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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.

Feldfono Piigio: & ¥ Lomerclalizscion: 2145008 il 2068« 2021
Hgt - Pagina 5de 7

WY, }13. gr'b b




& ¥avimientey de
um Bty éem“

e@k ¢
b SIS Bl

BOLIVIA ',

-

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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TITULD PRIMERC
DISPOSICTONES GEMNERALES

CAPFITULD I
ASPICTOS GEMNERALES

Rrticila 1. FINALIGAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El Reglamente Especifico del Sistema de Administracion de  Persoral, regula v cperativiza el
funcignamients del Sistema de Administracion de Personal en la Empresa Publica Naclonal Estratégica
de Yaoimientos de Litio Bolivianos - YLE, en al marco de |edispuesio poria Ley NFL1VE de Adrministracidn
¥ Control Gubamamentaies, vy Docreto Supremo N226115 qua aprugba las Normas Basicas dal Sisterma
de Administracion de Parsonal,

Articuln 2. MARCH JURLIDICD

El marco juridico del presente reglamento esgectfico estd constituido por!

«  Ley N°1178 de Admiinistracion 'y Control Gubermamentales de 20 de julo de 19%0.

Decreto Suprema N"26115 de 16 de margs o 2001, que aprueba las Normas Edsices del
Sistema de Administracids de Persanal,

Articiilo 3. ARTICULD DE SEGURIDAD

En caso de existiv dudas, oortradicciones, omision o diferencias en la interpratacion gel Reglamenko
Ecpecifico del Sistama de Administracion de Parsonal de YLB, se reclurrira a b0 expresaments estahlecido
en las Narmas Gasicas dal Sistemna de Administracidn de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo
MNo. 263115 de 16 de marzo de 2001,

Articulo 4. AMBITO DE APLICACION

Ectan sujetos al presents Reglamente Especifics del Sistema de Adminstracian de Personal, todos los
ryidares pabdicos de YLB,

TCArEcula 5 EXCEPCIONES

Los titufares de puestos electos, designados y de libre nombramiento quedsn exceptuados del
presente Reglaments Especifico del Slsl:trn-:l de Administracidn de Personal, sblo en 18 referide a
su forme de ingreso a YLE,

[ra acuerdo & o establecida per el articulo & dala Ley N92027 dal Estatuto del Funcionaria Publico
woartieuly B0 de lag Normag Bisicas del Sistema de Adminstrsciin de Personal (NB-SAP), no
estan somebdos 8 las ctddas disposiciomnes legabes noa la Lay General del Trabaje, aquellas
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pErSONas gue, ©on cardcter evedtudl o para la prestaglidn de sendicios especificos o
especiphados, se vinculen contractualmernite can une entidad poblica, estando i derechos v
abligedones regulades en el respectivo contrato y ordenamisnts legal aslicable v cuyos
procedimientes, raquisibos, condiciones ¥ formas de contratacidn & regulan por fas Normas
Basicas del Slsterna de sdministracitn de Bigndgs ¥ Servicios,

Articula 6, RESPONSABLES

Son responsahlps de:

a) Implantar, cumplic v wigilar el SAF {3 Nivel Elecutivo iz Presigdents Sjecutivg,
o) Implantacion operativa del SAF (& Nivel Operative) lofd del Departameanto de Recursos
Humanos.

TITULD SEGUNDO
SISTEMA DEADMINISTRACION DE PERSOMAL

CARITULD I
COMPONENTES

Artigils 2. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION BE PIRSONAL
El Sistema de Administracidn de Personal (SAP) se estructira en base a log siguientes sulssistermasg

- Subsistema de Dotacidn de Persenal

- Subsisterna dé Evaluacion dal Desempelia

- Eubsistema de Movilidad de Peisonal

- Subsisterna de Capacitacién Productiva
.= Bubsisteing de Registro

COAPITULD IT

SUBSISTEMA DE DOTACTON DE PERSONAL

Articulo 5. PAGCESOS DFEL SUASTISTEMA 0OF DOTACION

Los procesos gue confarman el Subsistama de Dodacidn son: Clasificacion, Valoracion v Bemuneracidn
de Puestos! Cuantificacion de la Demandd de Personal; Andlizis de |z Oferta Intefrma de Personal:
Formuiacian del Plan de Personal; Plan Operativo Anual Indeeidual; Recufamiento v Seleccidn de
Parsonal; Induccion o Integracion ¥ Evaluacion de Canfirmacitn,
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Articiilo 8, PROCESD DE CLASTFICACION, vAT ORACTON v REMUNIRACTON DE PUESTOS
ﬂ-FEIULEIlfbH: CLASIFICACION DE PUESTOS
Las puestas de brabajo de YLE s& clasifican an lag siguiantes Cakegorias v Mivelss:
CATEGORLA | NIVEL PUESTO(S) CARRERA
ACHMINISTRATIVA
Suparior 18 Presidente Ejecutiva N |
Ejecutiva 3> Cetentesde s, | - HO
: ok tefes de Depasamento 4]
Cperative 4= Jefes de Unicad A =
5 Responsables da 51
Unidad ' Prafetionaled Expecialistac
e Profezionales fTécnicos 51
Especiaiizados ! 'S AW
il Técnioos/Operadores 51
B* Personal Auxiifar < |

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
; PRODUSTO

| INSTRUMENTO

=

PLAZO

RESPOMSABLE

INSUMO: Contar con informacion
sobire los Planes Operativos Anuales
Individuales {#04]1 s de cada puesto
du ¥LB; Manual da Organizacion vy
Funcignes (producto gl Sistama de
drganizacion  Administratival, @
informacion del Sistema de
Présupuastc ralativa &
TEUNEFACi RNES,

s smaanim

!
— m= |
= SEEEETEETL RS

 PROCEDIMIENTO { Toreas):

Bdentificacidn de las criterics (factares

|¥ gredes de Valoracion de Puesies)
geee ¥LE utifzara par determinar la
importanda o memuneracidn die cada
' puesto,

2/ 2 |Elaboraciéa de un Formulario de

| valaracian de Puestos, en base a los
criterios previamente definidoes

Farmulasio G0

0 dlas

| lafe

=

afe — dal
Cepartaments  de
Raseyprssess - Human ng

lefe del
Departamento do
Hemursos Humanas




suridica Intern@
de aprobacion

Pregidents Ejecutivo |

PRODUCTC: Remuneracion de cada
puestn, reflejada en la Fanilla Saiarial
da ¥LB '

Atticile 10. PROCESD DE CUANTIFICACION DE LA DEMANTLA OE PERSONAL

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSOMAL

ETAPA |

| INSUMO = PROCEDIMIENTO =
PRODUCTO

INSTRUMENTO

INSUMG: Contar com el Plan
Operakiyg Anual [(POA], Manual de
Procesos [(S00) & infonmacin sobre &
presupuesta asignodo para, la
conkratacidn de persanal.

——

PLAZD

RESPONSABLE
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3 Aprobacion del  Formulano de .“.r}IE-j:ll:lE-iC'll:'ll'l Sdias | Fresidanta Eiecutn.-'-:r-
WYaloraclon de Puestos, juridica interna

de aprobaciin

4 Llenade dal Formulans de Valoracion| Formularia 001 | 20 dias | Jefe gl
de Puestios, para cada puesto de YLB, Departamerdo de
analizando . sy respective  Plan Fecursos Humanos

| Operative Anual Ingividual (POAT).
= | Recoleccdn ¥  tabulachkin de  los 10 dias | Jefe el
Formularios de Valoraciin de Puesios Depeartamenta de
Recwsos Humanos

& |Elaboracidn de Informe mnm'i-ns._ Informe Escrito | 10 dias | Jefe dal
resultedos de ia Valoracidn de Puestos Departarments  de
¢ detarminacidn de |s Remureraciin l Recirsos Humanos

| fSelafo) de cada puesto de YLB an | |
base a la Escala Salarial previaments |
aprobada.

. Informe de Valsracidn de. Pusstos 2des  |lefe del
alEvado a anocimento da Y Departamenta | de
Prezidente Ejecutivo. Riecursos Humanos

3] Elaboracitn de Planilla Salarial Planilla Salarial Jefe clel

Repartarsante  de
Hacursos Humanos |
g9 Aprobacion de la Planitia Satarial Dsposicion

PROCEDTMIENTD (Taraas):

EEEEEEE RE
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1 Analisis- de los procests basicos Continug | Jefe dal]
lgvados a cabo por YLB pasa ia Departaments  de
tonsécucion de sus objetivos Resursss Humanos
estrateglas instikucionales
establecdos en ¢l PET v determingcian 4
de la arga de trabajo par puesto, en | i
funcién del Plan- Opsrativo Anual de
"| ¥LB. , =
i Identificacién de |a contribucian ce Continuo | Jefs afel |
cada puaste al cumplimiento dal Plan Departaments di.
Opecative Anual de YLB: Recursos-Humanos
3 Cetermdnacion ‘de |a  cantdad y| Informe Escrita | 5 dias efe dal
dengminackin de puestos. de trabajo . Departaments. de
par dnided organizacanal, requeridog Etevads sl R&curses Humanos
para |lograr los objetivas E-.'.:r.ua:r,r'iqs ]
Inskibucianales astablecides en el PEI Presidants
de YLB, ' iy
| Ejecutivo
PRODUCT O [nformea T RS A3 T i W [P Pl "
| Erantificacion de personalen’cantidad | ----zaae Fes e
Il,r calidad
Articuln 11, PROCESO DF ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PEASONAL
OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
ETAPA Ts"’"n ;:ggﬁiﬁ_‘;liﬂ“ | | msTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE '
INSUMOD: Contar con fa Fleha de - o T
Personal de cada servidor plblico y | -----—- e [
ton el Tnventaro de Psisanal de boda
\ILE- it -
PROCEDIMIENTO (Tareas); =, [T ——
1 | Analisis per cada servidor plbics, de | Continug | Jefe del
sus  caracteristicas  personales, Departamentn. de

educativas, laborales {desempefia) y
potencialidades, 3 fin de determinar
sl su perdfil personal quasds relacion
can &l perfil del puesta que seuap:
[Plarn I:I-perium el [nl;l.w'ljua]-}_ _.

Recursos Humanos
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2 |Elaboracén  del Informe  de| (nforme Escrilo | S dias | Jefe del |
resultados ¥ recomendaciones, del | Departamento de
Andlisie de la Oferta Intema de | Recursos Humanog
Parsonal, '

3 |Informe de Andlisis de la Oferta 1dia |lefe ~ Lde)]
Intema de Personal elevado a Departaments  de
{I:r:rnmd:mclm ¥ decislenes  del Recurmes Homanas
Presidente Ejeeutivg,

T T T e = T P ——— P T SR S
oferta Irterna de Parsonal satidface [ — o PRES T S

las necesidades de YLB traducidas sn

pirestos de - brabajo, caso centradio

los puestos serdn cubledios & traves . ,
de tonvocatorias plublicas externas. |

rifoula 12, PROCESD.DE FORMULACION DEL PLAN OF PERSD MAI

OPERACION: FORMULACIOM DEL PLAN DE PERSONAL

INSUMD - PROCEDIMIENTO - =
M
BROBUETD : INSTRUMENTO | PLAZO RESPOMNSABLE
L Sy = AR S e Ty ey e e

Procesos - Cuantificacsdn  de 3 - TR
Demanda de Pertonaly Andlisis de la
Oferta Interna de Personal,

FROCEDIMIENTO (Thaak): . |- esemmranas | e ——————

ETAPA

1 Andlisis de Ios resullsdos obtendos Continug [Jefa da|
en los Predesos da Cuantificacidn de Cepartamento de
la Demarda dé Perseral v Analsis de Recursos Humanos

| Ia Cferta [ntema, a fin de determinar
la ereacion, modificacion o supresidn
de pugstos dentro de YL8, asi coma l
decldir la emisidn de convocatonss
publicas para cubrir o6 mismas.

Elabaracion del Plan del Personal de | Plan de Parsonal & fiag  |Jefe - aail
YLB, Departaments da
Recyrsos Humanas

Udla [lafe dal
Degartament e
Recurses Humianos |

Flam de Personal  elevado a
consideracion . v degigionas  dal
Fracidente Eigcubng,
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| PRODUCTO: Plan de Persanal, que L —— PR P |
eetablezca las decisiones en materia | -or-eee | S s
de gesten de personal necesarias | |
para el cumplimientoe de los objetivos |
¥ esfrategias st ipnates
| establecidosaneiPEIdevis. | 000000 | 0 |
Artlenle 10X, PRECELT DE PN DPERATIVO ANLAL IRNOIEIDL)
QOPERACTOMN: PLAN OPERATIVG ANLAL INDIVIDUAL
! TAFH] Lyl ;:;35:3:}"“”15' ] i ITNSTRUMENTD I PLAZD i RESPOMSABLE
| INSUMO: Cudolificacidn da (8] -m-cmmmmeec e | o ea f e e e i
Cemanda de Personal [(Plan Anual de % = | it I
F":r-.q.nn:fl}, Plarn  Operative  Anoal |
(PO, Manual de Organlzaciés vy | .
FLr!1CII:H'I.E5 ¥ Manual de Procesos |
(SOAYde YLB. |
| PROCEDIMIENTO [Tareas): | o iiemrrooons | moveoors oo
| Uenaco dal Formuiano del .#lan| Formulane 02 | 20 dias | Jofe Immadiata
Operabivo Anual Individual {Parfildel | Plan Cpera v Superior del puestn
Puests), para cads pussed sequerdo | Anaal Indaidual analizads o
por VLB, exba |:r|:U|.:|arJI:|'t| . [I-"U'ﬁl:l ICI:Il:I-"-HIHEIIiIf-I'I ¥
walidacibn  1ecnica
con mi Jefe  del
Departaments  de
Bacursos Humanos
Etaboracién del Manual de Pugsios, | Manual de Puestea | 40 dias | Jefe “del
confonmado Dor o= Flanes Departamante dao |
Dperativos Ancales Individuales -I:IE! Rerursos Humanos
s puestos de YLE, |
Aprobacion del Manual de Puestos, | Hﬁl-sugbcaﬁ =i P

R I
|PRODUCTO:  Planes

Dperativos |
Anuaies Individuales (PO&] s) que
conforman el Manual de Puestos de

YLB

jurigica Interna

5 dias | Preswente Ejecutiva |
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Articulo 14, PROCESD DE RECLAFTAMIEN T M ECCION DE PERSOMARY

1. Reclutamlento de Persanal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO -

ETAPA PRODUETO INSTRUMENTO PLAEC RESPOMNSABLE
YHSLHNO?  PIan DDGEBEID  ATAIE] | sess=smrasnambans an | asss et adinass | monstossssmnnsathessa
[mdividual [RPOAT} ded pusste & f------— - e
culbirle..

| PROCEDIMIENTO {Tareas): | -—----—--rmoe AT | e et e T A
1 Edertificacion de la exiskencia de un Conticua | Jefe Inmediata |
puesto acefalo (vacio) danbmo de Supedor del pussto

YLB. arafals,

| . | Sabicitud &l Jefe del Deparctameantn
e Recursos Humanos para
ﬂlJE!l{_EH].!! und de Ise siguigntas

| alternativas)
| Jefe Inmeeiaks
| 1}inioe proceso de Recdlutamients I Superior del puesto
I (sl ha elegido esta altemativa| Farmulade 003 | 2dias | acélelo.
pase & la Etapa 3 e la presents |
Operzciin],
2] Instruya el inicio de Intgrinato,
de acwerdo a lo establecido por el
articilo 21 de lax NE-S4P |
3 Merficaclén de condiciones previas | Forrmulano 004 3 dias Encargadno e
al reclutamients: dispambilidad del | Certdicacidn de Presuspuestos.
item tdisponiblidad del | dispanibilidac
presupuesto) v oactsabizacion de la | presuplestara. -lafe il
FOAL del puesto acéfala. Departamentn e
Faormiulario 002 Recursos  Humarios
Flan Cparatiea an eaardinasidn can
Arual el lefe Inmediato.
] | . | Superior del puesto
acetalo
4 Eleccion de la  modalidad de l
reckutamienta a utilizar en funcian I
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de lz Categoria y Nivel del fussta| I
a tuhrir:

1) Invitacién Directa: Para ios.
Niveles® de FPoestos del 1% -al 39
establocidos. en @ Operacidn
Clasicaciin . de  Puastns  dal
presantie reglaments especifico (sl
ha elfegido esta modalidad pasara
Etapa Ll de & Operaciton Seeocidn
de Parsonal}

2% Convacataria Plblica Intefna
JEXterna; Para |os Miveles de
Fubpsios del 42 af 8? establecidos an
la  DCperscion Casificacion de
Puestos; del presente raglamento
ecpecilice  [si he  elegido  estal
modalidad pase a la Etapa 5 de I|:|‘I
presente Operacion ),

1.; Convocatona Publica fnterna solo

Presidente

Ejecukiva / lefe dal
Departamenta  de
Recursas Humanos

Camita de Selaceion
(Conforemadn * de
acuardo al articulo
if bl de las
MWB:SAR ¥
deskgnacion - e
miembres a raves
de mermaandum
amitido por 1.

Ha-ytiliga corn fings de Promecion P resicente
Vertizal, - Ejecutival.

5 Elaborackdn del croncgrama de| Crenograma de 1 dia Comité da Saleccidn
actividades del  preceso  de Ackidades :
reclutamignte ¥ geleccian  de
personal v deterrrmacién del| Formularic 008
Slstema de Calificacion para cads Zisterma de
una de tas etapas de s selodcibn de | Calficacitn géars
Pergonal. La ewmpa de Evaksacion| i3 Seleccidn de
Curricular no. tiene puntaje, soln Persarnal
habilita 8l postulante para pasarala’ '
sigulente elapa, |

~ |Elaboracidn  del formalo de| Formato005 | 0 ldia | Comite de Selection |

CofwaCatoria {II:".EH'I.! & EXTErmg).

Far Convocatoria Plblica | Comumcacitn
Internma: Publiacion (CHfusicn) de Interna,
la Canyacatara migetinnle | onteniEnds &

comunicacion Ftema, colocada en| Convocaborss
-| lugar wisible &n las Instalaciones de
YLE:

Hastael dig
e termipng
prue!‘i e Comité de Seleccian
de
postulaciana
5, da

A0EEMID 4
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| | — lam il A
tandicigried
eafialadas |
en n
Convocatarn
Por Convocatoria Publica a,
f Externa:  Publicacion  de s
convocatoria en la Gaceta Sficial de | Publicackan de |a 1 dia de
Corwocatorias y opcionalmente en| Conwocatorie. | publicacitn
un perddico de cinculackén nacional,
8 | Presentacion de postulaciones. | FormuBno 006 | De acuerdo | Postuiantes
Curriculs Vilae a
: Y Comnvecatar |
; > a#
3 Apertura ‘de Postulaciones v Listade | Formulario 007 L dia | Comita de Seleccion
de Postulantes Acta de Apertura
de Postulaciones
y Listado de
Pastulaciones =
1 PRODUCTO! P YL T o ik i - b o e A i e | Pt £ S
L=< —E.LE?.':EIEE._ E ;"".:'" e

2. Selecclon de Personal

OPERACION: SE LH:I‘.'II-:IN DE PERSDNAL

INSUMOD - PROCEDIMIENTO
ETAPA — PRODUCTO INSTHUMENTO PLAZC RESPONSABLE
INSUMD: Paittulantes | reemsssmrrerresrens | cienmerareies [ e
Potandislas mammm R
PROCEDIMIENTO { Tareas): SRR P
i Aplicacion” del  Sistema de| Formulaco 008 | ----e-cse-seee | Comité de
Calificecidn para cada una de las Sistema de Selecoan 4
etapas de la Seleccikn de| Calificaceén para
Personal, la Seleccidn de o
Famonal
7 |Evaluacion Curricular ~ | Formufano 009 | 1 dia | Puests | Comite T ded
Comvocado | Sekeccion
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3 Evahuacion de Capacidad Tecnica i Exarien Escrite 1 dia Comike fda
" | ‘ Selpccian
4 Evaluacion de Cualidades | Erfrevista | 1 dia Comita de |
Personales Estructurada | Seleccion
] Elaboracitn  del Cuadro  de Formate 010 | Camita de
Calificacion Firal | Selecciin
F Elabpracién da  Is  Ligta s Formabo 011 | Camitg da
Flialistas Salpccion
7 |Elaboragtn del Informe de| Formate 012 | 2 dias Comite i
Rezultados { Sefeccion
B |Elecciin del ocupante del puesta | Formate 013 Acta 1 dia |Pres.-|:|ent¢
en hase &l Informe de Resultados de Elecciin .| Ejgcutivo ;
9 [Comunicacion escrita de los| Cartasde Awiso | 4 dias habiles | Camite de|
resultades” del proceso  de arigs del Seleccian
reclutamiento ¢ seleccidn, a lns ‘nombramienta
candidatas de' & Liska dag
Finalistas, :
Informe de Resultados puesto a tnfarime de
dlsposicidn en YLE, para todos og Resultados
gue e han pastulado 4 la J
convecatorla. . :
10 |Mombramiente v ppsestén det| Memardidum de 1 dia Prestdents
Servidor Phblico designacidn, Ejecutivo / Jefa dal
. Dapaitaments  de
Fecursns Fumanes
PROGUCTO: SeroWior FUBIMD |- |~ i Tt [ T
incorporsdn i S 2 srvnsansas

Attheuls 15, PROCESD DE INDUCCTON O INTEGRACTON

DPERACION: INDUCCION DE PERSONAL

INSUMO - PROCEDIMIENTO —

ETAPA FRODUCTS : INSTRUMEMNTO PLAZD RESPOMSARLE
o INSUMO: Sardidor (T I e P T % e Sy (T P 1
incorporado -0 que. cambia  da|-s--rees Pt {2
pussta, mis infarmacian

imatitucinnal vy del puesto. que
ocupsrd  [(Plan  Operativo Anual
Individiiaf],

PROCEDIMIENTO (Tareas): e [ [ty
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! [Proporcionar al Servklor Pubfico| Comunicacion | Primer dia | Jefe del
incorgarado informacion relaziva a interna. | laboral | Departarments - de
los objetives y  estratogias | Recursos Humanos
Imstitucionales sstablacidas en ol
FED de ¥LE ¥ funclones de YLE;

2 |Proporcionat - al Servidar Piblico|Plan  Operativo | Periodn de | Jefe Inmediatn
mearporado informacian relativa & | Anval  Tedivadual | induceidn | Superior an
las objativosy tareas que tiene gue [ (POAL del puests, | de BO diss | coordinacion con el
cumplir denire of puesto do trabago, | entressda, J Pracesa |lefe de Recursos
asl  coma  una  onentacidn de Humanas
permanente en el trabajo a fin de | adocuacion
legrar una adecuacidn persana - | Persona-
pussko, by PLiesto

3 |Fiema del Pan Operatwo Anual|Plan  Operative | Primer dia | Servidor Pablico
Individual dgl puesto, Anual  Tndwvidual ] laborsl

[POALY del puesto Jefe Inmediato
| Superior

| Prasidents Ejecutivo

FREOBEETEE - Baruldnr - Rl e [ e i i e | demadas Sl o T M e e S 0
ntegrada [inducido) & YL8: e aotaiets -t i s b et

Articulo 16, PROCESO DE EVALUACTION DE CONFIRMACTON

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

INSUMD — PROCEDIMIENTOD -
ETAPA BT INSTRUMENTOD PLAZO H.ESF'DHE:AB-LE
[ [INSUMO: Infarmacian  Sobre 8] | ——c-ooeerireeereo | ooos - | lete [nmiad lato
grado - de -adecuacion del Serefdor| == ——=  Superior del nigva
Pisblico & $u nueve puesta, Servidor Pliblics

PROCEDIMIENTO ( Tareas): e emreen e [ et tadaats | semsoeosieemsmemeieie

1 Entrega a Ios Jefes Irwnediatos| Formulare 014 | £0 dias | Jefe ==L
Sugerires  del formularic para| Evaluackin de  |antesde |Departamento  de
redlizar la Evaluacion de Canfirmacion wenclidn Rerursns Humanos
Canfirmacion, a log MLy g &l .
Servldares Piblicos pafcdn |

chi
prighs
L. 180 dias)
CErs
L% Fix
"tx 5
ool
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| a2 dnalisis del grade de adecuacion gal . {9 dias lefe  Inmediato]
| nueve Servidor Publico 8 laz taress antes de | Supericr
del punsto gue coupa. vencido
il
pericdo
clia
prueba
(20 dias)
3 Ejecucion de @ Evaluacen $e!  Fermwiano 014 tdia |lefe Tnmadiato |
Confirmacian - Evaluacion de daspuds | Superior

- Canfirmachn de

, vancido
el

perodo
i}

' BrLis i i

(K dias)

4 Eisboracion de  [nforme de Formato 015 2 dias _lIIEEE [rrmediata
Resuitados de 1z Evaiuacion de Infopme da después | Superise an
Copficimacion, establacienda como| Resu'tados de la da | coordinacibn con el
canclusidn fa ratificacidn & na del Fualuacion cle wanckda ;:Iel'ng ahixl
Servidor Publien. Confirmacitn & Départamento, da

puq'i-pidn Beacursos Flurmarss
te
i' : \ I prieba
; {90 dias)

5 Informe de  Resulpdos de I3 Informe de 3 dias  |Jefe Inmediato
Evaluaciin de Confirmacidn, elevado | Resultades de la | despues: | Superior
# traves del Jefe del Departamento |  Evaluacsdn de i3 '

| e Ry Hurmanns, A Confirmaciaon vancido | Jefs tinl
consideracion de I3 Presidenta | 2l Departamanto. e
Ejetutivo para las- decisiones qua perisde | fecursos Humanos
correspondan, de
prucba
{00 dias}
Decizian de rabficacian o destibucin T == 4 fias | Prasidants Ejeculive
del nuevo Servidor Plhblico después
de
yencido
Ll
periado
de !
jpruena
(= ! B T P P o
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[ Comunicacién de & decision  de Formato 016 Sdias | Presidenta EJED:J?I;-'_CI-
ratificacidn o destitucion 2l nuseo Mamarandum despues |/ Jefs del

Servidor Piblce, i Dapartamenta e

| wencido | Recursas Humands
el
perodo
| ] L]
prudba
o | __t":ll:l dias}
PRODUCTO: Servidor PROICD | = ememamee e ] e T
ratificedn o noan al pluests, e T (R S X

CEPITULG 113

SUBSISTEMA DE EVALUACTION DEL DESEMPENLG

Articule 17, PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPERNN

Las procesos que cenforman el Subsistema de Evaluacidn del Desempaia son° Programacian w Ejgeucian
da Evaluacidn del Desempeio,

Articulo 18. PROCESD DE PROGRAMACTON DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPEND

ETAPA Im"“;:;gﬁg_‘:;mmm' INSTRUMENTO = PLAZO = RESPONSABLE
INSUMO: Disposiciores  legales | —eceremmmmmmeeee e R e
internas conlermidas &1 al | 2---- - -
Reglamente Especiflco del SAP v .

externds ontenidas =n fas Normas |
Banicas el S48,

PROCEDIMIENTO { Tareas): e T o e T e
Elaboracién  del  Bragrama  de| Formats 017| S5dias |Jefe el
Evaluatidn dad Cesemipeis, | Programs te | Cepartaments  de

Inchiyrncn SCrONCYFAMAT e | Evaluzcion del | Heciirios Hurignos
dctividades v tempes, “formylarias” | Desempsiin |
[instrurmientos) i utilizar 'y
metadalogia de calificac Gn,

Programa de  Evaluacien  del Pl Tafa s
Desempers alevads a consdemcion Cepartamento de
¥ decisiones de I3 Presidents Racurens Hurmanos

Eienutiva. { i
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E| iﬁ_l.'lrl:ll.'lc'l ciditi ehel Prgraig |J|::I Casgrsician | 3dias | Pressierbs Eiec ul:l'-.u'l.'-u-_
';Ewua-c:n!m dipl Dessmpena | juridica interna |
PRODUCTO: Prograrma s e NSRS ——
Evaluacidn del Desempeiia, e -——a- SRR |

e ——

Y18 realizara [o Evaluscidn del Desemipeds de sus servimores poblicos ong vez 3 alno

Ariicuio 10, PROCESD DE EJECUCTON GE | A EVALUACTON DE! LUES SERE

OPERACION: EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMD-PROCEDIMIENTO-

= = I .
ETAPA PRODUCTE IMSTHUMEMTO PLAZD RESPOMNSABLE
IMSUMD: Flan Cperdlive. Arual | -—--c-emmmmm | smemmmm e | wommmee s e [——
Individual del o los puestas & Serj------- - e
el ados + Informe da
Actividades del Servidor Publico
eveluado  +  Programa  de
Evaluaodn del Desempefia. |
PROCEDIMIENTD (Targag)s | coeeromenas i | i etk | i s e _|
L Coamusicar a bodo el personal de Cirfular Encntn D acuerds | bele <[]
LB &l Cronograma de Bvaluacidn A Caparlamantn  de
del Desempefio, cronograma | Recursos 1
eetablecido. | Himanas
i Prosertacon  de  Informe de| Formato U18 | De acuerdo | Servidor Pubtico
Actividades desarrolladas e=n la &
gestign, al Jefe  Inmediato Informe de Crg Nogiranma
Superiar, | Actividades establackdo. |
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3 Bndlisis  del  cumplimienta  de| Fotmuanes) m'}i De acuerdo [ lefa  Inmediato
tareak y resultados asignados aun Evafuacion del i Suparior [ Comite
pueste en un determinado perado Pesampedio | cronagrama | de Evaksacidn
de tiempo, paralo coal, serealiza | establacido. | (Conformade  de
s comparacion entre o Bouerdo al #rticule |
estahlecdo en el Plan Cperatlvo 26 del Decreto
Anueal Tndeeidoal (POAT) del puests Supremo NO26135
evakiade ¥ el Inferme de ME-5ap 240
Actividades presentado por el ' designacion de|
servidor pablao gue o acipa mismbrom & I_ru'.rﬁu-l

.L|:|¢ meaErmsrArsum
Par ejemplo: ‘amitidn  par  la
Pregidenta
'y 1} 70% comparacon POAL { Elecutiio}.
Vs, Informe de actividades
il ivicaal
2) 30% Método de Escala ,
Grafica
i Elaboracitn de.  Inferme  de Farmats 020 Da acuardn | Jafa inmediate
{ Evaluarsn dizl Desprmpsiria, Trifesrrnae l;:ln i i-';llpd-rlul' FooEmik e
conteniendn  recomncimientes v | Evaluacion del [ cronograma | de Evalusciion
sanciones an ¢l maro - de o Desempetio oetablecida.
establacids por el Articuln 26
incids ¢ de s NE-S4P

] Infarme. de  Bvaluacaon del L acuerdo | Jafe [mmediaio
DesEmpeio |kt a i Superiar S Comité
copsderacion de 8 Presidente cromograma | de Evaluacian
Ejpcutivo, gstablecida.

G Aprobacidn - de  acciomes  de Comunicacion [re Bcusrdd | Prasidente
persgnal producta de la Evaluacian inkerna de a Ejecutive
del Desempenio, aprabacan CHOAIOg ramia

| astablacida,

3 Ejecucion de accinnes e persanal Farmato 071 De acuprde | Prasidents. |
a bos servidores. . publcos Memorandurm a | Ejecutivn f Jefe el
Evauados. crongdgrama | e partaments il

estahlecido: | Becursas
' Humanos
PRODUCTO;  Informe  de|-wr-e—-—rmmssmeres | smrmammomos | mmommmmrmomo e |
Evaluacidn  dal  Dessmpedd, e e EER e R
estabilecienco: Grada de

“1lis

contribuckn dal servidor: pdbllco a
objetivos  y  estrategias
imstitucionales establecidos en ai
FEEL; establecim kentno e

'miiE‘
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recongcimientos ¥ sanciines; J — 5 | ]
idertificaciin  die  fabercias |
potgrcialicades dal sarveior |
puklico {para fines del Proceso de |
Deteccion . de  Mecesidades  de l
Capacitacian), [

CAPITULO IV

SUBSISTEMA OF MOVILIDAD DE PERSOMLL

Articulo 20, PROCESOS DEL SUBSESTEMA MEMOWTLIDAD OF PERSOMAL

Los procasos que conforman el Subsistemna de Mowilidad son: Pramocidn, Rotacids, Transferancia v
R&lirn.

Articulo 21. PROCESO DE PROMOCTON

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

INSUMO - PROCEDIMIENTD - | __
ETAPA ol INSTRUMENTO | PLAZO RESFONSABLE
INSUMO: Existencia de ur pUesty | ——---—-meeee e e D S| EL T P g
] uﬁEfaIn.I:va!:in]-. ------ R PP T
FROCEDIMIENTO (Tareas): e e e — 1
1 Llevar 3 cabo los Processs de A Jefa del|
Bechufarmientn,  Salecoon, Departamanto e’
Induccion v Fvalyacén de Resuread Humanog

Confinmacldn establecides en &l
prezents reglamanta - espedfico,
utilizando @ modalidad de
comeocatoria pdblica [nismne.

PRODUCTO: Servidor plblico
adecuadae & 2 ies demandas
ingtitucionales de YLS.
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OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL
INMSUMD = PROCEDIMIENTO =
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZ HESPONSABLE .
| TNSUMO: Servidor publico con wna | - : R —
calificacidn  de  “Excelente” en laf-----e—- N T |
Evaluacién del Desempefo +. Bscila
Salarial mMatricial {grados.y rangos l
salarlales) aprobada + dispornibilidad . ;
presupuestaria,
PROCEDIMIENTO [ Tareas): prassasisnmnsmmns | rpnsemef e e e
Detarminacidn del grado =safarial al| Escale Salarial | 1% diaz {Jete T dat
ciual el Servidor Piblice accedara, Matricial Departaments. de
aprobada -y Recurscs  Hurftanios
- disponibiidad e caordingedn con
presUpUESIARS, Encargado de
Prasusuesto,
Elaboractin de Inforrme de Promocién Infarmme da E-dias [lefa dial
Horizantal, contenbends el lstado de PrEmociin DeEparamenta.  os
Servidores  Poblicos  yw grados Horizonkal Recurscs Humanas
salariales a los cudles  occederan,
producto de la  Evaluacidn del
Dasempaio, i
informe de Promocion  Horlzontal o Taa- pnele - o - .l
lelevadn a considerscion y decisionss Departamenta de
daf Presidante Ejocutinvg, Recursas  Humars
' Bfe e Aecursos
Humanss
Iﬁmha:clén del Informe de Bromecion|  Comunicacion 1dias | Presidente Eecutivo
Horkzantal, inkerna de
aprobacion
Ejecucion de acciones de persongl, eni Memorando de Jdins | Presidente Ejecutiva
base ai Inférme de Promedidn|  Promocsn ! lefe et
Horizental aprobeds, Haorizantal Repartamants  de
’ Recursos Humanos,
PRODLCTO Servidar T s B el Il B
adeosady & las demandas | ssseerees ek e bl
instituclonakes.
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Arfledla 23, PROCESD DE NMOTACION
OPERACION: ROTACION
IMSUMO - PROCEDIMIEMTD -
ETAPA SHODIGTR | INSTRUMENTO PLAZOD RESPONSABLE |
= INSUMO! Necesifates o8 VLB, | —--ooowwcios | —oooce=-somom- O R
gu2 buscan facilitar la capacitacian [ =seseseese [ L |
indinscta v evitar lan obsolescencia |
labaral de log Servidares Publicos. |
PROCEDIMIENTO (Tareas)! | |-—--—eoeoomee [ comcamiiianss camaimamms e e |
1 Elabormcidn del  Programe e | Programa de Continua de | lete  de Fler.urs.ﬁ
Ratacion  Interma de  Personal | Rotecion Inferng | acuerdo a las | Humanos |
inchuyends CFOMTama de | de Parsanal, necesilades |cogrdmacion  fon
ajecucicn, institucionales, | los Jefas]
Inmediatos
Superiores de cada
wetidad
arganizacional  de
YLB.
2 Aprobacion  del Programa  de Comunicacken | 2dias | Presidente =
Rotacién tntema de Persanal, mtarna de Ejecutivo
aprobacion,
3 Ejr.ll:unr':r'l. del Programa de | Memorandn de Die acuerdo & | lefe |
Rotacicn Intema:de Personal. Hotacian cronograma | Depardamanto  de
pitablecida, Reacursas Hemanos
en cocedinacin
COr los lefesg
Inmsagdiatos
Superores de cada
unidad
arganizacanal e
YLE.
PRODUCTG:  Servidor publico|=reeeeeeaeas i |, weinte s s e e 2 e
adecsade &  las  demandas | ee-eeceeees el
inatitucionsles, -
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Artfeult 23, PROCESD DE TRAMSFERESS A

OPERACION: TRANSFERENCIA

THSUMO - PROCEDIMIENTD -
ETARA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZD RESPONSABLE
INSUMO: Necessfades de LB, |- | mrmmmmme s | B - amen e -
| PROCEDIMIENTO (Tareas}: e L
1 |Salicitud  de  translersmcia de | Selicitud Bsorita al | Continus | Jefe Inmediatn
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pasaran a ia elapa da Evaluacion de les Cualidades parsonales
© 3. Bdlo formasan parle oa la lista de finalislas, aquelos qua hayan oblenido un puniaje
gual o mayar al T0% del puntaje final, 4. '5e debe lenar un formularin para cads cargn

Represantanie da la T Rapresentania de ia Resresentants el
Unidad Sedeilania Waxenie Autordad Dieganrlfrmenia de
Ejeoutva Recursos Humanos
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CUADRO DE CALIFICACION FINAL DE POSTULANTES

FECH®A

REF

PUESTD

LUGAR DE TRABAJD

Hombres y Apellitos

; : Evaluncion
Evaluscion Gumicular — Evaluacion o
Técnica cualidadas
TS perasnaics
ki 119

Buniale
Finat
B 114 4

B

Hahilitado, e

: i ey
"y R | k= |
|
. . fins 4 |
- I
. ST e o e e EAn] e
7 ———l ]
B
|
| | ™ W
Representante de la Bepresentantada la ~ Represeniante del

Lnidad Selicitants

fdxima Autendad
Eecutiva

Deparnameanta de
Racursos Humanas
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Cargo:

FORMATO - 011

LISTA DE FINALISTAS

EFEﬁhﬂl': |

— e

Merm bres o Apedilos

|

o e

s ——

Puntata Qbienioa sobne EL-T00%,

T PITSE__NE S .-—-—-.I_-.-_n_n_ maam

~ Repressntants dela

Unidad Salicilznte

e

“Representants g8 @
Masima Autoridad
T Ejecutive

5T

Raprésertania dal
Deparamento de
Recurans Humanos
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ACTA DE ELECCION
S i T RO Yacimientos de Litic Bolivianos, efectud la publicacion de la
Convocaloria T-"ublu:a e N ... pare el cargo de:

ES—— : ]
De contormedad con los resullades del Informe N° ... de facha . slevado por ai
Departarnento da Recursas Humanas. se prm&da 4 la elacocion de los siguienle postulante:
...... R a e b W LRt L -

nu'gfa pusl;ulan'le tnrr'ara ﬂnﬂesmn de sus reapecirw puaatﬂ UTid ez s
remha &l Memorandum de Designacitn a partir de cuye momento ejercerd sus derechos y
pbligacién coma Funcionario Publica.

Firma y safio del
Jefe Cplo. de RR.HH,
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Emcha | j
! MW s

e S —

INFORME DE RESULTADOS
A: PRESIDENTE EJECUTIVO DE ¥LB
De: COMITE DE SELECCION

Ref.: PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE
PERSOMAL

Fecha:

De nuesira mayor Consiseracian

En atencion a la Enn--.rm:amlva Plblics (Externalinterna) N°.. .. de flechs I3
comizcn de Seleccidn eleva su consideracidn los  resuftados del proceso de rE.LcIL.tEn'uE:Ftﬂ- W
seleccion de perscnal, concretando gue en la presente convocalonia s presentaron
postutantes, de los cuales se habilitaron para la Evaluacion Técnica postutanies,
pasaron a la enfrevista . ..r. Postulanies. Para posteriormente generar la Calficacidn Final de
los postulantes, Los resulledos del proceso de Reclutarmento. ¥ seleccidn de personal se
pueckn apreciar er: @ FORM-0O12

A obyels de gue =0 autorddad seleccione vy nombre  al Hular que s bcupard  puezto
da, e @ contineacion se detalla 3 les
pnsrulanres fma1|5ras que nhtu '..'||=_-n:|r1 |:E|I:!H:3|:|¢n E.,Jfll.",iE!'IlE parg ser seleccionados an el puesio
EN unﬂen clescandents:

MOMBRE : = Frinkaje obtanida

A |

e ]

i g Lmiii o . e e e wm m—m———— e —

El Comité de Seleccidn recomienda la contratzcion en base 2 a liste de postulantes finalrstas
Ez cuanto se informa, para fines consiguigntes

POR EL COMITE DE SELECCION.

Representants da is " Representante ce 1a Represantanie del
Uniiglad Solidlante Mdwirna Aiitoridad Departamenta da
Ejeciutiva Recursos Humanos
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INFORME DE RESULTADOS DE
LA EVALUACION DE CONFIRMACION

FRESMEMN IR Bl 0TI

V1A
i FEFE PNAEDIATEO SUPERIOR
PEFE DEL DEPARTAMESN 1O DE RECURSOS HUALANGS
REF BY ALLIACION BE CONFIRN AL N
FECTLA

De corformidad a normas esiablecidas en & Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal, s ha procedido a efectusr la Evaluacidn de Confirmacion al
personal en el periodo de prueba. Cuyos resullados s& presanlan a continuacikan

Nombres v Apellidos Calificacion Recamendaciones

Por los resultados expuesstos, recormandamos aulorizal la ejecucin de |as recimendacionas
propuestas en al presente miommae

Es cuanto infarmamaos a su autoridad, para fines copssguientas

T Tuma v Sello ded Jefe Inmediata Firmin v Seflo del Jefe del
Superind ’ Dlepartansenio de Kecursms
Hicnyanoe
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FORMATO - 016

MEMORANDUM
YLB/IDAFIRHIZD.......-D0xx

» SR

FECHA
OBJETC  RATIFICACION! DESTITUCION

En viftud a las normas establecidas en el Reglamenio Especifico del Sistema de Administracion
de Personal de Yacimientos de Litin Bolvianos, se ha realizado la Evaluacian de Confirmacion

cuye resultado determina a2 continuidad o desvinculacién del servidor piblico en su puestn de
frabajo

En este sentido comunico a usted, gue de acuerde al miasme de Evaluacidn de Confirmacian,
emitido por su, Jefe inmediato Superior, ha obtenido |a catficacion de . ..) (suficiente, Bueno
Excelente), por lo w@nto; a partic de la fecha queda (ratficade [ destituido) en el cArga
L [P P, .. 8n [a empresa de Yacimientos de Litio Bokvanos

Sin atro parlicufar, saludo a usted atentaments

Fresidente Feculive
Yacimientos de Litio
Eolivianas
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PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENC

En aplicacian de-la Morna Basica del Siztema de Admirsstracion de Personal, Ley del Estalute
del Funcionaric Publico ¥ Beglamante Especifico del Sistema de Admnisliacon de Persanal, se
realizard la Evaluscion del Desempedo Gestion 20.... . a objelo de dar seguimiantc al Pian
Operative Anygl de Yaoimientes de Litic Bolivianos

Objetives de la Programacian:
Evaluar el potencaal humano 8 cono plaza y definir la contribucidn de cada funcionana al
legro fe las acciones establecidas an la Programacion Anugl gde Cpeacionas
Definir los propositos de-fa evaluacion y ddundir en i@ institucion-a lodo &l personal
Datermmar &l alcance que abarca el proceso
Cefinir meétodas, insininhentos, factores v parameltros de evaluacitn
Establecer plazoz v fechas para el proceso-de avaluacion,

Alcance

El ambita de aplicacian de 'a Evaluscidn del Desempeno engloba a todos los v las funcionarios
publicos qua presten senicios en Yacmientas de Litio Boliviancs,

Mo comprende 2 los funcionanos pablicos qua se encuantren en paricdo de prueda

Periodicidac de la evaluacion del desempena
El proceso de evaliaoidin del desempelo se e@cutara una vez a8l gin

Método de la evaluacion del desempeio

La evaluacion de desempeda =& la llevara a cabo madiante &l mailodo de evaluacion de 90%,
procaso que serd epcutado 3 cargo deb jele inmediata suparior del Funcionario Pibiico Esie
jefe inmediato superior basara su calficacion en funcion de 03 resulledos alcanzados por el
Funsonano Piblics evailado &n B e@oucidn da su POAL

Instrumentos

56 utlizaran los formulanos. consignados en el Regiamento Ezpecitico del Sislema ga
Administracian de Parsonal son:

Factores de la Evaluacion de Desampena,
Los factores v ponderaciones son [as sgulentas

et Poanderacion
Factores de Evaluacion sobre 2l 100%

Cumgiimiento de Resultedes Especificos wo Continuss [POALL | T %

| dependwndo de la categora d@l cargn Valorados a Ireves de |

factoras dé catidad, oporumidad v ehcenci@ en el uso de los |

ECLINS0E |
[

“Capacidad ae Gaston (Melodo do Gocata Gralca) Hesulsdn
obténids de la splicacidn  gel fomlane segun el nives
correspondents.

TOT f.L




Faramietros de Evaluacion

El resulado obignido por al servidor publico en la evaluacidn del desempefo podra ser
Excelenta; Boeno, Sulicienla vy en Observacian:

L‘-alif'u:aclﬁn Puntacion
Excelgnts glatnd |
B';-E-m | Ft?l a 80 |
‘_ T sufigere | @1ats |
e L/ AR . |
I En Ooganacian oaal
i - — I L ——

En caso de gue en |3 evaluacion de desampeta su calfficacion saa’

Excalente: Podrd ser promovido horizonlalments, ademas de recibiy un incenbive de bipo
paicosccial acompanade de un mermardndum de feligtasones

El sapvidor pablce de carrera que obanga B calficacion de excelenie en su evaluacion,
padra solicitar su transierencia 3 un puesty de similar. valorasion, an concordanc| 8 o
establecds en el articule 307 de la Ley N* 2027 "Estatutc del Funcionaio Pabico”

Buenp: Los servidores pdblicos que alcancen a una calificacion buena se hara entrega
de memarandims de felictaciones,

Suficiente; Loz senidores pubicos. gue glcancen wnad cafficaciin suficienie. tendran
dergcho & permanccer en su pueste.de frabajo. por e que ne rectird incertve algunc

En Oheservacidn’ El dervidor pliblica debera someferse & una nueva evajuacion del
desempeiia en un plazo de lres masés como MININC Y UN MEXIMo 08 EBIE MESES,
debiendo  ser desvinculadn de 13 entidad en caso de ablenar nuesvamente Una
evaluacion "En Observacion” '

Confarmacion del Comite de Evaluacion del Desempeno.

Se conforma al Comilé de Evatuaciin del Desempaito inlegrada por
Raprasantanie de! Garente &jacubtve
Represertanie del Depadaments de Recurscs HUmManos
Jefe inmadiate suparor del Sanidor Potlico a ser evaliade
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FORMATO - G20
INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

A I .
PRESIDENTE EJECUTIVO
(COMISION DE EVALUACION QE DESEMPEND)
CE
REF EvaALUACION DE DESEMPEND DEL PERSCMNAL (GESTION 20 )
FECHS

De mi consideraéon:

Da conformédad a fas disposiciones del Reglamenta Especifco del Sistema de Administracton
de Personal se ha egcutade el preceso de Evaluacion del Desempeno a fodoes los Funtionarios
Puldices comprendidos en of Programe de Evaluzcion al Desempeno de Yacmmientos de Lilts
Boliviancs, commespondients al periodo de referencia, v cuyos resuitados se presentan a
montinuacian’

Acchon do
personal

Calficacion final

Uniiclad

Nombres y Puesio

Apallidos

' il e
Por lo expussts, recomendamos autorizar la ajecucidn de [as recomendaciones p.l:q..ul:s'ds. e
eala Comdsian de Evaluacicn de Desampeno

— Jele Inmediata Represertante de la Representante del
Supericr Prasidencia Ejecutiva Departarnanic de
Racurso Humanos




FORMATO - 021 "’:3/’7—

MEMORANDUM
YLBR/DAFIRHM20...... -D0xx
kY
b i S
PRESIDENTE EJECUTIVG
FECHA
OBJETO Resultados de la Evaluacitn del Desamparc

D mil consdaracion

Da conformidad 8 nomas establecdas en el Reglamento Especifico del Sistema de

Administracion de Personal y los resultados del procasa de Evshuacion del Desempefio,

establacidos en &l informe correspondiente. comunico a usted que 1a nola cbtendda asciende a
. sobra 100% (Excalenis o Bueno).

Sin otra particular, salude & vsted atentaments

Presidente Ejgcutvig
Yacimigntos e Lita
Bolivianos
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FORMULARIO - 022 %4 L

DETECCHON DE NECESIDADES DE CAPACITACION

i\, Datos Genarates
Mormbres yiigellidas
Cargo
nidad ﬁﬂ_:lanuz aciong
Unidad Funsional
_ffargul;l'ge Inmadiaio Supenar
Mombra del Jefe Inmadiain
| Supsrinr

. Actividades, tareds o funclones
Las aohnmand O (debilidades] v F {fotalezas) seran marcadas con una "% por & immediaio suparior

1
2 e —

3 iy 1 T

i - = . e

. Mecesidades de Capacitacidn

< Profundidad
W Mombre del terna relacionads con b anes yia fiadidn v oque Avanzade  Media " Bipito
ayude araiolzar eala

V. Ctros temas sugardos

Cursds de Capacitacion Especilices (Indicar @mas aspacifoos que demands para mejorar sy
dessinpiic et 8 puesia)

'Pr:jrhr'n;lz-:‘ig:j
oy anEade Medic

7 13.3.54':;.43

Fecha __

Firma y nombre Servidar Plbkse F|r|1';é|-:|l n.|;_||.'|'||'_|.re.ln'|n'-|;=_l..-:|:|é|l-£| !jnper_-:f
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FORMULARIO - 023

INFORME DE DETECCION DE
CESIDAD ITACIC
A Jefe de Recursos Humanos
WA
DE Respongable de Capacilacion ¥ Bagestio
REF Dataczion da Mecesidades
FECHA

Da mi consideracidn

Informo: sobre 08 resulados de [a Deleccidn de Necesidades de Capacitacidn ¥ remids 2 su
consderacidn e programa o capacilacion. en base & e Deteccion de Mecesidades  de
Capacitacion

ANTECEDENTES
JUSTIFICACION
CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES

B O P

Responsabie de
Capazitasion ¥ Banisiro
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ANEXO - 025

) PROCEDIMIENTO PARA LA OTORGACION
) DE BECAS ¥ PASANTIAS

BECAS

El Departaments de Re¢ursos Humanos de YLB en coordinacian con las Umdades Owganizacionales
contemplara un Programa die Becas para cursos a desarroilarss dentro o fuara dal pais, previa Cerilicacan
Pretupuestara A ssie afecis dabera
1. Captar becas relacionadas contemas del interds de YLB.
2. Difundir ia ofera, seleccionar y patrocinar postulaciones a una beca
3. Bustentar la seleccion y patrocinar cursos o eventos especificos. que privilegien el
méfita coma garantia minima de buena inversidn
4, Palocinar becas en ol exranjero. siempre y cudrde enbidades nacionales no
desarollen cursos similares an forma y contendo, colejandn ademas, que ol lama sea
de intargs de YLB v el presupuesto o permita - :
5. La otofgacian de becas esta a cargo dei Comité de Seleceion designade 2 aste sfects

6. Detarminar que e postulante sea un servidor poblico con una antighedad minima de dos
afnuos.

1. Comprobar gue haya obtenide wna calificacion de "buens” o “muy buens” en la ltima
evaluacion dal desempeno.

8. Suscrbir un compromiso que tontemple 1B obbgatonedad de cerdicacion de ia
aprobaciin del curso, la permanencia en YLB por un tiempo que dupligue el perioda de
duracion de |a beca, y que los contenidos: sean replicados en eventos de cagactacitn
interna a programarse durame el primer trimestre de su reincorporacion 3l trabajo. En
case de incumglimients al compromise asumide, el senvidor pobiice infractor debera
devaivar el [olal de los haberes parcibades v los gastos en que habna incutrda YLB

[ K Procedimiento ! Ell-l:nrgaai:'m de becas a los servidores phblicos = |

N.  Descripcian
T Actividad . ¥ Regpongable
1 | Podran opiar o Bcceder a dierentes becas que 38 levaran 3 cabs | Se~vidoies Publicos
denire o fuera del pais Para sér patrocinados deberdn. contar con ioe de YLE
fediislos axmgidos en la convecaloria pOblica interna: achre (eman-de
especializacion que | intersse a YLE. Rt i .
< | Recabera |a documentaccon . presentada por los servidores pubficos El Jofe
inleresaded, regista y emvia la ndming 3l Comits de Saleccids Departamenio
designada para & efecin, & mismo qua revissra la dacumentacon de de Renirsos
ivdn une para la deciaidn fins Hum anos
El Comstd dy Selaccion estars conformado de la sigusents farma:
Lin representanta de la Presidencia Ejacutiva Comitd de Salesian
Un representants del Cepartaments de Recursos Humanos |
Un representanie de la Unidad Sslicitante | .l
3. |Evalla ias posiulaciones, elebora un Informe léchico dingdo 8 | Gomile de Seoccdn |
Presidente Ejecutive con recomendacion de la otorgasion o no de la |
beca 3l interesads soiicdan e, i




BASANTIAS
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IﬂTE suscribira convenios internetitucionales con una o Mas universidades tante publicas comea
pnvnr_las_ L otras Instituciones de educacion superior. &n ol marco del Decrato Supramoe 132112
beneficiarse con la pasantia.

L8 postuiantes para realizer una pasantla an YLB ceben ser estudiantes egresados de universidanes u
Olras instibucionas da edUcaciin supericr y contae con un alte grade de capassdad v desarrollo personal
oo superacidn en el drea do especializacion que & presenten Asimisma, YL B conlara con cietng e stos
minimas exigibies para banafciar con una pasantia. San los siguisntes

Procedimiento | Realizacion ds pasantias en YLB

||_|

il. Descripcldn = -
| W] X Actividad | Responsable

1 Presenlars ung nola solcitud para reslizar Pasantia dirigida al Bastulanin
Fregidente Ejpcutiva, que 'eaté avalads por la universidad o inslitessn Irnterasana

kde shcaciin suparior. & msme deberd cordener como mimmo los 1 realEa
siguientes dalog y documentcs; Fasant|a d
Univarsidad o institucibn
Mamara del Pasanta
| Objetive o Tema de la Pasantia y Area de realizacian
Terminos de Reférencia de la pasardiz (TOR)
Cronograma de rsbajs
Record Académico yio Similar
Curriculum Vitaes (TW)
Fotocopia de Carnet de dentidad

2 | Efechuzra la revigdn y evaludcsn del tema lenativo 8 secutar por el La Unidar
postulania. orgi e sl
En base al andhsis tomara la decizdn de aceplar o no la pasantia. invoiuCracs
Coordinars ks suscripoion dal Convenio con la aniversidad o institucian
de edutacion supenos %

3 Efi base a la documesndecidn presentads por e posfulaste, registrard Bl Jeta ]
tada |3 infarmadon ReCesana ¥ BsgAEra o espacio dendro & Unddad Depafamenis
Drganizacional involucrada de Hecursos
En. coodminacion con la Linided desionard & un Supervssr o Tubor Humanos
irus Hibuienal, P [ |

4 | Debera praseniar mfomes oo scuerdo al cronograma pre-establacido, Pasante |
al Supervisor o Tutor institucional sobre los avances v actividades gue '
seericusnira desamrallands . |

i | A la conclusicn de |8 pesantia. & Supenisar o Tubor nstitusonal La Unidad |
elaborara un Informe Final con conclusiones def trabso reafizedo prgandacional |
adjuntando &l o ing Proguctos Finates imv alucrada i
Presantard una Mowe de apiobacn, pslibeands |z cenformdad dal |
l-abajo resiizado por el pasenie . |

B | Otorgara el respeciiva Certifcads de Acreditacan de (a pasantla, que El Pragidanie |
sefa coordinago con el Jefe dol Departsmanto de Recursas Humanes: Ejocutve |
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3 FORMULARIO - 026
FICHA DE PERSONAL

CATOS GENERALES |

Apslicos

Anpefdo dE cazada F:

Momores Bexn (

Fecha de Macrmento bl

Macionalidad M® dm bbreta Milllas

Opta: Da Macimiena N&de Galular

Domicifio MW e rderantia

Estado Crvil E-rriait

DATCS LABCRALES

Cargao M de Convocaloria =

Unidad organizacicnal N de Memorandum i

Lintdad Funoonal M¥ de conirata

Fatha de ingreso Plazo

Harario da krekaje ol N de saguro medch -

DATOS EDUCACIONALES

Fost Grado IMasterado

Titula abbenido Insktucian

Lugar | Facha, | lmicio Ein
Proleaicnalltdcnice = e T |

Titula cbtemdo s Lecan ==

Lugar . i Facha: I Fl—hn

Secundaria T —E PR - | T

Tituic obienido Instifucién | S

Lugar . Fecha Jlltil:'H:I Fnrﬂi' e ]
tﬂur:--:u Eeminarics y talleras B = ]
[ Afin | Duracion l:lﬂ horas Wombre de I3 inglilucian Hombre del curaa

L - s =

—— oL  E— T T —

Cencoimianic de Faguefes
__Faguete do eompuiacion Ho saba [ Aceplable | Domina




LA FRESENTE, =3 C0 |

idiomas. o e =5
ldiomas o Avarzado
. 2 | i
Historia instituclonal
Nombre dn la Institucidn Cargo Afo

Datos d:ﬁ Reslutarmients

-

Fecha da
publicacign Tipo de convocalona -
W ole infonme de Evaluacion de
Carile Confirmacion
Experiancia laborgl _—

Describir log Sitimes puestos desempeAsdes &0 su vida laboral

Insfitucidn Pais/Ciudad = )

_Cargo o Fecha: Imicics | Fin_|

Ingtituciin )i PaisiCiidad = o
Cargo Fecha: Inigic {Fia_ |

I etibuciamn PaimiCiudad . i
Cargo ] Fegha nicip | [Fin |

& la inetitucian

Deseribir los ultimos puestos desempedados danio de YLE (S0 (o8 amplasdns oue henen Faysciars

Fecha
Unidad argsnizacional Cargo lniglo . | Fin
— b ———_ N I —_— A ] __I
Datos sobre Evalugeldn de Desempaha
Emcha _Puissin Calificacidn Recamerrasianms
| I - ol
Catos de capacitacicn :
Farha Buntsie slcanzada. | Tems da Caneciasita. | Cant de Canaeitaridn




FORMULARIO - 027

Mombrg compledg ded Servidar PUblico
Apelide. 7 Apelfidal ;
patEnon G HE Y

: 1

)

|

Fl

5 1
&

T,

B,

8,

Fecha do Ublcacion : ;
inprisso 3 Figlea (MN* Olsgrvacionsa
dia Gaveta)

i M ds
[ 1] iy fhetn
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FURMULARIO - 027

ARCHIVO FISICO PASIVO
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FIEL DEL ¢

FORMULARIO - 028

DOCUMENTOS PROPIOS DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Crganizar ¥ registrar los dacumentos de cada subsistema del SAF en e siguente oden

1. Subsistema de Dotacion de Personat

1.1 kianual de Descripoion de Fuesios.

1.2 Listado de postulanias segdn canvacalonas publicadas
1.3 Informes de seleccian ordenados por convocatarnias

1.4

Campeta de deswgnaciones (memo yo resollcichas) de todo al personal (por
orden afabetico y cronciggice)

1.5 Informes de evaliacion de cenfiemacion ordenades par convocalana
LG Escala salarial aprobada

1.7 Planilla presupusasians

T8 Planillas de page da laberes mensual

1.8 Flanilla de agunakios

114 Carpeta de documentacion de altas, oees y modificaciones mensuales

2. Subsistema de Evaluacion del Desempeno

1 FPrograma de Evahiaciin de Desempeio

. Formulanos de Evaluation de Desempefo por categorias

3 Informes de Evaluacsin de Desempafic por gestion

4 Resiomenes de movimientos de parsanal por Evaluacian de Desempario

3, Subsistema de Movilidad de Personal
an Informacion de promesan, transferencias, rotacion, declarsfora en comisian
refrns (por orden cronolégico)

4. Subskktema de Capacitacion Productiva

4.1 Programa Anual de Capacitaciin
4.2 Listados de paticipantas an cada evenio o curso
4.3 Informes de ejecucion de la capacitacion

5. Subsistema de Registro
51 Inventario de Personal. aciualizado
52 Ficha Personal. aciualizada
5.3 Archivaos y registros magneticos mdividuaies de cada Senvidg



FORMULARIO - 028 Lo

INVENTARIC DE PERSONAL

Liniag
oY pArELaCional

Uridad Funcional v
— e Hefori A0 de Peesio

Mombe ¥ &peiido Cl £ dadl _
Fechna de Raclmientn Lisgiar de Nactmieants S
Estndio Cial Ermad - N
Bomiellge: s o o e e - K ) o i
Tdkdong. . Ul = =S =

Pest Gracln fMastarado

Tituly chtenacka | Irstibuckan |

Lisgas : Facha fritin ! Firs ]_
FrofesianalfTéonim

e m e cm e e s S e PR G i e prg e e — i m—— e i

Titula eblerils iilliickin

Fechss kn } k=
— !.:,I_H'l:l_l_______ [r— ) L el 1211

Secimaris

e =

Tiuho Glitende |

Lugar

Datas ded Fuesto

Mambre del lofe lnmadiabo Superar

i Mombre e B Puestes gue suparisa [holo-pars puesios con mandog

Puesis Inmeadiato Superor - _|

D acidii
Al
g dre horan :

Cancclmientbo da Pegueles

Pagusio e computadan Mo sabo Breptahle [iomina
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