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CAF/004/2019

Se pone en conocimiento del personal del FONABOSQUE, el Proceso para
la Contratacion de Personal Eventual, aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° 15/2019 de fecha 20 de febrero de 2019. Dicho Proceso
se encuentra disponible en la pagina web de la Institucion, de la misma
manera se envid una copia de dicha Resolucion por los medios de
comunicacion que utiliza la Institucion.

Se recuerda a todo el personal que la resolucién es de cumplimiento
obligatorio.

La Paz, 21 de febrero de 2019
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Se pone en conocimiento del personal del FONABOSQUE, el Proceso para
la Contratacion de Personal Eventual, aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° 15/2019 de fecha 20 de febrero de 2019. Dicho Proceso
se encuentra disponible en la pagina web de la Institucién, de la misma
manera se envid una copia de dicha Resolucién por los medios de
comunicacion que utiliza la Institucion.

Se recuerda a todo el personal que la resolucion es de cumplimiento
obligatorio. :

La Paz, 21 de febrero de 2019
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COMUNICADO
CAF/004/2019

Se pone en conocimiento del personal del FONABOSQUE, el Proceso para
la Coniratacidn de Personal Eventual, aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° 15/2019 de fecha 20 de febrero de 2019. Dicho Proceso
se encuentra disponible en la pagina web de la Institucién, de la misma
manera se envio una copia de dicha Resolucion por los medios de
comunicacion que utiliza la Institucion.

Se recuerda a todo el personal que la resolucién es de cumplimiento
obligatorio.

La Paz, 21 de febrero de 2019
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En cumplimiento a proveido, mediante Hoja de Ruta N° FON/2019-00364, me permito informar lo
siguiente:

ANTECEDENTES.

Mediante Informe DGE-GIDO-BKSS-0016-INF/19, de 13 de febrero de 2019, la Técnico en
Organizacion Administrativa dependiente del Encargado de Gestién Institucional y Desarrollo
Organizacional, con relacién al “Proceso para la Contratacion de Personal Eventual”, concluye y
recomienda lo siguiente de manera textual:

» El presente proceso cumple con una secuencia Iégica en sus actividades, disponiendo

una metodologia adecuada en forma ordenada para la Contratacion de Personal
Eventual en el Fondo Nacional de Desarrolfo Forestal — FONABOSQUE.,

El Proceso considera la denominacion, el objetivo, las normas de operacion, la
descripcion del procedimiento, el diagrama de flujo y los formufarios o documentos
generados, segln normativa establecida en el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacion Administrativa.

El Proceso para el Proceso de Contratacién de Personal Eventual forma parte de un
Manual de Procesos y Procedimientos, el cual constituye un instrumento indispensable
para la formalizacion del Disefio Organizacional del Fondo Nacional de Desarrollo
Forestal - FONABOSQUE.

Por lo que se recomienda:

Primero; La aprobacion del Proceso de Contratacion de Personal Eventual mediante
Resolucion Administrativa.

éﬁég—{ﬁwﬁ[ nax.nnnc«u.o Uk - ]‘;\;"‘“, niga0 a0 o wuesto por el articulo 1311 del Codigo
P — ; w»uwbpes | Mike Alejandro Gemio Pérez ¢ N Y
Director General Ejecutivo /27~ S g?/ﬁ |
# zj e {:’{;ég: 77 ILIQ as HU;:I‘! J
. Vsa : Patricia Castillo Santander A “‘1‘;%;2&% ,f
fm,& }‘f{k\' / ) ?g/ : Asesora Legal FORA :: b tra X 4 .
& H*’.’fv;? /2’ ﬂu(:. HOAL L & ovventivesiin J ﬁbﬁg, 7 1 'n Mad&naﬂ .
Hegibwio pors. ., ,./7 ................... Re........z Kenelma Guzman Madar}aga Al ()Lbldi;()sl('}[i}%AL
4 Analista Legal |
Ref. : APROBACION DEL PROCESO PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL EVENTUAL
Fecha: Miércoles, 20 de febrero de 2019
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a la diferentes Areas y Unidades Organizacionales def Fondo Nacional de
- FONABOSQUE la Resolucion Administrativa que aprueba el Proceso de
% de Personal Eventual”.

?,Limaco LEGAL.

El presente Informe, se emite en el marco de las siguientes normas juridicas:

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

Ley N° 1700 de 12 de julio de 1996.

Decreto Supremo N° 1233 del 16 de mayo de 2012, que reglamenta la Declaracion

Jurada de Bienes y Rentas

« Decreto Supremo N° 2916, del 27 de septiembre de 2016, aprueba el Estatuto de Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

e Resolucién Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa.

e Resolucién Administrativa N° 070/2018, de 26 de octubre de 2018, que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del FONABOSQUE.

¢ Resolucion Administrativa N° 074 de 08 de noviembre de 2018, que aprueba el Manual

de Procesos y Procedimientos del FONABOSQUE.

ANALISIS LEGAL.

La Constitucién Politica del Estado, establece en su Art.232 los principios que rigen a la
administracién pUblica, entre los cuales se encuentra el de: legalidad, ética, competencia,
eficiencia, responsabilidad y resuitados.

El articulo 410 de la citada disposicion legal dispone que todas las personas, naturales y
juridicas, asi como los drganos publicos, funciones publicas e instituciones, se encuentran
sometidos a la Constitucion

La Constitucion es la norma suprema del ordenamiento juridico boliviano y goza de primacia
frente a cualquier otra disposicién normativa. El bloque de constitucionalidad esta integrado por
los Tratados y Convenios internacionales en materia de Derechos Humanos y las normas de
Derecho Comunitario, ratificados por el pais. La aplicacién de las normas juridicas se regird por
la siguiente jerarquia, de acuerdo a las competencias de las entidades territoriales:

» Constitucién Politica del Estado.

» Los tratados internacionales.

» Las leyes nacionales, los estatutos autonémicos, las cartas organicas y el resto de
legislacién departamental, municipal e indigena.

> Los decretos, reglamentos y demas resoluciones emanadas de los érganos ejecutivos
correspondientes.
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sistemas de Administracién y Control de los recursos del Estado y sulreldciéroeon el Sistema de
Planificacién Integral del Estado. El Articulo 27 de este cuerpo legal establese=gua-gcada ent
del Sector Publico elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los Grgapos.
rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de AdministiAgfaiazs
Control Interno, correspondiendo a la Maxima Autoridad de la Entidad la responsabifiga
implementacion.

ONAPO QUE

La Ley 1178 previene sobre la Responsabilidad por la Funcién Publica en el Capitulo V, Articulo
28 y siguientes; asi como el Decreto Supremo N° 23318-A que establece en su articulo 3,
paragrafo | que todo servidor publico tiene el deber de realizar sus funciones con economia,
transparencia y licitud, su incumplimiento genera responsabilidades juridicas. El articulo 7 define
los deberes como las tareas o actividades obligatorias de cada entidad o servidor plblico
dirigidas a cumplir las atribuciones o funciones que le son inherentes.

El Articulo 23 de la Ley Forestal N° 1700, de 12 de julio de 1996, dispone la creacion del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, como Entidad Publica bajo tuicion del ahora
Ministerio de Medio Ambiente y Agua (MMAyA), con personalidad juridica de derecho publico
con autonomia técnica, administrativa, econémica y financiera, para promover el financiamiento
para la utilizacion sostenible y la conservacion de los bosques y tierras forestales, que se
organizara a través de sus Estatutos aprobados y cuyos recursos solo pueden destinarse a
proyectos manejados por instituciones calificadas por la actual Autoridad de Bosques y Tierras
(ABT); a tal efecto, el Articulo Unico del Decreto Supremo N° 2916, de 27 de septiembre de
2016, aprueba el Estatuto del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal -
FONABOSQUE, cuyos incisos a) y g) del Articulo 7 del Estatuto, instituyen como funciones del
Director General Ejecutivo, entre ofras, el ejercer la representacion legal de la institucion vy
realizar, asi como autorizar los actos administrativos necesarios para el funcionamiento de la
institucion.

La Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997 aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa, ordenamiento juridico que establece que el disefio
organizacional se formalizara en el Manual de Organizacion y Funciones y en el Manual de
Procesos aprobados mediante resolucion interna pertinente.

Asimismo, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa del
FONABOSQUE aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 070/2018, de 26 de octubre de
2018, establece en su Articulo 20 que: “E/ Diserio Organizacional deberd formalizarse en el
Manual de Organizacion y Funciones y en el Manual de Procesos y procedimientos, los cuales
deberan ser aprobados mediante Resolucion Administrativa del Director(a) General
Ejecutivo(a)... b) EI Manual de Procesos y procedimientos debe describir la denominacion y
objetivo del proceso, las normas de operacion, la descripcion del proceso y sus procedimientos,
los diagramas de flujo y los formularios”.

EI FONABOSQUE cuenta con el Manual de elaboracion de Procesos y Procedimientos aprobado
mediante Resolucion Administrativa N° 074 de 08 de noviembre de 2018, documento que tiene
como objetivo establecer la metodologia para el disefio, elaboracion, implementacion,
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innovacién, actualizacion y control de los Procesos y Procedimientos generados en el
FONABOSQUE proporcionando criterics uniformes y herramientas minimas que permitan a cada
Unidad Organizacional, su andlisis y elaboracion.

CONCLUSION.

Con base en los antecedentes documentales y normativos referidos, se concluye que el
“Proceso de Contratacién de Personal Eventual”, propuesto y fundamentado mediante Informe
DGE-GIDO-BKSS-0016-INF/19, de fecha 13 de febrero de 2019, debe ser aprobado por la
Maxima Autoridad Ejecutiva del FONABOSQUE, que en el marco de sus competencias y en
estricto cumplimiento de la normativa vigente y aplicable, emitiré la correspondiente ‘Resolucién
Administrativa.

RECOMENDACION.

De lo analizado y concluido, se recomienda a su autoridad suscribir la
Resolucion Administrativa que se adjunta, a través de la cual se apruebael “Proceso de
Contratacidn de Personal Eventual’, del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal -
FONABOSQUE, de acuerdo a lo requerido, planteado y fundamentado en el Informe DGE-
GIDO-BKSS-0016-INF/19, de 13 de febrero de 2019.

Es cuanto informo para los fines consiguientes.
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FONABOSQUE

El Articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado, establece que: “La
Administracién Publica, se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad,
competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados”.

El Articulo 386 del texto Constitucional, sefiala que los bosques naturales y los
suelos forestales son de caracter estratégico para el desarrollo del pueblo boliviano;
asimismo, determina que el Estado promovera las actividades de conservacion y
aprovechamiento sustentable, la rehabilitacién y reforestacion de areas degradas.

El articulo 1 de la Ley 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control
Gubernamentales, modificado en la segunda disposicion adicional de la Ley N° 777
de 21 de enero de 2016, determina: “La presente Ley requla los sistemas de
Administracién y de Control de los recursos del Estado y su relacion con el Sistema
de Planificacion Integral del Estado, con el objeto de:

‘Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de
los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los
programas, la prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico...”.

El articulo 27 del citado cuerpo legal, dispone, que cada entidad del Sector Publico
elaborarg en el marco de las normas basicas dictadas por los érganos rectores, los
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Asimismo, el inciso b) del mismo cuerpo legal sefala: “Ef Manual de Procesos y
procedimientos debe describir la denominacion y objetivo del proceso, las normas
de operacion, la descripcion del proceso y sus procedimientos, los diagramas de
flujo y los formularios”.

La Resolucién Administrativa N° 074, del 08 de noviembre de 2018, que aprueba el
Manual para la Elaboracién del Manual de Procesos y Procedimientos del
FONABOSQUE, la misma que se constituye en una herramienta técnico
administrativa que coadyuvara a las diferentes Areas y Unidades Organizacionales
con la elaboracion de los procesos y sus procedimientos.

Bajo estas competencias y atribuciones; y como parte de los principios de
implementacién del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), se formalizé el
Proceso para la Contratacion de Personal Eventual.

lI. MARCO LEGAL.

Constituye el marco legal del presente Informe Técnico para la aprobacion del
Proceso para la Contratacion de Personal Eventual, las siguientes disposiciones:

a) Constitucion Politica del Estado.

b) Ley 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control
Gubernamentales.

c) Ley N° 1700, de 12 de julio de 1996, Ley Forestal, crea el Fondo Nacional de
Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

d) Decreto Supremo N° 429, de 10 de febrero del 2010, sefiala que la Ministra(o)
de Medio Ambiente y Agua, tiene bajo su dependencia o tuicion al
FONABOSQUE.

e) Decreto Supremo N° 2916, de 27 de septiembre de 2016, que aprueba el
Estatuto del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

f) Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa.

a) Resolucion Administrativa N° 070/2018, de 26 de octubre de 2018, aprueba
el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del
Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

h) La Resolucion Administrativa N° 074, del 08 de noviembre de 2018, que
aprueba el Manual para la Elaboracion del Manual de Procesos vy
Procedimientos del FONABOSQUE.
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» El Proceso considera la denominacion, el objetivo, las normas de operacién,
la descripcion del procedimiento, el diagrama de flujo y los formularios o
documentos generados, segun normativa establecida en el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa.

» El Proceso para el Proceso de Contratacion de Personal Eventual forma
parte de un Manual de Procesos y Procedimientos, el cual constituye un
instrumento indispensable para la formalizacion del Disefio Organizacional
del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE.

Por lo que se recomienda:

Primero: La aprobacién del Proceso de Contratacion de Personal
Eventual mediante Resolucion Administrativa.

Segundo: Difundir a las diferentes Areas y Unidades Organizacionales
del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE la
Resolucion Administrativa gue aprueba el Proceso de Contratacién de
Personal Eventual.

Se adjunta al presente informe, el Proceso de Contratacion de Personal Eventual.

Es cuanto se informa a su autoridad para fines consiguientes.
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Version -1

| 1. IDENTIFICACION DE LA INFORMACION

INFORMACION GENERAL

Nombre del Proceso:

Proceso para la Contrataciéon de Personal Eventual.

Cédigo:

P-CAF-CPE

Version:

1

Area Organizacional

Coordinacion Administrativa Financiera

CONTROL DE VERSIONES
Version Fecha Descripcion
1 Febrero 2019 Nuevo Procedimiento.
353\ 2. APROBACION
o)
_f’i’ ELABORACION REVISION APROBACION
Lic. Lenny Heredia . . . . Lo
Nombre _ Lic. Edwin Soto Crespo Lic. Mike Gemio Pérez
Muiioz
Profesional II en Coordinador Administrativo . ) .
Cargo . . Director General Ejecutivo
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Encargado de Gestion
Cargo Institucional y Desarrollo Encargada Administrativa
Organizacional
/]
Firma
t 9
Fecha 07/02/19 g 11/02/19
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| 3. INTRODUCCION |

El articulo 23 de la Ley Forestal N.° 1700, de 12 de julio de 1996, dispone la creacién del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal — FONABOSQUE, como Entidad Publica, con personalidad
juridica de derecho publico, con autonomia técnica, administrativa econémica y financiera, bajo

tuicion del ahora Ministerio de Medio Ambiente y Agua — MMAyA.

El Decreto Supremo N.° 2916, de 27 de septiembre de 2016, que aprueba el estatuto del Fondo
Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, en el inciso g) del articulo 7, establece que una
las funciones entre otras, del Director General Ejecutivo, esta de realizar y autorizar los actos

administrativos necesarios para el funcionamiento de la institucién.

La Resolucion Suprema N.° 217055, de 20 de mayo de 1997, aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa, senalando que el disefio organizacional se formalizara
en el Manual de Organizacién y Funciones y el Manual de Procesos, aprobados mediante

solucién interna pertinente.

Asimismo, el articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa,
Fondo Nacional de Desarrollo Forestal - FONABOSQUE, aprobada mediante Resoluciéon
Ministerial N.° 070/2018, de 26 de octubre de 2018, dispone:

“El Diseno Organizacional deberd formalizarse en el Manual de Organizacién y Funciones y en el
Manual de Procesos y procedimientos, los cuales deberdn ser aprobados mediante Resolucién

Ministerial expresa”.

Bajo estas competencias y atribuciones; y como parte de los principios de implementacién del
Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), se formalizé el Proceso para la Contratacién de

Personal Eventual.
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| 4. MARCO LEGAL

Constituye el marco legal que regula el Proceso para la Contratacion de Personal Eventual, la

siguiente normativa:

» Constitucion Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009.

> Ley N° 1178 de 20 de Julio de 1990 de la “Administracién y Control Gubernamentales”
» Ley Financial Vigente.

> Decreto Supremo N° 23318-A, de 03 de noviembre de 1992, de Responsabilidad por la

Funcion Publica.
Decreto Supremo N° 26237, de 29 de junio de 2001, que modifica el Decreto Supremo N°

23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de Responsabilidad por la Funcién
Publica.

Resolucién Ministerial del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas N° 804, de 06 de
julio de 2018 que aprueba Los Clasificadores Presupuestarios para la Gestion 2019.

»> Reglamento Interno de Personal Vigente.

| 5. OBJETIVO DEL PROCESO |

El objetivo del Proceso, es establecer la metodologia en forma ordenada y secuencial de las
operaciones que se realizan en la Contratacién del Personal Eventual.

| 6. AMBITO DE APLICACION

Este proceso debe ser aplicado por el personal de planta, personal eventual y consultores
individuales de linea del area de Coordinacién Administrativa Financiera (Administracion,
Finanzas), Asesoria Legal conjuntamente con las Areas y Unidades Organizacionales que
participan en los diferentes procedimientos.
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7. DESCRIPCION DEL PROCESO

El Proceso para la Contratacion de Personal Eventual incluye un (1) Procedimiento:

» Procedimiento para la Contratacién de Personal Eventual.

7.1.
EVENTUAL.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE PERSONAL

Nombre del Procedimiento:

Cédigo del Procedimiento:

Procedimiento para Contratacién de Personal PRO-CAF-CPE-01
Eventual.
Objetivo Determinar las operaciones necesarias para la

Contratacion de Personal Eventual en el FONABOSQUE.

Personal Eventual contratado.

S Resultado Esperado
S
Areas y/o Unidades

Direccion General Ejecutiva, Coordinaciéon Administrativa

= %Organlzacmnales Financiera (Administracién, Finanzas) Asesoria Legal.
Involucradas
N° Actividad/Tarea Producto Tlt}mpo Responsable(s)
Estimado
Solicita a la MAE, mediante 1 dia
Nota Interna, la
contratacion de pcrsonal
eventual, adjuntado Ko &
i ota Interna de
p | documentacion de - Unidad Solicitante
respaldo  (Términos de Solicitud.
Referencia, Hoja de Vida
documentada del
candidato identificado y
Certificacién POA).
Autoriza e instruye la
contrataciéon de personal . v
o | eventual al Coordinador Contratacion MAE
Administrativo Financiero Autorizada.
(con la documentacién de
respaldo).
Instruye la contratacion de Proceso de :
; . Coordinador
personal eventual y remite Contratacién de ) o .
3 | al Encargado Financiero 1 dia Administrativo
. Personal Eventual ] .
(con la documentacién de o Financiero
respaldo). iniciado
Genera Certificacion . o
; . Certificacion
Presupuestaria y remite al ' Encargado
4 | Profesional II en Recursos Presupuestaria : .
- Financiero
Humanos via conducto generada.
regular (con la
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s documentacion de
respaldo).
Certificacion de 3 dias
N ) . Equivalencia de
- Realiza la Certificacion de .
. : 5 Funciones y .
Equivalencia de Funciones . Profesional II en
- y Verificacién de Verificacion de
S o Recursos Humanos
~ Cumplimiento de | Cumplimiento de
- Rt oo Requisitos
- realizados.
- Realiza la invitacion al
_ candidato identificado o Profesional II en
mediante Nota, solicitando | Nota de Invitacion.
v Recursos Humanos
~ los documentos para su
. contratacion.
) Nota de respuesta
= Remite los documentos tid
- solicitados mediante Nota remitida, Candidato
adjuntando 2 dia
s s Regp LA & d Identificado
Coordinador documentos
—_ Administrativo Financiero. 5 s
solicitados.
. Recepciona Nota de .
= Respuesta del candidato y Nota de Respuesta Coordinador
N remite al Profesional II en del candidato 1 dia Administrativo
Recursos Humanos, via remitido. Financiero

conducto regular.

N docu-rpen‘gsixda, Contrato Y
- Certificacion POA, o )
Certificacitn Administrativo
Presupuestaria, Personal Eventual

Elabora Nota Interna de
Solicitud de Elaboracion
de Contrato
Administrativo para
Personal Eventual
adjuntando
documentacion de
respaldo (Términos de
Referencia, Hoja de Vida

Certificacion de
Equivalencia de
Funciones, Verificacion de
Cumplimiento de
Requisitos, nota de
invitacion, nota de
respuesta y documentos

Nota Interna de
Solicitud de

Elaboracion de

remitida.

Profesional II en

Recursos Humanos

Pagina 7 de 13




Zog“»"'*gb
T (n/
% oo

Eventual y remite al
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elaborado.
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Version -1
solicitados). Remite al
Encargado Administrativo.
Recepciona Nota Interna Nota Interna de
de Solicitud de Solicitud de
Elabf)r.amon’de Contrato Wabsrasion de
Administrativo Personal
10 Eventual, da su Vo.Boy Contrato Encargado
remite al Coordinador Administrativo v Administrativo
Administrativo Financiero Pepapial BEventual
adjuntando la Vo.B
documentacion de cel vo.Do y
respaldo. remitida.
Recepciona y firma Nota Nota Interna de
Interna de Solicitud de Solicitud de
Elab i6 Contrat
a (')rtacmn'de ontrato Elaboracion de Coordinador
Administrativo para
11 | Personal Eventual y remite Contrato 1 dia Administrativo
Y al Asesor Legal Administrativo Financiero
% | adjuntando la
o . Personal Eventual
&5 documentacion de ) o
C.; respaldo. firmada y remitida.
Remite al Analista Legal la
Nota Interna de Solicitud Elaboracion de
de Elaboracion de I
Contrato Administrativo aulato
12 | para Personal Eventual Administrativo 3 dia Asesor Legal
adjuntando la Personal Eventual
documentacion de . .
. instruido.
respaldo e instruye su
elaboracion.
Informe Legal y
Elabora Informe Legal, Proyecto de
proyecto de Contrato Contrato .
13 | Administrativo Personal . . Analista Legal
Administrativo

Firma Informe Legal, da
VoBo al proyecto de
Contrato Administrativo
Personal Eventual y remite
a la MAE

Informe Legal
firmado y Proyecto
de Contrato
Administrativo
Personal Eventual
con VoBo.

Asesor Legal
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- Firma Contrato
Administrativo Personal Contrato
- Eventual y remite al Adwministrative
~ 15 | Asesor Legal la Nota MAE
. Personal Eventual
Interna adjuntando la
B documentacion de firmado.
~ respaldo.
. Recepciona el Contrato Cotitrato
Administrativo Personal .. .
s Eventual adjuntando la PlimlaIGLTRLID
B 16 | documentacion de Personal Eventual Asesor Legal

respaldo. Realiza las
gestiones para la firma del

firmado por el

) Candidato
contrato por el Candidato. an
Remite al Profesional II en
Recursos Humapos el‘ Contrato
Contrato Administrativo o )
Administrativo

Personal Eventual firmado
adjuntando la
documentacion de

Personal Eventual

Asesor Legal

. remitido
respaldo, via conducto
regular.
Recepciona el Contrato Contrato ldia
Administrativo Personal Administrativo Profesional II en

personal eventual.

eventual
aperturado y

archivado.

18 | Bwaniusl adjlljmtando la Personal Eventual Recursos Humanos
documentacion de
respaldo. recepcionado.
Base de datos
actualizada y
Registra en la base de File de personal Profesional II en
19 | datos y apertura file de

Recursos Humanos
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~ 7.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE PERSONAL
EVENTUAL.
- Unidad Solici COO}‘(i_mado_r Encargado rofesional Il en Recursos 5
_ nFONA};olgé?Jn]E:e / MAE/FONABOSQUE Qﬁ;lalesrt:/ig;% Fmaém;}l‘f:ro/ B H umarl1|os/ (F?{AF Candidato
R
. Solicita a la MAE,
contratacion de personal
eventual adjuntado
~— documentacion de
respaldo

= i Autoriza la contratacion

y remite al Coordinador
p_— o Administrativo

Financiero adjuntando

documentacién de

— respaldo

Instruye la contratacién
— de personal eventualy
remite al Encargado

»
71 Financiero adjuntando
~~ documentacion de
respaldo
» Genera Certificacion
Presupuestaria
—

Certifiadén
PPTO.
—~ 7 Realiza la Certificacion de

Equivalencia y

> Verificacién de
—_ Cumplimiento de
Requisitos
Equivalenciay
- Cumplimiento.
A 4
—_
Realiza la invitacion al
— candidato
Nota de
—_ Invitacion

Remite la documentacién
solicitada

S,

0%
o‘?‘_‘ Recepciona Notay Nota de
82 Documentacién I L_Reﬁij
33 solicitada del proponente [«

t) ; <
20, 2 .
/:\\ 4> oo/ v remite al Profesional I1
N ERS% en Recursos Humanos
S S

Y

Elabora Nota Interna de
Solidtud para Elaboradion
de Contrato Administra tivo
»| Personal Eventual. Remite
= al Encargado
Administrativo adjuntando
documentacion de
respaldo

Li)ﬁﬂ
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= Profesional I en . ; Coordinador .
Encargado Financiero/ S Asesor Legal / Analista Legal / Profesional Il en Recursos
Recursos Humanos Administrat:
. CAF / CAF Financioro] CAF FONABOSQUE FONABOSQUE MAE/FONABRSQUE Humanos/ CAF
A
Dasu Vo.Bo a la Nota
N Interna y remite al
Coordinador
o di ivo
N Financiero adjuntando la
documentacién de
— respaldo.
Firma Nota Interna de
Solicitud de Elaboracion
Py de Contrato
»| Administrativo Personal
= Eventualy remite al
e Asesor Legal adjuntando
la documentacion de
respalda.
P Instruye la elaboracion
de Contrato
— Administrativo Personal
|  Eventualyremite al
Analista Legal adjuntado
P~ la documentacion de
respaldo.

Elabora Informe Legal,
— proyecto de Contrato
Administrativo Personal

| Eventualyremite al
— Asesor Legal, adjuntado
la documentacjon de
respaldo,
—~

TAToTTe v
Projeco de

Firma Informe Lega, da
Cantrato

su VoBo al Contrato
Administrativo <«

Personal Eventualy
remitea la MAE

Firma Contrato
i Administrativo Personal
Eventualy remite al

3.
71 asesor Legal adjuntando
~~ la documentacion de
respaldo.
. Realiza las gestiones
parala firma del
Contrato

- Administrativo B

Personal Eventual por

el Candidato
A

Remite al Profesional Il el
Contrata Administrativo
Personal Eventual
firmado, adjuntando la

B documentacion de
respaldo, via conducto
regular
—
—
o | Registra en labase de
" datos y Apertura File

Archiva en
file.
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~ | 8. REGISTROS GENERADOS EN EL PROCESO ]
. ARCHIVO
CODIGO REGISTRO FRECUENCIA RTi empo Disposiciéon
Responsable | Lugar | Clasificacion | Retencion
Certificacion de Cada vez que
Equivalencia de exista ) )
. . ) . Profesional Il | Archivo .
Segun Funciones y incorporacion de en Recursos d ——— 2 afios Archivo
cu e
FONABOSQUE | Verificacion de personal . . Central
. Humanos Gestioén
Cumplimiento de eventual del
Requisitos FONABOSQUE
Cada vez que
Contrato exista ) )
; . . . -, Profesional Il | Archivo .
Seglin Administrativo | incorporacion de L. . Archivo
en Recursos de Cronologico 2 afios
Personal personal L Central
Humanos Gestion
Eventual eventual del
FONABOSQUE
Cada vez que
ist
i ) exis a.1’ Profesional Il | Archivo )
Segun incorporacion de . - Archivo
Base de datos en Recursos de Cronologico | Indefinido
FONABOSQUE personal o, Central
Humanos Gestion
eventual del
FONABOSQUE
Cada vez que
i N . eXISté, Profesional Il | Archivo .
Segun File de Personal | incorporacion de e _ Archivo
en Recursos de Cronoldgico 2 afios
FONABOSQUE Eventual personal . Central
Humanos Gestién
eventual del
FONABOSQUE

| 9. GLOSARIO

1

Conducto Regular.- Sélo para el presente proceso, conducto regular se define como la
operacion de remision de documentos siguiendo la via jerarquica de cargos.

Documentacion de Respaldo.- Sélo para el presente proceso se define documentacion
de respaldo, a la documentacién que se va adjuntando y generando de manera

cronologica en el procedimiento.

AF. - Coordinacion Administrativa Financiera.

Personal Eventual.- Son considerados personal eventual, aquellas personas no
permanentes que desempenan actividades debidamente fundamentadas y compatibles
con los objetivos y politicas establecidas por la Institucion, por lo que no estan sometidos
a disposiciones aplicables a funcionarios de carrera, sus derechos y obligaciones estan
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= regulados por el contrato suscrito.

Certificacion de equivalencia de funciones.- Es el documento emitido por el area de
Recursos Humanos que deja constancia que las funciones, perfil del cargo y
= remuneracion establecidos en los términos de referencia cumplen con las condiciones
del Cuadro de Equivalencic de Funciones.

Verificacion de cumplimiento de requisitos.- Es el documento emitido por el area de
— Recursos Humanos que deja constancia que el candidato cumple con los requisitos de
formacion académica, experiencia general, experiencia especifica y otros establecidos en
los Términos de Referencia.

10. MODIFICACIONES

11. ACTUALIZACIONES |
No aplica.

-~ | 12. ANEXOS o

Anexo 1.Certificacion de Equivalencia de Funciones y Verificaciéon de
Cumplimiento de Requisitos.
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Ministerio de Medio Ambiente y Agua
— — i

CERTIFICACION DE EQUIVALENCIA DE FUNCIONES Y VERIFICACION DE
CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS
PUESTO:

FECHA: (lugar y fecha)

1. ANTECEDENTES

e Nota Interna (cite y fecha), solicitando la contratacién de “puesto”.
e Resolucion Administrativa N°059 de 01 de octubre de 2018, que aprueba el Cuadro de
Equivalencia de Funciones para Personal Eventual y Consultores de Linea.

Con hoja de ruta (numero) se recibe la siguiente documentacién:

e Hoja de Vida con fotocopias simples de respaldo de (nombre completo).
e Términos de Referencia elaborado por (nombre completo del solicitante) — (puesto).

2. ANALISIS Y REVISION

En consideracién a la documentacion presentada, se verificé lo siguiente:

2.1 CERTIFICACION DE EQUIVALENCIA DE FUNCIONES:

VERIFICACION S/G CUADRO DE EQUIVALENCIA DE FUNCIONES

PERFIL SEGUN CUADRO
N° DE EQUIVALENCIA DE
FUNCIONES

PERFIL SEGUN TERMINOS
DE REFERENCIA

CUMPLE

Funciones:

Remuneracion:

Formacion Académica:

4 Experiencia General:

Experiencial Especifica:

Equivalencia de Funciones vigente.

Que las funciones, nivel de remuneracién y requisitos de formacién academica, experiencia general y
experiencia especifica establecidas en los TDRs, cumplen con lo determinado en el Cuadro de



IMMAYA

Ministerio de Medio Amhlenttl y Agua

FONRBOSQUE:

P ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA CDIIDHHL‘IMH[I[ DESARROLLO FORESTAL smmeme?

S

—~ 2.2 VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS SEGUN TDRs:

_ Ne REQU'T%'ESS € | HOJA DE VIDA DOCUMENTADA | CUMPLE
. Formacion

1 Académica:

Experiencia

) 2 General:
- Experiencia
=y 3 Especifica
= L 4 Conocimientos: J

Revisada la hoja de vida documentada, el candidato cumple con los requisitos de formacion, experiencia
general y especifica establecidos en Ios términos de referencia.
_ Es cuanto se certifica para fines consiguientes.

Adj.: lo indicado

Calle Alm
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