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RESOLUC}()N DE DIRECTORIO GENERAL
SESION ORDINARIA N° 001/2025

RDG-N° 005/2025
FECHA: 28 de marzo de 2025
ASUNTO:  Aprobar el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de

Personal (RE-SAP) de la Empresa Publica Nacional Estratégica de
Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB.

VISTOS:

El Informe PRE-GPE-0029-INF/24 de 23 de diciembre de 2024, emitido por la Gerencia de
Planificacion Estratégica, el Informe PRE-DTH-0007-INF/25 E/2024-04117 de 10 de enero de
2025, elaborado por el Departamento de Talento Humano y el Informe Legal PRE-GLE-0027-
INF/25 de 17 de enero de 2025 emitido por la Gerencia Legal, el proyecto del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) y todo lo demas que convino

ver y se tuvo presente.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 1 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, modificado por el Paragrafo | de la Disposicion Adicional Segunda de la Ley
N° 777 de 21 de enero de 2016, dispone: “La presente ley regula los sistemas de administracion
y de control de los recursos del Estado y su relacion con los sistemas nacionales de Planificacion

e Inversion Publica...”.

Que el Articulo 9 de la precitada Ley N° 1178, sefiala que: “El Sistema de Administracion de

Personal, en procura de la eficiencia en la funcion publica, determinara los puestos de trabajo

efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara regimenes de

evaluacion y retribucion del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes de los servidores y
/ establecera los procedimientos para el retiro de los mismos”.

Que al respecto el Articulo 20 de la Ley 1178 dispone que “fodos los sistemas de qué trata la
presente Ley seran regidos por organos rectores, cuyas atribuciones basicas son: (...) c¢)
Compatibilizar o evaluar, segun corresponda, las disposiciones especificas que elaborara cada
P \ig entidad o grupo de entidades que realizan actividades similares, en funcion de su naturaleza y la
Zwe s~ normatividad basica (...)."

it

. Que el Articulo 27 de la mencionada Ley, determina que: “Cada entidad del Sector Publico
“HEeRy elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los 6rganos rectores, los reglamentos
Ve especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control Interno regulados

(:_",) 32 por la presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica. Corresponde a la maxima

£ autoridad de la entidad la responsabilidad de su implantacion (...)".

Que las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB — SAP), aprobadas
mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, tienen por objeto regular el
Sistema de Administracion de Personal y la Carrera Administrativa, en el marco de la Constitucion
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Politica del Estado, la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales, la Ley N° 2027
Estatuto del Funcionario Publico y Decretos Reglamentarios correspondientes.

Que el inciso i) del Articulo 6 de las NB-SAP referido a las obligaciones y atribuciones de las
Entidades Publicas, establece que “Conforme a lo establecido en el articulo 2 de las presentes
Normas Basicas, todas las instituciones publicas deben: Elaborar y actualizar el Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion 'de Personal de su entidad, en el marco de las
disposiciones emitidas por el Organo Rector del Sistema, de manera tal que posibilite una gestién
eficiente y eficaz de personal en su entidad”.

Que mediante Ley N° 928 de 27 de abril de 2017, se crea la Empresa Publica Nacional Estratégica
de Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB, bajo tuiciéon del Ministerio de Energias, en sustitucion
de la Gerencia Nacional de Recursos Evaporiticos.

Que el Articulo 13 del 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, sefala que el Directorio de YLB es el maximo érgano de definicion de
lineamientos estratégicos y se pronuncia mediante Resoluciones.

Que el numeral 3 del Articulo 8 del Reglamento Especifico del Directorio General de la Empresa
Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos —YLB, aprobado mediante
Resolucion de Directorio General RDG-N° 002/2017 de 03 de agosto de 2017, sefiala como una
de las atribuciones del Directorio: “Aprobar, proyectar reglamentos y manuales necesarios para
el funcionamiento de YLB conforme a la estructura organizativa”.

Que la Resolucion de Directorio General RDG-N° 004/2023 de 30 de junio de 2023, aprobo el
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP) de la Empresa
Publica Nacional Estrategica de Yacimientos de Litio Bolivianos.

Que por Resolucion de Directorio General RDG-N° 013/2024 de 09 de octubre de 2024, aprobo
la nueva Estructura Organizacional de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos
de Litio Bolivianos — YLB.

CONSIDERANDO:

Que mediante Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 1334/2024 de 16 de diciembre de 2024,
remitido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas en su calidad de Organo Rector del
Sistema de Administracion de Personal, sefala que de la revision realizada a la modificacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) de la empresa YLB
Takhwpgse considera que el documento es compatible con las Normas Basicas del Sistema de
s Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de
2001, por tanto, para su aplicacion corresponde la aprobacion mediante resolucion expresa.

i s Que la Gerencia de Planificacion Estratégica a través de Informe PRE-GPE-0029-INF/24 de 23
i de diciembre de 2024, ha establecido que concluye: “El proyecto de modificacion del Reglamento
Especifico del Sisterna de Administracion de Personal de la Empresa Publica Nacional
Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB es coherente con la nueva Estructura
Organizacional aprobada mediante Resolucion de Directorio 013/2024 de 09 de octubre de 2024,
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Economia y Finanzas Publicas mediante Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N® 1334/2024 de 16
de diciembre de 2024 por lo que corresponde su aprobacion, mediante resolucion expresa (...)".

Que mediante Informe PRE-DTH-0007-INF/25 E/2024-04117 de 10 de enero de 2025, elaborado
por el Departamento de Talento Humano, concluye que “...el proyecto de modificacion del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Empresa Publica
Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB: Esta ajustado con la nueva
Estructura Organizacional APROBADA MEDIANTE Resolucion de Directorio 013/2024 de 09 de
octubre de 2024 y responde a las necesidades actuales de la empresa (...); Se encuentra acorde
a lo dispuesto en las Normas Baésicas del Sistema de Administracion de Personal (...); Ha sido
compatibilizado por la Direccion General de Normas de Gestion Publica del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas mediante Nota MEFP/VPCF/DGNGP/UNPE/N°1334/2024 de 16

de diciembre de 2024, correspondiendo su aprobacion por el Directorio”.

Que el Informe Legal PRE-GLE-0027-INF/25 de 17 de enero de 2025, elaborado por la Gerencia
Legal de YLB, ha concluido: “Con base en lo sefialado precedentemente, es viable la aprobacion
de un nuevo Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal (RE-SAP) de la
Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos”.

Que en Sesion Ordinaria de Directorio N° 001/2025, llevada a cabo el 28 de marzo de 2025, los
miembros del Directorio aprobaron el nuevo Reglamento Especifico del Sistema de
Administracion de Personal (RE-SAP) de la Empresa Publica Nacional Estratégica de
Yacimientos de Litio Bolivianos —YLB.

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 Administracién de
Personal (RE-SAP) de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos
de Litio Bolivianos —=YLB, el cual esta conformado por cuatro (IV) Titulos, nueve (9)
Capitulos, treinta y seis (36) Articulos y Anexos, que en su integridad forman parte
integrante e indivisible de la presente Resolucién, ello en virtud a los Informes PRE-
GPE-0029-INF/24 de 23 de diciembre de 2024; PRE.DTH-0007-INF/25 de 10 de
enero de 2025 y PRE-GLE-0027-INF/25 de 17 de enero de 2025.

El Presidente Ejecutivo a través del Departamento de Talento Humano
dependiente de la Empresa Publica Nacional Estratégica de Yacimientos de Litio
Bolivianos — YLB, queda encargado del cumplimiento de lo dispuesto en la
presente Resolucion de Directorio General, en el marco de la normativa vigente,
ademas de la remision del RE-SAP a la Direccion General de Normas de Gestion
Publica dependiente del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

TERCERO: La Gerencia de Planificacion Estratégica de la Empresa Publica Nacional

Estratégica de Yacimientos de Litio Bolivianos — YLB, debe publicar el RE-SAP
aprobado, en la pagina web de la Empresa.
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CUARTA: Se deja sin efecto el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal (RE-SAP), aprobado mediante Resoluciéon de Directorio General RDG-
N° 004/2023 de 30 de junio de 2023.

Registrese, comuniquese, cumplase y archivese.

CTORIO
esd Publjca Nacional Estratégica
= (i |m|en'tos de Litio Bolivianos

1
ro Gallardo Bi:lwlezo

_ DIRECTOR
Represe -= el Ministerio de Medio Ambiente Representante del Ministerio de Mineria y
' y Agua Metalurgia

DESIGNADA PARA ASISTIR EN SESION, DE DIRECTORIO

Empkesa Publica N cional Estrat gica
de imientos de Litio Bolivianos

A
Ante mi: Maria Cristina batfo r;enega
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REGLAMENTO ESPECIFICO K}EL SISTEMA DE ADMINISTRACIDN BDE PERSONAL
DF LA EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA DR
YACIMIENTON DF LITI0 BOLIVIANOS
TiTuLD -:-"'RQ'MTE.;R'O
PISPOSICIONES GEMNERALES

CAPITIH G X
ASPECTOS GENERALER

Articulo 1. PINALIDAD DEL BEGLAMENTC ESPECIFICO

Bl Reglamento Especifico det Sistema e Adminisiracién de Personal, reguia v operativize el
funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal en la Emprese Publica Nacienal Estratégica
de Yacimientes de Litic Bolivianos - YLB, en el marco de lo dispuesto por ia Ley N°1178 de Administragion
y Controt Gubernameniales, y Decrete Suprome N926115 que aprueba las Noamas Basicas doel Sisterma
de Adminisiracion de Personal,

Articuia 7. MARCO JURIDICH
&l marco juridice del presente reglamento espeaficn ostd constituide po
- Ley N°1178 de Aaministracisn v Contre! Gubernamentales de 20 de susiio de 199G,
- Decreto Supremo NeZ6L1LS de 16 de marzo ¢o 2001, que apruebs las Nommas Bisicas de

Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 3. ARTICULO DE SEGURIDAD - o

B caso de existic dudas, contragiciones, omisién o diferencias en ia interpretacitn del Reg.amenta
Espacifico del Sisterna de Administracion de Personal de YLE, se recuitira a io expresamente establecido
en lag Normas Basicas del Sistema f“e Adreinistracion de Personal aprobadas mediante Degreto Suprems
No. 261 15 de 16 de marzo uc 20 i

Artcuty 4. AMBITO DE APLICALIOK

Estédn sujetos al presente Reglamenio Especifico d2i Sstema do Administracon de Persenal, todos los
servidores nibiicos de YLB.

Articulo 5. EXCEPCIGNES

I, Los bLitulares de puestos electos, designades y de libre pombramiento guedan exc-hmwdw del
presente Reglamento Especifice dei Sistema de Administracidn de Persanal, on tode aquello que
$or s n arraiea no les sea apticahbis

i, De acuerdo a 1o establecido por el articulo 6 de la Ley N°2027 det Estatuto det Funcionario Pibiica
y articulo 60 de las Normas Basicas dei Sistema de Administracien de Persenal (NB-SAR), ne
estdn sormetidos & las ciladas disposicionss Jegales ni & fa Ley Goeneral del Trabajo, agueitas
persenas que, con oaradter evearual o parz la prestacitn de servicios esnegificos ©
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especializados, se vintulen contractuslmente con una entidad piblica, estands sus derachos y
obligationes regulados en el respective contralo vy ordenamienio legat aplicable v cuvos
procedimientos, requisitos, condigiones v formaes de contratacion se regulan por ias Normas
Basicas del Sistema ge Administracidn de Bignes y Servicios,

Articulo 6, RESPONSABLES

Son responsables de!

aj} Implaniar, cumplir v vigilar el SAP {a NMvel Eiecutivo}: Presidente Ejequtiva.
b} Implantecidn cperative del SAP {a Nivel Operative): Jefe del Departamento de Talento
Humanao. K

TITUHO BEEGURDD
SISTEMA DE ADMINISTRADION DF PERSONAL

CAPITULG §
COMPOMENTES

Articuic 7. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
£l Sistema de Adminustracion de Personal (SAP) se astructira en base 2 105 SiGuientes subsistemas:

- Subsisterna de Dotacion de Persenal

- Subsistema de Evaiuacion del Desempefio
- Subsistema de Movilidad de Personal

- Subsistemna de Capaciiacidn Productiva

- Subsistema de Registro

CAPITULG IF
SHBSISTEMA DE DOTACION DE FERSOMAL
Articulo & PROCESOR DEL SUBSISTEMA DE SOTACION
Los processs gue conforman el Subsisterma de Dotacion son: Clasificanidn, Vaioracion vy Remunaracisn
de Puestos, Cuantificacion de la Demanda de Personal, Andlisis de la Oferta Interna ge Personai;

Formulacion del Plan de Personal; Plan Operative Anuai individual; Reclutamiento vy Seleccién de
Personal; Induccién o Integracion v Evaluacién de Confirmacidn,

Articuio 9. PROCESC DE CLASIFICACION, VALDRACION ¥ BEMUNERACION DE PUESTOS

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabaje de YLB se clasifican en las siguientes Categorias v Miveies:



[CORIERELD:

* EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA DE ""_""'""EE}'mGo- | ViB.GAF RESAP. |

ey

CVERSION: | va

T \gﬁ,ﬂ E ! YACIMIENTOS OF LITIO BOLIVIANOS (YLB)
g, 5_@“ REGLAMENTQ ESPECIFICO DEL SISTEMA DE GESTION: | 2024

: -. : ADMINIST RACH)N DE PERSONAL (RE-SAP) PAGINA: Pag. 6 de. %{] _J

p 710 Presidente Ejecutivo NO
Eiecutivo 2° Gerentes de Arsa NO .
: 30 Jefes de Departamento NG .
“Operativo T Jofos go Unigad B 51

5o Responsables de Unidad/Profesionales 53

Especialistas ™

g0 | Profesionales /Téenizos Especiatizados Si

F i Tecnicos/Operadores Si

50 Personal Auxiliar Si

Nota: Los piazos de tiempe sefaiados en el presente segiamento son establacidos, en dias habiles,

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO ~
ETAPA PRODUCTO INBETRUMENTO  PLAZO

RESPONEABLE

INSUMO: Contar con nformacion | —--—---—mm=smmemes | cammmcomcne
sobre los Planes Operativos Anuales!vaain -
Angividuates {POAL's) de cada puests
de ¥iB; Manual de Organizacion v
Funciones (producto del Sistema de
Organizacion  Administrativa): e
informacion el Sistema de

Presupuests relativa a
remunaraciones, o _ .
PROCEDIMIENTO (Tareash S [ S —

1 :identificacion de ios criterios (factores : i5 dias  {efe det

y grados de Valoracion de Puesiow)
coue YLB Gtiizard para determinar ia
importancia y remuneracién de ¢ads
pUesto,

Tatente Humano

2 [ElaboraciOn de un Formulario de! Formulario 001 | 10 dias
Valoracién de Pucstos, en base a los
criterips previamente dafinidos.

e del

Departamente  ds

Departamento e
Talento Humano !




v YACIMIENTOS DE LITIO BOLIVIANGS {YLB}

EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA DE

§;r_-§ A R . P i
e ﬁé‘ REGLAMENTQ ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

p——
e

icr.r-l Fn* ;
| 1
(WA Ties L

CODIGoD:

VERSION: | v3

VI8 GAF RESAP.

GESTION: | 2074
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3 [Aprobacion  del  Formuleric  del Disposicién |
Valoracion de Puestos. [ juridica interna |

[} ’ 1
de aprobanion

Presidente Ejecutivo

4 Uenado del Formalario de Valoracidn @ Formulario 001
die Puestos, para cada puesto de YLB,
analizande  su respective  Plan
Operativo Anuai Individua! {POATL,

20 dias

Jete ded

Departamento de

Talento Humano

3 Recoleccion v tabulzaidn  de  los
Formutanos de Valoracion de Puestoes.

10 dias

Jefe det
Departamente  de
Tatenio Humano

6 [Elaboracién de Informe con los| Informe Facrito |
resuliados de la Valoracdn de Puestos
v deterrinacion de la Remunsracidn
‘{Saiario) de cada puesto de YLB, en
[base & i Faoala Salarial previamente

10 dias

Jefe del
Departaments e
Talents Humano

juridica intermna
the agrobacion

aprobada.

7 Informe de Valoracien de Pumstos 7 dias Jofe ded
etevads a conedimionts del Presidents Oepartaments de
Eiecutivo. Talerte Humano

g8 Elaboracion de Planitia Saleriat Pianilia Sajarial Jefe dai

' Departaments  da
Tatenke Humano
Q Aprobacion de s Planitia Salarial Disposicion Procidente Bjecuiivo

PRODUCTO: Remuneracion de cada
puesto, refiejada en la Planiiia Salarial
da VLB

Ardicuie 10, PROCESO DE CUANTIFICARCION OF LA DEMANDA DE PERSONAL

OPERACION: CUANTIFICACYON DE LA DEMANDA DE PERSONAL

RESPONSABLE

IMSUMO ~ PROCEDIMIENTO ~
ETAPA PRODUCTE mSTgUMENT‘Q PLAZO
INSUMO:  Contar  con el Plan: —ommmmemmmmmeeaaos e
Operative Anual {POA), Manual de-wremmee ==
Procesos (S04A) & informacidn sobre el
presupuests asignado para 2
contratacion de personal,
54 PROCEDIMIENTO (Tareas): P A R
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|1 ianalisis de Tlos procesos basicos | Continuo {efe  del
' Hlevados & cabo por YLB para la’ Departamente  de
[consecucién  de  sus  objetivos v Talento Humane
| estrategias nstitucionales i
establecidos en of PEI y determinacion |
;g2 la carga de traban por puesto, en
funcion del Plan Operative Anual de
YL, i
2 [dentificacion de la contribucién de | | Contino | Jefe del
cada puesto al cumplimiento dei Plan Departaments  de
Operativo Anual de Y18, ’ Fatento Humano
3 iDeterminacion de le cenhidad y: Informe Escrito Sdias | Sefe dai
denominacion de puestos de irabajo Devartaments  de
! Lpor unidad organizeconal, requeridos Elevado al Talanto Humanoe
para lograr ios objetivos y estrategias |
insttucionales establecidos en e PEI Prasidents
ge YEB.
Ejecutivo
PRODUCTO: | Informe P7U) E | ——— e SR
cuantificacdn de personal en cantidad | ~---eeoav e |
yealided . i i -

Articulo 11, PROCESD DE ANALISLS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSGMAL

OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL

| INSUMO -~ PROCEDIMIENTO ~ . . o
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENYO PLAZO RESPONSABLE
| INSUMO: CONar CON 18 FICNE 8 | wmr—-remmremmmeoommnn | cmmoneooon | woowmmosseooeoesoies
Personal de cads servidor pablico y | weeeee
eon & Inventario de Personal de toda
¥LB.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | —-o-omomoommmnons e :
1 Analisis por cada servidor plblice, de Continup | lefe del
sus  caracteristicas  persgnales, Dapartamento de
educativas, laborates {(desempeno) v : Talento Humano
potenciziidades, a fin de determenar
si su perfil personai guarda relacion |
can e perfil del puesto que ocupa
| {Pian Operativo Anuval Individual).
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resultados ¥y recomendaciones, del
Analisis de iz Oferiz Inmtema de
Personal. |

ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP)

Gasm}az 2024 _I

PAGWA | pag ¢ m« i

2 |Eaboracidén | del  Informe  de| informe Escrito

% dias | Jefe - adel
Cepartamants de
Taleato Humano

3 lInforme de Analisis de la Oferta
Interns de Personal  elevado @
consideracion v dagisiones  del
Presidente Ejecutivo

idla | lefe del
Separtaments  de
Talento Mumians

oferta interna de Personal satisface | —-----=-
fas necesidades de YUB traducidas en
puestos de trabajo, caso coniratio
168 puastos serdn cubiertos a traves
de convacatorias ;_}{f&iitas externas. |

PRODUCTO: Determmnacién g —-----mmsememm

! RN U v S P

Articuls 12, PROCESSO DE FORMULATION DEL PLAK DF PERSONAL

OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL

PLAZO RESPONSABLE

Procesos Cuantificacidn da lal-=—----
Demanda de Personal y Analisis de la |
Oferta interna de Personat,

INSUMO ~ PROCEDIMIENTO ~ | _
| TRUME
ETAPA PRODUCTO _xthswau NTO
INSUMO: Resultacos e 105 ] -—rmmmemmseeamons

PROCEDIMIENTO (Tareas): | --womsowoomansonis

1 [Andlisis de los resultados obtenides
“en los Procesos de Cuantificacidn de
fa Demanda de Personal y Anglisis de |
ta Oferta Interna, a fin de deternunar |
la creacdn, modificacion o suprasitn [
| de puestos dentro de YLB, asi comgo
-decidir la emisidn de convocatorias |
| pubiicas para cubnir fos mismns |

Continuo {defe  del
Departaments  de
Tatente Humano

5]

}YLL'}

| "Elaboracion del Plan gel Persuma! de | Plan g2 Personal

— i |
5 dias  lefe ael

Tatento Humans

3 EP?aﬂ de  Personal  slevados 2|
cconsideracién vy decisiones  del
i Premidente Ejecutive,

i
Departamenty e F
I
i

1 dia iefe del
Departaments da |
i'.raéenm Humani
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j PRODUCYO: Plan de Personal, L T e e o, [

:' establezca las decisiones en materja ] lisaes mon ‘

’ de gestién de personai necesaras ! |

| para el cumplimiento de los objetivos f _ Il

[ v estrategias institucionaies | ' |

establecidos en g PEI de YLB. i [ |

e

Articuto 13, PROCESO DE PLAN OFERSTIV ANUAL ERDIVIRUAL

OPERACION: PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL

INSUMO ~ PROCEDIMIENTD - | } !
.ETAP'A! PRODUCTO INSTRUMENTD [ PLAZC RESPONSABLE
) INSUHG: cUaﬁﬂﬁcacjén e ia ...-........‘...:_...:.I.-.::u g T AT AV P A e e _“_M__"-‘-:-:::u
Demanda de Personal (Plan Anual de | - S5 TEnmrnes
Fersonai), Plan Operative Anual
(POAY, Manual ge Organizacion v
' Funciones y Manuai de Procesos .
{S0A) de YLB,
PROCEDIMIENTO (Tareas); | -----ww-oemommmoacs | ~cooonooe e e
1 Uenado del Formulario dei Plan| Forrmulang 002 20 dias | lefe inmediato |
Operativo Anuai Individuai (Perfil de!|  Plan Gperative Superior del puests
Puesto), para cada puests requerido | Anual Individual analizado en
por YLB, esté ocupado o no. {(POAL coordinacion ¥
- validacidn  téonica
con el Jefe del
[ Departaments de
Talenate Humano
2 Elaboracion dei Manual de Puestos, | Manual de Puestos | 40 dgias | Jefe - det
conformado por ics Plapes Departamenta  de
Operativos Anuaies Individuaies de Talento Humany
ios pusstos de YLE, i
3 Aprobaciin del Manuat de Puestos. Hsposicion 5 dias | Presidente Eiecyhive
jurulice nterna |
PRODUCTO:  Pianes  Operativs | —---oemeeemsmmmmin | wosmiiaos | caie o 0T :
Anuales Individusies (POAL'S) que| - e s
confarman i Manual de Puostss de
YiB.
/gj P Articule 14, PROCESD D RECLUTAMISNTO Y SFLECCION DF PERSONSL
1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

l
/
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| INSUMO - PROCEDIMIENTO -~ | _ I
Frae propucTo | MNSTRUMENTO| PLAZO | RESPONSASR®
INSUMO: Plan Operative Anuai mome | e e

Individual (POALY del puesto @ -----e--- )
by, )
[ PROCEDIMIENTG (TBFEAS): | —r---eoemmmmmmmmmes | mmsmemescmes | ooocoe oo
1 [identificacion ge fa existencia de en| | Continua | Jefe  Inmedisto
pueste acéfalo (vacin) dentro de Superior def puesio
YLB, acéfalo, |
7 Solicitud al Jefe del Departamento '
de Talents Humane para gque:{elija
ung de lag siguientes slternativag) |
i)inicie proceso de Reclutamiento ivfe inmediato
{st ha elegdoc esta aiiemativa1 Superior del puesto
i paze a s Efapa 3 de la presente | Formulario 0032 7 dias acéfaio,
Operacion),
2} Instruye ef inio de Interinato,
de ecuerdo a o establecido por ei' i g
Larticulo 21 de tas NB-SAP, I
i
HEE— 2 _ : ¥ " :
3 Verification de condiciones previas | Formularic GU4 3 dias Encargado de
@l reclutamisnto: disponibifidad det | Certificacion de Presupuestos.
ftem {disponibilidad del | disporibitidad
presuptiesto) y actualizacidn de la | presupuestorie. -Jefe e
POAI del puests acéfalo, Departaments de
i Formularo 002 Talento Humano en
| Plan Operativo coordinacidén con &
Anual iefe inmedato
| Suparor del puesto
. acefaio.
© 4 [ Elecadn' de la modalidad de| o o 0
|raciutamienm @ utibizar en funcion
de la Categeoria y Mivel del puest
a cubrir:
| |
1} Invitacidn Directa: Para os i ,
Niveles de Puestos del 1° al 3° J-
estabiecidos  en @ Operacidn f
Clasficandn de Puestos  cei) 5
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CODIGE:
VERSION:

presente mg!amésﬁo especifico {si
ha elegido osta modalidad pasar a la
Ji:".:aepa 14 de fa Operacidn Seleccidn
ae Perscnal)

2} Convooatoria Pablice Interna

| GESTION:

] Externa:  Publicacion

e

JExterna: Para os MNiveles de
fuestos del 4° 4l §° asiablecidos en
ia  Operacion  Ciasificacion  de .
Puestos, dei presente reglemento
|-espeeiﬁc{: {si ha elegido esta
| modalidad pase a i3 Btape 5 de la
prasents Qperacidn).
La Convocatoria Piblica Inferna sélo
[se utiliza con fines de Pramocion
| Vertical,
| 5 Elaboracion del cronograma  de| (ronograma de | 1 dia
achwvidades  del  gproceso  de actividades
reclutamiento vy selection de
personat v determinacidn  del| Foemulans 058
Sistema de Cabificaodn para cada Sistema de
una de las etapas de la seieccidn de | Calificacion para
Personal. ia etapa de Evaiuvacion| Iz Seleccién de
Curriculer no tiene puntaje, selo Personal
 habilita al postulante pars pasar 2 {s
[ siguiante stapa,
6 Elaboracidn ded farmato de Farmato 008 | tafa
Convocatoria (Interna ¢ Externa),
7 Por  Convocatoria  Publica| Comumicecidn | Hasta af dia
Interna: Publicacidn (Difusion) de Interna, | Gue termine
ia convocatoria mediante | conteniendo la a ,
t K- presentacion
i comunicacion interna, colocade en! Convecatorna, de
fugar visible en las instalaciones de | postutacione
VLB, ‘ 5, de
[ acuardo 2
tas
. condiciones
' gefiatadas
i 21 ia
| | Convocater
Por Convecatovia Piblica | ! -
ia

| Comitd:

Prasidente |
Ejacutivo / Jefe dei
Departamenty de
Taiento Humane

Comite de Seleccion I
{Conformado de |
acuerde a! articulo

18 Itui. de las
NB-GAP ¥
designacion de
mismbros a traves
de  memorandum
amitido foivig ai
Presidente

Cjecutivo)

Comité de Selercion
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'convocatora en la Gacera Oficial de | Publicacién de fa | 1 dia ge ’
Convecatorias vy opclunaimente en | Convotatoria. pubilcacion
un periodics de clroulacida nacional, ‘
f
:
!
8 i Presentacion de postulaciones Formlane 606 | De acuerdo | Postulantes
Curricuio Vitae =3

Convocaton

@&
& Apértura de Postulaciones v Listado | Formularic 007 Ldie | Comité de Seleccion
de Postuiantes Asta de Apertura ’
de Postuiaciones.
y Lstado de
Postulaciones . i
PROQUCTO: POSLUIANESS | mmmmwe e e ——mmmm—— .] ——————————————————————
Potanciales __F “ R ——
2. Ssleccian de Personal
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
| INSUMD - PROCEDIMIENTO ) '
IIIIIIII - PR aBUCTO | INSTRUMENTO PLA.ZQ RESPONSABLE
{IﬂSBMO Postulantes | —-==s-sssvammmmamsas | meee e e
i Potenciales wemmeme= f ameenreres
| PROCEDIMIENTO (Tareas): | ---w----mcesmeemusem | meommmscoooce | —commmeemcoanemnnoas
1 Aplicacién  dei = Sistema de! Formuano 008 | -ceeieeoees | CoMIte  de

&

| Calificacién para cada una de fas Sistema de Seleccion
cetapas de e Seleccldn  dei Celificacion para
 Personat. 1 la Seieccion de
Persongi
3 Evaiuacién Curricuiar Formulario 008 | 1 dia / Fuesto i Comité de
Convecado | Seleccidn
"""" 2 Evaiuacion de Capacided Téenica | Evamaen Becrito Cigle | Comite Cde
i Saleccion
4 Evaluacion  de Cualidades Enfravista i dia :CumiLé G
Personaies ‘abructurada .;e!e»(:lon
""" "5 IEisboracdn  del  Cuadro  do|  Formats 010 R
{ Calificacion Final i o beleccion
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| 6 Elaboracién de fa  Lista ae Formate $11 B E{:omité Gge
i maitites _ P VRO RO ... ....... SO
i Elaboracien  dei  informe  de Farmato 012 2 dias i e
J Resuitados ' i
"8 iEleccibn dei ocupante del puesto | Formato 013 Acta : dia Presidente
i en base al Informe se Resuliados de leocon Fjecutive i
9 iComunicacidn escrita Ge los| Cartas 62 Aviso | 4 dias hdbiles | Comité e
resultados  del  proceso  de antes del | Selaccidn
f reclutamients vy seieccdn, a ios nomnrami&nto% ,
candidatos de a8  Lista de i ;
Finahstas, =
’ informe de Besuliadns puestc @ Informe de :
disposicidn en YL, para todos ios pesuitados i '
que se han postulads & la :
LONVOCatoria.
10 [ Nombramiento y posesion del| Memorandumde | 1 dia presidente
Servidor Piblice designacidn. i Efecutivo / Jefe del |
Departamente  de
Talento Humano
PRODUCTO: SCrvidar  PLBHGO | «rmmmms s o | st mmm s § nsmss s sres s o sse s
meorporado LS s :

Articulo 15, PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION

OPERACION: INDUCCION DE PERSOMAL

INSUMO — PROCEDIMIENTO - ;
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZD RESPONSABLE
2 INSUMO: Servigor Ty A R T R R
incorporade ¢ gue cambida  de &S SR esmeRes
puesto, mas informacidn
| institucional vy del puesic cue
ocupard  (Plan  Operativo  Anual
ingivigual).
PROCEDIMIENTO (Tareas): N R rmemeeremeeeeetnenaas
T iproporcionar a3l Servidor Plblico . Comunigcacidn | Primer dia | Jefe de
Emco.'pora-ﬂo informacion relative a interna. iaboral | Departaments de
fios abjetivos y estrategias - Talenito Humsne
institucionales rstablecidas en el
|PEL de YLB y funciones de Y18, - -
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2 | Proporcionar @l Servidor Pabiico!Plan  Operabwo} Periodo de | Jefe inmediatn
lincorporadeo informacion relativa @ Anual  Individuali induccion | Superior en
ins objetivos v tareas gue tianse queaé (POIAY) de) puesto, | de 8O dias | coordinacion con i
! cummplir dentro el puesto de trabajo, | entregada. / Pracesa lefe  de  Talento
i asi COMo una origntacién ' de Humanoe
: permanente en el teabajo a fin de! adecuation
ipgrar ung adecuacion persona - Persona-
puasio. Puesto
3 iFirma del Man Operative AnualiPian  Operativo. Primer dia | Servidor Publico
individuat gei puesto. Anuat  Individuall  laboral
(POAL) del puesto, Jafa inmediato
Supérior
Presidente Biecutivo
[ PRODUCTO:  Servidor  PUBICO | ~mnnmmemmmmmmmes RS S—— B o -4
i fintegrado (inducido) a YiB. s |

COPRRELL

Articulo 16, PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION

OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION

INSUMD ~ PROCEDIMIENTO - )

ETAPA PRODUCTO INBTRUMENTO PLAZG HESPONSABLE
|INSUMO:  Informacidn  sobre o7 [ | —— Jefa inmediato
‘grado de adecuacion del Servidori--ee-- R Supenor del nuevo
| Publico & su nuevo puest Servidor Piblico

PROCEDIMIENTO (Tarcas): SR R A ——

1 Entrega @ los Jefes lnmediatos: Formuianio 014 |10 dias Jefe del
Superiores  del  formuiario  para Evaluacion de antes de | Departamentn de
reatizar ia Evaluacitn ge Confirmaiin vencido | Talento Humano
Confirmacidn, a  los  nuevos o
 Servidores Publicos. | pericdo

ge
prueba
(90 dias)

2 [Andlisis dei grado de adecuacin del. igdlas  [Jefe Inmediato
nueva Servidor Piblico B las tereas antes:de | Superor |
del puesto que ocupa, 5 vencido

el
perindo
de

e e g
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(90 dias)

Formulario 014 tdia
Evatuacidn de despuds
Confirmanion de

vencigo
@i

perinda
de

nrueba

(G0 dias;

Informe ge
Resulfados de la Evaluacion de
Confirmacion, estableciendo come
conclusion fa ratificacidn o no del
Servido: Pablice.

Formato G15

2 diag

Jefe

inmediato

Superior

Tinmediate

}Informé. da  Resultados de i3

Evaluacitn de Confirmacidn, elevado
a través del Jefe dei Departamento
de Talente numano, 2 consideracion
dal Presidente Ejecutive para las
decisienes que corraspondan,

Informe de despugs | Superior en
Resuitados de la da coordinacion con el
Evaluacion de vencido | Jefe gl
Confirmacidn e Departamento  de
perivdo | Telento Humano
de
prueba
(50 dias |
Cinforme de 3dias | lefe inmediato
Rasultados de 12 después !,S‘uperinv
Evaluacion de de
Confirmacidn vencide | Jafe dei
@i Departamento  de
ariodo | Talento Hamano
ae
prueha

Decision de ratificacion o ety det
revs Servedor Piblica,

1}

i

{56 dias)

"4 dias
despues
de

i ovencide

o}
periodn
de
prunha
(S0 Gias)

| Presidente Ejecutivo
]

i\
|
i
i
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7 Comunicacion de la decision de Formato 015 | Sdias | Presidente Ejasc@b?
ratificacidn o ratiro al nueve Servidor!  Memordndum despuds |/ lnfe del
Pablao. P de Depsriamento  de
- vencide | Talento Humano
&l
L periodo
[ de
1 prueba
. (60 dias)
~  PRODUCTO: Servidor BUDIICD | #=mnwemammmnn sem e min mereasmer|| e e |

ratificado o no en ¢ pussto. P j . wenes | i

CABTTULO EX2
SUASISTEMA DE EVALUACION L: Fi. DESEMPERD
Articulo L7, PROCESCS DFEL SUBSISTEMA DE BVALUACION DEL DESEMPEND
Los proceses que conforman el Subsistema de bvaluecidn del Desernpeiio son: Programacion y Ejecucion
¢e Bvaiuacion det Desempefio,
Articulo 1R, PROCEST DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPEND

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPEND

T INSUMO - PROCEDIMIENTO - | o nme |
ETAPA PRODUCTS = INSTRUMENTO PLAZO gesponsgm.ﬁ
INSUMO:  Disposiciones ;egageﬁ S SRR SO | A A
internas rontenidas en e A Y e
Regiaments Eepecifico del SAP ,f '
externas contanidas en las Normasi
Basicas def SAP. '
B PROCEDIMIENTO {Tareas): S SN e, R — S E—
""""" { [Elaboracén  del Programa  de | Formate 0L7: Sdias |lefe de
Evaluacion gel Desempeno, | Proarama ae Departamente de
inciuyendo “cronegrama” de | Evaluacicn del Talento Humano
actividades y tiempos, iarips” | Gesempefio
{inwumpnras) 3 atilizar v i
etodoiogia de calificacidn. , |
2 'Pmawma de  Evaluacion  delt { Tidia | efe C de
Desempefio elevadoe a cons:ﬁerac:énf | Departamentoe  de
Y decisiones et Bresigenta | | Tatento Humano
. Eiocutivo. ! . i :
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3 Aprobacibn  del  Programa de | Disposic:dn Zelias [Pmsidenre tiecurivo

Evaluacion del Desempefic - fjuridica interna N

PRODUCTO:  Programa C&;I JUESRRNSTORNIRAONS [DOTONNFERIE PSS
Evaiuacion det Desempefio, e — —

YL8B reatizacd la Evaluacion del Desempeiio de sus servidores publicos una ver sl afio.

Articulo 19, PROCESO DE EIFCUCION DF LA EVALUACION DEL DESEMPERD

OPERACION: EXECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO-PROCEDIMIENTO- |

PRODUCTO L INSTRUMENTO PLAZG RESPONSABLE
INSUMO: Plan Operativo Anual | -e-eoemmmvimmmmmesas e
Individual del 0 103 puestos a serj--mwn-en T
evaiuados + informa de
Actividedes det Servidor Publico
evaiuade i Programa  de
Evaluacidon del Dasampen, .
PRQCEDIMZENTO (Tar&asj-{"— 4“_ L e S o B | e e

ETAPA

i Comunicar @ todo ef personal dai Circular Escrita | De acierdo
YLB ef Cronogrames de Bvaluacdn 2 Departaments  de |
del Desempens. cronograma | Talento Humans
. establecido. _
2 Presentacion  de  Informe  de Formato 018 De acuerde | Servidor Péblico
Actividades desarrpliadas en la @
gestidn, al  Jefe  Inmediato informe de cronagrama

Superior. Actividedes | establecide.

" .
et
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3 Analisis  dei  cumplimiento  de i Formulano(s) {‘39 De acuerdo | Jefe Inmediato
tareas y resuitados asignedos a un L Evaluacion det | 3 Sugerior / Comité
puesto et un determinado periodo Desempelio :Ecramw:uma de Evaluacion !
de tismpo, para 10 cual, 5¢ realiza ! ges:tamecmo. HConformacde  de|
la  comparacién  entre o 5 | acuerdo al articuto |
estabiocide en e Plan Operativo 26 det Decreto |
Anual Individual (POAL) dei puesto Supremo N°26115
evaivado vy ¢ informe de NB-SAP ¥
Actividades gresentade por el designanidn de
servidor publico gue o ocups. miembros a traves

: = de  memorandum
Por exempio: ; emitide por et
Presidente
1} 70% comparacdn  POAI Ejecutiva).
Ve, Informe de actividades
individua!
2) 30G% Méiodo de Escala
Gréfica i
"4 iflaberacion  de  Informe de| Formato 020 | De acuerde Jefe  Inmedato
Evaluacién dal Desernpens, | informe de a Superior / Comite |
conteniendo  reconocimientes v ! Bvaluadion del  loronograma | de Bvalvacion
sanciones en e marco de o Desempefic | establecids.

estabigcide por el Articuio 26
incise ¢ de jas NE-SAP,

g Informe  de  Evaluzcidn  dei! | De acuerdo | jefe inmediato
Deaesempeiic eleyado 2 & Superior / Comité
consideracion  del  Presidente cronograma b de Buaiuactn
Ejecutive. estabiecido.

6 Aprobacion  de  acciones  de!  Comunicacion | De acuerdo | Presidente
personal producto de la Evaluacion interna de a Ejecutive
de! Desempeiio. aprobacion CronoEramas .'

....................... . |establecida. . aiid

7 Ejecucidn de acciones de personal formato 021 De acuerdo | Presidents
a ios servigores siblicos Mermorandum a3 Fiocutivo / iefe dei
evaiutados. cronograma Departaments  de

astablecids. m:enta tumana

pggggﬁﬂ;ﬁl{“ Informe de ETSTSREPIIYIY. NS | W —————
Evaluaoion Giei Desempeng, | --------- —=  peeEmesaeses
estableciendo: Grade da
- contribucion del servidor pdblico a
‘los objebvas  y  astrategias
institucionaigs establecidos an el
[{PETL: gstabiecmiaentu de
Lreconccimmentos vy sanciones;




A

—e

el Dl

I VLBGAE RESAR |

T e | " EMPRESA PUBLICA NACIONAL ESTRATEGICA DE ']""'bé'b}'éiil"""'" 7 |
i VACIWIENTOS DELTIO BOUVIANGS OB Tvemsion: (vs |
“‘;&,ﬁg REGLAMENTQ ESPECIFICO DEL SISTEMA DE | GESTION: (2024
.  ADMINISTRACION DE PERSONAL (RE-SAP) [PAGINA: | Pag. 20630

]

identificacion  de  falencias | _
potencialidedes  del  servidor| E
piblico (para fines del Proceso da i

Peteccion  de  Necesidades dei
Capacitacion). -

Articslo 20. PROCESOS DEL SUBSISTEMA QE MOVILIDAD BE

Los procesos

Retirg.

CAPITULO 4Y

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

E PERSONAS

aque conforman el Subsisiema de Movilidad son!

Articule 21, PROCESO DE PROMOCION

OPERACION: PROMOCION VERTICAL

Promaocion, Bobacdn,

Transferencia v

ETAPA

INSUMD -~ PROCEDIMIENTO -
PRODUCTO

| INSTRUMENTO = PLAZO

REEPONSABLE

INSUMO: Existendia de Un puest.’;;

T PRQCEQIMIENT& (}'areas} B e

acéfalo {vacio}. i el R g

Uevar a cabo los Procesos, de
Reclutamientn, Selecuibmn,
induceidn. v Bvaivacion  de
Confirmacidn establecidos en ¢l
presente  regiaments especifico, |
utiizando 1@ modeiided  de
| convocatoria pdblica interpa. '

Jefa ded !
Departamento  de
Tatento Humang

(PRODUCYO:  Servidor pubilcg : ~--e-
|adecuado @ las  demandasi e

------------

l' institucionales de YLE.

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

Trr——

ETAPA

INSUMO ~ PROGCEDIMIENTO ~  ENETRUMENTD '

PRODUCTO

INSUMO: Sarvidor patice con una
calificacion dge “Excelente” en Iz {
: |

. x |
Evajuacion del Desempeno + Escala !
1 |

Salarial Matricial (grados v rangos | : |

=
m
]
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7 Tsalanales) aprobada + df:;p_r}rmtgd—;* o - -
presupuesiaria
i
PROCEDIMIENTO (Yareas): e e R
T Theterminacion del grade salarial al| Escate Salarial | 15 dias | Jefe def
cual el Servidor Piblico accederd, i Matricial Departamento de
aprobada y Talento Humeno an
disponibilidad coordinacion Lon
presepuestania, Encargado de
- Presupussto.
2 TEiaboracién de Informe de Promecion | Informe de 5 gtas | Jefe - de
Horizontal, contenlendo el listado de Promacion Departamento de
Servidores  Publicos vy grades|  Horizontal Talento Humano
salariales a los cudles ac:cederén.[
producte  de  la  Bvaluacion deii
Desemperio, 4 B
3 informe de Promocion Horizontai| i di‘a_ lefe del
alevads a consideracion y decisiones Departamento de
del Presidante Fiecutive. x Tajentn HuUmanoe
& T Aprobacian dal informme de Profrocion | Comunicacion | 3 dias | Presidente Ejecutivo
Horizental, interna de
aprobacion
5 fiecucion de acciones de personal, en | Memorando de 3 dias | Presidente Ejscutivo
base al Informe de Promogion Promocien / Jefe o
Horlzontal aprobado. Horizontal Dagartamento  de
Talento Humano.
PRODUCTO:  Servidor  piblico | -—------- e L
adecuado a tas demandas| - = S i
institucionales. ‘
Articulo 22. PROCESD DE ROTACION
OPERACION: ROTACION
INSUMO ~ PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZG RESPONSABLE
"""""""" INSUMO: Nocosidades dp YLB,_' T e i | i i e P i |
gue buscan faciliar la capacitacien | --—------—-— | seeseemees
indirecta y evitar ia obsolescencia
laboral de ios Secvidores Phblizos,
I ‘ﬁ'ﬁaéﬁﬁgﬁxE‘;Iﬁa{_ﬂ;mg,;};' I T —— i [‘ A
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1 T@aboracidn del Programa de| Programade | Continuo de |lefe de faiento]
Rotacién  Interna  de  Personal, | Botacion Internail acuerdo @ las | Humano an
inclayends Cronngrams dal de Persunal. | necemdades |cosrdinacion  con
giecusion. ' | institucionates. | los lefes
: Inmediates
Superivres de cada
i dnadad
, organizacionsl  de
] : _ YiB,

2 Aprobacion  del  Programa  de | Comunicacion 3 dias | Presidente
Rotacion inferna te Personal, interna de R Erecutivy

aprobacion.

T3 iEjecucon  del  Programa  de| Memerande de | De acuerdo a |Jefe del|
Rotacian interna de Persenai. Fotacion Ceronggrama | Depertamaento de

sstabloctdo. | Talento Humano en
coordinacion con
o8 jefes
Inmediatos
Superiores de cada
‘ unidad i
organizacional  de|
VLH, '
TIPRODUCTO:  Servidor  publico e e B R e | e e dee e |
adecuado @& las  aemandas|eeeoemees St (
institucionales. J
Articnto 23, PROCESD DE TRANSFERENCIA
OPERACION: TRANSFERENCIA
INSUMQO ~ PROCEQ!MIENR)—— :

ETAPA BROBUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: NecesiGades G YLB. | -----meemmmsommmmeen | aoemeomoes oo = — ——
PROCEDIMEIENYD {(Tareash: D e s S

1 iSolicitud de transferencia  dei Solicitud Eserita al | Continuo | Jefe “?ﬁ;ﬁ;a—t&
personal. Jefe del Superior ded
Qepartamento de | Servigor Plablico 3 '
5 Talento Humano | ser transferido.
7 Analisis de la procedencia ce: Informe Escrito | zdias / | el el
transferencia. Por Deguartamento da
| soliditud, | Talento Humang
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Coraunicacion

| Prasidents Flecutivo

3 [Aprohacion de iz frapsferencia, en
base al informe emitide por ef jefe de interna de
(Tatento Humano. aprobacion.
"""" kS Ejec:t.c,m da la \.!1.1.;.{5.{6!'6!1!1.;3 Memqrd'}dc) df* "“-If'res-ia‘r-__*s‘tf?: Ejﬁcut.wﬂ
Transfarencia / Jefe det |
Bepartamento de :
. Tatento Humano
PRODUCTO: SErvidOr | PUBHED | -nm e nm s | PO )
adesuado ] las detmiandas | -—----- 1 seese femmmeeoos
instituc:onales,
wrbicude 22, PROCESD DE RETIRG
OPERACION: RETIRO
INSUMO ~ PROCEDIMIENTO ~
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO AESPONSABLE
INSUMO: Resuitados el | s —
funcienamiente  del  Sistema  de| - e
Adrministracion de Persona! y otros, |
que  estén  coptempiados  como
causales de retivo por & Articulo 32
de las NB-SA4P.
PROCEDIMIENTO (Tareas): | ---w-mc-emvaminmoioas [
1 iDeterminacion de la causal de retiro| Jefe del
que  corresponda, en base  a Departaments de.
imformacion de hachos verificablas v Talento Humano '
i debidamente wspaldadas por escr it .
2 [Informe de procedenca del cetiro. informe Esceito | 3gfe del
. | Departaments  de
Talento Humano
2 [Aprobacion  del  informe  de| Comunicacién | Presidente Eiecutivo
procedencia gel ratire. inierna da
aprobacion.
4 ifjecucién del retro. R Memorandum de | 1 dia | Presidente Eiecutive

| PRODUCTO:

Retiro

Servidor
dewmru!odo de YS B

Aublics | -

/ Jefe del
Departamento de
Talenio Humano
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CARLITULG W
SUBSISTEMA DE CAPACITALION PRODUCTIVAR

Articaln 25, PROCESDS DEL SUBKRISTEMA DE CAPACITACION FROGDULTIVA

Los procesos gue conforman ef Subsisterna de Capacilacion Jroddctwa gon: Deteccidn de Necesidades
ge Capacitacion, Programacion, Siecucian, Sveluacion de la Capacitacitn v de los Pesultadoes ¢e ia
Capacitacion.

Articuio 36, PROCESO DE DETVECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION .
INSUMO « PROCEDIMIENTO ~
ETAPA FRODUCTD ‘ INSTRUMENTO PLAZD RESPUNSABLE
INSUMO: Drernand as d{;_':Z‘TL".'Z‘;'.',"'L"____,,_,.,,..,'  mwn iy S e s
! capacitzaldn dentificatdas 2 travds | —--oo-e- I e
" de ia Evaluacion del Desempeiio y
otras derivadas dai propic desarreiic |
de VLB, a3t como ias falencas t4
potencialidades de los Servidores |
Pablicos, ]
PROCEDIMIENTO {Tareas): ‘ S i A (P
1 Qistribusidn, a travé_s de Circu_l_a_r']__Ft-'r.srmu!arm‘(ﬁz Jdias |3efe tiad
Escrita, del formutario de Deteccion | Deteecion de Degartemente  da
die Necesideades de Capacitacion a |  Necesidades de Talento Humeno
cada lefe inmediato Supenor. Capacitation _
2 Lienado del formularic da Detection | Formulurio 022 10 dias | Jefe © get|
de Necesidades de Capacitacion, de Departamento de |
cada Servidor Péblico, Talento Humano |
3 Recolecaidn de los formularics de | 10 dlas |Jefe dgel |
Deteccién de  Necesidades  de Oepartamento de |
Capacitacidn. Talento Humano
4 iAnalisis, '}:Jasiﬁcar'fék?y'?n&?iaéjéé';wl""" S Séfas |Jefe  del
de necesidades de capacitaditn, | Departamento de
tanto genérica coma espedifica pare talento Humano
Yi8. :
5 iEiaboracidn de informe de Detercidn | Formuiane 023 | iGdias |lefe r;—ﬂ*:
de Mecesidades de Capacitacion Infgrme de Departamente  de |
. (establece temas de  capacitacion Derercion de |Tai(’3nto. Hurmano
< genérica y especifica; | Negesidades de
i 1 Capatitacion |
,(f }‘_"'"* PRODUCTO: IRFOrmMe g8 DBLECOION | —rmmmisumnmoaamane | anomnm - ‘”, -
. <I3I_u_5mfcr-:'.-:aade.; df.’mgfs_ucs-.,ndcaorh = = e,
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Articile 27, PROCESD OF PROGRAMACIGNR DF LA TAPACTTACION

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

INSUMO -~ PROCEDIMIENTO - |
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO ) f"i.é?_a RESPONSABLE
INSUMG:. Tf0rme e DRLBUCION | -~ o-aeslaveror | smsrsnnyess | Sessoresmnsempaaiane
de Necesidades de Capactiecidn, |- =i | eesmene
T PROCEDIMIENTG T T — e T b e | e e
1 |Eisboracién  del Programa de| Formato D24 15 dlas | defe “del
Capacitacion {Anuat), PFrograma de | Pepariamento de
determinando: objetivos da Capacitacion g Talento MHumano
aprendizaje, formmas de
capacitacion, destinatarios, |
- duracién, instructoras, contenidos,
técnicas @ nstrumenios,
lesténdares  de  evaluacidn, |
frecursos  necesarios  para  su
i ojecucidn y Presupuesio  del
Programa de Capacitacion. Atiexo 025 Detfinido
| Procegimientt | previamente |
' Se inciuyen las Becas y Pasantias | pars | otorgacién en el Jefe det
E' que YiB requerird para la presente de Becas y presente |Departamento  de
| gestida, Pasantias. Reglaments | Talento Humano
. Especifico,
Z | Programa de Capacitacion elevado 1dfa  |[defe dei
f a consideracidén v decisiones del i Departamentn de
Presidente Ejecutivo. Talento Humano
"3 lAprobacién del  Programa de| Comunicacion Sdies | Presidente
Capacitacion, interna da | Ejecutivo
i |
{ aprobacidn
;"_ PRODUCTO:  Programa | de | —eee-oooooo—ooion el [P ———
i Capacitacién NS i a5 [ e
, Articulo 28. PROCESO DE EIFCUCION DE LA CARPACITACION
OPERACION: EIECUCION DE LA CAPACITACION
[ i INSUMO ~ PROCEDIMIENTO - ) ;, o} ]
EETAPAQ - f’_R_GDUC'f{) INBTRUMENTSO PLAZG ‘ RESPONSABLE
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TINSUMO: Programa de Capacitacion. ==

T PROCEDIMIENTO {Vareasy: | - i -

T 1 |Eiecucion de la capacitacion en base.  Programa de Continvo | Jefe del
al  Programa  de  Capacitacién Capacitaion Departamenio de
aprobada. Cincluyerdo Talento Humano

Presupuesto de
Capacitacion)
! aprobado.
LU pRODUCTO: | Servidar BUBIIED § <anenmammmn mmmmammam | mmmemree i RS S
lcapacitade  para  mejorar  Sui--ee- T
| contribucidn al fogro de los objetivos [
|dae YLB. =' I -

articuio 29, PROCESD DE EYALGACION DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION

2 INSUMO -~ PROCEDIMIENTD - - ;

ETAPSA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZG RESPONSABLE
INSUMO: Programa 7 PSS 2 [P S —
Capacitacién, mas resuitados de faj---- S2 o -

Fiecucion dei Brograma g€
Capacitacién  {por  evento  de
| capacitacidn realizado).
"PROCEDIMIENTO {Tareas): SRS RO |p— S s
1 iAndlisis del grado de cumplimientoi 5 gias | Jefe dei’
| defos ohietivos v tareas estabiecidas Departaments. de
| para cada events de capacitacion, Talents Humang en
una vez concluido el mismao. - coordinacion con el
Jefa inmediato
Sunerior det
personal capacitado,

""""" 5 TEiaboracitn de  informe | dé | Informe Escrito de | 4 dias |Jefe  del
Evaiuacidn de ia Capacitacidn (pori Evaiuacion de lo Departaments  de
cada evento de  capacitacidn Capacitacion Talents Humano
realivado).

3 linforme de Evaluacidon de ia “2dias iJefe del
Capacitacidn (por cada evente de Departamenta de
capacitacion realizade) elevado a Tatenty Humang
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H W

conccimiento vy decisiones  del
Fresidente Ejecutive,

"PRODUCTO:  Determinacion  del | -—---mmmmsmmmomooees B
grado de cumplimiento de  josiewesees SO
crietives de aprandizaje fijados en gl
Programe de Capacitacidn, por cada :
! evantn  de caaacit;—mén raalizado,
para proceder a realizar ajustes en
préximas eventas y adoptar las L
deciziones que cerrespondan. 5

Articuio 30, PROCESO DY EVALLACION DE LOS RESULTADQS DE LA CAPACITACION

OPERACION: EVALUACION DE 1L.05 RESULTADOS DE LA CAPACITACION

: INSUMG-PROCEDIMIENTO- | .
%ETA_PA PRODUCTO INSTRUMENTO ; PLAZO | éESPGNMBLE
i.- """"" INSUMO: informacion el —-reooesseemnas — i SS— i:—“:-' -------- -
{ idesempe;’io ighoral del Servidor------- = f s |
i Pablico, posterior i B4 | i
sapacitacion.
PROCEDIMIENTO {Tareas): | -—---—---m-mmmome" L e

1 Hinforme sobre la  capacitacion: informe Bscrite | 2 dias | Servider  Publico
recibiida, elevado a conocimiento posienioras | oapacitado. '
del Jefe Inmediato Superior oon ala
copia al Jafe del Departaments dej @ capacitacion

........ e Sente Humane, - ——

2 Analisis de la apiicacién efectiva ge 50 dias | Jefe inmediato
los conocimientos, ' destrezas ¥ Superior ded
actitudes  adguiridas  en i3 Servidor Pubiico
capacitacién, Versus st impacto en capatitado.
af desempefio iaboral del _Sm'vmcr'
puBlico. |

3 iElaboracion de Informe  de . Informe Escrito de idia  |Jefe  Inmediato
Evaluacion de los Resultados de tal Bvaluacidn de los Superior ded
Capacitacion. Resultados de fa Servigor Pibiico

Capacitacion capacitado.

4 informe de Evaluscidn de ios I dias iefe iﬁmedsatr;|
Resuitados de fa  Capaciacion, Superiar del
eigwade &  conocimientc dst | Servidos Pubiica
PFresidente Fiecubwe vy Jefe del | capacitado.

B _;i_e;mrt'a rmento ge Tﬂente Humano. |
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OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION
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CARRERA ADMINISTRATIVA
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ta Carrers Administrativa se articula mediante el Sistema die Administracién de Personal,
TITULO CUARTO
RECUKRSOS DE REVOCATORIA ¥ JERARQUICO
CAPITULD BRICO
Articulp 36. RECURSOS DE REVOCATORIA ¥ JERARQUICO
YLB se suietard para ia solucidn de sus recursos de revocstoria v jerdrguico @ o establesdo por el
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FORMULARIO - 001

VALORACION DE PUESTOS

Generalidades del Puesto trabajo

Denominacion del Puesto:

Area
Dependencia:
JALIZACION . UN
m.m IZACION o ADO| PUNTAJE

FACTOR DE EVALUACION  SUBFACTORES « |'pEGR

A. . Formacion Profesional

A CONOCINIENTO Y HABILIDAD A2 Especializacion

A.3. Experiencia Laboral

B. SOLUCION DE PROBLENAS B.1 Complejidad

C1. Por las decisiones que se toman

C.2 Por la informacion

C.3. Por resultados

€. RESPONSABILIDAD : .
C.4 Por equipos y materiales

C.3 Por relaciones v contactos

C.6. Por supervision
D. 1. Mental
D.3. Tension lahoral

E.1. Condiciones Ambientales

D. ESFULRZO

E. CONDICIONES DE TRABAJO E.2. Riesgos
E.3. Ubicacién Geogrilfica

OBSERVACIONES:

FIRMAS:

FECHA:




ARIA P

COPA

P
ML

MATRIZ DE VALORACION DE PUESTOS
(PONDERACION DE FACTORES)

GRADO

FACTOR DE SUBFACTORES
EVALUACION
A.1. Formacion Profesional
A CONOCIMIENTO Y : T I 7 7 14 21 28 38
. 500 O
HABILIDAD A2, Espectalizacion 23%
A3 Experiencia Laboral b & 16 | 24 32 40
B. SOLUCION DE - w 7% 7 7 1| 2 78 35
PROBLEMAS B.1 Complejidad o
C1 Por las decisiones que s¢ toman F: 7 141 21 28 35
.2 Por la informacion 6 6 12 18 4 30
C.3 Por resuhtados 8 8 16 | 24 32 40
O RESPONSABILIDAL
o,
C.4 Por equipos v materiales a% 7 7 141 21 28 33
C.5 Por relaciones y contactos 7 7 14 | 21 28 i3
C.6. Por supervision 6 6 12 I8 24 30
D1 Mental 5 5 10 I35 20 25
D ESFLERZO
2
D.2 Fisico =5 7 7 || 2] 28| 3
E.1. Condiciones Ambientales 5 5 10 15 20 25
E CONDICIONES DE % z
TRABAIO E.2. Riesgos 6 6 12 18 24 30
1 o17%
E.3. Ubicacién Geografica 6 6 12 i
| |
TOTAL 100% 100 Pumaje Maxinwo 482

—_—— e e =



Syl

Definicién especificaciones de factores, sub factores y grado

Factor A:

SUBFACTOR: A.l. Farmacion Profesional.-

formacion

Conocimiento v Habilidad

AL

Nivel de estudios académicos bdsicos. instruccion especifica y

profesional minima necesaria para poder desempenar adecuadamente las tareas v funciones del puesto.

GRADO Descripeion del Grado Puntaje
1| Bachiller §
2 | Téenico Medio 16
3 | Téenico Superior 24
4 | Egresado de Universidad 32
5 | Licenciatura 40
SUBFACTOR: A.2. Nivel de Especializacion.-Considera la formacion profesional exigidos por el puesto.
GRADO Descripeién del Grado Puntaje
I | Sin especializacion 7
2 | Especializacion 14
3 | Diplomado 21
4 | Maestria 28
5 | Docterado 33
SUBFACTOR; A.3. Experiencia Laboral.- Considera la experiencia previa, minima necesaria y requerida para que
una persona pueda desempenar satisfactoriamente las funciones v tareas incluidas en el puesto.
GRADO Descripeion del Grado Puntaje
1|1 a2afos 8
2|3 a5afios 16
3|6 a8aios 24
419all afos 32
5|12 al5afios 40
Factor B: Solucion de Problemas

SUBFACTOR: B.|. Complejidad.- Mide el mayor o menor requerimiento, en cuanto a la capacidad de memoria.
asociacion, juicio, decision en la deteccion, andlisis y solucion de problemas necesarios en un puesto de trabajo.
GRADO Descripeion del Grado Puntaje
1| EI trabajo es sencillo, sin grado de complejidad 7
2 | EI trabajo es rutinario, por lo tanto se desarrolla bajo limites y practicas establecidas 14
3 | Trabajo semi completo, que requiere cierta iniciativa en ¢l 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

desarrollo

del trabajo

la toma de decisiones en el

GRADO

Descripeién del Grado

Puntaje

La toma de decisiones. se da a nivel operativo y tienen un alcance limitado, afectando
solo el puesto de trabajo

(i8]

La toma de decisiones. sc da en el nivel ejecutivo con un alcance menor, afectando a
una unidad de trabajo

i

La toma de decisiones, se desarrolla en el nivel gjecutivo, con un alcance regular,
afectando a un departamento

La toma de decisiones, se desarrolla en el nivel ejecutivo, con un alcance mayor
afectando a una direccion

La toma de decisiones se desarrolla en el nivel decisional con un alcance e impacto a una

sub gerencia. El proceso requiere de conocimiento, experiencia ¢ informacién estratégica
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SUBFACTOR: C.2. Por la informacién.- Considera la responsabilidad por la capacidad profesional del buen
manejo v uso de informacién, valorados en el grado de discrecionalidad, reserva y confidencialidad con que se
maneja de acuerdo a las exigencias inherentes a su cargo.
GRADO Deseripeién del Grado Puntaje
La informacion que se procesa es de minima trascendencia de manera que su revelacion
I | no afecta a la empresa

La informacion que se procesa es importante, accediendo a documentacion
confidencial, que de divulgarse, afectaria el trabajo de una Unidad. 2
La informacion que se procesa es sumamente importante, accediendo a documentacion
altamente confidencial, que de divulgarse afectaria el trabajo de un departamento. 18
La informacion que se procesa es trascendental, se tiene acceso a informacién y
4 | documentacion confidencial que, de divulgarse, afectaria el trabajo de una direccién 24
La informacion que se procesa es altamente trascendental , teniendo acceso a
5 | documentacion confidencial que, de divulgarse. afectaria a toda la empresa 30

I

sl

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

GRADO Descripeién del Grado Puntaje
| | 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 aleance satisfactorio de los objetivos asignados afecta a toda una gerencia y
5 | consecuentemente a toda la empresa 35

SUBFACTOR: C4. 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 Descripeidn del Grado Puntaje
Es responsable por la conservacion v preservacion de equipos y materiales de escaso
| | 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 conservacion y preservacion de equipos y materiales de un alto
32

4 | costo en la empresa :

Iis responsable por la conservacion y j 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 cardcter interno y
externo, que inciden en el cumplimiento de las tareas inherentes al puesto.

GRADO Descripeion del Grado Puntaje
La relaciones requeridas se desarrollan con un grupo reducido de personas en la
| | empresa 7
2 | Atencion directa al pablico 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
3 | instituciones, organismos y ptiblico en general a nivel estatal. 35

SUBFACTOR: C.6. Por supervision.- Toma e¢n cuenta la actitud de dirigir a subordinados motivarlos con el
propdsito de mantener en alto la moral del grupo.
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GRADO Descripeién del Grado Puntaje

| 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
Dirige a directores de dreas 30

Factor D: Esfuerzo
SUBFACTOR: D1. Esfuerzo Mental.- Mide ¢l nivel de esfuerzo mental que debe desarrollar el ocupante del

puesto para la realizacion de funciones y tareas del puesto

GRADO Descripeion del Grado ' Puntaje

I 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
Tarcas 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 energfa fisica o despliegue
muscular exigiendo por actividades de trabajo a desarrollar, que origina un determinado nivel de cansancio

GRADO Deseripeién del Grado Puntaje

] 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
3 Tareas que requicren esfuerzo fisico gran esfuerzo muscular

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

desempena las funciones del puesto

GRADO Descripeion 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 Descripeion 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 u menudo o

2 mayor importancia 12
Expuesto a accidentes que pucden 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

30

w

hasta producir incapacidades permanenics

SUBFACTOR: E.3. Ubicacion Geografica.- considera la ubicacion geogrifica del puesto . en ¢l cual desempena sus
actividades de manera permanente

GRADO Descripeion del Grado Puntaje
| El puesto esta ubicado en el drea urbana 6
2 El puesto estd ubicado en el area rural 12




PLAN OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL (POAI)
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

FORM!

002

JLARIO -

Denominacion del Puesto

Unidad Organizacional |

Unidad funcional | Codigo:
: 5 Nivel
Jefe Inmediato Superior Salarial:

Cargos a los que ejerce
Supervisién =

Nombre de Cargos Supervisados:

Cantidad

e (B | —

h

11. 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 definicién de las funciones y resultados, asignar una
ponderacién a cada uno segun su importancia. Las ponderaciones asignadas deberan sumar 70%)

i Resultados ; Y ey
Funciones Esnecificas indicador | Resultado del Fuente de verificacion o 70%
N° (De acuerdo al POA de la Unidad) indicador
|
2
3
4
TOTAL RESULTADOS ESPECIFICOS 70%

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

Funciones Continuas o Resultados SRl e
. . = - 4 nodern n sobe
A Citar las l'unciﬁt:s“r:l:?n:lr?ass - recurrentes Indicador Resultado del Fuente de verificacion 2 4307
del puesto) indicador
1
2
3
4
TOTAL RESULTADOS CONTINUOS 30%
100%
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____ Relacién Intrainstitucional

C. Responsabilidades del Puesto

I D. Relaciones del Puesto

I1I. PERFIL DEL PUESTO

A. Formacién del cargo

aceptable y la prioridad marcando con una X.

Definir las dreas de formacion necesarias para el desempeiio del cargo. Asociar cada uno ¢l grado minimo

GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE

o @ o
. s | 8| g5 | 2| 2 g g
Area de formacion 2 = | 25 | B s 5 %
g || &3 | 8| B g £
8 5 i x -
r—_
i
B. Experiencia
Registrar los afios de experiencia que exige el desempeiio del puesto marcando con una X.
ANOS DE EXPERIENCIA
Area de experiencia la2 3a4 Sab6 7a8 9all
Experiencia general
Experiencia especifica
C. Conocimiento Complementario
D. Conocimiento de Normas
Especificar las nomas que aplican para el desempefio del puesto:
e T - NIVEL
INOTINASAECHCre ES Sunerine Intermedio Riasico
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Normas relacionadas al puesto Superior | Intermedio Bisico
|
E. Cualidades personales
Marcar con X los atributos y el grado que se exigen a la persona que Tllg Alto Bajo

ocuparé el puesto para su adecuado desempeiio

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

Analisis de problemas

Liderazgo

Delegacion

Capacidad de negociacion

Planificacion y organizacién

Orientacién Ambiental

Sociabilidad

Vision

Auto Organizacion

Capacidad de expresion y Comunicacion

Pro actividad

Compromiso

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

y compromiso de cumpilm|ento

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

V. OBSERVACIONES : e

Firma y sello del Jefe del
Departamento de Talento

Humano

Fecha de elaboracion:  ..[..[.......




FORMULARIO

TOpFL FELD:

SOLICITUD DE PERSONAL

Datos generales del Unidad solicitante

Fecha de

Unidad solicitante:

Puesto(s) Solicitado:

solicitud:

Tipo de convocataria:

Fecha prevista de contratacion:

Tiempo de

'l

Fuente de Financiamiento:

Invitacion Directa
Convocatoria Pablica Interna

Convocatoria Piblica Externa

()
()
()

contratacidn:

(Adjuntar formulario de certificacion
presupuestaria)

El requerimiento estd incluida en el Plan Operativo Anual (POA) del drea solicitante:

Si
El requerimiento

Sl

No

cuenta con su Plan Operativo Anual In

dividual (

POAL) del puesto a cubrir:

No

Justificacion del requerimiento

Firma y sello del lefe de

Unidad solicitante

Firma y sello de la
Autoridad Superior
Solicitante
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FORMULARIO - 004

CERTIFICACION DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Unidad Ejecutora:

Fuente:

Fecha:

Lugar de trabajo:

Cédigo Partida Descripcion Especifica Saldo Monto Saldo

partida  certificado

TOTAL CERTIFICADO:

Firma vy sello de la
Autoridad Superior
Solicitante

Firma v sello del Jefe de
Unidad solicitante
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REQUERIMIENTO DE PERSONAL EVENTUAL
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA/EXTERNA

Lla 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 ....ooooooioiiiininis, por lo que se

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

web de Yacimientos de Litio Bolivianos hilps: www s Jb.oob.bo

Requisitos minimos de postulacion:
Formacion LUGAR DE TRABAJO:

(Detallar ¢l nivel profesional que se

requiere para el cargo convocado) -Co_mp_et'encias:_Nccfgrias_ para el _C_a:"go

E . : (Detallar las competencias que se requiere para
xperiencia - ¢l cargo convocado)

(Detallar el nivel de experiencia que s¢
requiere para ¢l cargo convocado)

L

_Duracién de Contrato
(Detallar el periodo de contratacion)

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

LLos postulantes deben rotular:
Yacimientos de Litio Bolivianos

Convocatoria Publica...........
Refiieieiinnn CArgotoaiiiivinnereens

Los interesados deben presentar sus cartas de postulacion 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 seleccién se hard mediante evaluacion de curriculum y entrevista personal. No se devolveran los Curriculums

Vitae presentados.

La Pazsicsisnis s 38 20 s smaie



FORMULARIO - 0086

YACIMIENTOS DE LITIO BOLIVIANOS

! CURRICULUM VITAE
FOTO
DATOS DE POSTULACION
Puesto al que postula I | | Referencin N°
Fecha Convocataria N*
DATOS PERSONALES |
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres I
Fecha de nacimiento Lugar de nacimiento Nacionalidad
C.L Expedido en Estado Civil Genero del Postulante
| I I ] ] J Femenino
Masculino
Direccion de 5
Domicilio I |, Cindnd I
Teléfono
Zona Domicilio
Celular
; Numero de
e-mail :
referencia
| GRADO DE EDUCACION |
Nivel Primaria )
_Nombre de Institucion Ultimo Curso Vencido _Afio _ Lugar
I I | I |
Nivel Secundaria
[ Titulo Obtenido: |
Nombre de Institucion Ultimo Curso Vencido ANo Lugar

. | — Titulo Fecha|de| Tiwlo|___¢ipaad
Obtenido tdd/mm/aana) T




COPAFELLE

Nombre de Institucion Titulo Obtenido Fecha del Titulo Ciudad
(Jd/mnvaana)
Nombre de Institucion Titulo Obtenido Fecha del
Titulo
 {dd/mm/zaaa)
L | | | |
Nombre de Institucion Titulo Obtenido Fecha del
Titulo
(dd/imm/aana)
| I [ 1 [
[ Desde | | [ Hasta | | [ Empresa- Institucién |
(dd/mm‘aana) (dd/mmianaa) o

Afios de experiencia General (numérico)

- . o
Nombre del Curso o Seminario, Rhrtive:di T trativac i N de Afio

Taller horas

Marcar con una X para indicar el nivel
Paquetes de computacion Avanzado Intermedio Biasico
MS WORD
MS EXCEL
MS POWER POINT
MS VISIO
SIGMA
_ INTERNET
Vime OTRO




p——

| e

e

IDIOMA

Idioma
Materno:

Idiomas Avanzado Intermedio Basico

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

v experiencia laboral (No familiares)
r Nombre y apellidos | Empresa- Institucion Cargo. Teléfono(s) o Celular |

| DECLARATORIA ;

1. Estoy de acuerdo que Yacimientos de Litio Bolivianos se contacte con las instituciones o empresas
donde anteriormente trabajé para ampliar la informacién propotcionada en el presente Formulario.
Declaro que toda la informacion brindada es verdadera, entiendo que brindar informacion falsa
contraviene los términos de la convocatoria, invalidando mi postulacion.

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

la que presenté en la postulacion.

I~

Firma dcl Postulante

Fecha de
presentacion: B S




{COPRFELD

FORMULARIO 007 _ £

ACTA DE APERTURA DE POSTULACIONES

En la fecha....... 8 s v daasnsionzes de 20...., a horas........ , en Oficinas de YLB con la
participacion de los funcionarios publicos miembros del Comite de seleccion: y
N° Nombres y Apellidos Cargo
1 Representante de la Maxima Autoridad
Ejecutiva
2 Representante de la Unidad Solicitante
3 : Representante del Depatamento de
Recurso Humanos

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

Ref.:......... e
Habiéndose establecido como fecha maxima para la recepcion de las postulaciones el dia
.................. ... horas: ......... ElI acto tuvo una duracién 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 Talento Humano

Representante de la
Unidad Solicitante



FORMULARIO - 007

LISTA DE POSTULACIONES

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

Tipo de convocatoria m- Externa

NOMBRE DEL POSTULANTE

Ne Apellido paterno Apellido Materno Nombres Observaciones

(En observaciones, se debe anotar las observaciones a la presentacion de documentos y otras
incidencias como: No adjunta titulo en provision nacional, falta Formulario de Postulacion, No
adjunta documentacion 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 Talento Humano



————

COPARELD:.

FORMULARIO - 008
SISTEMA DE CALIFICACION PARA
LA SELECCION DE PERSONAL

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

El Comité de Seleccidn 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.

CALIFICACION OBSERVACIONES
Cumple/ No cumple

Etapa sin puntaje, habilita el postulante para

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

Desacuerdo a las consideraciones)

Evaluacion de las
cualidades o
competencias

personales

3 | - Motivacion e Intereses
- Aptitudes Basicas

para el Cargo
- Logros Personales
- Deseos de Vinculacion

TOTAL 100%

30%

Entrevista

@ |~ oo | ~

ACLARACIONES:
1. Sélo 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 Talento Humano
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FORMATO - 010

CUADRO DE CALIFICACION FINAL DE POSTULANTES

FECHA:

REF.:

PUESTO:

LUGAR DE TRABAJO:;

Evaluacion |
Evaluacién Curricular | Evaluacién | de Puntaje
Técnica cualidades = Final
70% personales | 100%
30%

Nombres y Apellidos
Habilitado

No |
habilitado

Representante de la Representante de la Representante del

Unidad Solicitante Maxima Autoridad Departamento de
Ejecutiva Talento Humano



FORMATO - 011

LISTA DE FINALISTAS

| Fecha:

N¢ de Convocatoria:

Cargo:
Nombres y Apellidos . Puntaje Obtenido sobre El 100%
1
2
3
4
5
6
7
Representante de la Representante de la Representante del
Unidad Solicitante Maxima Autoridad Departamento de

Ejecutiva Talento Humano
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FORMATO - 012

Fecha
NC
INFORME DE RESULTADOS
A: PRESIDENTE EJECUTIVO DE YLB
De: COMITE DE SELECCION
Ref.: PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE
PERSONAL
Fecha:
De nuestra mayor consideracion:
En atencién a la Convocatoria Publica (Externa/Interna) N°.......... de fecha ... la

comision de Seleccion eleva su consideracion los resultados del proceso de reclutamiento y
seleccion 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 seleccion de personal se

pueden apreciar en el FORM-012.
A objeto de que su autoridad seleccione y nombre al titular que ocupara puesto
I o vpvis s e s e e e e e TR R B e a continuacién se detalla a los

postulantes finalistas que obtuvieron calificacion suficiente para ser seleccionados en el puesto,

en orden descendente:
N2 : NOMBRE cil. 4 Puntaje obtenido

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

AiwM| =

POR EL COMITE DE SELECCION.

Representante de la Representante de la Representante del
Unidad Solicitante Maxima Autoridad Departamento de
Ejecutiva Talento Humano



COPIFELD

FORMATO - 013

ACTA DE ELECCION

Enlafecha .......ooooiiinn.o....... Yacimientos de Litio Bolivianos, efectud la publicacién de la
Convocatoria Publica .................. 1 para el cargo de:

De conformidad con los resultados del Informe N° ......... .. defecha................. elevado por el

Departamento de Talento Humano, se procede a la eleccion de los siguiente postulante:
....................................................................... R NS ./

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

Firma y sello del
Jefe Dpto. de Talento
Humano



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 siguicntes variables calificar en una escala del 1 a
100, donde la escala es la siguiente: | a 60 Insuficiente; 61 a 75 Suficiente; 76 a 90 Bueno ¥ 91 a 100 Excelente. Puntuar en la fila que
corresponda de acuerdo a ln objetividad del evaluador.

75-61 ' 60-1

100-91 90-76

Adaptabilidad al cargo y a la empresa: Medida en que el ocupante del cargo sc [
{ | adaptado a su puesto de trabajo y a la empresa, ha asimilado la mision, vision, politicas y
ohjetivos estratégicos v se compromete con los mismos,

Competencia Téenica: Medida en que ¢l pcupante del cargo conoce Y aplica correctamente

3 | las técnicas, procedimientos ¢ iNSIFUMENLos concernientes a su jurisdiceion y competencii 5
No requicre ser permanente supervisado ni efectuar consultas frecuentes

Responsabilidad v actitud de servicio: Medida en que el ocupante del cargo cumple con
1 lus oblizaciones y lunciones asignadas, demuestra actitud positiva de servicio,
A | predisposicion a aceptar puevas responsabilidades v asume lus consecuencias de su
actuacion.

Conducta funcionarin: Medida on que ¢l ocupante del cargo ajusta su comporamiento a
4 | Jas normas establecidas por la empresa como también a la ¢tica funcionaria y moral
Eficiencia en ¢l fogro de Tos 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
previstas v con la oportunidad esperada.

Capacidad de frabajo en equipo: Medida en que el ocupante def cargo, transmite ¥ explore
ideds, conocimientos v conceptos efectuando aspectos efectives y conciliando criterios en ¢l
planteamiento de propuestas conjuitas,

Resolucion de problemas: Medida en que el ocupante del cargo demuestra capacidad pura
7 | reconocer problemas potenciales v ha planteado solucionies en caso de conflictos en su arca
de trabajo sin que le sean necesariamente exigidos

Disciplina y orden en el desempedio de sus actividades: Medida en que el ocupante del
cargo observa y respeta normas disciplinanias condvavando al normal desarrollo de sus
8 actividades tanto propias como de terceros Mantiene ¢l orden en su puesto de trabaje
facilitando el aceeso a fa informacion o documentacion i su cargo

Relnciones interpersonales: Medida en que ¢l ocupante del cargo tene la capacidad para
¢ | mantener relaciones armonicas v de cooperacion con los immediatos superiores ¥
subordinados. Mantener respeto y amabilidad con las personas externas 4 la empresa,
Responsabilidad en el manejo de documentacion v cquipos: Medida en que el ocupante
del cargo asume la responsabilidad por ¢f mangjo de documentos, equipos ¢ instrimentos

4 proporcionados para ¢l desarrollo de sus actividades.
TOTAL
Sumatoria
Promedio
Conclusion:
con base en la Evaluacion efectuada por el inmediato superior se recomienda:
La continuidad del Servidor Pablico evaluado La destitucion del Servidor Pablico evaluado
| Fecha: | |
v
viG Firmay Sello del Inmediato

Superior
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FORMATO - 015

INFORME DE RESULTADOS DE
LA EVALUACION DE CONFIRMACION

VIA e e e Sl e e e

DE
15FE DEL DEPARTAM ki\ 1O DE TALENTO HUMANO

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:

N° Nombres y Apellidos Cargo 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.

Firma y Sello del Jefe del
Departamento de Talento
Humano

Firma v Sello del Jefe Inmediato
Superior
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ANEXO - 025

PROCEDIMIENTO PARA LA OT'ORGACION
DE BECAS Y PASANTIAS

BECAS

El Departamento de Talento Humano 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 otorgacién de becas esta a cargo del Comité de Seleccion designado a este efecto.

6. Determinar que el postulante sea un servidor publico con una antigliedad minima de dos
afios.

7. Comprobar que haya obtenido una calificacion de “buenc” o "muy bueno” en la ultima
evaluacidn del desempeno.

8. Suscribir un compromiso que contemple: la obligatoriedad de certificacion de la
aprobacioén del curso; la permanencia en YLB por un tiempo que dupligue el periodo de
duracion 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 [ Otorgacion 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.

Z; Recabara la documentacion presentada por los servidores publicos El Jefe
interesados, registra y envia la nomina al Comité de Seleccion Departamento
designado para el efecto; el mismo que revisara la documentacion de de Talento
cada uno para la decision final, Humano
El Comité de Seleccién estara conformado de la siguiente forma:

Un representante de la Presidencia Ejecutiva Comité de Seleccion
Un representante del Departamento de Talento Humano
Un representante de la Unidad Solicitante

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




PASANTIAS
YLB, suscribira 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:

rl. Procedimiento | Realizacion de pasantias en YLB

Il. Descripcién

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 institucién

Nombre del Pasante

Objetivo o 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 andlisis, tomara la decision de aceptar o no la pasantia. involucrada

Coordinara la suscripcion del Convenio con la universidad o institucion
de educacion superior.

3 En base a la documentacion presentada por el postulante, registrara El Jefe
toda la informacién necesaria y asignara un espacio dentro la Unidad Departamento
Organizacional involucrada. de Talento
En coordinacién con la Unidad, designard a un Supervisor o Tutor Humano
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 | Ala conclusién de Ia pasantia, el Supervisor o Tutor institucional La Unidad
elaborara un Informe Final con conclusiones del trabajo realizado, organizacional
adjuntando el o los Productos Finales. involucrada

Presentara una Nota de aprobacion, justificando la conformidad del
trabajo realizado por el pasante. B

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




FORMULARIO - 026
FICHA DE PERSONAL

DATOS GENERALES
Apellidos

Apellido de casada
Nombres

Fecha de Nacimiento

Nacionaldad
Dpto. De Nacimiento

Domicilio

Estado Civil

DATOS LABORALES
Cargo

Unidad organizacional

Unidad Funcional

Fecha de ingreso

Horario de trabajo

Sexo
Ci

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

E-mail

N° de Convocatoria
N° de Memorandum

N° de contrato
Plazo
N° de seguroc medico

DATOS EDUCACIONALES

Post Grado /Masterado

Titulo obtenido Institucion
Lugar Fecha: Inicio Fin
Profesional/Técnico
Titulo obtenido Institucion
Lugar Fecha: Inicio Fin
Secundaria
Titulo obtenido Institucién
Lugar Fecha: Inicio Fin
Cursos, seminarios y talleres
Ano 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 Confirmacion
Experiencia laboral
Describir los ultimos puestos desempefiados en su vida laboral
Institucion Pais/Ciudad
Cargo Fecha: Inicio [Fin |
Institucion Pais/Ciudad
Cargo Fecha: Inicio [ Fin_|
Institucion Pais/Ciudad
Cargo _ | Fecha: Inicio [ Fin |

en la institucién

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

Fecha
Unidad organizacional Cargo Inicio Fin
Datos sobre Evaluacion de Desempefio
Fecha Puesto Calificaciaon Recomendaciones
Datos de capacitacion
]_Eecha_,_Eumaie.alcanmdn Tema de Canacitacion | Centra de Capacitacion
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FORMULARIO - 027 e

ARCHIVO FiSICO ACTIVO

_ Nombre completo del Servidor Publico N° de Fecha de Ubicacion

ingreso a Fisica (N° Observaciones

Apellido Apellido Nombre(s) ftoth e ki

paterno materno
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Apellido

Paterno

Apellido

Materno

FORMULARIO - 027

ARCHIVO FiSICO PASIVO

Nombre completo del Servidor Piblico N° de Fecha de Ubicacion

Retiro o Fisica (N° Observaciones

Nombre(s) item Renuncia | de Gaveta)
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FORMULARIO - 028 E

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 Dotacion de Personal
1.3 Manual de Descripcidn de Puestos.
1.2 Listado de postulantes segun 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 cronologico)
5. Informes de evaluacion de confirmacién ordenados por convocatoria
6 Escala salarial aprobada
7 Planilla presupuestaria

d—i—l—.«\l_k—l.

8. Planillas de pago de haberes mensual
! Planilla de aguinaldos
10. Carpeta de documentacion de altas, bajas y modificaciones mensuales

2. Subsistema de Evaluacion del Desempefio

Py Programa de Evaluacién de Desempefio

22. Formularios de Evaluacion de Desempefio por categorias

2.3. Informes de Evaluacion de Desemperio por gestion

2.4, Resumenes de movimientos de personal por Evaluacion de Desempefio

3. Subsistema de Movilidad de Personal
3.1. Informacion de promocion, transferencias, rotacion, declaratoria en comisién,

retiros (por orden cronolégico)

4. Subsistema de Capacitacion Productiva

4.1, Programa Anual de Capacitacién
42 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 o
Denominacion de Puesto

Nombre y Apellido el Edad
Fecha de Nacimiento — Lugar de Nacimiento
Estado Civil Email
Domicilio Ne
Teléfono Celular
Post Grado /Masterado
Titulo obtenido Institucién
Lugar Fecha: I Inicio I Fin I
Profesional/Técnico
Titulo obtenido Institucion
Lugar Fecha: Inicio Fin
Secundaria
Titulo obtenido Institucion
Lugar Fecha: inicio Fin

Datos del Puesto
Nombre del Jefe Inmediato Superior

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

Cursos, seminarios y talleres

Afo Buracién Nombre de la institucion Nombre del curso
de horas
ono s D de Fag
Paguete de computacion ' No sabe Aceptable Domina




Idiomas Avanzado Intermedio Bajo

Trayectoria laboral

Describir los tltimos puestos desempeiiados en su vida laboral

Institucion Pais/Ciudad

Cargo Fecha: Inicio Fin

Institucion Pais/Ciudad

Cargo Fecha: Inicio Fin

Institucion Pais/Ciudad

Cargo Fecha: Inicio | Fin

Describir los Ultimos puestos desempenados dentro de YLB (Solo los empleados gue tienen trayectoria en la institucion

Unidad organizacional Cargo Fecha
Inicio Fin

Conocimientos y Habilidades
Mencionar tres habilidades o conacimientos especificos y el cargo de aplicacion inmediata dentro de las actividades de YLB
Conocimiento o Habilidad _ Campo de Aplicacion Especifica

Motivacién e Interés Vocacionales

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

informacion Complementaria
Describa informacién relevante que no haya sido mencionada con anterioridad

Datos Familiares
Nombre y Apellido Parentesco Edad Estado Civil

Declaracidn de Integridad
Declaro que toda informacién contenida en el presente formulario es veraz y actualizada; autorizo a

YLB para verificarla en caso de ser necesaria

Firma del Servidor Publico

ICA NACIONAL
SICA DE
ITIO BOLIVIANOS

DEL CODIGO
ICAES COPIA




