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TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO1
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. (FINALIDAD)

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, regula y operativiza el
funcionamiento del Sistema de Administracién de Personal en la Corporacién Minera de Bolivia
(COMIBOL), en el marco de lo dispuesto por la Ley No. 1178 de Administraciény Control Gubernamental,
y Decreto Supremo No.26115 que aprueba las Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal.

ARTICULO 2. (MARCO JURIDICO)
El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:

- Ley N° 1178 de Administracién y control gubernamental de 20 de julio de 1990
- Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprucba las Normas Bésicas del Sistema
de Administraciéon de Personal.

ARTICULO 3. (ARTICULO DE SEGURIDAD)

En caso de existir duda, contradicciones, omisién o diferencias en la interpretacion del Reglamento
Especifico del Sistema de Administracion de la Corporacién Minera de Bolivia (COMIBOL), se recurrird
alo expresamente establecido en las Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal aprobadas
mediante Decreto Supremo No. 26115 de 16 de marzo de 2001.

ARTICULO 4. (AMBITO DE APLICACION)

Estan sujetos al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, todo el
personal que presta sus servicios en la Corporacion Minera de Bolivia (COMIBOL).

ARTICULO 5. (EXCEPCIONES)

L Los titulares de puestos clectos, designados y de libre nombramiento quedan exceptuados del
presente reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, solo en lo referido a
su forma de ingreso a la entidad.

IL De acuerdo a lo establecido por el articulo 6 de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario
Publico y articulo 60 del Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Administracién de Personal, no estin sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la Ley
General del Trabajo, aquellas personas que, con cardcter eventual o para la prestacion de servicios
especificos o especializados, se vinculen contractualmente con una entidad publica, estando sus
derechos y obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento legal aplicable y cuyos
procedimientos, requisitos, condiciones v formas de contrataciéon se regulan por las Normas
Basicas del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

ARTICULO 6. (RESPONSABLES)
Son responsables de:
a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP a (Nivel Ejecutivo): la Maxima Autoridad de la Corporacién
Minera de Bolivia

b) Implantacion operativa del SAP a (Nivel Operativo): la Direccidn de Administracion de Recursos
Humanos.
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TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CAPITULO1
COMPONENTES

ARTICULO 7. (COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL)

El Sistema de Administracion de Personal (SAP) se estructura sobre 1a base de los siguientes subsistemas:

- Subsistema de Dotacién de Personal

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

- Subsistema de Capacitacion Productiva

- Subsistema de Registro

CAPiTULO’II
SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

ARTICULO 8. (PROCESO DEL SUBSISTEMA DE DOTACION)
Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son: Clasificacion, Valoracion y Remuneracidn de
Puestos; Cuantificacion de la Demanda de Personal, Analisis de 1a Oferta Interna de Personal, Formulacion

del Plan de Personal; Induccién o Integracion y Evaluacion de Confirmacion.

ARTICULO 9. (PROCESO DE CLASIFICACION, VALORACION Y REMUNERACION
DE PUESTOS)

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo de la Corporaciéon Minera de Bolivia se clasifican en las siguientes Categorias y
Niveles:

CATEGORIA NIVEL PUESTO(S)

12 Presidente Ejecutivo
Superior

2° Gerentes

3° Directores
Ejecutivo

4° Jefes de Departamento

5° Profesional

6° Técnico - Administrativo
Operativo

7° Auxiliar

8° Servicios
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OPERACION: VALORACION DE PUESTOS

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO |PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con informacion sobre Las Programaciones
Operativas Anuales Individuales (POAI’s) de cada puesto de la
Corporacion Minera de Bolivia, Manual de Organizacion y
Funciones (producto del Sistema de Organizacién Administrativa),
Informacion del Sistema de Presupuesto relativa a la Planilla
Presupuestaria relativa a remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Identificacion de los criterios (factores y grados de Valoracion de . . v
o . . o . Director de Administracion
1 Puestos) que la Corporacién Minera de Bolivia, utilizara para 15 dias
X . . - de Recursos Humanos
determinar la importancia y remuneraciéon de cada puesto.
Elaboraciéon de un Formulario de Valoracion de Puestos, en base a los Fonnular_lf) Bl ; Liiresiar deLcAminisrpion
2 . . . Valoracion de 10 dias | de Recursos Humanos / Jefe
criterios previamente definidos.
puestos de Personal
3 Aprobacion del Formulario de Valoracion de Puestos a la Maxima Dlspcilicellc;llailll:ndlca 5 dias Presidente Ejecutivo
Autoridad Ejecutiva s COMIBOL
aprobacion
Director de Administracion
Llenado del formulario de Valoraciéon de Puestos, para cada puesto | Formulario 001: de Recursos Humanos / Jefe
4 de la Corporacion Minera de Bolivia, analizando su respectiva Valoracion de 30 dias | de Personal en coordinacion
Programacion Operativa Anual Individual (POAT's) puestos con el Jefe Inmediato
superior de cada puesto
5 Recoleccion y tabulacion de los Formularios de Valoracion de 20 dias oy —
Puestos.
FElaboracion de Informe con los resultados de la Valoracion de
Puestos y determinacion de la Remuneracion (Salario) de cada puesto ; ;
6 de la Corporacion Minera de Bolivia sobre la base de la Escala Informe escrito 10 dias Jefe de Personal
Salarial previamente aprobada.
7 Informe de Valoraciéon de Puestos elevado a conocimiento del 5 dias Director de Administracion
Presidente Ejecutivo de COMIBOL de Recursos Humanos
Director de Administracion
8 Elaboracion de Planilla Salarial Planilla Salarial 3 dias | de Recursos Humanos / Jefe
de Personal
Disposicion Juridica ; c e
2 ’ ; ; Presidente Ejecutivo
9 Aprobacion de la Planilla Salarial Interna _d,e 1 dia COMIBOL
aprobacion
PRODUCTO: Remuneracion de cada puesto, reflejada en la Planilla
Salarial de la Corporacion Minera de Bolivia
ARTICULO 10. (PROCESO DE CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE
PERSONAL)
OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con: - La Programacion Operativa Anual (POA) de
la Corporacion Minera de Bolivia, Manual de Organizacion de
Administracion (SOA), Informacion sobre el presupuesto asignado para
la contratacién de personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Analisis de los procesos basicos llevados a cabo por la entidad para la Director de
1 consecucion de sus objetivos y determinacion de la carga de trabajo por Continuo Administracion de
puesto, en funciéon de la Programacion Operativa Anual de la Recursos Humanos / Jefe
COMIBOL de Personal
Identificacion de la contribucién de cada puesto al cumplimiento de los .
- ., 2 - ] Director de
2 objetivos de la Programacion Operativa Anual de la Corporacion Continuo - .
5 . Administracion de
Minera de Bolivia
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Recursos Humanos / Jefe
de Personal

Determinacion de la cantidad y denominacion de puestos de trabajo por

Informe escrito

Director de

3 unidad organizacional, requeridos para lograr los objetivos de gestion elevado al & i Administracion de
establecidos en la Programacion Operativa Anual de la Corporacion | Presidente Ejecutivo Recursos Humanos / Jefe
Minera de Bolivia de la COMIBOL de Personal

- . . Director de
Elaborgcmn del Plal_l An_l}al de Personal (PAP), donde se identifique P A dis , Adeerin da
4 la cantidad y denominaciéon de puestos de trabajo requeridos por cada 5 dias
: o : Personal (PAP) Recursos Humanos / Jefe
unidad organizacional, para la presente gestion.
de Personal
Plan Anual de Personal elevado a consideracion del Presidente ; D_1r_ector _d,e
5 L 1 dia Administracion de
Ejecutivo de la COMIBOL
Recursos Humanos
PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP) de la Corporacion Minera
de Bolivia.
ARTICULO 11. (PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL)
OPERACION: ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Contar con la Ficha de Personal de cada Servidor Ptblico y
con el inventario de Personal de todo la Corporacion Minera de Bolivia.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Analisis por cada Servidor Piblico, de sus caracteristicas personales, Director de
educativas laborales (desempefio) y potencialidades, a fin de determinar . Administracion de

1 . 2 Continuo
si su perfil personal guarda relacion con el pertil del puesto que ocupa Recursos Humanos / Jefe
(Programacion Operativa Anual Individual) de Personal

2 Elaboracion del Informe de Resultados y recomendaciones del Analisis i Bearsandl 2 s ey —
de la Oferta Interna de Personal.

3 Informe de Analisis de la Oferta Interna de Personal elevado a 1 dia A dn]?illiiescttr(;ziccl')en A
consideracion y decisiones del Presidente Ejecutivo de COMIBOL

Recursos Humanos
PRODUCTO: Determinacion si la oferta interna de personal satisface
las necesidades de La Corporacion traducidas en puestos de trabajo,
caso contrario los puestos seran cubiertos a través de convocatorias
publicas externas.
ARTICULO 12. (PROCESO DE FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL)
OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados de los Proceso Cuantificacion de la Demanda de
Personal y analisis de la Oferta Interna del Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Analisis de los resultados obtenidos en los Procesos de cuantificacion Director d
de la Demanda de Personal y analisis de la Oferta Interna, a fin de HECRIEe
: S . . S . Administracion de
1 determinar la creacion, modificacion o supresion de puestos dentro de Continuo
. i o : e Recursos Humanos / Jefe
la COMIBOL, asi como decidir la emision de convocatorias publicas
: : de Personal
para cubrir los mismos.
2 Elaboracion del Plan de Personal de La Corporacion Minera de Bolivia. | Plan de Personal 5 dias Jefe de Personal
Director de
3 Plan de Personal elevado a consideracion y decisiones de la COMIBOL 1 dia Administracion de

Recursos Humanos

PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca las decisiones en
materia de gestion de personal necesarias para el cumplimiento de los
objetivos de la Corporaciéon Minera de Bolivia.
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ARTICULO
INDIVIDUAL)

13.

OPERACION: PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

(PROCESO DE PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Cuantificaciéon De la Demanda de Personal (Plan Anual de
Personal), Programa Operativa anual (POA), Manual de Organizacion
de Funciones y Manual de Proceso (SOA) de la Corporacion Minera de
Bolivia.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Jefe Inmediato Superior
Formulario 002- del puesto analizado /
Llenado del formulario de Programacion Operativa anual Individual Pro ramaci(’)n. coordinacion y validacion
1 (Perfil del Puesto) para cada puesto requerido por la Corporacion Bl 30 dias | técnica con el Director de
: s o Operativa Anual o5 5,
Minera de Bolivia este ocupado o no. s Administracién de
Individual
Recursos Humanos / Jefe
de Personal
Elaboracion del Manual de puestos, conformado por las A dn]?illiiescttr(;rciccl’)en e
2 Programaciones Operativas Anuales Individuales de los puestos de la | Manual de Puestos | 20 dias
Recursos Humanos / Jefe
COMIBOL.
de Personal
3 Aprobacion del Manual de Puestos Disposicion Juridica. Dlsposlllig?niundlca 5dias | Directorio de COMIBOL
PRODUCTO: programaciéon Operativa Anuales Individuales de los
puestos de La Corporacion Minera de Bolivia
ARTICULO 14. (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL)
1. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programacion Operativo anual Individual
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Identificacion de la existencia de un puesto acéfalo (vacio) . Jeff.: Inmediato

1 s . s Continuo superior del puesto
dentro de la Corporacion Minera de Bolivia. acéfalo
Solicitud a la Unidad de Recursos Humanos para que: (elija
una de las siguientes alternativas) 1. Inicie proceso de .

; : P : Jefe Inmediato
reclutamiento (si ha elegido ésta alternativa pase a la etapa ; ; .

2 . o Formulario 003 2 dias superior del puesto
3 de la presente operacion). 2. Instruya el inciso de acéfalo
interinato, de acuerdo a, lo establecido por el articulo 21 del
D.S. 26115 NB-SAP

- Encargado del
Formulario 004: D%I;zlgsnflzztgsde
Certificacién de P
Verificacion de condiciones previas al reclutamiento: diizgniliggg - Director de
3 Disponibilidad del item (disponibilidad de presupuesto) y presup 3 dias Administracién de
actualizacion de los POALI del puesto acéfalo. ; Recursos Humanos
Formulario 002 S
o en coordinacién con
(Actualizacion de .
. o el Jefe Inmediato
informacion) .
Superior del puesto
acéfalo
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Eleccion de la modalidad de reclutamiento a utilizar en
funcién de la categoria y nivel del puesto a cubrir:

1) Invitaciéon Directa: Para los niveles de puestos del 1°al 3°
establecidas en la operaciéon clasificacion de puestos del
presente Reglamento Especifico (si ha elegido esta
modalidad pasar a la etapa 8 de la operacion Seleccion de
Personal).

Presidente Ejecutivo /
Director de
Administracion de
Recursos Humanos /
Comité de seleccion

Comité de seleccion
(conformado de

4 acuerdo al Articulo
2)Convocatoria Publica interna o externa: Para los niveles 18 II.b.1. del D.S. N°
del puesto del 4° al 8° establecidos en la operacion 26115 NBSAPy
clasificacion de puestos del presente Reglamento Especifico designacion de
(si ha elegido ésta modalidad pase a la etapa 5 de la presente miembros a través del
operacion) Memorandum

emitido por el
La CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA solo se Presidente Ejecutivo
utiliza con fines de Promocion Vertical de COMIBOL
Elaboracién del cronograma de actividades del proceso de| Cronograma de . . -

5 p i 5 5 1 dia Comité de seleccion
reclutamiento y seleccion de personal. actividades

6 Elaboracién del Formato de Convocatoria (Interna o Hovamilass 005 1 dia it de seleseil
Externa)

Por convocatoria publica interna: Publicacion, (difusion de N ;
3 : 6w f Comunicacién Hasta el dia que
la convocatoria mediante comunicacion interna, colocada en . 7
i : : - - Interna, termine la presentacion
lugar visible en las instalaciones de la Corporacion Minera X ;
e conteniendo la de postulaciones, de
de Bolivia. ’ s 7
7 convocatoria acuerdo a las Comité de seleccion
Por convocatoria puiblica externa: Publicacion de la o Gondiciones senal_adas
; : : Publicaciones de en la convocatoria. 1
convocatoria en la Gaceta Oficial de Convocatorias y . ; -
) oo . i ) convocatoria dia de publicacion
opcionalmente en un perioddico de circulaciéon nacional.
8 Presentacion de postulaciones FO@HIMIO 0(.)6: De acuerdo_a Postulantes
Curriculum Vitae convocatoria
Formulario 007:
Acta de apertura de
9 Apertura de postulaciones y listado de postulantes postulaciones y 1 dia Comité de seleccion
listado de
postulaciones
PRODUCTO: Postulantes potenciales
% SELECCION DE PERSONAL
OPERACION: SELECCION DE PERSONAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes potenciales
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Formulario 008
Determinacion del Sistema de Calificacion para cada una de las etapas sistema de

1 de la seleccion de Personal. La etapa de Evaluacion Curricular no tiene | Calificacion para Comité de seleccion

puntaje, solo habilita al postulante para pasar a la siguiente etapa. la Seleccion de
Personal

2 Evaluacion Curricular Formulario 009 L dia fpussio Comité de seleccion

convocado

3 Evaluacion de Capacitacion Técnica Examen escrito 1 dia Comité de seleccion

4 Evaluacion Cualidades Personales Entrevista 1 dia Comité de seleccion

estructurada

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la COMIBOL
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5 Elaboracion del Cuadro de Calificacion Final Formulario 010 Comité de seleccion
6 Elaboracion de lista de Finalistas Formulario 011 Comité de seleccion
7 Elaboracion de Informe de Resultados Formulario 012 2 dias Comité de seleccion
- Formulario 013: ; Presidente Ejecutivo
8 Eleccion del ocupante del puesto sobre la base del Informe de resultados Acta de Fleccion 1 dia de COMIBOL
Comunicacion escrita de los resultados del proceso de reclutamiento y | Cartas de Aviso e G
o . . . 4 dias habiles
seleccion, a los candidatos de la lista de finalistas. Informe de . .
9 : " : . ; i s antes del Comité de seleccion
Resultados puesto a disposicion en la Corporacion Minera de Bolivia, Informe de ;
. nombramiento
para todos los que se han postulado a la convocatoria resultados
Presidente Ejecutivo
Memorandum de e
10 Nombramiento y posesion del Servidor Publico. o 1 dia COMIBOL/Director
& de Administracion de
Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico Incorporado
ARTICULO 15. (PROCESO DE INDUCCION O INTEGRACION)
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Piblico incorporado o que cambia de puesto, mas
informacién institucional y del puesto que ocupard (Programacion
Operativa Anual Individual).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Proporcionar al Servidor Piblico incorporado informacion relativa a los Comunicaciéon primer dia Jefe de Personal
objetivos y funciones de la Corporacion Minera de Bolivia. interna laboral
Periodo de
Prosramacion induccion | Jefe Inmediato Superior
Proporcionar al Servidor Piblico incorporado informacion relativa a los Bl de 80 dias | en coordinacién con el
o ; : . .| Operativa Anual )
objetivos y tareas que tiene que cumplir dentro del puesto de trabajo, asi . / proceso Director de
2 . o ; Individual (POAT) o S
como una orientacion permanente en el trabajo a fin de lograr una o m—— de Administracion de
adecuacion persona — puesto. P i adecuacion | Recursos Humanos 'y
entregado i
Persona Jefe de Personal
puesto
Programacion
. . . . Operativa Anual | Primer dia | Servidor Publico, Jefe
3 Firma de la Programaciéon Operativa Anual Individual del puesto. Individual (POAI) [ TrsmediatorSuparios
del puesto
PRODUCTO: Servidor Publico integrado (inducido) a la Corporacién
Minera de Bolivia.
ARTICULO 16. (PROCESO DE EVALUACION DE CONFIRMACION)
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

INSUMO: Informacion sobre el grado de adecuacidn
del Servidor Pablico a su nuevo puesto.

Jefe Inmediato Superior del

Nuevo Servidor Publico

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Formulario 014:
Evaluacion de
confirmacion

Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores del formato
para realizar la Evaluacion de Confirmacion, a los
nuevos Servidores Publicos.

10 dias antes de vencido ¢l
periodo de prueba (90 dias)

Director de Administracion de

Recursos Humanos
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Analisis del grado de adecuacion del nuevo Servidor

9 dias antes de vencido ¢l

2 Pablico a las tareas del puesto que ocupa. periodo de prueba (90 dias) fefeinmediate Superior
Formulario 014: 1 diad c d ol
3 Evaluacion de confirmacion Evaluacion de 12 oSpucs de veneiao Jefe Inmediato Superior
5 periodo de prueba (90 dias)
confirmacién
. .. | Formulario 015 Informe . .
Elaboracion de Informe de Resultados de la Evaluacion : » ; Jefe Inmediato Superior en
- - - de Resultados de la 2 dias después de vencido el S
4 de Confirmacién, estableciendo como conclusiéon la . ; ; coordinacién con el Jefe de
: ¥ ! 7 o Evaluacion de periodo de prueba (90 dias)
ratificacion o no del Servidor Pablico. - Personal
confirmacién
Informe de Resultados de la Evaluacion de Informe de Resultados
Confirmacion, elevado a través del Jefe de Personal, a L 3 dias después de vencido el Jefe Inmediato Superior y Jefe
5 . ” . de la Evaluacién de : :
consideracion del Director de Recursos Humanos para - periodo de prueba (90 dias) de Personal
- confirmacién
las decisiones que correspondan
Presidente Ejecutivo de
5 Decision de ratificacion o destitucion del nuevo | En base a Informe de 5 dias después de vencido el COMIBOL/Director de
Servidor Publico. Resultados periodo de prueba (90 dias) Administracion de Recursos
Humanos
Comunicacion de la decision de ratificacion o Formulario 016 2 dias antes de vencido el Pr651der_1te_, E_]GC.U.,HVO / Dirgolor
7 i . s . . . de Administracién de Recursos
destitucion al nuevo Servidor Pablico. Memorandum periodo de prueba (90 dias)
Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no en el
puesto.
CAPITULO III
SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENQO
ARTICULO 17. (PROCESO DEL SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENQ)
Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacion del Desempefio son: Programacion y Ejecucion
de la Evaluacién de Desempefio.
ARTICULO 18. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL
DESEMPENQ)
OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Disposiciones legales internas contenidas en el Reglamento
Especifico del SAP y externas contenidas en las Normas Basicas del
SAP.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Elaboracion del Programa de Evaluacion del Desempetio, incluyendo Formulario 017
« » . . & s it Programa de ;
1 cronograma” de actividades y tiempos, “formularios” (instrumentos) a o 10 dias Jefe de Personal
oy ; . . Evaluacion del
utilizar y metodologia de calificacion. ~
Desempefio
5 Programa de Evaluacién del Desempefio elevado a consideraciéon y 7 dias A dn]?illiiescttr(;rciccl’)en de
decisiones del Presidente Ejecutivo de COMIBOL.
Recursos Humanos
3 Aprobacion del Programa de Evaluacion del Desempeiio Digprrstetom. it 3 dias EEasitams Ljesuiyn s

Interna

COMIBOL

PRODUCTO: Programa de Evaluaciéon del Desempeiio Aprobado.

La Corporacién Minera de Bolivia, realizara la Evaluacion del Desempefio de su personal una vez al afio.
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ARTICULO 19. (PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL

DESEMPENO)

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programacion Operativa Anual Individual de los puestos a
ser evaluados; Informe de actividades del personal evaluado + Programa
de Evaluacion del Desempeiio.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Comunicar a todo el personal de la Corporacion Minera de Bolivia el . . I neuerdon Litseton de adminisireitnde
1 o 5 Circular escrita cronograma Recursos Humanos / Jefe de
cronograma de Evaluacion del Desempefio. .
establecido Personal
Presentacion de Informe de Actividades desarrolladas en la gestion, al Formulurio (18 Ds asuetdox ; oy
2 . . Informe de cronograma Servidor Publico
Jefe Inmediato Superior. ;i :
Actividades establecido
Analisis del cumplimiento de tareas y resultados asignados a un puesto Jefe Inmediato Superior / Comité
en un periodo determinado de tiempo, para lo cual, se realiza la de evaluacion (conformado de
comparacion entre lo establecido en la Programacion Operativa Anual Formulario 019- DS G806 acuerdo al Articulo 26 del D.S. N°
Individual (POAI) del puesto evaluado y el informe de actividades ” . 26115 NBSAP y designacién de
3 ; - Evaluacion del cronograma . 4
presentado  por el  Servidor Piblico que lo ocupa 5 : miembros a través de
. ; desempefio establecido ; o5
Ejemplo: Memorandum emitido por el
1) 70% comparacion POAI vs Informe de actividades individual Director de Administracion de
2) 30% Método de escala grafica Recursos Humanos
Elaboracién de Informe de Evaluacion del Desempeiio conteniendo | Formulario 020
. o g : g De acuerdo a ; ; -
recomendaciones respecto a la aplicacidn de incentivo y sanciones en el Informe de Jefe Inmediato Superior / Comité
4 . . L - cronograma e
marco de lo establecido por el Articulo 26 inciso ¢ del Decreto Supremo Evaluacion del : de evaluacion
o - establecido
N°26115. Desempefio
5 Informe de Evaluacion del Desempefio elevado a consideracion del lzfoii)uir:n?aa Jefe Inmediato Superior / Comité
Presidente Ejecutivo de COMIBOL. cra de evaluacion
establecido
Aprobacién de acciones de personal producto de la Evaluacion del Cqmumcacmn 12 aciteidog. Presidente Ejecutivo de
6 ~ interna de cronograma
Desempefio. - . COMIBOL
aprobacién establecido
Formulario 021 De acuerdo a Presidente Ejecutivo / Director de
7 Ejecucion de acciones de personal a los Servidores Piblicos evaluados. " cronograma Administracién Recursos
Memorandum .
establecido Humanos
PRODUCTO: Informe de Evaluacion del Desempeiio, estableciendo el
nivel general de desempefio del personal en el cumplimiento de los
resultados esperados, definicion de reconocimientos y sanciones;
identificacion de falencias y potencialidades del Servidor Publico (para
fines del Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion).
CAPITULO 1V
SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL
ARTICULO 20. (PROCESO DEL SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL)
Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son: Promocidn, Rotacion, Transferencia y Retiro.
ARTICULO 21. (PROCESO DE PROMOCION)
OPERACION: PROMOCION VERTICAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo (vacio).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento, Seleccion, Induccidn y Evaluacion Director de Administracién de
1 de Confirmacion establecidos en el presente reglamento especifico, utilizando la Recursos Humanos / Jefe de

modalidad de convocatoria piblica interna.

Personal

PRODUCTO: Servidor Pablico adecuado a las demandas Institucionales.
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OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO:
- Servidor Publico con una calificacion de “Excelente” en la Evaluacion del
Desempefio;
- Escala Salarial Matricial (grados y rangos salariales) aprobada;
- Disponibilidad Presupuestaria.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Escala salarial
1 Determinacion del grado salarial al cual el Servidor Piblico accedera. mari il e_tp_r(_)bada ¥ 15 dias EHEERLAR S S i
disponibilidad Recursos Humanos
presupuestaria
Elaboracion de Informe de Promocion Horizontal, conteniendo el listado de los T ———
2 Servidores Publicos y grado salarial a los cuales accederan, producto de la ©p 5 dias Jefe de Personal
- . horizontal
Evaluacion del Desempefio.
3 Informe de Promocion Horizontal elevado a consideracion y decisiones del [ Informe de promocion 1 dia Director de Administracion de
Presidente Ejecutivo de COMIBOL horizontal Recursos Humanos
4 Aprobacion de Informe de Promocion Horizontal. 3 dias Presidente Ejecutivo
5 Ejecucion de acciones de personal, en base al Informe de Promocion Horizontal [ Comunicacidn interna 3 dias Director de Administracion de
aprobado. de aprobacion Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor Pablico adecuado a las demandas Institucionales.
ARTICULOQO 22. (PROCESO DE ROTACION)
OPERACION: ROTACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Corporacion Minera de Bolivia,
para facilitar la capacitacion indirecta y evitar la obsolescencia
laboral de los Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
. Director de Administracion de
De manera continua Rocursos Humanos on
Elaboracion del Programa de Rotacion Interna de Personal, Programa de Rotacion de acuerdo a las Lo
1 ; : ; 7 ; coordinacién con el Jefe
incluyendo cronograma de ejecucion. Interna de Personal necesidades de la . .
Inmediato Superior de cada
COMIBOL 1 N
area organizacional
2 Aprobacién del Programa de Rotacién Interna de Personal. Comunicacitn h}tema de 3 dias Presidente Ejecutivo
Aprobacion
Director de Administracion de
De acuerdo a Recursos Humanos en
3 Ejecucion del Programa de Rotacion Interna de Personal. Memorandum de Rotacion cronograma coordinacion con el Jefe
establecido Inmediato Superior de cada
area organizacional
PRODUCTO: Servidor Pablico adecuado a las demandas
Institucionales.
ARTICULO 23. (PROCESO DE TRANSFERENCIA)
OPERACION TRANSFERENCIA
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Corporacion Minera de Bolivia.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Solicitud escrita al Director . .
1 Solicitud de transferencia de personal. de Administracion de Continuo it Inmediafo Superlor_del
Empleado a ser transferido
Recursos Humanos
2 Analisis de la procedencia de transferencia. Informe escrito 2 dias/por solicitud Jefe de Personal
Aprobacién de la transferencia, en base al informe emitido por Memorandum de : ; L
3 . . 3 dias Presidente Ejecutivo
la Unidad de Recursos Humanos. transferencia
4 R — Memorandum de 1 dia Director de Administracion de

Transferencia

Recursos Humanos

PRODUCTO: Servidor Publico adecuado a las demandas
Institucionales.
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ARTICULO 24. (PROCESO DE RETIRO)

OPERACION: RETIRO

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del funcionamiento del Sistema de Administracion de
Personal y otros, que estén contemplados como causales de retiro por el Articulo
32 del Decreto Supremo N° 26115.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Determinacion de la causal de retiro que corresponda, en base a informacion de Caitig Tois d6 Persenal
hechos verificables y debidamente respaldados por Escrito.
2 Informe de procedencia del retiro. Informe escrito 2 dias Direciris. Auminismseion e
Recursos Humanos
3 Aprobaciéon del Informe de procedencia del retiro. Comunieision ! {1telna 3 dias Presidente Ejecutivo
de aprobacion
5 1o ; Memorandum de ; Director de Administracion de
4 Ejecucion del retiro. . 1 dia
Retiro Recursos Humanos
PRODUCTO: Servidor Plblico desvinculado de la Corporacion Minera de
Bolivia.
CAPITULO V
SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA
ARTICULQ 25. (PROCESOS DEL SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA)
Los procesos que conforman ¢l Subsistema de Capacitacion Productiva son: Deteccidn de Necesidades de
Capacitacidon, Programacion, Ejecucion, Evaluacién de la Capacitaciéon y de los Resultados de la
Capacitacion.
ARTICULO 26. (PROCESO DE DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION)
OPERACION: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Demandas de capacitacion identificadas a través de la
Evaluacion del Desempeiio y otras derivadas del propio desarrollo de la
Corporacion Minera de Bolivia, asi como la identificacion de las
falencias y potencialidades de los Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Formulario 022: Deteccion de
1 Distribucion del Formulario de Deteccion de Necesidades de | Necesidades de Capacitacion 10 dias Director de Administracion de
Capacitacion a cada jefe inmediato superior. (Distribuido a través de Circular Recursos Humanos
Escrita
Formulario 022: Deteccion de
5 Llenado del formulario de Deteccion de Necesidades de Capacitacion, | Necesidades de Capacitacion 10 dias Jofo Inmediato Supcrior
de cada Servidor Publico. (Distribuido a través de Circular P
Escrita
3 Recolejcmf)rn de los formularios de Deteccion de Necesidades de 5 dias Jofe do Personal
Capacitacion.
4 Analisis, f:l_a51ﬁcac1on y priorizacién de necesu_irades _de capacitacion, 20 dias Jofe do Personal
tanto genérica como especifica para la Corporacion Minera de Bolivia.
Elaboracién de Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion Formu_lflrlo 023; Int_“orme de , Director de Administracion de
5 Deteccion de Necesidades de 10 dias

(establece temas de capacitacion genérica y especifica)

Capacitacion

Recursos Humanos

PRODUCTO: Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
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ARTICULO 27. (PROCESO DE PROGRAMACION DE LA CAPACITACION)

OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: -Informe de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Elaboracidn del Programa de Capacitacion (Anual), determinando: . )
L e o : < Formulario 023:
objetivos de aprendizaje, formas de capacitacion, destinatarios, it 45 cirasmegi 20 dias
duracion, instructores, contenidos, técnicas e instrumentos, &r P
1 estandares de evaluacion, recursos necesarios para su ejecucién y Formulario 024- Definido Jofe do Personal
Presupuesto del Programa de Capacitacion. - .
Procedimiento para la previamente en el
Se incluyen las Becas y Pasantias que la Corporacion Minera de otorgacion dc? Becas y presente Rejglamento
L Iy ., pasantias especifico
Bolivia requerira para la presente gestion.
5 Programa de Capacitacion elevado a consideracion y aprobacion de 1 dia Director de Administracion
la COMIBOL. de Recursos Humanos
3 Aprobaciéon del Programa de Capacitacion. CBTICASIOn ! r}telna e 3 dias Presidente Ejecutivo
aprobacion
PRODUCTO: Programa de Capacitacion
ARTICULO 28. (PROCESO DE EJECUCION DE LA CAPACITACION)
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Ejecucion de la capacitacion en base al Programa de Capacitacion Pr_ogr amsrile Capaciteciin . Director de Administracion de
1 (incluye presupuesto de continuo
aprobado. it Recursos Humanos
capacitacion) aprobado
PRODUCTO: Servidor Pablico capacitado para mejorar su contribucion
al logro de los objetivos de la Corporacidén Minera de Bolivia
ARTICULO 29. (PROCESO DE EVALUACION DE LA CAPACITACION)
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion, mas resultados de la Ejecucion del
Programa de Capacitacion (por evento de capacitacion realizado)
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Analisis del grado de_ cu_n}phmlento de los (_)b]etlvo_s y tareas establecidas para 5 dias Jofe do Personal
cada evento de capacitacion, una vez concluido el mismo.
Elaboracién de Informe de Evaluacion de la Capacitacion (por cada evento de Infrme 95cr1t0 de .
2 L - evaluacién de la 5 dias Jefe de Personal
capacitacion realizado). Y
capacitacion
3 Informe de Evaluacion de la Capacitacion (por cada evento de capacitacion 2 dias Director de Administracion de
realizado) elevado a conocimiento y decisiones del Presidente Ejecutivo (MAE). Recursos Humanos
PRODUCTO: Determinacion del grado de cumplimiento de los objetivos de
aprendizaje fijados en el Programa de Capacitacion, por cada evento de
capacitacion realizado, para proceder a realizar ajustes en proximos eventos y
adoptar las decisiones que correspondan.
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ARTICULO 30. (PROCESO DE EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA

CAPACITACION)

OPERACION: EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacion del desempeiio laboral del Servidor Publico,
posterior a su capacitacion.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Informe sobre la capacitacion recibida, elevado a conocimiento del Jefe
Inmediato Superior con copia a la Direccion de Administracion de
Recursos Humanos.

Informe escrito

3 dias
posteriores a la
capacitacion

Servidor Publico capacitado

Analisis de la aplicacion efectiva de los conocimientos, destrezas y
actitudes adquiridas en la capacitacidon, versus su impacto en el
desempefio laboral del Servidor Publico.

30 dias

Jefe Inmediato Superior del
Servidor Publico capacitado

Elaboracién de Informe de Evaluacion de los Resultados de la
Capacitacion.

Informe escrito de
Evaluacion de los resultados
de la capacitacion

1 dia

Jefe Inmediato Superior del
Servidor Publico capacitado

Informe de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion, elevado a
conocimiento del Presidente Ejecutivo y la Direccion de Recursos
Humanos

1 dia

Jefe Inmediato Superior del
Servidor Publico capacitado

PRODUCTO: Establecimiento del nivel de aplicacion efectiva de la
capacitacion recibida y su nivel de impacto en el desempeiio laboral del
Servidor Publico.

CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO

ARTICULO 31. (PROCESO DEL SUBSISTEMA DE REGISTRO)

Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son: Generacion, Organizaciéon y Actualizacion.

ARTICULO 32. (PROCESO DE GENERACION DE LA INFORMACION)

OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Informacion generada por el funcionamiento del Sistema de

Administracion de Personal.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de recopilacion y clasificacion de informacion generada por el

funcionamiento del Sistema de Administracién de Personal:
- Documentos individuales (Servidores Pablicos).
- Documentos propios del Sistema (Subsistemas y Procesos).

Informe escrito

Continuo

Director de Administracion de

Recursos Humanos

PRODUCTO: Informacion sobre documentos individuales y propios del

Sistema de Administracion de Personal.
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ARTICULO 33. (PROCESO DE ORGANIZACION DE LA INFORMACION)

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Proceso de organizacion y registro de informacion, en los siguientes medios:
a) Ficha Personal

1 b) Archivos fisicos activo y pasivo

¢) Documentos propios del SAP

d) Inventario de Personal

Formulario 026
Formulario 027
Formulario 028
Formulario 029

Continuo Jefe de Personal

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

ARTICULO 34. (PROCESO DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION)

OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE

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

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Formulario 026
1 Proceso de actualizacion de informacion. Formular%o 027 Continuo Director de Adminisiracién de
Formulario 028 Recursos Humanos

Formulario 029

PRODUCTO: Informacién actualizada y disponible, para la toma de decisiones
de la Corporacion Minera de Bolivia
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VALORACION DE PUESTO

FECHA DE
ELABORACION

Form. 001

DATOS GENERALES

UBICACION

DEPENDENCIA

NOMBRE DE PUESTO

Los jefes inmediatos deberdn llenar un formulario por cada puesto bajo su dependencia. El jefe inmediato superior, al llenar
este formulario, no debe pensar en la persona que ocupa el puesto, sino en lo que el puesto necesita para ser ocupado
debidamente.

Marcar con una cruz lo que corresponda, en la primera casilla. El Jefe de Recursos Humanos o persona encargada de personal
llenard el puntaje que corresponda en la casilla signada en la casilla signada con el encabezado de “puntaje”, segiin la Tabla de
Valoracion.

FACTORES DE VALORACION

I. FACTOR AUTONOMIA DE TRABAJO
El Puesto depende:

PUNTAJE

a) De personal que no es jefe

b) De un Director de Area

c) Deun Director General

d) Del Presidente Ejecutivo

PUNTAJE DEL FACTOR AUTONOMIA DE TRABAJO

II. FACTOR FORMACION
La formacién exigida en el puesto es:

PUNTAJE

a) Primara concluida

b) Segundaria (Bachillerato en Humanidades completo)

c) Técnica (oficio adquirido en alguna rama técnica)

d) Profesional (Oficio o profesién adquirido en institucién de educacién superior)

PUNTAJE DEL FACTOR AUTONOMIA DE TRABAJO

III. FACTOR EXPERIENCIA
La experiencia minima, en el drea organizacional, exigida en el puesto es:

PUNTAJE

a) Ninguna
b) De1a6meses

c) De 7 mesesaunafo

d) Demas de 1afio

PUNTAJE DEL FACTOR AUTONOMIA DE TRABAJO




IV. FACTOR SUPERVISION DE PERSONAL

;Del puesto dependen otros puestos?

V. FACTOR RIESGO

En el puesto se desarrollan funciones que ocasionan riesgos de enfermedad o accidentes

SI() NO ()
PUNTAJE DEL FACTOR RIESGO VALOR
VL. FACTOR UBICACION GEOGRAFICA
El puesto se encuentra en:
Area Urbana () Area Rural ()
PUNTAJE DEL FACTOR UBICACION GEOGRAFICA VALOR

PUNTAJE TOTAL

Una vez revisado el contenido de este formulario, colocar el puntaje que corresponda a cada factor de acuerdo a la “Tabla de

Valoracién” que se adjunta a este formulario. Finalmente totalizar los puntajes, sumando lo registrado en todas las casillas
VALOR.

Nombre y firma titular del puesto Sello y firma Jefe Inmediato Superior




MANUAL DE VALORACION DE PUESTOS

La valoracién de puestos sera la base para determinar los sueldos del personal de la Corporacién Minera de Bolivia. Esta
valoracién se basa en el Andlisis y Descripcién de Puestos.

1. TAREAS PREVIAS
Para lograr la valoracién de puestos se debe cumplir algunas tareas previas:

e Listatodos los puestos de la COMIBOL.
e Contar conlos formularios de Andlisis y Descripcién de Puestos

2. PROCEDIMIENTO

2.1. Definicién de factores y grados de valoracién.

Los factores de valoracién son los aspectos que se toman en cuenta para determinar la importancia de un puesto; se
pueden considerar los siguientes:

e Autonomia de trabajo

e Formacién

e Experiencia

e Supervisién de personal
e Riesgo,y

e Ubicacién geografica

Los grados son medidas dentro de cada factor

Factor Autonomia de Trabajo: La mayor o menor Autonomia de Trabajo esta relacionada con la dependencia del
puesto, a su inmediato superior.

Grados de Autonomia de Trabajo: Se tomardn en cuenta los siguientes grados de formacién.

a) El puesto depende de un Profesional

b) El puesto depende de un Mando Medio

¢) Elpuesto depende de un Director General o de Area
d) Elpuesto depende del Presidente Ejecutivo

Factor Formacién. Es la formacién que se pide como requisito en el Andlisis y Descripcién del Puesto. (No se refiere
a la formacién de la persona que actualmente ocupa el puesto).
Grados del factor Formacidén: se tomaran en cuenta los siguientes grados de formacién.

a) Primaria concluida

b) Secundaria concluida, bachillerato en Humanidades completo.

¢) Técnica. Oficio adquirido en alguna rama técnica.

d) Profesional. Oficio o profesién adquirido en una institucién de educacién superior.

Factor experiencia. Es decir cudnto tiempo (meses, afios) de experiencia en el drea exigen el puesto. (No la
experiencia que tiene el ocupante).

Grados del factor Experiencia: Se tomardn en cuenta los siguientes grados de experiencia.

a) Ninguna experiencia. El puesto no requiere experiencia en el drea.
b) Entre 1y 6 meses cumplidos de experiencia en el drea.

¢) Entre 7y 12 meses cumplidos de experiencia en el drea.

d) Mas de un afio de experiencia en el drea



Factor Supervisién de Personal. Es decir si del puesto dependen o no otros puestos.
Grados de Supervision de Personal: Se tomarén en cuenta los siguientes grados:

a) No supervisa personal
b) Supervisa a Profesionales
¢) Supervisa a Jefes de Departamento o de Area

Factor Riesgo. Es decir si el desempeiio del puesto analizado pueda ocasionar o no, riesgo de accidentes o
enfermedades.
Grados del factor riesgo: Hay dos posibilidades:

a) El puesto no tiene riesgo
b) El puesto tiene riesgo

Factor Ubicacién Geogréfica. Lugar donde se encuentra el puesto.
Grados del factor Ubicacidon Geogrifica: tendrd dos posibilidades:

a) Elpuesto estd ubicado en el 4rea urbana
b) Elpuesto estd ubicado en el 4rea rural

2.2 Definicién de la ponderacion de factores y grados.

Sobre un total de 100 puntos se debe definir el puntaje de cada factor. A continuacién presentamos la Tabla de
Valoracién.

TABLA DE VALORACION
GRADOS

FACTOR PONDERACION

12 20 32 42
Autonomia de Trabajo 32% 8 16 24 30
Formacion 20% 5 10 15 20
Experiencia 20% 5 10 15 20
Supervision de Personal 15% 0 5 10 15
Riesgo 5% 0 5
Ubicacidn Geogréfica 8% 0 8

TOTAL 100%
2.3. Realizacién de la Valoracién

La valoracién de puestos se llevara acabo tomando los perfiles de puestos elaborados y analizando los requisitos fijados
en los mismos. Se utilizard en formulario de Valoracién de Puestos. Cuando se concluya la valoracién detodos los
puestos se debe revisar el proceso para asegurarse de no cometer errores.

Después de agrupar los puestos segiin los puntajes que alcancen en tantos grupos como niveles salariales se desee tener
en la Corporacién. Seglin la Tabla el puntaje minimo es de 18 puntos y el maximo es de 100 puntos y el maximo

100 puntos. Entre estos extremos se fijardn rangos. Los puestos que caigan en un rango formaran un grupo.

RESPONSABLES

El Director de Administracién de Recursos Humanos en coordinacién con el Jefe Inmediato Superior del puesto, llevara a
cabo la valoracién de puestos.



N

ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO DEL
QUE DEPENDE

NOMBRE DE PUESTO (S)
QUE SUPERVISA

CATEGORIA DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

a) Naturaleza del puesto (Descripcion principal que se debe cumplir en el puesto, dentro de la Corporacién Minera
de Bolivia).

b) Descripcién de Funciones y Resultados

FUNCIONES: En orden de importancia, mencionar las funciones que debe | Resultado: Registrar los resultados que se deben
realizar la persona que ocupe el Puesto. De ser posible, indicar cémo debe | obtener a través de la ejecucion de cada funcién.
realizar cada funcién.




REQUISITOS DEL PUESTO

Caracterfisticas profesionales y personales que se requieren en el Puesto Formacién.
Marcar con una cruz el grado de formacién mas alto que sea necesario para ocupar el Puesto.

a) Primaria (grado) ())yoyaoyaoyoyoy oo
b) Secundaria (grado) ()Y oy o)

c¢) Bachillerato ()
d) Oficio (mencionar el oficio) )
e) Técnico(mencionar profesién) ()

f) Profesional (mencionar profesién) ()

g) Otro (mencionar cudl) ()

Experiencia

Sefialar en que drea o dreas y cudnto tiempo de experiencia necesita tener la persona para poder ocupar eficaz y eficientemente el
Puesto.

AREA TIEMPO

Cualidades personales
Sefialar que calidades debe tener la persona para desempefiar el Puesto eficaz y eficientemente.

Otros requisitos
Sefialar otro u otros requisitos que sean deseables y no siempre necesarios.

Sello y Firma Jefe Inmediato Superior




) o Form. 002
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (POAI)

FECHA DE
ELABORACION

IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL

AREA ORGANIZACIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOR |

NOMBRE DE LOS PUESTOS QUE SUPERVISA (Solo para Directores de Area y Superiores)

DESCRIPCION DEL OBJETIVO Y NORMAS OPERATIVAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL OBJETIVO (Descripcién sélo un objetivo a alcanzar por el puesto):

DESCRIPCION DE LAS NORMAS OPERATIVAS (Describa las normas operativas que respaldan las actividades del puesto):

DESCRIPCION DEL FUNCIONES, CRONOGRAMA DE TRABAJO Y RESULTADOS

CRONOGRAMA GESTION 200......
DESCRIPCION DE FUNCIONES RESULTADOS
E[F[Mm[a[Mm]; [ [a]s]o[N]D




REQUERIMIENTO DE RECURSOS (Expresados en cantidad y calidad)

PERSONAL DEPENDIENTE

(Si el puesto es de mando)

EQUIPOS

MATERIALES

RELACIONAMIENTO INTERNO E INTERINSTITUCIONAL

6.1. Relaciones internas

PUESTOS CON LOS QUE SE RELACIONA DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA RELACION
6.2. Relaciones externas
PUESTO DE OTRAS INSTITUCIONES CON INSTITUCION MOTIVO DE RELACION

LOS QUE SE RELACIONA

APROBACION Y ACEPTACION

FECHA DE

APROBACION

FECHA DE INICIO
DE EJECUCION

Firma Servidor Piblico

Firma Jefe Inmediato Superior

Firma Autoridad Superior en Grado




SOLICITUD DE PERSONAL Form. 003

FECHA DE
ELABORACION

DATOS GENERALES DEL AREA SOLICITANTE

Nombre Solicitante

Cargo del Solicitante

Ubicacién del Puesto del
Solicitante

DETALLE DEL PUESTO A CUBRIR

Puesto

Dependencia

Ubicacién

No. [tem

El puesto a cubrir sera de carécter:
INTERINO ( ) PERMANENTE ( ) SOLICITUD RECLUTAMIENTO ( )

DATOS DEL PERSONAL A CUBRIR EL PUESTO INTERINAMENTE
Nombre y Apellido

Ubicacién

ftem Actual

Fecha de Inicio

Observaciones

Justificacion

En caso de ser interino especificar si el Servidor Plblico percibira la diferencia de haberes (si el presupuesto lo
permite se realizard los tramites correspondientes).

De solicitar el Reclutamiento de un nuevo Servidor Publico se debera solicitar el inicio del proceso de seleccion
de acuerdo al Art. 14 del Reglamento Especifico.

Sello y firma Jefe Dpto. Solicitante Sello y firma Autoridad Superior
del departamento. Solicitante




CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
Form. 004

No. CERT
Fecha

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS

Quien suscribe es el Responsable de Presupuestos de la Corporacién Minera de Bolivia
CERTIFICA

Que el Presupuesto de la Corporaciéon Minera de Bolivia para la Gestién 20....., se ha considerado crédito necesarioy
suficiente en:

Categoria Programadtica

PR SB AC DESCRIPCION
Fuente:
COD DESCRIPCION
COD DESCRIPCION
Partida Denominacién Presupuesto aprobado Ejecutado Szifle(ic(;lg la
La partida de gasto y el monto de la certificacién se utilizara a favor de....................., de acuerdo a los siguientes
documentos.......o.coeeneeneenns

FIRMA DEL DPTO. DE PRESUPUESTOS



CONVOCATORIA INTERNA

(FORMATO)

Form. 005

La Corporacién Minera de Bolivia, convoca al personal a participar en la presente Convocatoria
Interna para cubrir el (los) siguiente (s) Puesto(s):

Referencia No.: Nombre del Puesto:
Referencia No.: Nombre del Puesto:
REQUISITOS MINIMOS

Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos:
FORMACION

(Mencionar los requisitos minimos de formacién que figuran en la especificacién de los puestos convocados).

EXPERIENCIA

(Mencionar los requisitos minimos de experiencia: area y tiempo de experiencia que figuran en la especificacién|
de los puestos convocados).

Los interesados deberdn presentar sus cartas de postulacién y actualizar su carpeta personal en la Direcciéon
General de Asuntos Administrativos, de acuerdo al formato adjunto (form. 006) hasta el dia
(anotar el dia y hora en el que se cerrard la recepcion de solicitudes).

Mayores informaciones en el Area de Recursos Humanos.




HOJA DE VIDA

Form. 006

NOMBRE DEL PUESTO AL QUE POSTULA NUMERO DE REFERENCIA

1. DATOS PRINCIPALES

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: EDAD:

NACIONALIDAD: CEDULA DE IDENTIDAD O No. PASAPORTE:

ESTADO CIVIL:

SOLTERO (4) CASADO (4) VIUDO (A) DIVORCIADO (A)
DEPENDIENTES:

ESPOSA (0) sI NO Hijos (AS) No. OTROS No

DIRECCION:

Avenida/Calle No. Dpto.

ZONA: CIUDAD:

TELEFONO: CELULAR: CASILLA:

EMAIL:

COLEGIO P PROFESIONAL DE:

REGISTRO No. LUGAR DE REGISTRO

La informacién a proporcionar en los acapites siguientes debera ser precisa, debiéndose adjuntar la documentacién respaldatoria
correspondiente.
II. ESTUDIOS REALIZADOS

. BACHILLER:

Mencién
Otorgado por:
(Colegio)
Fecha de Titulacién: /
Mes Afo
e TECNICO MEDIO
Fecha de Egreso: /___ Fecha de Titulacién: J___
Mes Afo Mes Afo

Otorgado por:

(Universidad o Instituto)



LICENCIATURA:

Estudios de 5 a 6 afios en Universidades, acreditada mediante Titulo Académico y Titulo en Provisién Nacional

Fecha de Egreso: J___ Fecha extensién del Titulo académico /
Mes Afo Mes Afo
Fecha Extension Titulo en Provisién Nacional: /
Mes Afo
Otorgado por:
Ciudad: Pais:

Los titulos o certificados otorgados por Universidades extranjeras, deberan contar con la respectiva convalidacién o
revalidacién

LICENCIATURA:

Estudios de 5 a 6 afios en Universidades acreditas mediante titulo académico y Titulo en Provisién Nacional

Fecha de Egreso: / Fecha extensi6n del Titulo académico /

Mes Afio Mes Afio

Fecha extension Titulo en Provision Nacional: /

Mes Afio

Otorgado Por:

(Universidad)

Ciudad: Pais:

Los titulos o certificados otorgados por Universidades extrajeras Deberan contar con la respectiva convalidacién o

revalidacién
POSGRADO:
(Duracién de al menos 3 meses o equivalente a 240 horas aula)
DE / A /
Mes Afo Mes Afo

Otorgado por :

(Universidad)

Ciudad: Pais:

Los titulos o certificados otorgados por Universidades extranjeras, deberan contar con la respectiva convalidacién o

revalidacion.

POSGRADO:
(Duracién de al menos 3 meses o equivalente a 240 horas aula)
De: / A: /
Mes Afo Mes Afo
Otorgado por:
(Universidad)
Ciudad: Pais:

Los titulos o certificados otorgados por Universidades extrajeras, deberan contar con la respectiva convalidacién o

revalidacién.



MAESTRIA:

(Duracién de 1a 2 afios, incluye grado académico)

De: / A: /
Mes  Afo Mes Afo
Otorgado por:
(Universidad)
Ciudad: Pais:

Los titulos o certificados otorgados por Universidades extrajeras, deberan contar con la respectiva convalidacién o

revalidacion.

MAESTRIA:
(Duracién de 1a 2 afios, incluye grado académico)
De: / A: /
Mes  Afo Mes Afo
Otorgado por:
(Universidad)
Ciudad: Pais:

Los titulos o certificados otorgados por Universidades extrajeras, deberan contar con la respectiva convalidacién o

revalidacion.
DOCTORADO:
(Duracién de 1a 2 afios, incluye grado académico)
De: / A: /
Mes  Afo Mes Afo
Otorgado por:
(Universidad Institucional)
Ciudad: Pais:

Los titulos o certificados otorgados por Universidades extrajeras, deberan contar con la respectiva convalidacién o
revalidacion.

* ESPECIALIZACION:

(Incluir cursos de al menos un mes de duracién o equivalente a 80 horas aula como minimo).

Otorgado por:

(Universidad Institucional)
Certificado obtenido: 1. APROBACION 2. ASISTENCIA

De: / A: /

Mes  Afo Mes Afio

ESPECIALIZACION:

Incluir cursos de al menos un mes de duracién o equivalente a 80 horas aula como minimo

Otorgado por:

(Universidad Institucional)



Certificado obtenido: 1. APROBACION 2. ASISTENCIA

De: / A: /

Mes  Afo Mes Afio

ESPECIALIZACION:

(Incluir cursos de al menos un mes de duracién o equivalente a 80 horas aula como minimo).

Otorgado por:

(Universidad Institucional)
Certificado obtenido: 1. APROBACION 2. ASISTENCIA

De: / A: /

Mes  Afo Mes Afio

ESPECIALIZACION:

(Incluir cursos de al menos un mes de duracién o equivalente a 80 horas aula como minimo).

Otorgado por:
(Universidad Institucional)
Certificado obtenido: 1. APROBACION 2. ASISTENCIA
De: / A: /
Mes  Afo Mes Afo

OTROS CURSOS O SEMINARIOS REALIZADOS

Curso de la Ley 1178 (SAFCO) Aprobacién Asistencia
S.P.O. Aprobacién Asistencia
S.P. Aprobacién Asistencia
S.AP Aprobacién Asistencia
S.0.A. Aprobacién Asistencia
S.ABS. Aprobacién Asistencia
S.T.CP. Aprobacién Asistencia
S.CL Aprobacién Asistencia
S.CG. Aprobacién Asistencia
SIGMA Aprobacién Asistencia
¢ CURSO DE :

Patrocinado por:

Duracion del: / / Al: / / Total: ______ /

Dia Mes Ano Dia Mes Ano Anos  Meses
Certificado obtenido: 1. APROBACION 2. ASISTENCIA
¢ CURSO DE :

Patrocinado por:




Duracion del: / / Al: / / Total: ______ /
Dia Mes Ano Dia Mes Ano Anos  Meses
Certificado obtenido: 1. APROBACION 2. ASISTENCIA
¢ CURSO DE :
Patrocinado por:
Duracion del: / / Al: / / Total: ______ /
Dia Mes Ano Dia Mes Ano Anos  Meses
Certificado obtenido: 1. APROBACION 2. ASISTENCIA
CURSO DE:
Patrocinado por:
Duracion del: / / Al: / / Total: ______ /
Dia Mes Ano Dia Mes Ano Anos  Meses

Certificado obtenido: 1. APROBACION

2. ASISTENCIA

COMPUTACION
Manejo de hoja electrénica: SI NO
Nombre de los Programas
Manejo de procesador de texto: SI NO
Nombre de los Programas
OTROS:
SI NO
SI NO
IDIOMAS
INGLES SI NO LEE (%) ESCRIBE (%) HABLA (%)
OTROS:
SI NO LEE (%) ESCRIBE (%) HABLA (%)
SI NO LEE (%) ESCRIBE (%) HABLA (%)
I1. DOCENCIA UNIVERSITARIA
Mencionar la docencia en asignaturas ejercidas dentro de los tltimos cinco afios.
e UNIVERSIDAD:
Asignatura: Carrera:
Del: / / Al: / / Total: /
Dia Mes Ano Dia Mes Ano Afos Meses
e UNIVERSIDAD:
Asignatura: Carrera:




Del: / / Al: / / Total: /
Dia Mes Afio Dia Mes Afio Afios Meses
. UNIVERSIDAD:
Asignatura: Carrera:
Del: / / Al: / / Total: /
Dia Mes Afio Dia Mes Afio Afios Meses
EXPERIENCIA DE TRABAJO

Completar primero la actual o mas reciente. Adjuntar memorandum de designacién y/o certificado de trabajo del tiempo de

Servicios en cada institucion.

ENTIDAD O EMPRESA:

Puesto desempefiado:

Del: / / Al: / /

Total:

Dia Mes Afio Dia Mes

Tareas realizadas: (breve descripcion)

Afio

Afos

Meses

Nombre del superior inmediato:

Puesto: teléfono:

Causa de retiro (breve descripcién)

¢ ENTIDAD O EMPRESA:

Puesto desempefiado:

Del: / / Al: / /

Total:

Dia Mes Afio Dia Mes

Tares realizadas (breve descripcién)

Afio

Afos

Meses

Nombre del superior inmediato:

Puesto:

Teléfono.

Causas de retiro (breve descripcion)




¢ ENTIDAD O EMPRESA:

Puesto desempefiado:

Del: / / Al: / / Total: /

Dia Mes Afio Dia Mes Afio Afios Meses

Tares realizadas (breve descripcién)

Nombre del superior inmediato:

Puesto: Teléfono.

Causas de retiro (breve descripcion)

(Adici6n hojas en caso necesario)
PUBLICITACIONES

Mencionar titulos de textos, manuscritos, libros, ensayos, etc., publicados. Los documentos les seran solicitados si el caso lo requiere.

e TITULO:

Publicado Fecha:
e TITULO:

L]

Publicado, Fecha:
e TITULO:

Publicado Fecha:

I. INFORMACION COMPLEMENTARIA

IV 1. EXPECTATIVA SALARIAL (indique su expectativa salarial mensual)

IV 2. REFERENCIAS PERSONALES (Nombre a tres personas no parientes, con identificacién de ocupacién y nimero de teléfono que puedan

brindar referencias suyas acerca de su preparacién académica y experiencia laboral).

INSTITUCION NOMBRE CARGO TELEFONO ACTUALIZADO




DECLARO QUE LA INFORMACION PROPORCIONADA ES VERAZ Y, EN CASO NECESARIO APRUEBA SU INVESTIGACION.

DE SER CONTRATADO Y DE VERIFICARSE QUE LA INFORMACION SEA FALSA, ACEPTO EXPRESAMENTE QUE LA CORPORACION MINERA DE
BOLIVIA PROCEDA A MI RETIRO AUTOMATICO, SIN PERJUICIO DE APLICARSE LAS SANCIONES LEGALES QUE ME CORRESPONDAN.

La Paz, de de

FIRMA POSTULANTE




ACTA DE APERTURA DE SOBRES DE LOS POSTULACIONES

Form. 007

‘ GESTION | | FECHA ‘ | FECHA DE CIERRE DE CONVOCATORIA

Registro los apellidos y nombres de cada postulante y la referencia a la que postula. Al concluir sume el nimero de postulante. Si se emitié convocatoria para de un puesto sume
los postulantes para cada puesto. El presente formulario sirve para contar con la Némina de postulantes a dos referencias

No. NOMBRE DEL POSTULANTE REF. No. REF. No.

FIRMAS

Miembro del Comité de Seleccién Miembro del Comité de Seleccion Miembro del Comité de Seleccion







TABLA DE PONDERACION

Form. 008
PONDERACIONES
SUB FACT OR CALIFICACION
FACTORES DE VALORACION FAGTOR TOTAL

Evaluacién Curricular
1.1 Formacién
1.2 Experiencia
1.2.1 General

1.2.2 Especifica

Esta evaluacién Curricular sirve solamente para
habilitar a la etapa siguiente de Evaluacién de
Técnicas. Se debe verificar la experiencia general y
especifica requerida

II. Evaluacién de Capacidades Técnicas
2.1. Examen de conocimiento técnicos
2.2, Examen Practico

30 70 70
40
I11. Evaluacién de Cualidades Personales
3.1.
Entrevista del postulante 30 30 30
TOTAL PUNTAJE

Nota de aprobacién minima 61%

IV. COMITE DE SELECCION

CARGO FIRMAS

(nombre completo)

(nombre completo)

(nombre completo)




MODELO DE ENTREVISTA DE SELECCION
EVALUACION DE CUALIDADES PERSONALES

| FECHA |

INSTRUCCIONES Y RECOMENDACIONES PARA EL ENTREVISTADOR:

Leer la Hoja de Vida (Curriculum Vitae) del postulante.

Evitar formular preguntar “capciosas”.

Escuchar atentamente al entrevistado y demostrar interés en él. Inducir a respuestas narrativas, no a respuestas “si’ y “no”
Animar al entrevistado a preguntar acerca de la Corporacién Minera de Bolivia y el puesto

Evitar tomar muchas notas durante la entrevista, para dedicarse con mas atencién al postulante.

Evitar prejuzgar al candidato.

Asignar la evaluacién que corresponda, en seguida de haber concluido la entrevista.

CONTENIDO DE LA ENTREVISTA.

A continuacidn se presenta, como guia para el entrevistador, un conjunto de preguntas para facilitar la evaluacion del postulante. Formacién escolar y

académica:

. Describa a su profesor, instructor o catedratico favorito

. Planea seguir curso, seminarios y talleres adicionales a los que ya ha hecho?

. Que materia 0 materias le gustaron mas tanto en la formacién escolar, como en la formacidn técnica superior o universitaria?
. Cree que con los conocimientos actuales sera suficiente para ejercer en forma eficiente el puesto de trabajo?

Experiencia laboral:

. Comente tres experiencias de trabajo que le hayan impactado favorablemente en su desarrollo laboral.

. Comente una experiencia de trabajo que le haya compactado desfavorablemente en su desarrollo laboral.
L] Coémo describiria a su jefe ideal?

L] Qué puestos de trabajo le gustaron mas?

. Conoce la Ley y Reglamento Interno?

L] Qué opinidn le merece la carrera administrativa del Servidor Piiblico?

. Describa su tiltimo puesto de trabajo.

Ll Cuantas horas piensa dedicarle al puesto?

. Coémo se siente trabajando con otras personas?

Conocimientos, intereses y aspiraciones:

. Qué habilidades posee usted que puedan facilitar su trabajo?

. Que conocimientos posee usted que puedan facilitar su trabajo?
L] En qué tipo de actividades esta interesado?

. Cuéles son sus temas favoritos? Porque?

L] Como espera concretar sus aspiraciones?

Ll Porque desea trabajar en la Corporacién Minera de Bolivia?

Situacion social y familiar:

. En que emplea su tiempo libre? Cuales son sus pasatiempos?
Ll Participa en actividades comunitarias?

. Cuél es su deporte favorito? Lo practica? Con quienes?

. Consigue amistades con facilidad?

. Cuéles son sus fortalezas?

u Cudles son sus debilidades?

. Consigue amistades con facilidad?

Situacién socioecondémica:

. Posee bienes que son de su propiedad?
. Cuél cree usted que es el sueldo adecuado?
. Considera que trabajando en la Corporacién podra fortalecer su situacién socioecondémica?



EVALUACION DE ENTREVISTA DE SELECCION

IDENTIFICACION DEL POSTULANTE Y DEL ENT

‘ FECHA ‘

REVISTADOR

NOMBRE Y APELLIDO DEL
POSTULANTE

NOMBRE DEL PUESTO AL
QUE POSTULA

NOMBRE Y APELLIDOS DEL
ENTREVISTADOR

NOMBRE DEL PUESTO DEL
ENTREVISTADOR

N

IDENTIFICACION DE FACTORES Y CALIFICACION

FACTORES

CALIFICACION

4 8 12 |16

20

COMENTARIOS

1. FORMACION ESCOLAR Y ACADEMICO

2. EXPERIENCIA LABORAL

3. CONOCIMIENTOS, INTERESES Y ASPIRACIONES

4. SITUACION SOCIAL Y FAMILIAR

5. SITUACION SOCIOECONOMICA

CALIFICACION TOTAL DE LA ENTREVISTA
(Sumar el total de calificaciones y dividir entre 5)

Firmay Sello del Entrevistador




EVALUACION CURRICULAR

Formacién Académico y Experiencia de trabajo

Form. 009
Unidad: COMITE DE CALIFICACION
Requisitos académicos minimos
Referencia Nimero:
Fecha: s " ;
Requisitos de experiencia de trabajo
general y especifica minimos:
Li MAESTRIA ESPECIALIZACION OTROS CURSOS O DOCENCIA EXPERIENCIA GENERAL EXPERIENCIA ESPECIFICA CUMPLE
Ne Nombre del Postulante Edad Especifica A relacionada A Espedifica A Relacionadal A Espedfica A Reladenada A Linea A Técnicos Linea A Técnico NO OBSERVACIONES
CUMPLE
TOTAL
TOTAL
TOTAL
TOTAL
A: ANOS
OBSERVACIONES
Comité de seleccion




CUADRO DE EVALUACION FINAL

Form. 010
No Ref.:
TITULO DEL PUESTO
FECHA
EVALUACION . 4 ” CONDICION DE
No. NOMINA DE POSTULANTES CURRICULAR CUMPLE/ f::’ é*l\'l‘lléic;gg EVAL‘;‘Z%OONNKEESU?;‘;DADES CA“F'CfOC;gN FINAL ELEGIBILIDAD
NO CUMPLE ° ° ° (Sl / NO)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Comité de Seleccion

(Firmas)

(Nombre Completo)

(Nombre Completo)

(Nombre completo)




NOMINA DE FINALISTAS

No Ref. :

TITULO DEL PUESTO:

FECHA :

NOMBRE DEL POSTULANTE

CALIFICACION
FINAL

OBSERVACIONES

FIRMA DE COMITE DE SELECCION FIRMA DE COMITE DE SELECCION

FIRMA DE COMITE DE SELECCION

Form. 011



REF.: CODIGO

NOMBRE DE CARGO CONVOCADO

No. Total de Sobres Recibidos

FORMATO PARA EL INFORME DE RESULTADOS (2da. Parte)

Form. 012

Dia

Mes Afio

FECHA DE APERTURA

FECHA DE PUBLICACION
CONVOCATORIA

FECHA DE CIERRE DE CONVOCATORIA

TIPO DE CONVOCATORIA: Interna |:|

Externa

L]

TECNICAS DE EVALUACION

MODALIDAD DE CALIFICACION

Ev. Curricular Ev. Técnica

Ev. Cualidades Personales

PUNTAJE TOTAL
OBTENIDO sobre

LISTA TOTAL DE POSTULANTES (Nombre Completo)

Cumple requisito

100%

No. S1/NO 70% 30%
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres /
Para constancia del presente informe firmamos los miembros del Comité
Firmas: COMITE DE SELECCION Fecha:

Presidente Comité

Secretaria Comité

Vocal Comité



FORM. 012A
REF.: cODIGO
NOMBRE DE CARGO CONVOCADO
No Total de Sobres Recibidos Tipo de Convocatoria Interna ___ _ Externa__ .
No. ORDEN DE MERITO POR PUNTAJE PUNTAJE TOTAL LISTA TOTAL DE CANDIDATOS ELEGIBLES
Correl. OBTENIDO OBTENIDO Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
ler. Lugar
2do. Lugar
3er. Lugar
4to. Lugar
5to. Lugar
Conclusiones:
En base a los resultados obtenidos se ha habilitado a (nimero total candidatos habilitados en base a la nota minima) postulantes como candidatos elegibles para
el cargo.
Recomendaciones:

Se sugiere a la Direccién de Administracién de Recursos Humanos tomar en cuenta a los (nimero) primeros candidatos como recomendables.
Para constancia firmamos al pie del presente informe.

Firmas: COMITE DE SELECCION Fecha:

Presidente Comité Secretaria Comité Vocal Comité



ACTA DE ELECCION DEL PUESTO A OCUPAR
Form. 013

1. IDENTIFICACION

Nombre del cargo a ocupar:

Ubicacién del Cargo:

No de Convocatoria:

L ANTECEDENTES

I ELECCION AL CARGO

Fecha:

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS JEFE INMEDIATO SUPERIOR

PRESIDENTE EJECUTIVO



Forrm. 013-A

MEMORANDUM

N° eeeeneee = eeeens /20
Sefior:
LaPaz, ......... de oo de 20..... Presente.-
Sefior:
Tengo el agrado de comunicar a usted, que a partir de la fecha, ha sido designado en el item ......... en el
€argo de ... dependiente de ... de la estructura vigente de la

Corporacién Minera de Bolivia.
Asimismo comunico a Usted que de acuerdo al Reglamento Especifico de Administracién de Personal, los
tres primeros meses se considera periodo de prueba, debiendo ser ratificado con la evaluacién de

confirmacién por parte de su inmediato superior.

Atentamente,

C.c.: Arch.
File Personal



Forrm. 016

MEMORANDUM

Cite N°  /20..

Sefior:

Presente.-

REF.: DESIGNACION DE FUNCIONES
SeNor.........oe..:

Mediante la presente, comunico a usted que a partir de la fecha queda designado con el item No. ........
en el cargo.......coeviviveivr e e A€ de la Corporaciéon Minera de
Bolivia.

Sus haberes seran pagados con cargo a la nueva planilla presupuestaria de la Corporacién Minera de
Bolivia con un haber mensual de Bs. ........... (tocceceei v vvvve v ceevs e vien . 00/100 bolivianos).

Con referencia a su designaciéon, cabe aclararle que es de caracter transitorio, debido a que la
Corporacién Minera de Bolivia, en aplicacién del Manual de Organizaciéon y Funciones y de Puestos,
sometera este puesto a un proceso de seleccion a través de convocatoria publica, en el marco del
Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal de la Corporacién.

El area de Activos Fijos, se encargara de hacerle entrega del equipo y muebles que estaran bajo su
custodia y salvaguarda.

Con este motivo, saludo a usted atentamente.

C.c.: Arch.
File ersonal



EVALUACION DE CONFIRMACION

Form. 014

‘ FECHA ‘ ‘

1. Identificacién del ocupante del puesto:

NOMBRE Y APELLIDOS DEL
SERVIDOR PUBLICO

NOMBRE DEL PUESTO

2. Instrucciones:

Marque con una “X” el atributo que corresponda, considerando el desempefio del personal durante el tiempo que viene trabajando en
el puesto actual, y sea congruente con el cumplimiento de los objetivos establecidos en el POAIL

3. Factores y calificacién
EVALUACION
FACTORES BUENO ACEPTABLE INSUFICIENTE
1. CANTIDAD DE TRABAJO EFECTUADO
2. CALIDAD DEL TRABAJO REALIZADO
3. RELACIONAMIENTO CON LOS COMPANEROS DE TRABAJO
4. RELACIONAMIENTO CON EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR
5. RELACIONAMIENTO CON LOS SUBORDINADOS
6. RELACIONAMIENTO CON EL PUBLICO
7. CONOCIMIENTOS TEORICOS ( Directores, profesionales y técnicos)
8.  CONOCIMIENTOS PRACTICOS
9. CAPACIDAD PARA TRABAJAR EN EQUIPO
10. DISPOSICION PARA COLABORAR
11. ADAPTACION AL PUESTO
12,  CUMPLIMIENTO DE NORMAS OPERATIVAS Y DISCIPLINARIAS
En conclusidn, Servidor Publico sometido al periodo de prueba, ha demostrado un RENDIMIENTO:
Bueno () Aceptable () Insuficiente ()

NOTA. La no firma de la evaluacién de confirmacién por parte del Servidor Piblico significara que se somete a los recursos de revocatoria y
jerarquico previstos en el Reglamento Especifico de la Corporacion Minera de Bolivia.

Nombre y firma Servidor Puiblico Nombre y firma del Evaluador




INFORME DE RESULTADOS
DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION

Form. 015

FECHA

Sefior

PRESIDENTE EJECUTIVO DE COMIBOL

De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal,
se ha procedido a efectuar la Evaluaciéon de Confirmaciéon al personal comprendido en el periodo de prueba,
cuyos resultados se presentan a continuacién:

NOMBRE Y APELLIDOS CALIFICACION RECOMENDACION

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

El cuanto elevamos a su autoridad para los fines consiguientes:

Sello y firma Sello y firma
Director de Administracién de Recursos Humanos Jefe Inmediato Superior




MEMORANDUM

Form. 016

Cite :
Sefior:

Presente. -

SeNor.....coeov.:

Tengo el agrado de comunicar a usted, que en merito a la evaluacién de confirmacién de

fecha........... en la que obtuvo un puntaje de............ y de acuerdo a la escala su persona queda
ratificada en el cargo de.........cccecevviv i vr vt v e e dE€pENdiente del
il 1) ———————
Atentamente.

C.c.: Arch.

DGAA

File



MEMORANDUM

Form. 016-A
Cite :
Sefior:
Presente.-
LaPaz, ....de............... de20......

SEROT s cusews vus s
En merito a la evaluacién de confirmacién de fecha................. , en la que obtuvo un puntaje
de....cco.... , y de acuerdo a la escala su persona se encuentra por debajo del minimo aceptado,

debiendo ser evaluado (a) en un plazo de un mes siguiente al presente memorando, de
continuar con el mismo puntaje, sera relevado de su cargo, ya que no cuenta con el perfil del
puesto.

Atentamente.

C.c.: Arch.
DGAA
File



PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Form. 017

Con el propésito de cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de
Personal de La Corporacién Minera de Bolivia, sirvanse cumplir y hacer cumplir el siguiente Programa de evaluacién del
Desempeiio.

1. Unidad responsable; La Direccion de Administracion de Recursos Humanos, programara la evaluacién del
desempefio del personal de la Corporacién Minera de Bolivia.

2. Alcance; El proceso de evaluacién del desempefio comprende a todos los Servidores Publicos clasificados en los niveles
cuartos al octavo, identificados en el reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal. No
comprende a los Servidores Piblicos que se encuentran en el periodo de prueba establecido por Ley.

3. Periodicidad de la evaluacién del desempeiio; El proceso de evaluacién del desempefio se ejecutara dos veces al
afo.

4. Ejecucién de la evaluacién del desempeiio; El proceso de ejecucidn estard a cargo del jefe inmediato superior del
Servidor Publico. Este jefe inmediato superior basara su calificacién en funcién de los resultados alcanzados por el
Servidor Publico evaluado en la ejecucién de su POAL

Se aplicardn los siguientes formularios de Evaluacién del Desempefio:

e Form. SAP 17-A para Profesionales

e Form. SAP 17-B para Responsables

e Form. SAP 17-C para Técnicos y auxiliares

e Form. SAP 17-D para Secretarias

e Form. SAP 17 E para Chéferes y de Servicios

La metodologia de calificacién final serd la siguiente:

e 70% de la calificacién corresponderd a la comparacién de lo establecido en el POAI contra los resultados de su
ejecucion, presentados por el Servidor Piblico mediante informe escrito a su jefe inmediato superior.

e 30% de calificacién correspondera a la aplicacién del formulario para el nivel de puesto que corresponda, identificado
en este numeral.

e La calificacién final serd la suma de la calificacién obtenida de la comparacién POAI
- informe escrito y, de la calificaciéon obtenida en el formulario de evaluacién correspondiente.

5. Conformacién del Comité de Evaluacién del Desempefio. Se conforma el Comité de Evaluacién del Desempefio
integrada por:

. Presidente Director General de Asuntos Administrativos
. Secretario Unidad de Recursos Humanos
e  Vocal Jefe inmediato superior del Servidor Publico a ser evaluado

El Comité de Evaluacién del Desempefio resolverd los recursos de Revocatoria cuando esto se interponga por los Servidores
Puablicos que consideren que sus calificaciones son injustas. Los recursos Jerdrquicos seran tramitados entre la Corporacién Minera
de Bolivia y resueltos por este cuerpo deliberante y normativo.



3 %

EVALUACION DEL DESEMPENO
A PROFESIONALES

Form.17-A

FECHA | |

PERIODO DE EVALUACION: DESDE: | HASTA:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO
AREA
NOMBRE DEL EVALUADOR

PUESTO DEL EVALUADOR

FACTORES Y PARAMETROS DE EVALUACION

PARAMETROS

FACTORES DE EVALUACION EN OBSERVACION SUFICIENTE BUENO | EXCELENTE

1. CUMPLIMIENTO DE METAS. Grado de cumplimiento de las Metas
establecidas en el POA de la Unidad y de otros trabajos encomendados
ala Unidad.

2. SUPERVISION Y CONTROL. Efectividad en la orientacién de las
operaciones a ejecutar y en la verificacién de los resultados o productos
alcanzados.

3. DELEGACION Y COORDINACION. Eficiencia en la asignacién de
funciones en los subordinados y capacidad para coordinar e integrar las
actividades.

4. LIDERAZGO. Capacidad para integrar y conducir grupos y equipos de
trabajo con propdsitos comunes para la Unidad y para la Corporacion
Minera de Bolivia.

5. RELACIONES DE TRABAJO. Habilidad para establecer y mantener
relaciones armonicas y de colaboracion con los compafieros de trabajo,
superiores y subordinados.

EVALUACION FINAL

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (respecto del rendimiento general del evaluado, sus potencialidades, requerimientos de capacitacién,
etc.)

Nombre y Firma del Evaluado Nombre y Firma del Evaluador




EVALUACION DEL DESEMPENO

A RESPONSABLES

Form. 17-B

FECHA |

PERIODO DE EVALUACION: DESDE: | HASTA:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO

AREA

NOMBRE DEL EVALUADOR

PUESTO DEL EVALUADOR

FACTORES Y PARAMETROS DE EVALUACION

PARAMETROS

FACTORES DE EVALUACION EN OBSERVACION | SUFICIENTE BUENO EXCELENTE

1. INICIATIVA Y CRITERIO. Habilitar para generar, proponer y ejecutar
nuevas formas de trabajo que faciliten la obtencidn de informacién util,
oportuna y confiable.

2. ANALISIS Y SOLUCION DE PROBLEMAS. Habilidad para reconocer las
causas y efectos de los problemas, analizarlos y proponer soluciones
viables y de aplicacién inmediata.

3. CONOCIMIENTO PROFESIONALES. Habilidad para demostrar y
aplicar los conocimientos tedricos y experiencia en el ejercicio del
puesto.

4. TRABAJO EN EQUIPO. Predisposicién para integrarse y participar en
los grupos y equipos de trabajo, para facilitar el logro de los objetivos
de la Unidad.

5. CUMPLIMIENTO DE METAS. Grado de cumplimiento de las metas
establecidas en el POA de la unidad y de otros trabajos.

EVALUACION FINAL

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (respecto del rendimiento general del evaluado, sus potencialidades, requerimientos de capacitacién,
etc.)

Nombre y Firma del Evaluado Nombre y Firma del Evaluador




EVALUACION DEL DESEMPENO

A TECNICOS AUXILIARES

Form. 17-C

FECHA |

PERIODO DE EVALUACION: DESDE: | HASTA:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO

AREA

NOMBRE DEL EVALUADOR

PUESTO DEL EVALUADOR

FACTORES Y PARAMETROS DE EVALUACION

PARAMETROS

FACTORES DE EVALUACION EN OBSERVACION | SUFICIENTE BUENO EXCELENTE

1. CONOCIMIENTO TECNICOS Y DESTREZAS. Habilidad para aplicar los
conocimientos técnicos y destreza adquiridas, que faciliten el logro de
los resultados previstos en el POA

2. CANTIDAD Y CALIDAD DE LOS PRODUCTOS Y/O SERVICIOS.
Volumen de productos producidos o servicios prestados por el
ocupante del puesto, asi como el logro de los resultados previstos en
condiciones de oportunidad, integridad y sin errores y omisiones.

3. CUMPLIMIENTO DE METAS. Grado de cumplimiento de metas
establecidas en el POAL

4. ORGANIZACION DEL TRABAJO. Habilidad para ordenar y priorizar la
ejecuciéon de los trabajos, asi como ordenar y resguardar los
documentos asignados al puesto.

5. RELACIONES DE TRABAJO. Habilidad para establecer y mantener
relaciones armoénicas y de colaboracién con los compaiieros de trabajo

y superiores.

EVALUACION FINAL

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (respecto del rendimiento general del evaluado, sus potencialidades, requerimientos de capacitacion,
etc.)

Nombre y Firma del Evaluado Nombre y Firma del Evaluador




EVALUACION DEL DESEMPENO

A SECRETARIAS
Form. 17-D
FECHA |
PERIODO DE EVALUACION: DESDE: | HASTA:
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO
AREA
NOMBRE DEL EVALUADOR
PUESTO DEL EVALUADOR
FACTORES Y PARAMETROS DE EVALUACION
) PARAMETROS
FACTORES DE EVALUACION EN OBSERVACION | SUFICIENTE BUENO EXCELENTE

1. ORGANIZACION DEL TRABAJO. Habilidad para ordenar y priorizar la

ejecuciéon de los trabajos, asi como ordenar y resguardar los

documentos asignados al puesto.
2. CONOCIMIENTO TECNICOS Y DESTREZAS. Efectividad en la

aplicacién de conocimientos técnicos secretariales (manejo de

documentos, aplicacién de paquetes de computacion, etc.)
3. ESPIRITU DE COLABORACION. Actitud de apoyo y servicio

espontaneos a los superiores y compafieros de trabajo.
4. ATENCION AL PUBLICO. Trato cortés, diligente y considerado con las

personas que visitan las oficinas de la Corporacién Minera de Bolivia.
5. RESERVA Y CONFIDENCIALIDAD. Manejo discreto de los asuntos y

documentos de la Unidad o de la Corporacién Minera de Bolivia.

EVALUACION FINAL

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (respecto del rendimiento general del evaluado, sus potencialidades, requerimientos de capacitacién,
etc.)

Nombre y Firma del Evaluado Nombre y Firma del Evaluador




ot
EVALUACION DEL DESEMPENO

A CHOFERES Y SERVICIOS

Form. 17-E

FECHA |

PERIODO DE EVALUACION: DESDE: | HASTA:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO

AREA

NOMBRE DEL EVALUADOR

PUESTO DEL EVALUADOR

FACTORES Y PARAMETROS DE EVALUACION

PARAMETROS

FACTORES DE EVALUACION EN OBSERVACION | SUFICIENTE BUENO

EXCELENTE

ESPIRITU DE COLABORACION. Actitud de apoyo y servicio
espontaneos a los superiores y compafieros de trabajo.

CUMPLIMIENTO DE NORMAS. Disciplina en el cumplimiento de
normas, reglamentos y manuales técnicos y administrativos de la
Corporacién Minera de Bolivia

RESERVA Y CONFIDENCIALIDAD. Manejo discreto de los asuntos y
documentos de la Unidad o de la Corporacién Minera de Bolivia.

CONOCIMIENTOS TECNICOS Y DESTREZAS (Solo Chéferes).
Conocimientos basicos de mecanica automotriz...

RELACIONES DE TRABAJO. Habilidad para establecer y mantener
relaciones armoénicas y de colaboracién con los compaiieros de trabajo

y superiores.

EVALUACION FINAL

etc.)

COMENTARIOS DEL EVALUADOR (respecto del rendimiento general del evaluado, sus potencialidades, requerimientos de capacitacién,

Nombre y Firma del Evaluado Nombre y Firma del Evaluador




INFORME DE ACTIVIDADES

EJECUCION DE ACTIVIDADES DEL POAI

A: (Jefe Inmediato Superior)

DE: (Servidor Publico)

Ref.: Informe de ejecucién del POAI - (Primer/Semestre Semestre) - Gestién

Sefior

Form. 018

De conformidad con las normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, elevo a

su consideracién el informe de actividades correspondiente al (primer/segundo) semestre de la gestién

resultados se muestran a continuacion:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (SEGUN POAI)

PORCENTAJE DE
EJECUCION (%)

JUSTIFICACION/
FUNDAMENTACION

Es cuanto elevo a su consideracién para los fines consiguientes.

Firma Servidor Piblico




PRESIDENTE EJECUTIVO COMIBOL

Presente.-

Sefior Ministro:

Ref.: CRONOGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Form. 019

Dando cumplimiento al Art. 18 del Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, adjunto a la presente,
remito a su autoridad el cronograma de Evaluaciéon del Desempeiio del personal de la Corporacién Minera de Bolivia para su
autorizacién los mismos que se realizaran de acuerdo al siguiente cronograma:

FECHA
INICIO

FECHA
FINALIZACION

UNIDAD EVALUADA

CANTIDAD DE PERSONAL

Con este motivo, me despido de usted con las consideraciones mds distinguidas.

C.c. Archivo Gral.



INFORME DE EVALUACION DEL DESEMPENO

A: (PRESIDENTE EJECUTIVO DE COMIBOL)

DE: (Comisién de Evaluacién del Desempefio)

Form. 020

| FECHA |

Ref.: Evaluacién del Desempefio del personal - (Primer/Semestre Semestre) - Gestién

Sefior Presidente:

De conformidad con las normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, se ha
ejecutado el Programa de Evaluaciéon del Desempefio para el personal delaCorporacién Minera de Bolivia, correspondiente
al periodo de referencia, y cuyos resultados se presentan a continuacién:

NOMBRE Y APELLIDO

CALIFICACION
FINAL

RECOMENDACION

Por lo expuesto, recomendamos autorizar la ejecucion de las recomendaciones propuestas por esta Comisién de Evaluacidn del desempeiio.

Miembro Comisién

Miembro Comisién

Miembro Comisién




MEMORANDUM

Form. 021

Cite :
Sefior:

Presente. -

SeNor.....cooov.:

Tengo el agrado de comunicar a usted, en merito a la evaluacién del desempefio de
fecha............... en la que obtuvo un puntaje de..................y de acuerdo a la escala su persona ha
obtenido una ponderacién de......... (Bueno) (Muy Bueno) (Sobresaliente).

Asimismo el PRESIDENTE EJECUTIVO DE COMIBOL y el Personal Ejecutivo de esta
Corporacion, tienen el agrado de dirigirse a usted para hacerle llegar sus mas cordiales
felicitaciones, ademas de desearle el mejor de los éxitos en sus metas personales y
profesionales.

Reiterando mis congratulaciones, aprovecho la oportunidad para saludarlo con mi mayor
atencion.

C.c.: Archivo General
DGAA
File Personal



MEMORANDUM

Form. 021 - A

Cite :
Sefior:

Presente .-

SeNor.....cooov.:

De acuerdo a la evaluacién del desempefio de fecha.............. En la que obtuvo un puntaje

de.......... y de acuerdo a la escala su persona ha obtenido puntaje que se encuentra en la escala

(5 [N [ lo que equivale a un puntaje en observacién, y en un periodo de tres meses se le
realizara una nueva evaluacidn.

Atentamente.

C.c.: Archivo General.
DGAA
File Personal



DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Form. 022

| FEcHA |

(Formulario a ser llenado por los jefes de cada Area/Departamento para proporcionar informacién de sus dependientes inmediato)

DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRES Y APELLIDOS

NOMBRE DEL PUESTO
AREA

Requisitos que exige el puesto: (Registrar los requisitos establecidos en las especificaciones del puesto)

1.  ElServidor Piblico cumple los requisitos de formacién y experiencia que demanda el puesto?

SI NO
Formacién:

Experiencia

2. Algunas (s) de las funciones asignadas no son cumplidas por factores atribuibles a sus conocimientos?
SI() NO ()

En caso afirmativo, menciones cuales

3. Lasfunciones antes mencionadas, a su criterio, qué conocimientos demandan en el Servidor Ptiblico?. La prioridad podria ser alta,
media o baja.

CONOCIMIENTO PRIORIDAD PRIORIDAD PRIORIDAD
FUNCIONES DEMANDADOS ALTA MEDIA BAJA

4.  El Servidor Piblico a su criterio, ha demostrado capacidad para aprender con facilidad conocimientos teéricos o practicos.

SI () NO ()
5. Mencione las materias en las que el Servidor Publico tiene conocimientos profundos y podria actuar como capacitador.

Firma del Servidor Publico Firma y sello Jefe Inmediato Superior




INFORME DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Form. 023

‘ FECHA ‘

A:  (PRESIDENTE EJECUTIVO DE COMIBOL)

DE: (Jefe Inmediato Superior)

Ref.: Deteccion de necesidades de capacitacién

Sefior Presidente:

De conformidad con los resultados de la deteccidén de necesidades de capacitacién, se recomienda incorporar en el Programa
de Capacitacién de la gestién............... los siguientes eventos, debidamente priorizados de acuerdo a los requerimientos de la

Corporacién Minera de Bolivia:

EVENTOS GENERICOS

FECHA PROBABLE DE
TEMA DEL EVENTO PRIORIDAD EJECUCION
EVENTOS ESPECIFICOS
FECHA PROBABLE DE
TEMA DEL EVENTO PRIORIDAD EJECUCION

Sello y firma
Jefe Inmediato Superior




PROGRAMA DE

CAPACITACION Form. 024
OBJETIVOS
Mencionar por lo menos dos resultados que se esperan del Programa de Capacitacién en su conjunto, al cabo de la gestién
EVENTO O CURSO OBJETIVO ESPECIFICO DESTINATARIOS CONTENIDO FACILITADOR DURACION COSTO




EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

Form. 025

FECHA

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE Y APELLIDOS DEL
SERVIDOR PUBLICO

NOMBRE DEL PUESTO QUE
OCUPA

NOMBRE DEL INMEDIATO
SUPERIOR

PUESTO DEL INMEDIATO
SUPERIOR

DATOS DEL EVENTO DE CAPACITACION

FECHA DE REALIZACION: DESDE

HASTA

HORARIO DE REALIZACION: DE HORAS

A HORAS

NOMBRE DEL EVENTO

EVALUACION

PARAMETROS

CRITERIOS DE EVALUACION MUY
BUENO

BUENO ACEPTABLE DEFICIENTE

1. El nivel de aplicacién efectiva de los conocimientos y habilidades
adquiridas por el Servidor Piblico:

2. Los conocimientos y habilidades adquiridas provocaron un cambio de
comportamiento que favorece y facilita el logro de los objetivos:

3. El impacto en el desempeiio laboral, después de aplicado el evento

de capacitacion, es:

OTROS COMENTARIOS Y RECOMENDACIONES DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

COMENTARIOS Y RECOMENDACIONES

Firma y Sello Jefe Inmediato Superior




ANEXO 25

PROCEDIMIENTO PARA BECAS EN EL INTERIOR O EXTERIOR DEL PAiS PARA EL

PERSONAL DE LA CORPORACION MINERA DE BOLIVIA

Las Direcciones Generales de........cvviiiinnnnnn€ coordinaciéon el Area Recursos Humanos

contemplardn en su programa, las becas para cursos a desarrollarse dentro o fuera del pais, previa
certificacion de saldos presupuestarios. A este efecto deberan:

a) Captar becas relacionadas con temas de su propio interés

b) Difundir las ofertas, seleccionar y patrocinar postulantes a una beca.

c) Sujetar la seleccién y patrocinar especificos que privilegien el mérito como garantia minima de
buena inversién

d) Patrocinar becas al exterior siempre y cuando entidades nacionales no desarrollen cursos
similares en forma y contenido, y el tema sea de interés dela Corporacién y lo permita
el presupuesto de la instituciéon

e) Determinar que el postulante sea un Servidor Pablico de la planta de empleados permanentes y
acredite una antigliedad minima de dos afios.

f) Comprobar que haya obtenido una calificacién de “bueno” o “muy bueno” en la ultima
Evaluacién del desempefio.

g) Suscribir un compromiso que contemplen: la obligatoriedad de certificaciéon de la aprobacién
del curso; la permanencia en la Corporaciéon Minera de Bolivia por un tiempo que duplique el
periodo de duracién de la beca y que los contenido sean replicados en un evento de
capacitaciéon interna a programarse durante el primer mes de su reincorporaciéon al
trabajo. En caso de incumplimiento al compromiso asumido, el Servidor Publico debera
devolver el total de los haberes percibidos y los gastos en que habria incurrido la institucién.

h) Declaratoria en comision del Servidor Publico beneficiado, mediante Resoluciéon de Directorio,

asegurando

el goce de haberes y otros beneficios imputables al item por el tiempo que dure la beca.



FICHA PERSONAL

Form.026
‘ FECHA ‘
1. DATOS PERSONALES
APELLIDOS
APELLIDO DE
CASADA
NOMBRE(S) SEXO FOTOGRAFIA ACTUAL
C.I No. NACIONALIDAD
FECHA DE
NACIMIENTO LUGAR
TELEFONO Y/0
ESTADO CIVIL EETTILATR
DIRECCION DE
DOMICILIO Y No. LN
CIUDAD PAIS NUA
2. DATOS LABORALES
DEPARTAMENTO | PUESTO |
FECHA DE INGRESO | HORARIO DE TRABAJO | NUMERONIT
ADMINISTRADORA FONDO DE SEGURO MEDICO
PENSIONES Y No.
COLEGIO PROFESIONAL Y NUMERO DE
REGISTRO
TIPO DE
BANCO
CTTERA NUMERO
IMPUTACION PRESUPUESTARIA
FUENTE DE CATEGORIA PARTIDA
ITEM FINANCIAMIENTO RGNSV RN AN CIADOR PROGRAMATICO PRESUPUESTARIA
ANOS DE SERVICIOS CORBEG
ERTIFICATIS ELECTRONICO
EMAIL)
NUMERO DE CONTRATO Y PLAZO (solo
para contratos)
3. DATOSEDUCACIONALES
PERIODO DE TITULO EN
ESTUDIO NOMBRE DE LA INSTITUCION NOMBRE DE LA CARRERA PROVISION NAL.
DESDE | HASTA S NO
(ANO) | (ANO) SECUNDARIA

TECNICO SUPERIOR

(minimo 1 afio y Especialidad)




UNIVERSITARIA (y Especialidad)

4. CURSOS, SEMINARIOS Y TALLERES RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DEL CORPORACION

MINERA DE BOLIVIA (Solo cuatro dltimos cursados)

ANO DE DURACION NOMBRE DE LA INSTITUCION
REALIZACION (HORAS)

NOMBRE DEL CURSO

5. CONOCIMIENTO DE PAQUETES DE COMPUTACION

PAQUETE DE COMPUTACION

NO SE

ACEPTABLE DOMINIO

6. IDIOMAS

IDIOMA

LEE

ESCRIBE HABLA

7. TRAYECTORIAY EXPERIENCIA LABORALES

7.1. Trayectoria laboral (Describir los 3 ultimos puestos desempeifiados en otras entidades ptblicas o

privadas)
DESDE HASTA ENTIDAD SECTOR ULTIMO PUESTO
MES | ANO MES | ANO PRIVADO | PUBLI CO DESEMPENADO




7.2. Experiencia laboral (describir los 3 tGltimos puestos desempefiados en otras entidades publicas
o privadas)

DEPARTAMENTO Y PUESTO NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DESDE HASTA
SUPERIOR

8. CURSOS, SEMINARIOS Y TALLERES RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DE LA CORPORACION
MINERA DE BOLIVIA (Solo cuatro ultimos cursados)

ANO DE DURACION NOMBRE DE LA INSTITUCION NOMBRE DEL CURSO
REALIZACION (HORAS)

9. CONOCIMIENTO DE PAQUETES DE COMPUTACION

PAQUETE DE COMPUTACION NO SE ACEPTABLE DOMINIO

10. IDIOMAS

IDIOMA LEE ESCRIBE HABLA

11. DATOS SOBRE CAPACITACION

11.1 Necesidades de capacitacién para desempefiar mejor su trabajo

3 MODALIDAD SUGERIDA
TEMAS DE CAPACITACION
EN EL TRABAJO CURSO EXTERNO
11.2 Datos sobre capacitacién recibida
FECHA PUNTAJE TEMA DE LA CAPACITACION CENTRO DE CAPACITACION

ALCANZADO




ORGANIZACION Y REGISTRO DE INFORMACION
“CARPETA PERSONAL”

Form. 027

Organizary registrar la Carpeta Personal de cada Servidor Publico, activo y pasivo, en el siguiente orden:

1.

Documentos de Ingresos

1.1. Hoja de Vida del Servidor Publico

1.2. Documento que respaldan la Hoja de Vida

1.3. Copia del Informe de Seleccién que determiné su ingreso a la Corporacién Minera de Bolivia

1.4. Copia del Memorandum de designacién o Resolucién Administrativa de designacién

1.5. Otros documentos: certificado médico, fotocopia del carnet de identidad, certificado de matrimonio,
certificados de nacimiento de su grupo familiar, fotocopia de Libreta de Servicio Militar y, otros que
solicite la Corporacion.

1.6. Copia del formulario de Evaluacién de Confirmacién.

Documentacion de Movimientos de Personal

Los documentos que se archivan como movimientos de personal deben estar acompafiados de los
antecedentes.

2.1. Copia de la evaluacion de desempefio semestral

2.2. Copia de memorandum de movilidad: promocién, permuta, rotacién, retiro

2.3. Copia de memorandum de declaratoria en comisiéon

2.4. Registro de vacaciones

2.5. Registro de tiempo de servicios

2.6. Copia de certificados de cursos o eventos de capacitacién a los que el Servidor Piblico hubiera asistido
durante su permanencia en la Corporacién Minera de Bolivia

Documentacién de pagos

3.1. Copia de memorandum de multas, retenciones y otros que originan cambios en la liquidacién de
haberes.

Régimen de premios y sanciones

4.1. Memorandum de felicitacién, reconocimiento, llamadas de atencién, sancidén suspension, etc.



ORGANIZACION Y REGISTRO DE INFORMACION
“DOCUMENTACION DEL SISTEMA”

Form. 028
Organizar y registrar los documentos de cada subsistema del SAP en el orden:

1. Subsistema de Dotacion de Personal

1.1. Manual de Puestos, que contiene todos los Andlisis y Descripcién de Puestos de la Corporacién

1.2. Clasificador de Puestos, que contiene todos los puestos agrupados por categorias

1.3. Manual de Valoracién de Puestos, que contiene las valoraciones de todos los puestos de la Corporacién
1.4. Listado de postulantes segiin convocatorias publicadas

1.5. Informes de seleccién ordenados por convocatorias

1.6. Carpeta de memorandum o resoluciones de designacién de todo el personal (por orden alfabético y cronolégico)
1.7. Informes de evaluacién de confirmacién ordenados por convocatoria

1.8. Escala salarial aprobada

1.9. Planilla presupuestaria

1.10. Planillas de pago de haberes mensual

1.11. Planilla de aguinaldos

1.12. Carpeta de documentacién de altas, bajas y modificaciones mensuales

1.13. Carpeta de liquidaciones de beneficios sociales

1.14. Carpeta de memorandum que originan modificaciones en el cémputo del sueldo (multas, retenciones, etc.)
1.15. Carpeta de pago de incentivos monetarios.

2. Subsistema de Evaluacién del Desempeiio

2.1. Programa de Evaluacién de Desempefio Semestral

2.2. Formularios de Evaluacién de Desempefio por categorias

2.3. Informes de Evaluacién de Desempefio por semestre y gestién

2.4. Restimenes de movimientos de personal por Evaluacién de Desempefio

3. Subsistema de Movilidad de Personal

3.1. Carpeta de memorandos de promocidn, transferencias, rotacion, declaratoria en comisién, retiros (por orden
alfabético y cronolégico)

3.2. Carpeta de memorandos de premios y sanciones que originaron movimientos de personal (por orden alfabético y
cronoldgico

4. Subsistema de Capacitacién Productiva

4.1. Programa Anual de Capacitacién
4.2. Listados de participacién en cada evento o curso
4.3. Informes de ejecucién de la capacitacién

5. Subsistema de Registro

5.1. Programa Anual de Capacitacién

5.2. Ficha Personal, actualizada

5.3. Archivos y registros magnéticos individuales de cada Servidor Publico, actualizados
5.4. Archivos y registros magnéticos de los subsistemas del SAP, actualizados

5.5. Informes y reportes gerenciales, seglin requerimiento



INVENTARIO PERSONAL Form. 029

1. IDENTIFICACION DEL AREA ORGANIZACIONAL DEL OCUPANTE DEL PUESTO

2. IDENTIFICACION DEL PUESTO Y SU OCUPANTE

Datos personales

NOMBRE Y APELLIDOS
FECHA DE NACIMIENTO Nk‘éf@égﬁo
ESTADO CIVIL ICDA];\II\ITEITDADE EDAD
DIRECCION PARTICULAR
(calle/avenida y zona)
CASILLA | TELEFONO (S) |
Nivel académico de formacion
PERIODO DE TITULO EN
ESTUDIO NOMBRE DE LA INSTITUCION NOMBRE DE LA CARRERA PROVISION
DESDE | HASTA NAL.
(ANO) | (ARO) SI NO

TECNICO SUPERIOR (Min .3
afnos 9

UNIVERSITARIA

Datos del puesto

NOMBRE DEL PUESTO INMEDIATO
SUPERIOR

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO
SUPERIOR

NOMBRE DE LOS PUESTOS QUE SUPERVISA (Sélo para puestos con mando)

PUESTOS QUE PODRIA SUSTITUIR




3. CURSO, SEMINARIO Y TALLERES RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DE LA CORPORACION MINERA DE BOLIVIA
(Sélo cinco ultimos cursados)

ANO DE DURACION

REALIZACION EN HORAS NOMBRE DE LA INSTITUCION NOMBRE DEL CURSO

4. CONOCIMIENTO DEL PAQUETES DE COMPUTACION

PAQUETE DE COMPUTACION NO SE ACEPTABLE DOMINA
MS WORD

MS EXCEL

MS POWERPOINT

INTERNET Y CORREO ELECTRONICO
OTROS:

5. IDIOMA

Idioma materno

IDIOMA MATERNO |

Otro idioma

IDIOMA |

NO SABE ACEPTABLE DOMINA

LECTURA
COMPRENSION
CONVERSACION
ESCRITURA

6. TRAYECTORIA Y EXPERIENCIA LABORALES

Trayectoria laboral (3 tltimos puestos desempefiados en otras entidades ptblicas o privadas)

DESDE HASTA ENTIDAD SECTOR ULTIMO PUESTO
MES ANO MES ANO PRIVADO | PUBLICO DESEMPENADO

Experiencia laboral (Desde los tres tltimos puestos desempeiiados, dentro de la Corporacién Minera de Bolivia, comenzando
por el primero o el Gltimo desempefiado)

DEPARTAMENTO NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DESDE HASTA
SUPERIOR MES ANO MES ANO




7. CONOCIMIENTO Y HABILIDADES ESPECIFICAS

Mencionar tres habilidades o conocimientos especificos y el campo de aplicacién inmediata dentro las actividades
de la Corporacién Minera de Bolivia.

CONOCIMIENTO O HABILIDAD CAMPO DE APLICACION ESPECIFICA

8. MOTIVACIONES E INTERESES VOCACIONALES

Seflale a continuacién sus motivaciones e intereses vocacionales relacionados con sus expectativas individuales
de auto- desarrollo, logro de objetivos personales, orientacién profesional u otros, que pretende alcanzar
a través de su participacién como Servidor Publico.

9. OTRA INFORMACION COMPLEMENTARIA

A continuacién describa otra informacién relevante que no haya sido mencionada en los puntos anteriores.

10. DATOS FAMILIARES

Detalle a continuacién los componentes directos de su familia.

NOMBRE Y APELLIDOS PARENTESCO EDAD ESTADO CIVIL

11. DECLARACION DE INTEGRIDAD

Declaro que toda la informacién contenida en el presente formulario es veraz y actualizada, autorizando a la
Corporacién Minera de Bolivia verificarla en caso de ser necesario.

FECHA: LaPaz, ......... [ (Y [ - | J

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO



