmacion de
vencido
el
periodo
de
prueba
(90 dias)
Elaboracion de Informe de Formato 015 2 dias |Jefe Inmediato
Resultados de la Evaluacion de Informe de después | Superior en
Confirmaciéon, estableciendo como| Resultados de la de coordinacion con el
conclusion la ratificacion o no del Evaluacion de vencido |Jefe del
Servidor Publico. Confirmacion el Departamento de
periodo |Recursos Humanos
de
prueba
(90 dias)
Informe de Resultados de Ia Informe de 3 dias |Jefe Inmediato
Evaluacion de Confirmacién, elevado | Resultados de la | después |Superior
a través del Jefe del Departamento Evaluacion de de
de Recursos Humanos, a Confirmacion vencido | Jefe del
consideracion de la Presidente el Departamento  de
Ejecutivo para las decisiones que periodo | Recursos Humanos
correspondan. de
prueba
(90 dias)
Decisién de ratificaciéon o destitucion 4 dias | Presidente Ejecutivo
del nuevo Servidor Publico. después
de
vencido
el
periodo
de
prueba
(90 dias)




ratificacion o destitucion al nuevo Memorandum
Servidor Publico.

después |/ Jefe del

de

vencido |Recursos Humanos

el

periodo

de

prueba
(90 dias)
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7 Comunicacién de la decision de Formato 016 5 dias | Presidente Ejecutivo

Departamento de

PRODUCTO: Servidor  PUblico | -==--==-—==mmmcemm
ratificado o no en el puesto. @~ | --------

CAPITULO III

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 17. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacidn del Desempefio son: Programacion y Ejecucién

de Evaluacion del Desempefio.

Articulo 18. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

Desempeiio elevado a consideracion
y decisiones de la Presidente
Ejecutivo.

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Disposiciones legales |---=========mmmmmmmmn | mmmm oo | oo
internas contenidas en el|------- R ik
Reglamento Especifico del SAP y
externas contenidas en las Normas
Basicas del SAP.

PROCEDIMIENTO (Tareas): =  |-----=-====m=mmmmmmom | mmmmmmmmee | oo
1 Elaboracién del Programa de |Formato 017| 5dias |Jefe del
Evaluacion del Desempefio, | Programa de Departamento de
incluyendo “cronograma” de | Evaluacién del Recursos Humanos
actividades y tiempos, “formularios” | Desempefio
(instrumentos) a utilizar y
metodologia de calificacidn.
2 Programa de  Evaluacién  del 1 dia |Jefe del

Departamento  de
Recursos Humanos




Evaluacion del Desempefo

juridica interna
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3 Aprobacion del Programa  de | Disposicion 3 dias | Presidente Ejecutivo

PRODUCTO: Programa
Evaluacion del Desempefio.

de

YLB realizara la Evaluacion del Desempefio de sus servidores publicos una vez al afo.

Articulo 19. PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo Anual |-----=-=======mmmmmm | cmmmmmmmmmmo o | oo
Individual del o los puestos a ser | -------- S et
evaluados + Informe de
Actividades del Servidor Publico
evaluado + Programa de
Evaluacion del Desempefio.

PROCEDIMIENTO (Tareas):  |--------==mmmmmmmmmm | mmmmmmomooe | oo
1 Comunicar a todo el personal de| Circular Escrita De acuerdo | Jefe del
YLB el Cronograma de Evaluacion a Departamento de
del Desempefio. cronograma | Recursos
establecido. | Humanos
2 Presentacion de Informe de Formato 018 De acuerdo | Servidor Publico
Actividades desarrolladas en la a
gestion, al Jefe Inmediato Informe de cronograma
Superior. Actividades establecido.
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3 Andlisis del cumplimiento de| Formulario(s) 019 | De acuerdo |Jefe Inmediato
tareas y resultados asignados a un Evaluacion del a Superior / Comité
puesto en un determinado periodo Desempeifio cronograma | de Evaluacion
de tiempo, para lo cual, se realiza establecido. | (Conformado de
la comparacion entre lo acuerdo al articulo
establecido en el Plan Operativo 26 del Decreto
Anual Individual (POAI) del puesto Supremo N°26115
evaluado y el Informe de NB-SAP y
Actividades presentado por el designacion de
servidor publico que lo ocupa. miembros a través

de memoradndum
Por ejemplo: emitido por la
Presidente
1) 70% comparaciéon POAI Ejecutivo).
Vs. Informe de actividades
individual
2) 30% Método de Escala
Grafica

4 Elaboracién de Informe de Formato 020 De acuerdo | Jefe Inmediato
Evaluacion del Desempefio, Informe de a Superior / Comité
conteniendo reconocimientos vy Evaluacion del cronograma | de Evaluacién
sanciones en el marco de Ilo Desempeiio establecido.
establecido por el Articulo 26
inciso c de las NB-SAP.

5 Informe de Evaluacidon del De acuerdo | Jefe Inmediato
Desempefio elevado a a Superior / Comité
consideracion de la Presidente cronograma | de Evaluacion
Ejecutivo. establecido.

6 Aprobacién de acciones de Comunicacion De acuerdo | Presidente
personal producto de la Evaluacién interna de a Ejecutivo
del Desempefio. aprobacion cronograma

establecido.

7 Ejecucién de acciones de personal Formato 021 De acuerdo | Presidente
a los servidores publicos Memorandum a Ejecutivo / Jefe del
evaluados. cronograma | Departamento de

establecido. | Recursos
Humanos
PRODUCTO: Informe (o LR R I I L ELELEL LS
Evaluacion del Desempefio, | --------- I
estableciendo: Grado de

contribucion del servidor publico a
los objetivos y estrategias
institucionales establecidos en el
PEI; establecimiento de
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reconocimientos y sanciones;
identificacion de falencias vy
potencialidades del servidor

publico (para fines del Proceso de
Deteccion de Necesidades de
Capacitacion).

CAPITULO IV

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocién, Rotacion, Transferencia y

Retiro.

Articulo 21.

PROCESO DE PROMOCION

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

Reclutamiento, Seleccioén,
Induccibn vy  Evaluacién de
Confirmacién establecidos en el
presente reglamento especifico,
utilizando la modalidad de
convocatoria publica interna.

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Existencia de un puesto | ------============== | —=mommmommo | mommmomm oo
acéfalo (vacio). | -mmmmee- Sl RS e
PROCEDIMIENTO (Tareas):  |-------==-=====mmmmm | mmmmmmomoooe | oo e
1 Llevar a cabo los Procesos de Jefe del

Departamento de
Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor publico
adecuado a las demandas
institucionales de YLB.
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OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL
INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor pUblico con una | ------========mmmn | mmmmmmmmo e | oo
calificacion de “Excelente” en la|---------- mmmm | -

Evaluacion del Desempefio + Escala

Salarial Matricial (grados y rangos

salariales) aprobada + disponibilidad

presupuestaria.

PROCEDIMIENTO (Tareas): | -----==—mmmmmmmmmm | oo | oo

1 Determinacién del grado salarial al| Escala Salarial 15 dias |Jefe del
cual el Servidor Publico accedera. Matricial Departamento  de

aprobada y Recursos Humanos

disponibilidad en coordinacidon con

presupuestaria. Encargado de
Presupuesto.

2 Elaboracién de Informe de Promocion Informe de 5 dias |Jefe del
Horizontal, conteniendo el listado de Promocion Departamento  de
Servidores  Publicos y grados Horizontal Recursos Humanos
salariales a los cudles accederan,
producto de la Evaluacion del
Desempefio.

3 Informe de Promociéon Horizontal 1 dia Jefe del
elevado a consideraciéon y decisiones Departamento  de
del Presidente Ejecutivo. Recursos Humanos

efe de Recursos
Humanos

4 Aprobacion del Informe de Promocion | Comunicacion 3 dias | Presidente Ejecutivo
Horizontal. interna de

aprobacion

5 Ejecucioén de acciones de personal, en | Memorando de 3 dias | Presidente Ejecutivo
base al Informe de Promocion Promocion / Jefe del
Horizontal aprobado. Horizontal Departamento  de

Recursos Humanos.
PRODUCTO: Servidor  pUblico | ==========m=m=mmmm | mmmmmmmmn | e
adecuado a las demandas | ----------- | -=m== | --mm--ee-

institucionales.
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Articulo 22. PROCESO DE ROTACION
OPERACION: ROTACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de YLB, |-----=======mmmmmm | mmmmmmmmmmomoe | oo
que buscan facilitar la capacitacién | ---------- | | ==mmmmee-
indirecta y evitar la obsolescencia
laboral de los Servidores Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tareas):  |-----------mmmmmm | =mmmmmmmmmmmoe [ oo
1 Elaboracién del Programa de| Programa de Continuo de |Jefe de Recursos
Rotacion Interna de Personal, | Rotacién Interna| acuerdo a las | Humanos en
incluyendo cronograma de de Personal. necesidades |coordinacién con
ejecucion. institucionales. | los Jefes
Inmediatos
Superiores de cada
unidad
organizacional de
YLB.
2 Aprobacién del Programa de| Comunicacion 3 dias Presidente
Rotacién Interna de Personal. interna de Ejecutivo
aprobacion.
3 Ejecucién  del Programa de| Memorando de | De acuerdo a |Jefe del
Rotacién Interna de Personal. Rotacion cronograma | Departamento de
establecido. | Recursos Humanos

en coordinacion
con los Jefes
Inmediatos

Superiores de cada
unidad
organizacional
YLB.

de

PRODUCTO:
adecuado a
institucionales.

Servidor
las

publico
demandas
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Articulo 23. PROCESO DE TRANSFERENCIA
OPERACION: TRANSFERENCIA
INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de YLB. | --==-==mmmmmmmmmmmmmm | oo | oo
PROCEDIMIENTO (Tareas): =  |-----=-=====m=mmmmmmo | mmmmmmmmoe | oo

1 Solicitud de transferencia de | Solicitud Escrita al | Continuo | Jefe Inmediato
personal. Jefe del Superior del
Departamento de Servidor Publico a
Recursos ser transferido.
Humanos
2 Andlisis de la procedencia de| Informe Escrito 2 dias/ |Jefe del
transferencia. Por Departamento de
solicitud. | Recursos Humanos
3 Aprobacion de la transferencia, en Comunicacion 3 dias | Presidente Ejecutivo
base al informe emitido por el Jefe de interna de
Recursos Humanos. aprobacion.
4 Ejecucidn de la transferencia. Memorando de 1 dia Presidente Ejecutivo
Transferencia / Jefe del
Departamento de
Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor  puUblico | =======m===mmmmmmmmon | mmmmmee | e
adecuado a las demandas|-------- | -===m | -mmmomee-
institucionales.
Articulo 24. PROCESO DE RETIRO
OPERACION: RETIRO
INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados oL Tl B B
funcionamiento del Sistema de|------- N

Administracién de Personal y otros,
que estén contemplados como
causales de retiro por el Articulo 32
de las NB-SAP.

PROCEDIMIENTO (Tareas):
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1 Determinacion de la causal de retiro Continuo | Jefe del
que corresponda, en base a Departamento de
informacién de hechos verificables y Recursos Humanos
debidamente respaldados por escrito.
2 Informe de procedencia del retiro. Informe Escrito 2 dias |Jefe del
Departamento de
Recursos Humanos
3 Aprobacion del Informe de Comunicacién 3 dias | Presidente Ejecutivo
procedencia del retiro. interna de
aprobacion.
4 Ejecucion del retiro. Memorandum de 1 dia Presidente Ejecutivo
Retiro / Jefe del
Departamento de
Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor PUbIIiCO | ========= == mmmmmmmm | mmmmmm e |
desvinculado de YLB. | =m=m=ee- ] mmmem | e

CAPITULO V

SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

Articulo 25. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacién Productiva son: Deteccidon de Necesidades

de Capacitacién, Programacion, Ejecucién, Evaluacidon de la Capacitacién y de los Resultados de la
Capacitacion.

Articulo 26. PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Demandas (o [ R il B
capacitacion identificadas a través |-------- N EEEE e

de la Evaluacién del Desempefio y
otras derivadas del propio desarrollo
de YLB, asi como las falencias vy
potencialidades de los Servidores
Publicos.

PROCEDIMIENTO (Tareas): =  |-------=====mmmmmmmm | oo | oo




(establece temas de capacitacion
genérica y especifica)

Deteccién de
Necesidades de
Capacitacién
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1 Distribucion, a través de Circular| Formulario 022 3 dias |Jefe del
Escrita, del formulario de Deteccidon Deteccion de Departamento  de
de Necesidades de Capacitacion a| Necesidades de Recursos Humanos
cada Jefe Inmediato Superior. Capacitacion
2 Llenado del formulario de Deteccion| Formulario 022 10 dias |Jefe del
de Necesidades de Capacitacion, de Departamento  de
cada Servidor Publico. Recursos Humanos
3 Recolecciéon de los formularios de 10 dias |Jefe del
Deteccion de Necesidades de Departamento  de
Capacitacion. Recursos Humanos
4 Analisis, clasificacién y priorizacién 5 dias |Jefe del
de necesidades de capacitacion, Departamento  de
tanto genérica como especifica para Recursos Humanos
YLB.
5 Elaboracién de Informe de Deteccién| Formulario 023 10 dias |Jefe del
de Necesidades de Capacitacion Informe de Departamento  de

Recursos Humanos

PRODUCTO: Informe de Deteccion
de Necesidades de Capacitacion.

Articulo 27. PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO:

Informe de Deteccion |-
de Necesidades de Capacitaciéon. |-

PROCEDIMIENTO (Tareas): -
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1 Elaboraciéon del Programa de Formato 024 15 dias Jefe del
Capacitacion (Anual), Programa de Departamento de
determinando: objetivos de Capacitacién Recursos Humanos
aprendizaje, formas de
capacitacion, destinatarios,
duracion, instructores, contenidos,
técnicas e instrumentos,
estandares de evaluacion,
recursos necesarios para su
ejecucion y  Presupuesto  del
Programa de Capacitacion. Anexo 025 Definido

Procedimiento previamente
Se incluyen las Becas y Pasantias | para la otorgacion en el Jefe del
que YLB requerira para la presente de Becas y presente |Departamento de
gestion. Pasantias. Reglamento | Recursos Humanos
Especifico.

2 Programa de Capacitacidon elevado 1 dia Jefe del
a consideracion y decisiones de la Departamento de
Presidente Ejecutivo. Recursos Humanos

3 Aprobacion del Programa de| Comunicacién 3 dias Presidente
Capacitacion. interna de Ejecutivo

aprobacion
PRODUCTO: Programa de | ~==m=mmmmmmmmmmmeme | e [
Capacitacion | =mmmmeee- N
Articulo 28. PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion. |------=-===-=mmmmmm | cmmmmmm oo | oo
PROCEDIMIENTO (Tareas): = | -----—---mmmmmmmmmmmm | oo | oo

1 Ejecucidén de la capacitaciéon en base Programa de Continuo | Jefe del
al Programa de Capacitacion Capacitacion Departamento de
aprobado. (incluyendo Recursos Humanos

Presupuesto de
Capacitacion)
aprobado.
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PRODUCTO: Servidor PUDIICO | ========= == mmmmmmmmm | oo |
capacitado para mejorar Su | ====-=--- e
contribucion al logro de los objetivos
de YLB.
Articulo 29. PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa o Lol e B L L EL L LS
Capacitacion, mas resultados de la|------- N B
Ejecucion del Programa de
Capacitacion (por evento de
capacitacion realizado).

PROCEDIMIENTO (Tareas): | -----=----mmmmmmmmmmm | mmmmmmmmoe | oo

1 Analisis del grado de cumplimiento 5 dias |Jefe del
de los objetivos y tareas establecidas Departamento de
para cada evento de capacitacion, Recursos Humanos
una vez concluido el mismo. en coordinaciéon con

el Jefe Inmediato
Superior del
personal capacitado.

2 Elaboracién de Informe de | Informe Escrito de 3 dias |Jefe del
Evaluacidon de la Capacitacién (por| Evaluacién de la Departamento  de
cada evento de capacitacion Capacitacion Recursos Humanos
realizado).

3 Informe de Evaluacion de Ia 2 dias |Jefe del
Capacitacion (por cada evento de Departamento de
capacitacion realizado) elevado a Recursos Humanos
conocimiento y decisiones de la
Presidente Ejecutivo.

PRODUCTO: Determinacion del|--------======mmmmmmo | mmmmmmm e | oo
grado de cumplimiento de los|-------- | ==m== | emmmeeee-

objetivos de aprendizaje fijados en el

Programa de Capacitacién, por cada

evento de capacitacién realizado,

para proceder a realizar ajustes en

proximos eventos y adoptar las

decisiones que correspondan.
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Articulo 30. PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacion del| ---mmmmmmmmm e | e | e
desempefio laboral del Servidor|-------- - |-

Publico, posterior a su
capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):  |-----------=m-mmmmmm | —mmmmmmmmmmoo | mmmmmmmmoom oo

1 Informe sobre la capacitacion| Informe Escrito 2 dias Servidor Publico
recibida, elevado a conocimiento posteriores | capacitado.
del Jefe Inmediato Superior con ala
copia al Jefe del Departamento de capacitacion
Recursos Humanos.

2 Analisis de la aplicacion efectiva de 30 dias Jefe Inmediato
los conocimientos, destrezas vy Superior del
actitudes adquiridas en la Servidor Publico
capacitacion, versus su impacto en capacitado.
el desempefio laboral del Servidor
Publico.

3 Elaboracién de Informe de| Informe Escrito de 1 dia Jefe Inmediato
Evaluacion de los Resultados de la| Evaluacion de los Superior del
Capacitacion. Resultados de la Servidor Pablico

Capacitacién capacitado.

4 Informe de Evaluacion de los 1 dias Jefe Inmediato
Resultados de la Capacitacién, Superior del
elevado a conocimiento de la Servidor Pablico
Presidente Ejecutivo y Jefe del capacitado.
Departamento de Recursos
Humanos.

PRODUCTO: Establecimiento del|----=======m=mmmmmme | mmmmmmmmoe e | oo
nivel de aplicacion efectiva de la|--------- = | =
capacitacién recibida y su nivel de

impacto en el desempeno laboral

del Servidor Publico.
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CAPITULO VI

SUBSISTEMA DE REGISTRO

Articulo 31. PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacién, Organizacion y Actualizacion.

Articulo 32. PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

por el funcionamiento del Sistema de
Administracién de Personal:

- Documentos individuales
(Servidores Publicos).

- Documentos propios del Sistema
(Subsistemas y Procesos).

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Informacidén generada por | ----==========mmmmmme | mommmecoe | oo
el funcionamiento del Sistema de|------- mmmm | memmmm————
Administracion de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):  |------==-==m=mmmmmmmm | mommoooe [ oo
1 Proceso de recopilacion y Continuo | Jefe del
clasificacion de informacién generada Departamento de

Recursos Humanos

PRODUCTO: Informacidn sobre
documentos individuales y propios
del Sistema de Administracién de
Personal.

Articulo 33. PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO-PROCEDIMIENTO-
PRODUCTO

INSTRUMENTO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacion sobre
documentos individuales y propios
del Sistema de Administracion de
Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):




c) Documentos propios del SAP
d) Inventario de Personal

Formulario 028
Formulario 029

YACIMIENTOS DE LITIO BOLIVIANOS CODIGO: EEB'GAF'RESAP’
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1 Proceso de organizacion y registro de Continuo | Jefe del
informacién, en los siguientes Departamento de
medios: Recursos Humanos
a) Ficha de Personal Formulario 026
b) Archivos fisicos activo vy Formulario 027
pasivo

PRODUCTO: Ficha de Personal,
Archivos Fisicos (activo y pasivo),
Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal.

Articulo 34. PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

INSUMO-PROCEDIMIENTO-

ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Ficha de Personal, |---==-=======mmmmmmmm | mommmmm oo | oo
Archivos Fisicos (activo y pasivo), | ------- - | e
Documentos propios del SAP e
Inventario de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas): =  |-----------mmmmmmmmmm | mmmmmmmmoe | oo
1 Proceso de actualizacion de| Formulario 026 Continuo |Jefe de Recursos
informacion. Formulario 027 Humanos
Formulario 028
Formulario 029
PRODUCTO: Informacion | -==--==========mmmmmm | mmmmmmmmme | oo
actualizada y disponible, para la|-------- | -===m | -mmmmmee-
toma de decisiones del Presidente
Ejecutivo.
NOTA: Los instrumentos identificados en el presente Reglamento Especifico del Sistema de

Administraciéon de Personal de YLB, deben inexcusablemente formar parte del mismo en

Anexos.
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TiTULO TERCERO

CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

Articulo 35. ALCANCE DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

YLB se sujetara a la Carrera Administrativa establecida por la Ley N°2027 del Estatuto del funcionario

Publico y Decreto Supremo N°26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Personal (SAP).

La Carrera Administrativa se articula mediante el Sistema de Administracion de Personal.

TiITULO CUARTO

RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO

Articulo 36. RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

YLB se sujetara para la solucidon de sus recursos de revocatoria y jerarquico a lo establecido por el
Decreto Supremo N°26319 de 15 de septiembre del 2001, que aprueba el Reglamento de Recursos de
Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa.
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FORMULARIO - 001

VALORACION DE PUESTOS .

Generalidades del Puesto trabajo

Denominacién del Puesto:

Avrea:

Dependencia:

ESPECIALIZACION
FACTOR DE EVALUACION SUBFACTORES DE GRADO GRADO| PUNTAJE

A.1. Formacion Profesional

A CONOCIMIENTOY HABILIDAD | A.2. Especializacion

A.3. Experiencia Laboral

B. SOLUCION DE PROBLEMAS B.1 Complejidad

C1. Por las decisiones que se toman

C.2 Por la informacion

C.3. Por resultados
C. RESPONSABILIDAD

C.4 Por equipos y materiales

C.5 Por relaciones y contactos

C.6. Por supervision
D.1.Mental

D. ESFUERZO —

D.3. Tensién laboral

E.1. Condiciones Ambientales
E. CONDICIONES DE TRABAJO E.2. Riesgos

E.3. Ubicacion Geografica

OBSERVACIONES:

FIRMAS:

FECHA:




MATRIZ DE VALORACION DE PUESTOS
(PONDERACION DE FACTORES)

FACTOR DE
EVALUACION SUBFACTORES
A.1. Formacion Profesional 8 8 16 24 32 40
ﬁ'A%?mOD%BMENTO Y A.2. Especializacion 7 7 14 21 28 35
23%
A.3. Experiencia Laboral 8 8 16 24 32 40
B. SOLUCION DE "
PROBLEMAS B.1. Complejidad 7% 7 7 14 21 28 35
C1. Por las decisiones que se toman 7 7 14 21 28 35
C.2 Por la informacion 6 6 12 18 24 30
C.3. Por resultados 8 8 16 24 32 40
C. RESPONSABILIDAD
C.4 Por equipos y materiales 41% 7 7 14 21 28 35
C.5 Por relaciones y contactos 7 7 14 21 28 35
C.6. Por supervision 6 6 12 18 24 30
D.1.Mental 5 5 10 15 20 25
D. ESFUERZO
D.2.Fisico 12% 7 7 |1a] 21| 28 | 35
E.1. Condiciones Ambientales 5 5 10 15 20 25
E. CONDICIONES DE .
TRABAIO E.2. Riesgos 6 6 12 18 24 30
17%
E.3. Ubicacion Geogréafica 6 6 12
TOTAL 100% 100 Puntaje Maximo 482




Definicion especificaciones de factores, sub factores y grado

Factor A:

Conocimiento y Habilidad

SUBFACTOR: A.l. Formacion Profesional.- Nivel de estudios académicos basicos, instruccion especifica y
formacién profesional minima necesaria para poder desempefiar adecuadamente las tareas y funciones del puesto.

GRADO Descripcién del Grado Puntaje
1 | Bachiller 8
2 | Técnico Medio 16
3| Técnico Superior 24
4 | Egresado de Universidad 32
5| Licenciatura 40

SUBFACTOR: A.2. Nivel de Especializacién.-Considera la formacién profesional exigidos por el puesto.

GRADO Descripcién del Grado Puntaje
1 | Sin especializacién 7
2 | Especializacion 14
3| Diplomado 21
4 | Maestria 28
5 | Doctorado 35

SUBFACTOR: A.3. Experiencia Laboral.- Considera la experiencia previa, minima necesaria y reque
una persona

pueda desempefiar satisfactoriamente las funciones y tareas incluidas en el puesto.

rida para que

GRADO Descripcion del Grado Puntaje
1|1a2afios 8
2|3 abafios 16
3|6 a8afios 24
419 allafios 32
5112 a 15 afios 40

Factor B:

Solucion de Problemas

SUBFACTOR: B.1. Complejidad.- Mide el mayor o menor requerimiento, en cuanto a la capacidad de memoria,
asociacion, juicio, decision en la deteccion, analisis y solucion de problemas necesarios en un puesto de trabajo.

GRADO Descripcion del Grado Puntaje
1| El trabajo es sencillo, sin grado de complejidad 7
2 | El trabajo es rutinario, por lo tanto se desarrolla bajo limites y practicas establecidas 14
3| Trabajo semi completo, que requiere cierta iniciativa en el desarrollo del mismo 21
4| Trabajo completo, implica la solucion de problemas técnicos 28
5 | Trabajo completo y dificil que requiere de un alto grado de razonamiento 35
Factor C: Responsabilidad
SUBFACTOR: C.1. Por las decisiones que se toman.-Responsabilidad dada por la toma de decisiones en el
desarrollo del trabajo
GRADO Descripcién del Grado Puntaje
La toma de decisiones, se da a nivel operativo y tienen un alcance limitado, afectando
1| solo el puesto de trabajo 7
La toma de decisiones, se da en el nivel ejecutivo con un alcance menor, afectando a
2 | una unidad de trabajo 14
La toma de decisiones, se desarrolla en el nivel ejecutivo, con un alcance regular,
3 | afectando a un departamento 21
La toma de decisiones, se desarrolla en el nivel ejecutivo, con un alcance mayor
4 | afectando a una direccion 28
La toma de decisiones se desarrolla en el nivel decisional con un alcance e impacto a una
5 | sub gerencia. El proceso requiere de conocimiento, experiencia e informacion estratégica 35




SUBFACTOR: C.2. Por la informacion.- Considera la responsabilidad por la capacidad profesional del buen
manejo y uso de informacion, valorados en el grado de discrecionalidad, reserva y confidencialidad con que se
maneja de acuerdo a las exigencias inherentes a su cargo.

GRADO Descripcion del Grado Puntaje

La informacidn que se procesa es de minima trascendencia de manera que su revelacion

1| no afecta a la empresa 6
La informacidn que se procesa es importante, accediendo a documentacién

2 | confidencial, que de divulgarse, afectaria el trabajo de una Unidad. 12
La informacidn que se procesa es sumamente importante, accediendo a documentacion

3 | altamente confidencial, que de divulgarse afectaria el trabajo de un departamento. 18
La informacidn que se procesa es trascendental, se tiene acceso a informacion y

4 | documentacion confidencial que, de divulgarse, afectaria el trabajo de una direccion 24
La informacidn que se procesa es altamente trascendental , teniendo acceso a

5 | documentacion confidencial que, de divulgarse, afectaria a toda la empresa 30

SUBFACTOR: C.3. Por los Resultados.- Valora la responsabilidad por el alcance e importancia de objetivos
asignados al puesto, basandose en el Plan Estratégico y el Plan Operativo Anual de la gestion.

GRADO Descripcion del Grado Puntaje
1| El alcance satisfactorio de los objetivos afecta de forma minima a la empresa 7
2 | El alcance satisfactorio de los objetivos afecta a una unidad de trabajo 14
3 | El alcance satisfactorio de los objetivos asignados afecta a todo un depto. de trabajo 21
4 | El alcance satisfactorio de los objetivos asignados afecta a toda una direccion de trabajo 28
El alcance satisfactorio de los objetivos asignados afecta a toda una gerencia y
5 | consecuentemente a toda la empresa 35

SUBFACTOR: C.4. Por equipos y materiales.- Valora la responsabilidad sobre el manejo de activos fijos,
inmuebles u otros inherentes al cargo, en el marco del SABS

GRADO Descripcion del Grado Puntaje

Es responsable por la conservacion y preservacion de equipos y materiales de escaso

1 | valor 8
Es responsable por la conservacion y preservacion de equipos y materiales

2 | representando valores de mediano costo 16
Es responsable por la conservacion y preservacion de equipos y materiales

3 | representando valores de mayor costo 24
Es responsable por la conservacién y preservacion de equipos y materiales de un alto

4 | costo en la empresa 32
Es responsable por la conservacion y | reservacion de equipos y materiales de muy alto

5 | costo en la empresa 40

SUBFACTOR: C.5. Por relaciones y contactos.- Valora las relaciones de trabajo del personal de caracter interno 'y
externo, que inciden en el cumplimiento de las tareas inherentes al puesto.

GRADO Descripcion del Grado Puntaje

La relaciones requeridas se desarrollan con un grupo reducido de personas en la

1| empresa 7

2 | Atencion directa al puablico y a nivel interno 14

3| Constante trato con personal de los diversos departamentos de la misma unidad 21
Con el personal de las distintas unidades administrativas dentro de la misma

4 | organizacion 28
Habilidad tacto y poder de negociacion y/o atencion y consultoria con personal de otras

5 | instituciones, organismos y publico en general a nivel estatal. 35

SUBFACTOR: C.6. Por supervision.- Toma en cuenta la actitud de dirigir a subordinados motivarlos con el
propdsito de mantener en alto la moral del grupo.




GRADO Descripcién del Grado Puntaje

1 Es responsable solo de su propio trabajo. 6
2 Dirige el trabajo de una o dos personas 12
3 Dirige el trabajo de tres a seis personas 18
4 Supervisa grupos con mas de seis personas 24
5 Dirige a directores de areas 30

Factor D: Esfuerzo
SUBFACTOR: D1. Esfuerzo Mental.- Mide el nivel de esfuerzo mental que debe desarrollar el ocupante del
puesto para la realizacion de funciones y tareas del puesto

GRADO Descripcion del Grado Puntaje

1 Tareas que requieren un minimo de esfuerzo mental 5

2 Tareas que requieren esfuerzo mental normal 10
Tareas que requieren atencion intensa y sostenida solo durante periodos cortos , el resto

3 del tiempo solo exige atencién normal 15
Tareas complejas que requieren analisis, sintesis e interpretacion permanente y que

4 produce mayor esfuerzo mental 20
Tareas especializadas que requieren analisis, interpretacion, investigacion permanente

5 y/o creacion de estrategias de solucion de problemas. Exige alta fatiga mental. 25

SUBFACTOR: D.2. Esfuerzo Fisico.- Determina el grado de energia fisica o despliegue de energia fisica o despliegue
muscular exigiendo por actividades de trabajo a desarrollar, que origina un determinado nivel de cansancio

GRADO Descripcion del Grado Puntaje

1 Tareas que requieren un esfuerzo minimo 7
2 Tareas que requieren un esfuerzo normal 14
3 Tareas que requieren un esfuerzo fisico apreciable 21
4 Tareas que requieren un esfuerzo fisico considerable 28
5 Tareas que requieren esfuerzo fisico gran esfuerzo muscular 35

Factor E: condiciones de trabajo
SUBFACTOR: E.1.Condiciones ambientales.- Considera las caracteristicas y condiciones ambientales en el cual

desempefia las funciones del puesto

GRADO Descripcién del Grado Puntaje

1 El ambiente de trabajo es muy bueno 5
2 El ambiente de trabajo es bueno 10
3 El ambiente de trabajo es normal 15
4 El ambiente de trabajo es regular 20
5 El ambiente de trabajo es malo 25

SUBFACTOR: E.2. Riesgo.- Considera el conjunto de riesgos probables que puedan ocurrir en el ejercicio de sus
funciones para el desarrollo de las tareas y actividades del puesto

GRADO Descripcion del Grado Puntaje

1 Las condiciones de riesgo son muy escasas ya que el ambiente de trabajo es normal 6
Los riegos de trabajo son minimos, no son lugares donde puedan ocurrir accidentes a menudo o

2 mayor importancia 12
Expuesto a accidentes que pueden producir molestias graves, o incapacidades temporales mayores

3 de tres dias 18

4 Estos estan expuestos a un accidente que pueda producir problemas o lesiones temporales 24
Estan constantemente expuestos a accidentes graves los cuales pueden causar lesiones graves o

5 hasta producir incapacidades permanentes 30

SUBFACTOR: E.3. Ubicacién Geogréfica.- considera la ubicacién geografica del puesto , en el cual desempefia sus
actividades de manera permanente

GRADO Descripcion del Grado Puntaje
1 El puesto esta ubicado en el area urbana 6
2 El puesto esta ubicado en el area rural 12




FORMULARIO - 002

PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
. IDENTIFICACION DEL PUESTO YB
Denominacion del Puesto I—
Unidad Organizacional
Unidad funcional Cadigo:
Jefe Inmediato Superior Sa|i'3.\lrli\$!
Nombre de Cargos Supervisados: Cantidad
1
. 2
Cargos a los que ejerce
Supervision 3
4
5
6

Il. DESCRIPCCION GENERICA DEL PUESTO

A. Objetivo del Puesto

1. Funciones Especificas del Puesto: (Citar en orden de importancia las funciones especificas y
resultados esperados; es decir, los que necesariamente emergen del POA de la gestion que deberan
cumplirse en el periodo, Luego de concluida la definicidon de las funciones y resultados, asignar una
ponderacion a cada uno segun su importancia. Las ponderaciones asignadas deberan sumar 70%)

| Resultados o
Funciones Fsnecificas Indicador | REsultado del Fuente de verificacion |~ ™70
N° (De acuerdo al POA de la Unidad) indicador

AlW|IN|F

TOTAL RESULTADOS ESPECIFICOS 70%

2. Funciones Continuas y Resultados: (Sefalar las funciones y resultados continuos, especificando
la calidad que deben reunir. Luego de concluida la definicién de las funciones y resultados, asignar una
ponderacion a cada uno segun su importancia. Las ponderaciones asignadas deberan sumar 30%)

Funciones Continuas o Resultados
- - .- a2 P i0
N | Rutinarias Fuente de verificacion M
Citar las funciones rutinarias - recurrentes Indicador Resultado del
del puesto) indicador

AlWIN| -

TOTAL RESULTADOS CONTINUOS 30%
100%




C. Responsabilidades del Puesto

D. Relaciones del Puesto
Relacién Intrainstitucional

Relacion con otras instituciones

I1l. PERFIL DEL PUESTO

A. Formacion del cargo

Definir las &reas de formacion necesarias para el desempefio del cargo. Asociar cada uno el grado minimo

aceptable y la prioridad marcando con una X.

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE

o
P © ko]
) g 5 38 g5 | 3 S g g
Area de formacion = 2 25 g i 5 =
Q o L c (8] - (]
S c | &3 g a 2 =
va) | w o
'_
B. Experiencia
Registrar los afios de experiencia que exige el desempefio del puesto marcando con una X.
ANOS DE EXPERIENCIA
Area de experiencia la2 3a4 5a6 7a8 9al0
Experiencia general
Experiencia especifica
C. Conocimiento Complementario
D. Conocimiento de Normas
Especificar las nomas que aplican para el desempefio del puesto:
NIVEL
Normas Generales n . -
Superior Intermedio Basico




Normas relacionadas al puesto Superior Intermedio Bésico
E. Cualidades personales
Marcar con X los atributos y el grado que se exigen a la persona que Muy .
. ~ Alto Bajo
ocupara el puesto para su adecuado desempefio Alto

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Anélisis de problemas

Liderazgo

Delegacion

Capacidad de negociacion

Planificacién y organizacion

Orientacion Ambiental

Sociabilidad

Vision

Auto Organizacién

Capacidad de expresion y Comunicacion

Pro actividad

Compromiso

La suscripcién de la P.O.A.l., supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido

y compromiso de cumplimiento.

Firmay sello del Firma y sello del Jefe
Funcionario Publico Inmediato Superior

V. OBSERVACIONES

Firmay sello del Jefe del

Departamento de
Recursos Humano

S

Fecha de elaboracion:

Y Y



FORMULARIO - 003

SOLICITUD DE PERSONAL

Datos generales del Unidad solicitante

Fecha de solicitud:

Unidad solicitante:

Puesto(s) Solicitado:
Tipo de convocatoria:

Invitacién Directa ()
Convocatoria Puablica Interna ( )

Convocatoria Publica Externa ()

Fecha prevista de contratacion:

Tiempo de contratacion:

Fuente de Financiamiento:

(Adjuntar formulario de certificacion
presupuestaria)

El requerimiento esta incluida en el Plan Operativo Anual (POA) del area solicitante:

SI No

El requerimiento cuenta con su Plan Operativo Anual Individual (POAI) del puesto a cubrir:

SI No

Justificacién del requerimiento

Firma y sello del Jefe de Firma y sello de la
Unidad solicitante Autoridad Superior
Solicitante



FORMULARIO - 004

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Unidad Ejecutora:

Fuente:

Fecha:

Lugar de trabajo:

Cédigo Partida

Descripcion Especifica

Saldo Monto Saldo
partida certificado

TOTAL CERTIFICADO:

Firmay sello del Jefe de
Unidad solicitante

Firmay sello de la
Autoridad Superior
Solicitante



FORMATO - 005

REQUERIMIENTO DE PERSONAL EVENTUAL
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA/EXTERNA

La EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA YACIMIENTOS DE LITIO
BOLIVIANOS, requiere incorporar a su equipo de trabajo personal competente a

postularse para el cargo de:

Ref. Convocatoria:

OBJETIVO
Yacimientos de Litio Bolivianos ha visto la necesidad de reforzar la Unidad de ....................... , por lo que se

requiere contratar los servicios de un/una ...................ooooeiiiiiiin.. para prestar servicios profesionales bajo
las especificaciones que se detallan en el “Formulario de Postulacion” el cual puede ser descargado en la pagina

web de Yacimientos de Litio Bolivianos https://www.ylb.gob.bo
Requisitos minimos de postulacion:
Formacion

LUGAR DE TRABAJO:

(Detallar el nivel profesional que se

requiere para el cargo convocado) Competencias Necesarias para el Cargo

— (Detallar las competencias que se requiere para
Experiencia
el cargo convocado)

(Detallar el nivel de experiencia que se
requiere para el cargo convocado)

Duracion de Contrato
(Detallar el periodo de contratacién)

Te ofrecemos ser miembro de un equipo de trabajo de alto nivel, con perspectivas de desarrollo profesional.

Los postulantes deben rotular:
Yacimientos de Litio Bolivianos

Los interesados deben presentar sus cartas de postulacién adjuntado su Curriculum Vitae y el Formulario de
Postulacion debidamente llenado a la direccion de Av. Mariscal. Sta. Cruz Esq. Yanacocha N° 1004. Edificio
HANSA Piso 19, hasta el dia................ de 20....ahoras........... , impostergablemente.

La seleccion se hard mediante evaluacion de curriculum y entrevista personal. No se devolveran los Curriculums

Vitae presentados.


https://www.ylb.gob.bo/

FORMULARIO - 006

YACIMIENTOS DE LITIO BOLIVIANOS

CURRICULUM VITAE

FOTO
DATOS DE POSTULACION
‘ Puesto al que postula | | | Referencia N°
Fecha Convocatoria N°

DATOS PERSONALES |

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres !

Fecha de nacimiento Lugar de nacimiento Nacionalidad

C.l Expedido en Estado Civil Genero del Postulante
| | | || | Femenino
Masculino
Direccion de | | Ciudad |
Domicilio
Teléfono
Zona Domicilio
Celular
e-mail Numero de
: referencia

| GRADO DE EDUCACION

Nivel Primaria )
_Nombre de Institucion ~Ultimo Curso Vencido _Afio _ _Lugar _
| | | | |

Nivel Secundaria
| Titulo Obtenido: |

Nombre de Institucién Ultimo Curso Vencido Afio Lugar

Nerabre-de-nstitueion Titulo Fechaldel Titulo|__gjeiaq

Obtenido . (dd/mm/aaaa)




Nombre de Institucion Titulo Obtenido Fecha del Titulo Ciudad
(dd/mm/aaaa)
Nombre de Institucion Titulo Obtenido Fecha del
Titulo
__ (dd/mm/aaaa)
| || |
Nombre de Institucion Titulo Obtenido Fecha del
Titulo
(dd/mm/aaaa)
| L |
Desde | | [ Hasta | | [ Empresa- Institucion |
(dd/mm/aaaa) (dd/mm/aaaa) .
Afios de experiencia General (numérico)
. o
Nombre del Curso o Seminario, Nombre de la Institucion N° de Afio
Taller horas
Marcar con una X para indicar el nivel
Paquetes de computacion Avanzado Intermedio Bésico
MS WORD
MS EXCEL
MS POWER POINT
MS VISIO
SIGMA
INTERNET
OTRO




IDIOMA

Idioma
Materno:

Idiomas

Avanzado

Intermedio

Basico

INFORMACION COMPLEMENTARIA

Indique el nombre de 3 personas que puedan brindar referencias suyas acerca de su nivel de preparacion académica

y experiencia laboral (No familiares)

Nombre y apellidos

| Empresa- Institucion

~ Cargo

| DECLARATORIA

1. Estoy de acuerdo que Yacimientos de Litio Bolivianos se contacte con las instituciones o empresas
donde anteriormente trabajé para ampliar la informacion proporcionada en el presente Formulario.

2. Declaro que toda la informacion brindada es verdadera, entiendo que brindar informacion falsa
contraviene los términos de la convocatoria, invalidando mi postulacién.

3. Me comprometo a facilitar, en cuanto se me solicite, la documentacion actualizada y de respaldo de
la que presenté en la postulacion.

Firma del Postulante

Fecha de
presentacion:;

Telefono(s) o Celular




FORMULARIO 007

ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES

En la fecha....... de..oii de 20...., a horas........ , en Oficinas de YLB con la
participacién de los funcionarios publicos miembros del Comité de seleccion:

N° Nombres y Apellidos Cargo

1 Representante de la Maxima Autoridad
Ejecutiva

2 Representante de la Unidad Solicitante

3 Representante del Departamento de
Recurso Humanos

Se llevé a cabo la apertura de sobres de la Convocatoria Publica para el Puesto:

Ref.:......... [oviiiiiii,
Habiéndose establecido como fecha maxima para la recepcion de las postulaciones el dia
...................... , horas: .............. El acto tuvo una duraci6n de...................se
abrieron................. sobres , el detalle de los analisis y verificacion de la documentacion se

registraron en el anexo adjunto.

Para los efectos consiguientes se procede a la firma de la presente Acta.

Representante de la Representante del
Maxima Autoridad Departamento de
Ejecutiva Recursos Humanos

Representante de la
Unidad Solicitante



FORMULARIO - 007

LISTA DE POSTULACIONES

N° de convocatoria:
N° de Referencia:
Nombre del puesto:
Fecha:

Tipo de convocatoria |Interna - Externa

NOMBRE DEL POSTULANTE

N° Apellido paterno Apellido Materno Nombres Observaciones

(En observaciones, se debe anotar las observaciones a la presentacién de documentos y otras
incidencias como: No adjunta titulo en provisién nacional, falta Formulario de Postulacién, No
adjunta documentaciéon de respaldo, presentacion fuera de término, postulo anterior cargo, no
esta firmada ni foliada, etc.)

Representante de la Representante de la Representante del
Unidad Solicitante Maxima Autoridad Departamento de
Ejecutiva Recursos Humanos



FORMULARIO - 008
SISTEMA DE CALIFICACION PARA
LA SELECCION DE PERSONAL

N° de convocatoria:
N° de Referencia:
Nombre del puesto:
Fecha:

El Comité de Seleccion en forma previa a la convocatoria definira las técnicas a utilizar, los factores a
considerarse, los puntajes minimos a ser alcanzados en cada etapa del proceso y otros aspectos

necesarios, los mismos que deberan ser de conocimiento publico.
Ne ETAPA CALIFICACION OBSERVACIONES

Cumple/ No cumple Etapa sin puntaje, habilita el postulante para

1 L . bilit
Evaluacién Curricular pasar a la siguiente etapa
70% Examen escrito , oral o practico
L Determinar previamente el porcentaje de
Prueba Técnica ( PSS
2 calificacion de cada una de las pruebas.

Desacuerdo a las consideraciones)

Evaluacion de las
cualidades o
competencias

personales

3 | - Motivacién e Intereses
- Aptitudes Bésicas

para el Cargo
- Logros Personales
- Deseos de Vinculacién
TOTAL 100%

30%

Entrevista

(N[ 00| N

ACLARACIONES:
1. Solo los postulantes habilitados en la Evaluacion Curricular pasaran a la  siguiente

etapa (Prueba Técnica)

2. En la Prueba Técnica, s6lo los postulantes que obtengan 70% o mas de la nota,
pasaran a la etapa de Evaluacion de las Cualidades personales

3. Solo formaran parte de la lista de finalistas, aquellos que hayan obtenido un puntaje
igual o mayor al 70% del puntaje final. 4. Se debe llenar un formulario para cada cargo.

Representante de la Representante de la Representante del
Unidad Solicitante Maxima Autoridad Departamento de
Ejecutiva Recursos Humanos




[

YACIMIENTQOS DE LITIO BOLIVIANOS

EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA
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FORMULARIO - 009

EVALUACION CURRICULAR

Fecha:
N° de Ref.
Puesto:
Requisitos Indispensables Otros Resultados
Formacion Experiencia Otros TEQ o DoculrQneeSntaI%lon de = o
Ne Nombres y Apellidos o 585 § paldo 8 23
No No No SESE 2 3
Cumple cumple Cumple cumple Cumple cumple <3 Foliadas Firmadas | T <
1
2
3
4
5
6
7

El formato debera adaptarse a cada puesto
Firma Comité de Seleccion:

Representante de la Unidad Solicitante

Representante de la Maxima Autoridad
Ejecutiva

Representante del Departamento de
Recursos Humanos




FORMATO - 010

CUADRO DE CALIFICACION FINAL DE POSTULANTES

FECHA:

REF.:

PUESTO:

LUGAR DE TRABAJO:

Evaluacién
Evaluacion Curricular | Evaluacion de Puntaje
Nombres y Apellidos . Técnica cualidades Final

70% ersonales 100%
Habilitado N9 P

habilitado 30%

Representante de la Representante de la Representante del
Unidad Solicitante Maxima Autoridad Departamento de
Ejecutiva Recursos Humanos



FORMATO - 011

LISTA DE FINALISTAS

| Fecha:
N° de Convocatoria:
Cargo:
Ne Nombres y Apellidos Cl. Puntaje Obtenido sobre El 100%
1
2
3
4
5
6
7
Representante de la Representante de la Representante del
Unidad Solicitante Méaxima Autoridad Departamento de

Ejecutiva Recursos Humanos



FORMATO - 012

Fecha
NO

INFORME DE RESULTADOS

A: PRESIDENTE EJECUTIVO DE YLB
De: COMITE DE SELECCION

Ref.: PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE
PERSONAL

Fecha:

De nuestra mayor consideracion:

En atencion a la Convocatoria Pablica (Externa/lnterna) N°.......... de fecha ......... la
comision de Seleccién eleva su consideracién los resultados del proceso de reclutamiento y
seleccién de personal, concretando que en la presente convocatoria se presentaron .........
postulantes, de los cuales se habilitaron para la Evaluacion Técnica.......... postulantes,
pasaron a la entrevista ........ Postulantes. Para posteriormente generar la Calificacion Final de
los postulantes. Los resultados del proceso de Reclutamiento y seleccién de personal se
pueden apreciar en el FORM-012.

A objeto de que su autoridad seleccione y nombre al titular que ocupard puesto
0 a continuacion se detalla a los
postulantes finalistas que obtuvieron calificacién suficiente para ser seleccionados en el puesto,

en orden descendente:
N° NOMBRE C.l. Puntaje obtenido

1

2
3
4

El Comité de Seleccion recomienda la contratacion en base a la lista de postulantes finalistas.
Es cuanto se informa, para fines consiguientes.

POR EL COMITE DE SELECCION.

Representante de la Representante de la Representante del
Unidad Solicitante Maxima Autoridad Departamento de
Ejecutiva Recursos Humanos



FORMATO - 013

ACTA DE ELECCION

Enlafecha .........o.ooiiiii il , Yacimientos de Litio Bolivianos, efectu6 la publicacion de la
Convocatoria Publica .................. NO......oee. para el cargo de:

(e )
De conformidad con los resultados del Informe N° ............ de fecha................. elevado por el

Departamento de Recursos Humanos, se procede a la eleccién de los siguiente postulante:
.......................................................................................................................... C.L

.............................. cuya postulante tomara posesion de sus respectivo puesto, una vez que
reciba el Memorandum de Designacion a partir de cuyo momento ejercera sus derechos y
obligacidon como Funcionario Publico.

Firma y sello del
Jefe Dpto. de RR.HH.



FORMULARIO - 014

EVALUACION DE CONFIRMACION

Unidad Organizacional:

Unidad Funcional:

Inmediato Superior:

Cargo:

Nombre del funcionario evaluado:
Cargo del evaluado:

Fecha de ingreso:

EVALUACION EN CALIFICACIONES ESPECIFICAS: Para cada una de las siguientes variables calificar en una escala del 1 a
100, donde la escala es la siguiente: 1 a 60 Insuficiente; 61 a 75 Suficiente; 76 a 90 Bueno y 91 a 100 Excelente. Puntuar en la fila que
corresponda de acuerdo a la objetividad del evaluador.

Variables 100-91 90-76 75-61 60-1
Adaptabilidad al cargo y a la empresa: Medida en que el ocupante del cargo se ha
1 | adaptado a su puesto de trabajo y a la empresa, ha asimilado la mision, vision, politicas y
objetivos estratégicos y se compromete con los mismos.

Competencia Técnica: Medida en que el ocupante del cargo conoce y aplica correctamente
2 | las técnicas, procedimientos e instrumentos concernientes a su jurisdiccion y competencia.
No requiere ser permanente supervisado ni efectuar consultas frecuentes.

Responsabilidad y actitud de servicio: Medida en que el ocupante del cargo cumple con
las obligaciones y funciones asignadas, demuestra actitud positiva de servicio,

3 predisposicion a aceptar nuevas responsabilidades y asume las consecuencias de su
actuacion.
4 Conducta funcionaria: Medida en que el ocupante del cargo ajusta su comportamiento a

las normas establecidas por la empresa como también a la ética funcionaria y moral.
Eficiencia en el logro de los resultados: Medida en que el ocupante del cargo en el periodo
5 | de evaluacion ha presentado resultados de su actuacion en concordancia con las metas
previstasy con la oportunidad esperada.

Capacidad de trabajo en equipo: Medida en que el ocupante del cargo, transmite y explore

¢ | ideas, conocimientos y conceptos efectuando aspectos efectivos y conciliando criterios en el
planteamiento de propuestas conjuntas.

Resolucion de problemas: Medida en que el ocupante del cargo demuestra capacidad para
7 | reconocer problemas potenciales y ha planteado soluciones en caso de conflictos en su area
de trabajo sin que le sean necesariamente exigidos.

Disciplina y orden en el desempefio de sus actividades: Medida en que el ocupante del
cargo observa y respeta normas disciplinarias coadyuvando al normal desarrollo de sus
actividades tanto propias como de terceros. Mantiene el orden en su puesto de trabajo
facilitando el acceso a la informacion o documentaciona su cargo.

Relaciones interpersonales: Medida en que el ocupante del cargo tiene la capacidad para
9 | mantener relaciones armoénicas y de cooperacion con los inmediatos superiores y
subordinados. Mantener respeto y amabilidad con las personas externas a la empresa.
Responsabilidad en el manejo de documentaciony equipos: Medida en que el ocupante
10 del cargo asume la responsabilidad por el _m_anejo de documentos, equipos e instrumentos

proporcionados para el desarrollo de sus actividades.

TOTAL
Sumatoria
Promedio
Conclusion:
con base en la Evaluacién efectuada por el inmediato superior se recomienda:
La continuidad del Servidor Publico evaluado La destitucion del Servidor Publico evaluado

[ Fecha: |

Firmay Sello del Inmediato
Superior



FORMATO - 015

INFORME DE RESULTADOS DE
LA EVALUACION DE CONFIRMACION

A iDRESIDENTE EJECUTIVO
VIA P

:]EFE INMEDIATO SUPERIOR

DE
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

REF : EVALUACION DE CONFIRMACION

FECHA

De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal, se ha procedido a efectuar la Evaluacion de Confirmacion al
personal en el periodo de prueba, cuyos resultados se presentan a continuacion:

Nombres y Apellidos Calificacion Recomendaciones

1
2
3

Por los resultados expuestos, recomendamos autorizar la ejecucion de las recomendaciones
propuestas en el presente informe

Es cuanto informamos a su autoridad, para fines consiguientes.

Firmay Sello del Jefe del
Departamento de Recursos
Humanos

Firma y Sello del Jefe Inmediato
Superior



FORMATO - 016

MEMORANDUM
YLB/DAF/RH/20....... -00xx

DE ' PRESIDENTE EJECUTIVO

FECHA
OBJETO : RATIFICACION/ DESTITUCION

En virtud a las normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion
de Personal de Yacimientos de Litio Bolivianos, se ha realizado la Evaluacion de Confirmacion,
cuyo resultado determina la continuidad o desvinculacion del servidor pablico en su puesto de
trabajo.

En este sentido comunico a usted, que de acuerdo al informe de Evaluacién de Confirmacion,
emitido por su Jefe inmediato Superior, ha obtenido la calificacién de (......) (suficiente, Bueno
Excelente), por lo tanto; a partir de la fecha queda (ratificado / destituido) en el cargo
........................................................ en la empresa de Yacimientos de Litio Bolivianos.

Sin otro particular, saludo a usted atentamente.

Presidente Ejecutivo
Yacimientos de Litio
Bolivianos



FORMATO - 017

PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

En aplicacién de la Norma Basica del Sistema de Administracion de Personal, Ley del Estatuto
del Funcionario Publico y Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, se
realizara la Evaluacion del Desempefio Gestion 20...... , & objeto de dar seguimiento al Plan
Operativo Anual de Yacimientos de Litio Bolivianos.

Objetivos de la Programacion:
- Evaluar el potencial humano a corto plazo y definir la contribucién de cada funcionario al
logro de las acciones establecidas en la Programacién Anual de Operaciones.
Definir los propésitos de la evaluacion y difundir en la institucion a todo el personal.
Determinar el alcance que abarca el proceso.
Definir métodos, instrumentos, factores y pardmetros de evaluacion.
Establecer plazos y fechas para el proceso de evaluacion.

Alcance

El ambito de aplicacién de la Evaluacion del Desempefio engloba a todos los y las funcionarios
publicos que presten servicios en Yacimientos de Litio Bolivianos.

No comprende a los funcionarios publicos que se encuentren en periodo de prueba.

Periodicidad de la evaluacion del desempefio
El proceso de evaluacion del desempefio se ejecutara una vez al afio.

Método de la evaluacion del desempefio

La evaluacion de desempefio se la llevara a cabo mediante el método de evaluaciéon de 90%,
proceso que sera ejecutado a cargo del jefe inmediato superior del Funcionario Publico. Este
jefe inmediato superior basara su calificaciéon en funcion de los resultados alcanzados por el
Funcionario Publico evaluado en la ejecucion de su POAI.

Instrumentos
Se utilizaran los formularios, consignados en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal son:

Factores de la Evaluacién de Desempefio.
Los factores y ponderaciones son las siguientes:

Ponderacién
sobre el 100%
Cumplimiento de Resultados Especificos y/o Continuos (POAI), 70 %
dependiendo de la categoria del cargo. Valorados a través de
factores de calidad, oportunidad y eficiencia en el uso de los
recursos.

Capacidad de Gestion (Método de Escala Grafica): Resultado 30%
obtenido de la aplicacion del formulario segun el nivel
correspondiente.

Factores de Evaluaciéon

TOTAL 100%




Parametros de Evaluacion
El resultado obtenido por el servidor publico en la evaluacién del desempefio podra ser:
Excelente, Bueno, Suficiente y en Observacion:

Calificacion Puntacién

Excelente 91 a 100
Bueno 76 a 90
Suficiente 6la75
En Observacion 0a60

En caso de que en la evaluacion de desempenio su calificacion sea:

Excelente: Podra ser promovido horizontalmente, ademas de recibir un incentivo de tipo
psicosocial acompafado de un memorandum de felicitaciones.

El servidor publico de carrera que obtenga la calificacion de excelente en su evaluacion,
podra solicitar su transferencia a un puesto de similar valoracion, en concordancia a lo
establecido en el articulo 30° de la Ley N° 2027 “Estatuto del Funcionario Publico”

Bueno: Los servidores publicos que alcancen a una calificacion buena se hara entrega
de memorandums de felicitaciones.

Suficiente: Los servidores publicos que alcancen una calificacion suficiente tendran
derecho a permanecer en su puesto de trabajo, por lo que no recibira incentivo alguno.

En Observaciéon: El servidor publico debera someterse a una nueva evaluacion del
desempefio en un plazo de tres meses como minimo y un maximo de seis meses,
debiendo ser desvinculado de la entidad en caso de obtener nuevamente una
evaluacion “En Observacion”.

Conformacién del Comité de Evaluacién del Desempefio.

Se conforma el Comité de Evaluacion del Desempefio integrada por:
Representante del Gerente ejecutivo
Representante del Departamento de Recursos Humanos
Jefe inmediato superior del Servidor Publico a ser evaluado
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Y TIEMPOS DE LA EVALUACION DE DESEMPENO

Actividades

Comunicacion del cronograma de
1 |actividades de la evaluacion de U°fedel Departamento
N de Recursos Humanos
desempefio al personal i
Designacion del comité de Evaluacion de _—
2 Desempefio Gerente Ejecutivo
Presentacion del informe de actividades
3 |de los funcionarios publicos a los Jefes | Funcionario Publico
Inmediato Superiores de acuerdo al POAI
Distribucién de formularios Jefe del Departamento
de Recursos Humanos
5 [ Andlisis del Cumplimiento del POAI Jefe Inmediato Superior
Proceso de Calificacién de acuerdo a ) )
6 metodologia Jefe Inmediato Superior
7 | Recoleccion de Formularios Jefe del Departamento
de Recursos Humanos
8 Tabulacion de datos Jefe del Departamento
de Recursos Humanos
9 Elaboracion del informe de evaluacion de | Jefe del Departamento
desempefio de Recursos Humanos
10 [Presentacion del informe a la MAE Jefe Inmediato Superior
11 Aprobacién de acciones de personal | Jefe del Departamento
producto del informe de Recursos Humanos
12 Ejecucién de acciones de personal | Jefe del Departamento
producto del informe de Recursos Humanos
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VIA
DE
REF

FORMATO - 018

INFORME DE ACTIVIDADES

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

SERVIDOR PUBLICO

EVALUACION DE DESEMPENO. GESTION........

Factor de cumplimiento de resultados

Resultados esperados

Descripcion de Actividades
(Seguin POAI)

Plazo de
presentacion

Resultado

especifico Indicador

Resultado
del indicador

% de

Ponderacién
resultado

Observaciones

Llenado de indicadores
para cada resultado

Llenado de indicadores
para cada resultado

Llenado de indicadores
para cada resultado

Llenado de indicadores
para cada resultado

Factor de capacitacion

Curso

Horas de

Lugar . ..
canacitacion

Fecha de inicio

Fecha de fin

Calificacion
Obtenida

Funcionario Evaluado

Jefe Inmediato Superior




FORMULARIO - 019

YACIMIENTOS DE LITIO BOLIVIANOS Form. N°
EVALUACION DEL DESEMPENO

INSTRUCTIVO PARA PROCEDER CON LA EVALUACION DEL DESEMPENO

El jefe inmediato superior y el evaluado deben contar con una permanencia minima de tres meses en el puesto, caso contrario
debera efectuar la evaluacion el jefe de mayor jerarquia. El jefe inmediato superior NO debe incurrir en los siguientes errores:
* Asignar una evaluacion con base a criterios subjetivos tales como; antipatias o simpatias. No caer en ambigiiedades, sino mas
bien criterios objetivos.

* Efectuar la evaluacion considerando el comportamiento reciente del servidor publico que podria no ser representativo del

desempefio promedio.

Datos Generales

Nombre del Puesto
Unidad Organizacional

Nombre de Inmediato
Cargo del inmediato superior superior
Periodo de Evaluacién Desde: Hasta:

Informacion llenado
por el Evaluador
Resultados Ponderacion % en la

P Fuente de i ;
(En tdrminnc da z
Funciones Especificas Cantidad y verificacion  -onderacion Evaluacion de

(De acuerdo al POA de la Unidad) Calidad sobre el 70% Desemperio

B. Funciones Generales del Puesto

TOTAL RESULTADQOS ESPECIFICOS (A)
Resultados Ponderacién %

Funciones Continuas o Rutinarias (En términs de Euente de Ponderacion

Citar las fuincinnes i |tin:1r\ia< - recurrentes del Cantidad y Veriﬁcacién SObre el 30% EVaIUaClorl de
DUESTO Calidad Desempefio

TOTAL RESULTADOS CONTINUOS (B) | 30%

| Total de Resultados sobre 100 puntos= A+B | | Ponderacion sobre 70%

Participantes Nombre Cargo Firma

Evaluado :

Evaluador:

Representante de RRHH:
Representante de la MAE:




FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO
(METODO DE ESCALA GRAFICA, 30%)

(JEFES DE UNIDADES Y RESPONSABLES)

INSTRUCTIVO: En cada fila calificar en la casilla que mas se acomoda al desempefio del evaluado (solo se debe utilizar una casilla por fila)

A. LAS VARIABLES QUE A CONTINUACION SE DESCRIBEN DEBEN SER CALIFICADAS CONSIDERANDO EL DESEMPERNO DE LA O EL SERVIDOR PUBLICO
B. CALIFIQUE DE ACUERDO A LA ESCALA (A =entre 100 y 76; B =entre 75y 51; C = entre 50 y 26; D = entre 25y 0)

C. SUME LOS RESULTADOS DE LA COLUMNA CALIFICACIONY EL RESULTADO FINAL DEBE SER LLENADO DEBAJO DE ESTA COLUMNA

D. EL VALOR OBTENIDO EN CADA FILA MULTIPLIQUE POR LA PONDERACION Y TRASLADE EL RESULTADO A LA COLUMNA CALIFICACION

E. MARQUE LANOTA EVALUADAEN LA COLUMNA QUE CORRESPONDA (ponga la nota solo en una casilla por fila)

g gran parte de las rezagos. asegura que se efectuen las en los procedimientos y
o
w 7% actividades y de la previsiones de recursos logra ajustar la
(ZL 0 a:ignar‘ir’m de recursas Recesarios-para-cumplirconles programacion-de
= objetivos. actividades, inclusive en
ausenciade la informacidn
necesaria.
No asigna Asigna Asignaeficiente y Efectda una asignacion
= equilibradamente responsabilidades, tareas | oportunamente las actividades y 6ptima de
i) responsabilidades, tareas, y recursos segun lo recursos y coordina responsabilidades, tareas y
2 ni recursos entre sus programado, pero no se oportunamente recursos, que facilita la
N 7% dependientes. Las efectlian ajustes en casos | para ajustarse y/o anticiparsea | efectivizarian de aportes,
<Z,: actividades se desordenan, de desfases. los cambios. individuales al logro de los
O] se generan desfasesen el re
x logro de fesultadds.
No logra ejercer su Ejerce autoridad formal | Logra delegar efectivamente sin Se constituye en lider
z autoridad formal sobre sus | sobre su grupo. Logra la perder autoridad y alcanza capaz de lograr la
(©] dependientes, su capacidad contribucion de sus niveles significativos niveles de participacion
8 7% de delegar y obtener dependientes pero no su compromiso entre sus comprometida de sus
ﬁ resultados de su equipo es compromiso ni dependientes. dependientes.
z insuf FieTe. | mpivacign. [ ] [ ]
>0
- =
22
£3 El control es insuficiente, El control es efectivo El control es efectivo, permite Establece con antelacion
% :(' se requiere con frecuencia siempre que no existan identificar desfases e incorpora puntos criticos para
(8] 5 introducir correctivos a cambios imprevistos, se ajustes oportunamente. efectuar el seguimiento y
204 causa de S, introd ctivos control, prevé desfases e
0 después ﬁe ejeciitadas las incorpora ¢orrectiyos antes
acCIones. de que Tas acciones causen
efectos.
TOTAL
PONDERACION 30% TOTAL
rt—+ 2| = TotatCalificacion de evatuacion de desempefio ——
a aclo a acio ota a acion de aluacio
. = Método de Evaluacion de Desempefio
Método de Evaluacion POAI Vs. Informe de -
Actividades Individuales (70%) Escala grafica
(30%) 0
IDENTIFIACION DEL PUNTAJE SEGUN RANGOS DE EVALUACION

En observacion Suficiente Bueno Excelente

0a60 61a75 76 a2 90 91 a100

gue corresponda de acuerdo a los diferentes rangos de califi

Excelente Ratificacion, promocion, Transferencia o Incentivos
Bueno Ratificacion e Incentivo
Suficiente Ratificacion
En Observacién Nueva evaluacién entre 3 a 6 meses

Observaciones del Evaluador | Observaciones del Evaluado




PUBLICO

FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO

(PROFESIONALES Y TECNICOS)

TINSTRUCTIVO: En cada fila calificar en la casilla que mas se acomoda al desempefio del evaluado (solo se debe utilizar una casilla por fila)
A. LAS VARIABLES QUE A CONTINUACION SE DESCRIBEN DEBEN SER CALIFICADAS CONSIDERANDO EL DESEMPENO DE LA O EL SERVIDOR

B. CALIFIQUE DE ACUERDO A LA ESCALA (A =entre 100y 76; B = entre 75y 51; C = entre 50 y 26; D = entre 25 y 0)
C. SUME LOS RESULTADOS DE LA COLUMNA CALIFICACION Y EL RESULTADO FINAL DEBE SER LLENADO DEBAJO DE EST A COLUMNA
D. EL VALOR OBTENIDO EN CADA FILA MULTIPLIQUE POR LA PONDERACION Y TRASLADE EL RESULTADO A LA COLUMN A CALIFICACION
E. MARQUE LANOTAEVALUADAEN LA COLUMNA QUE CORRESPONDA (ponga la nota solo en una casilla por fila)

8%

ORGANIZACION

No distribuye equilibradamente
su trabajo ni sus recursos
generando desorden y desfases
en el logro de los resultados
haciendo dificil su
coordinacién con las unidades
relacionadas

Distribuye su trabajo y
recursos segdn lo
programado, pero no se
efectlan ajustes en caso de
desfases

Distribuye eficiente y
oportunamente su trabajo y
recursos y coordina
oportunamente para ajustarse
ylo anticiparse a los cambios

A
(76 a100)
Efectla una distribucion
6ptima de su trabajo,
responsabilidades y recursos,
facilitando la coordinacién
con las unidades relacionadas
efectivizando los aportes
individuales al logro de los
resultados

Califica

6%

RELACIONES
INTERPERSONALES

[T
El nivel de integracion del
ocupante del puesto con el
equipo de trabajo al que
pertenece, es baja y dificultael
logro de los resultados
compartidos.

Los niveles de integracion son
los minimos requeridos para
no interferir con el logro de

resultados.

La capacidad para integrarse a
su equipo de trabajo es ideal
para el puesto que ocupa, lo que
le permite cumplir a cabalidad
los resultados que le han sido
asignados.

Su capacidad para
relacionarse
interpersonalmente y
mantener comunicacion
supera las necesidades del
puesto que ocupa.

6%

AUTONOMIA
EN EL TRABAJO

El servidor requiere de
constante supervision para
desarrollar incluso tareas
programadas

El servidor requiere de
supervision para desarrollar
acciones que pueden ser
efectuadas en aplicacion de
procedimientos.

El ocuparte del puesto requiere
de supervision sélo cuando no
existen procedimientos
establecidos, o se trata de
acciones nuevas.

El servidor requiere de
supervision sélo cuando esta
frente a acciones fuera de su

competencia

8%

INICIATIVA
Y CREATIVIDAD

La iniciativa demostrada por el
servidor publico, se halla por
debajo de los niveles minimos
requeridos para el puesto.

Su grado de iniciativa se halla
en los niveles normales para
cumplir con las exigencias del
puesto, requiere del apoyo de
sus superiores o de otras
personas.

La iniciativa demostrada, es la
ideal para el puesto que ocupa,
propone opciones y cursos de
accion frente a toda situacion

laboral en su dmbito de trabajo.

Su grado de iniciativa supera
las necesidades del puesto que
ocupa.

2%

El servidor desconoce las lineas
de autoridad, las normas y los
procedimientos en vigenciay

los infringe.

El servidor conoce y respeta
las lineas de autoridad,
normas y procedimientos
ocasional incumplimiento no
ha generado ningun desfase ni
perjuicios.

El respeto por las lineas de
autoridad y normas, esta
armonizado con la eficienciaen
sus resultados.

El servidor respeta las lineas
de autoridad de cumplimiento
anormas y procedimientos
vigentes y efectlia aportes
para su mejor aplicaciénen la
unidad a su cargo.

TOTAL
PONDERACION

30%

O a

3° (70%)

£tdo de Evaluacion POAI Vs.
Inférme de Actividades Individuales

1+2=Total Calificacién de evaluacion de desempefio

Calificacion 2
Método de Evaluacion
Escala grafica

Calificacion

TOTAL

Total Calificacion de
Evaluacion de Desemperio

Excelente

91a100

Resultado

Decision

Marcar con una X

Excelente Ratificacion, promocion, Transferencia o Incentivos
Bueno Ratificacion e Incentivo
Suficiente Ratificacion

En Observacién

Nueva evaluacién entre 3 a 6 meses

Observaciones de Evaluador

Observaciones del Evaluado




FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO

(SECRETARIAS, MENSAJEROS, AUXILIARES)

INSTRUCTIVO: En cada fila calificar en la casilla que mas se acomoda al desempefio del evaluado (solo se debe utilizar una casilla por fila)
A. LAS VARIABLES QUE A CONTINUACION SE DESCRIBEN DEBEN SER CALIFICADAS CONSIDERANDO EL DESEMPERNO DE LA O EL SERVIDOR PUBLICO
B. CALIFIQUE DE ACUERDO A LA ESCALA (A =entre 100y 76; B =entre 75y 51; C =entre 50 y 26; D = entre 25y 0)
C. SUME LOS RESULTADOS DE LA COLUMNA CALIFICACION Y EL RESULTADO FINAL DEBE SER LLENADO DEBAJO DE ESTA COLUMNA

D. EL VALOR OBTENIDO EN CADA FILA MULTIPLIQUE POR LA PONDERACION Y TRASLADE EL RESULTADO A LA COLUMNA CALIFICACION
E. MARQUE LA NOTA EVALUADA EN LA COLUMNA QUE CORRESPONDA (ponga la nota solo en una casilla por fila)

m— [ ooERAcio
N

C
(26 a50)

B
(51a75)

A
(76 a100)

Califica

No conoce sus funciones
especificas ni los objetivos que
debe lograr, no conoce los
cﬁﬁ%k‘%”é PWE&E@W qtle

2J0 con otras unidades, No
conoce los procedimientos y
procesos que debe realizar

Tiene dificultades para realizar sus
funciones especificas, conoce muy
poco sobre los procedimientos y

procesos que debe realizar

La cantidad|de trabajps realizados

Conoce las funciones especificas
de su puesto y los objetivos que
debe lograr pero aun tiene

M%M%%HHE@%Q?

a

La efidiencia en Iols trabajos

Conoce muy bien las funciones de
su puesto, los objetivos que debe
cumplir y los procesos y

prol e R YelAtro

Ha alcgnzado un alto nivel de

La cantidad de trabao que ha
Tealizado es muy escasa

se encuentra dentro de lo minimo
aceptable

realizados es adecuada pero podria
mejorar

[ 1

eficiencia en los trabajos que se le
han asignado

El nivel de integracion del
ocupante del puesto con el
equipo de trabajo al que
pertenece, es baja y a dificulta
el logro de los resultados
compartidos.

[ 1

Los niveles de integracién son los
minimos requeridos para no
interferir con el logro de
resultados.

[ 1

La capacidad para integrarse a su
equipo de trabajo es ideal para el
puesto que ocupa, lo que le permite
cumplir a cabalidad los resultados
que le han sido asignados.

[ 1

Su capacidad para relacionarse
interpersonalmente y mantener
comunicacién supera las
necesidades del puesto que ocupa.

[ 1

La iniciativa demostrada por el

servidor publico, se halla por

debajo de los niveles minimos
requeridos para el puesto

[ 1

Su grado de iniciativa se halla en
los niveles normales para cumplir
con las exigencias del puesto,
requiere del apoyo de sus
superiores o0 de otras personas.

—

La iniciativa demostrada, es la
ideal para el puesto que ocupa,
propone opciones y cursos de
accion frente a toda situacion

laboral en su &mbito de trabajo.

[ 1

Su grado de iniciativa supera las
necesidades del puesto que ocupa

—

El servidor no administra su
tiempo y adificulta el logro de
resultados esperados,
produciendo sobrecarga de
trabajo

El servidor presenta regularmente
dificultades en los tiempos de
entrega de trabajo para el logro de
los resultados esperados

[ 1

El servidor ejecuta las actividades
propias de su puesto, sin mayor
dificultad respecto a los tiempos

de entrega y calidad de los mismos.

[ 1

El servidor programa sus funciones

diarias para cumplir eficientemente

lo asignado, destinando su tiempo
a colaborar a otros compafieros

1

El servidor desconoce las lineas
de autoridad, las normas y los
procedimientos en vigencia y

los infringe.

1

El servidor conoce y respeta las
lineas de autoridad, normas y
procedimientos ocasional
incumplimiento no ha generado

ningdn d?s.tas&_n.LTerjuicios.

El respeto por las lineas de
autoridad y normas, esta
armonizado con la eficiencia en sus
resultados.

1

El servidor respeta las lineas de
autoridad de cumplimiento a
normas y procedimientos vigentes
y efectda aportes para su mejor

aplicaciérr_ania.uﬂidad asu cargo.
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Calificacion

Método de Evaluacién POAI Vs.
Informe de Actividades Individuales

(70%)

Calificacion |

Método de Evaluacion
Escala grafica (30%)

TOTAL

- Total Calificacién de
Evaluacién de Desempefio

IDENTIFIACION DEL PUNTAJE SEGUN RANGOS DE EVALUACION

En nheervacidn Siificiente RileNN Exrelente
0a60 6la75 76 a 90 91 a100
Escriba el puntaje total del evaluado, en la casilla que corresponda de acuerdo a los diferentes rangos de calificacion).
Resultado Decision Marcar con una X
Excelente Ratificacion, promocion, Transferencia o Incentivos
Bueno Ratificacion e Incentivo
Suficiente Ratificacion
En Observacion Nueva evaluacion entre 3 a 6 meses

Observaciones de Evaluador

Observaciones del Evaluado




FORMATO - 020
INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

A
PRESIDENTE EJECUTIVO
: (COMISION DE EVALUACION DE DESEMPENO)
DE
REE : EVALUACION DE DESEMPENO DEL PERSONAL (GESTION 20.....)
FECHA

De mi consideracion:

De conformidad a las disposiciones del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién
de Personal se ha ejecutado el proceso de Evaluacion del Desempefio a todos los Funcionarios
Publicos comprendidos en el Programa de Evaluacién al Desempefio de Yacimientos de Litio
Bolivianos, correspondiente al periodo de referencia, y cuyos resultados se presentan a
continuacion:

Nombres y Unidad Calificacion final Accién de

Apellidos personal

Por lo expuesto, recomendamos autorizar la ejecucion de las recomendaciones propuestas por
esta Comisién de Evaluacion de Desempenio.

Jefe Inmediato Representante de la Representante del
Superior Presidencia Ejecutiva Departamento de
Recurso Humanos




FORMATO - 021

MEMORANDUM
YLB/DAF/RH/20...... -00xx
A
DE e
PRESIDENTE EJECUTIVO
FECHA
OBJETO : Resultados de la Evaluacion del Desempefio

De mi consideracion:

De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal y los resultados del proceso de Evaluacion del Desempefio,
establecidos en el informe correspondiente, comunico a usted que la nota obtenida asciende a
............... sobre 100% (Excelente o Bueno).

Sin otro particular, saludo a usted atentamente

Presidente Ejecutivo
Yacimientos de Litio
Bolivianos



FORMULARIO - 022

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

I. Datos Generales

Nombres y Apellidos

Cargo
Unidad Organizacional
Unidad Funcional

Cargo Jefe Inmediato Superior
Nombre del Jefe Inmediato
Superior

II. Actividades, tareas y/o funciones
(Las columnas D (debilidades) y F (fortalezas) seran marcadas con una “X” por el inmediato superior)

Ne Principales actividades, tareas y/o funciones que debe desempefiar funcionario

AIWIN|F-

lll. Necesidades de Capacitacion

Profundidad

Nombre del tema relacionado con la tarea y/o funcioén, y que Avanzado Medio Bésico
ayude a reforzar esta

IV. Otros temas sugeridos
Cursos de Capacitacién Especificos: (Indicar temas especificos que demande para mejorar su
desempefio en el puesto)

Profundidad
Avanzado Medio

Capacitacién especifica Bésico

AW NP

Fecha:

Firmay nombre Servidor Publico Firmay nombre Inmediato Superior




FORMULARIO - 023

INFORME DE DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION

A : Jefe de Recursos Humanos

VIA

DE : Responsable de Capacitacion y Registro
REF : Deteccion de Necesidades

FECHA

De mi consideracion:

Informo sobre los resultados de la Deteccidon de Necesidades de Capacitaciéon y remito a su
consideracién el programa de capacitacion en base a la Deteccion de Necesidades de
capacitacion:

ANTECEDENTES
JUSTIFICACION
CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES

PwbhpE

Responsable de
Capacitacion y Registro
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FORMATO - 024
PROGRAMA DE CAPACITACION

INTRODUCCION

OBJETIVOS:

METODOS Y TECNICAS DE CAPACITACION
CRITERIOS DE EVALUACION YCALIFICACION
RECURSOS NECESARIOS PARA SU EJECUCION

uhowhpRE

Duracion Costo por Costo
del curso persona total

NUmero de Instructores

o S L
\ Evento de capacitacion Destinarios candidatos T —

Contenido

o |01 |~ W N (-

TOTALES




ANEXO - 025

PROCEDIMIENTO PARA LA O'[ORGACION
DE BECAS Y PASANTIAS

BECAS

El Departamento de Recursos Humanos de YLB, en coordinacion con las Unidades Organizacionales,
contemplara un Programa de Becas para cursos a desarrollarse dentro o fuera del pais, previa Certificacion
Presupuestaria. A este efecto debera:

1. Captar becas relacionadas con temas del interés de YLB.

2. Difundir la oferta, seleccionar y patrocinar postulaciones a una beca.

3. Sustentar la seleccion y patrocinar cursos o eventos especificos, que privilegien el
mérito como garantia minima de buena inversion.

4. Patrocinar becas en el extranjero, siempre y cuando entidades nacionales no
desarrollen cursos similares en forma y contenido; cotejando ademas, que el tema sea
de interés de YLB y el presupuesto lo permita.

5. La otorgacion de becas esta a cargo del Comité de Seleccién designado a este efecto.

6. Determinar que el postulante sea un servidor publico con una antigiledad minima de dos
anos.

7. Comprobar que haya obtenido una calificacién de “bueno” o “muy bueno” en la ultima
evaluacion del desempefio.

8. Suscribir un compromiso que contemple: la obligatoriedad de certificacion de la
aprobacion del curso; la permanencia en YLB por un tiempo que duplique el periodo de
duracién de la beca, y que los contenidos sean replicados en eventos de capacitacion
interna a programarse durante el primer trimestre de su reincorporacién al trabajo. En
caso de incumplimiento al compromiso asumido, el servidor publico infractor debera
devolver el total de los haberes percibidos y los gastos en que habria incurrido YLB.

| I. Procedimiento | Otorgacién de becas a los servidores publicos |
Il. Descripcién
N° Actividad Responsable
1. Podran optar o acceder a diferentes becas que se llevaran a cabo | Servidores Publicos
dentro o fuera del pais. Para ser patrocinados deberan contar con los de YLB

requisitos exigidos en la convocatoria publica interna sobre temas de
especializacion que le interese a YLB.

2. Recabara la documentacion presentada por los servidores publicos El Jefe
interesados, registra y envia la némina al Comité de Seleccion Departamento
designado para el efecto; el mismo que revisard la documentacién de de Recursos
cada uno para la decision final. Humanos
El Comité de Seleccion estara conformado de la siguiente forma:

Un representante de la Presidencia Ejecutiva Comité de Seleccién

Un representante del Departamento de Recursos Humanos
Un representante de la Unidad Solicitante

3. Evalla las postulaciones, elabora un Informe Técnico dirigido al | Comité de Seleccion
Presidente Ejecutivo, con recomendacién de la otorgacién o no de la
beca al interesado solicitante.




PASANTIAS

YLB, suscribird convenios interinstitucionales con una o mas universidades tanto publicas como
privadas u otras instituciones de educacién superior, en el marco del Decreto Supremo 1321/12
de fecha 13 de agosto de 2012, con el propésito de que los estudiantes egresados puedan
beneficiarse con la pasantia.

Los postulantes para realizar una pasantia en YLB, deben ser estudiantes egresados de universidades u
otras instituciones de educacién superior, y contar con un alto grado de capacidad y desarrollo personal
de superacion en el area de especializacion que se presenten. Asimismo, YLB contara con ciertos requisitos
minimos exigibles para beneficiar con una pasantia. Son los siguientes:

I. Procedimiento | Realizacion de pasantias en YLB

[I. Descripcion

N° Actividad Responsable

1. Presentara una nota solicitud para realizar Pasantia dirigida al Postulante
Presidente Ejecutivo, que esté avalada por la universidad o institucion interesado
de educacién superior, la misma debera contener como minimo los en realizar
siguientes datos y documentos: Pasantia

Universidad o institucion

Nombre del Pasante

Objetivo 0 Tema de la Pasantia y Area de realizacion
Términos de Referencia de la pasantia (TDR)
Cronograma de trabajo

Record Académico y/o Similar

Curriculum Vitae (CV)

Fotocopia de Carnet de Identidad

2. Efectuara la revision y evaluacion del tema tentativo a ejecutar por el La Unidad
postulante. organizacional
En base al analisis, tomard la decisién de aceptar o0 no la pasantia. involucrada
Coordinara la suscripcién del Convenio con la universidad o institucién
de educacion superior.

3. En base a la documentacién presentada por el postulante, registrara El Jefe
toda la informacién necesaria y asignara un espacio dentro la Unidad Departamento
Organizacional involucrada. de Recursos
En coordinacién con la Unidad, designard a un Supervisor o Tutor Humanos
institucional.

4, Debera presentar informes de acuerdo al cronograma pre-establecido, Pasante
al Supervisor o Tutor institucional, sobre los avances y actividades que
se encuentra desarrollando.

5. A la conclusién de la pasantia, el Supervisor o Tutor institucional La Unidad
elaborard un Informe Final con conclusiones del trabajo realizado, organizacional
adjuntando el o los Productos Finales. involucrada
Presentara una Nota de aprobacién, justificando la conformidad del
trabajo realizado por el pasante.

6. Otorgara el respectivo Certificado de Acreditacion de la pasantia, que El Presidente
sera coordinado con el Jefe del Departamento de Recursos Humanos. Ejecutivo




DATOS GENERALES
Apellidos

Apellido de casada
Nombres

Fecha de Nacimiento

Nacionalidad
Dpto. De Nacimiento

Domicilio

Estado Civil

DATOS LABORALES
Cargo

Unidad organizacional

Unidad Funcional
Fecha de ingreso
Horario de trabajo

FORMULARIO - 026
FICHA DE PERSONAL

Sexo
C.l

N° de libreta Militar
N° de Celular
N° de referencia

E-mail

N° de Convocatoria

N° de Memorandum

N° de contrato

Plazo

N° de seguro medico

DATOS EDUCACIONALES

Post Grado /Masterado

Titulo obtenido Instituciéon

Lugar Fecha: Inicio Fin
Profesional/Técnico

Titulo obtenido Instituciéon

Lugar Fecha: Inicio Fin
Secundaria

Titulo obtenido Instituciéon

Lugar Fecha: Inicio Fin

Cursos, seminarios y talleres

Afo Duracion de horas

Nombre de la institucion

Nombre del curso

Conocimiento de Paquetes

Paquete de computacion

No sabe | Aceptable | Domina




Idiomas

Idiomas Avanzado |Intermedio | Basico
Historia institucional
Nombre de la Institucion Cargo Afo
Datos del Reclutamiento
Fecha de
publicacion Tipo de convocatoria
N° de informe de Evaluacion de
Comité Confirmacién
Experiencia laboral
Describir los ultimos puestos desempefiados en su vida laboral
Institucion Pais/Ciudad
Cargo Fecha: Inicio | Fin |
Institucién Pais/Ciudad
Cargo Fecha: Inicio [Fin |
Institucién Pais/Ciudad
Cargo __ | Fecha: Inicio [Fin |

Describir los ultimos puestos desempefiados dentro de YLB (Solo los empleados que tienen trayectoria

en la institucién

Unidad organizacional

Cargo

Fecha

Inicio Fin

Datos sobre Evaluacion de Desempefio

Eecha Puesto

Calificacidon

Recomendaciones

Datos de capacitacion

Eecha Puntaie alcanzado

Tema de Canpacitacidn

Centro de Capacitacion




FORMULARIO - 027

ARCHIVO FiSICO ACTIVO

Nombre completo del Servidor Pablico Fecha de Ubicacion

Apellido Apellido Nombre(s ’\I'lte(rjne ingreso a Fisica (N° Observaciones
paterno materno ) YLB de Gaveta)
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FORMULARIO - 027

ARCHIVO FiSICO PASIVO

Nombre completo del Servidor Pablico N de Fecha de Ubicacion
Apellido Apellido Retiro o Fisica (N° Observaciones
Paterno Materno Renuncia de Gaveta)

Nombre(s) item
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FORMULARIO - 028

DOCUMENTOS PROPIOS DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Organizar y registrar los documentos de cada subsistema del SAP en el siguiente orden:

1. Subsistema de Dotacién de Personal

1.1. Manual de Descripcién de Puestos.

1.2. Listado de postulantes segin convocatorias publicadas

1.3. Informes de seleccién ordenados por convocatorias

1.4. Carpeta de designaciones (memo y/o resoluciones) de todo el personal (por
orden alfabético y cronol6gico)

1.5. Informes de evaluacién de confirmacion ordenados por convocatoria

1.6. Escala salarial aprobada

1.7. Planilla presupuestaria

1.8. Planillas de pago de haberes mensual

1.9. Planilla de aguinaldos

1.10. Carpeta de documentacion de altas, bajas y modificaciones mensuales

2. Subsistema de Evaluacion del Desempefio

2.1. Programa de Evaluacion de Desempefio

2.2. Formularios de Evaluacién de Desempefio por categorias

2.3. Informes de Evaluacion de Desempefio por gestion

2.4. Resumenes de movimientos de personal por Evaluacién de Desempefio

3. Subsistema de Movilidad de Personal
3.1. Informacion de promocion, transferencias, rotacion, declaratoria en comision,
retiros (por orden cronoldgico)

4. Subsistema de Capacitacion Productiva

4.1. Programa Anual de Capacitacion
4.2. Listados de participantes en cada evento o curso
4.3. Informes de ejecucion de la capacitacion

5. Subsistema de Registro
5.1. Inventario de Personal, actualizado
5.2. Ficha Personal, actualizada
5.3. Archivos y registros magnéticos individuales de cada Servido



FORMULARIO - 029

INVENTARIO DE PERSONAL

Identificacion del Puesto y del Ocupante

Unidad
Organizacional

Unidad Funcional

Denominacion de Puesto

Edad |

Nombre y Apellido C.l.
Fecha de Nacimiento Lugar de Nacimiento
Estado Civil Email
Domicilio
Teléfono Celular

Nivel de Formacion Académica

Datos del Puesto

Nombre del Jefe Inmediato Superior

Puesto Inmediato Superior

Post Grado /Masterado
Titulo obtenido Institucién
Lugar Fecha: | Inicio | Fin |
Profesional/Técnico
Titulo obtenido Institucién
Lugar Fecha: Inicio Fin
Secundaria
Titulo obtenido Institucién
Lugar Fecha: Inicio Fin

Nombre de los Puestos que supervisa (Solo para puestos con mando)

Cursos, seminarios y talleres

Duracién

Aio
de horas

Nombre de la institucion

Nombre del curso

Conocimiento de Paquetes
Paquete de computacion

No sabe

Aceptable

Domina




Idiomas Avanzado Intermedio Bajo

Trayectoria laboral

Describir los ultimos puestos desempefiados en su vida laboral

Institucién Pais/Ciudad
Cargo Fecha: Inicio Fin
Institucién Pais/Ciudad
Cargo Fecha: Inicio Fin
Institucién Pais/Ciudad
Cargo Fecha: Inicio Fin

Describir los ultimos puestos desempefiados dentro de YLB (Solo los empleados que tienen trayectoria en la institucion

Unidad organizacional Cargo

Fecha
Inicio Fin

Conocimientos y Habilidades

Mencionar tres habilidades o conocimientos especificos y el cargo de aplicacién inmediata dentro de las actividades de YLB

Conocimiento o Habilidad Campo de Aplicacion Especifica

Motivacion e Interés Vocacionales

Sefiale los interés vocacionales relacionados con sus expectativas individuales de autodesarrollo, sus objetivos personales u
otros, que pretende alcanzar a través de su participacién como Servidor Publico

Informacion Complementaria

Describa informacion relevante que no haya sido mencionada con anterioridad

Datos Familiares

Nombre y Apellido Parentesco Edad Estado Civil

Declaracion de Integridad

Declaro que toda informacion contenida en el presente formulario es veraz y actualizada; autorizo a
YLB para verificarla en caso de ser necesaria

Firma del Servidor Publico



