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Coordinacion Administrativa Financiera FONRBOSOUE:
o Versién -1 .
{ 1. IDENTIFICACION DE LA INFORMACION
INFORMACION GENERAL
Nombre del Proceso: Proceso para la Contratacién de Personal Eventual.
Codigo: P-CAF-CPE
Version: 1
Area Organizacional Coordinacién Administrativa Financiera
CONTROL DE VERSIONES
Version Fecha Descripcion
1 Febrero 2019 Nuevo Procedimiento.
| 2. APROBACION
ELABORACION REVISION APROBACION

Lic. Lenny Heredia

Nombre _ Lic. Edwin Soto Crespo Lic. Mike Gemio Pérez
Munoz
Profesional II en Coordinador Administrativo . ; )
Cargo . . Director General Ejecutivo
Recursos Humanos Financiero
D= Fal

(LA

Leer

Iy

!

Ing. Carlos Penharanda

L(c‘.’n

Nombre
Huerta
Encargado de Gestion
Cargo Institucional y Desarrollo Encargada Administrativa
Organizacional
Firma Zﬁ C
/"/ - . L,Q

Fecha = | 07 /02/19 / — U

I <
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[ 3. INTRODUCCION 2

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 economica y financiera, bajo

tuicién 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 institucion.

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

resolucién interna pertinente.

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

Manual de Procesos y procedimientos, los cuales deberdn ser aprobados mediante Resolucion

Ministerial expresa’.

Bajo estas competencias y atribuciones; y como parte de los principios de implementacion del
Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), se formaliz6 el Proceso para la Contrataciéon 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
Funciéon 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.

Resolucion 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.

000000000000000000OCGOCGOCGPOIOGICGOIOONOTS
!

G

N | 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 (Administracién,
Finanzas), Asesoria Legal conjuntamente con las Areas y Unidades Organizacionales que
participan en los diferentes procedimientos.

Pagina 5de 13






Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

PROCESO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL
EVENTUAL

Cédigo
P-CAF-CPE

Coordinacién Administrativa Financiera

.
(FONRBOSTITE

.- -
Version -1

7. DESCRIPCION DEL PROCESO

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

» Procedimiento para la Contratacion de Personal Eventual.

7.1.
EVENTUAL.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE PERSONAL

Nombre del Procedimiento:

Codigo 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.

Resultado Esperado

Personal Eventual contratado.

Areas y/o Unidades

Direccion General Ejecutiva, Coordinacién Administrativa

o‘$

()
N
S

C
auy,

508 Deg,

y c"”SQ‘PE”@?
iJ ) %
:

MCE

o,
=< ity
=
& &8
%
4 W

Organizaciouales Financiera (Administracién, Finanzas) Asesoria Legal.
Involucradas
Ne Actividad/Tarea Producto Tn?mpo Responsable(s)
Estimado
Solicita a la MAE, mediante 1 dia
Nota Interna, la
contratacion de personal
eventual, adjuntado Nota 1 "
& ota Interna de
1 documentacm—n . de . Unidad Solicitante
respaldo  (Términos de Solicitud.
Referencia, Hoja de Vida
documentada del
candidato identificado ¥
Certificacién POA).
Autoriza e instruye la
contratacion de personal N v
o | eventual al Coordinador Contratacion MAE
Administrativo Financiero Autorizada.
(con la documentacion de
respaldo).
Instruye la contratacion de Proceso de Coariimsd
personal eventual y remite Contratacion de SETEER DL
3 | al Encargado Financiero 1 dia Administrativo
S Personal Eventual ) .
(con la documentacién de o Financiero
respaldo). iniciado
Genera Certificacion Certificacic
Presupuestaria y remite al R Encargado
4 | Profesional II en Recursos Presupuestaria . .
H . d Financiero
umanos via conducto generada.
regular (con la
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® documentacion de
respaldo).
® Certificacion de 3 dias
@ . . B Equivalencia de
Realiza la Certificacion de .
o ; ; : Funciones y )
Equivalencia de Funciones ] B Profesional II en
@ 5 |y Verificacion de Verificacién de
i o Recursos Humanos
® Cumplimiento de | Cumplimiento de
® Requisitas Requisitos
® realizados.
. Realiza la invitacion al
candidato identificado o Profesional II en
& 6 | mediante Nota, solicitando | Nota de Invitacion.
v Recursos Humanos
® los documentos para su
contratacion.
® ) Nota de respuesta
. Remite los documentos T
PY X solicitados mediante Nota emt ; Candidato
) adjuntando 2 dia
2 de Regpuesta al J Identificado
. ggj Coordinador documentos
Administrativo Financiero. g
@ solicitados.
. Recepciona Nota de .
® Respuesta del candidato y Nota de Respuesta Coordinador
8 remite al Profesional Il en del candidato 1 dia Administrativo
& Recursos Humanos, via remitido. Financiero
& conducto regular.
. Elabora Nota Interna de
ey Solicitud de Elaboraciéon
% : de Contrato
* C_97/ Administrativo para
LEHM Personal Eventual
. e - Nota Interna de
. documentacion de o
respaldo (Términos de Solicitud de
o Referencia, Hoja de Vida Elaboracion de Profesi 11
rofesional II en
. o) docqmen‘;a}da, Contrato v
Certificacion POA, L ) Recursos Humanos
® Certificacion Administrativo
[ ) Presupuestaria, Personal Eventual
& Cert‘ificaci()‘n de remitida.
Equivalencia de
] Funciones, Verificacién de
® Cumplimiento de
Requisitos, nota de
o _‘ N invitacion, nota de
® 7 ) respuesta y documentos
D‘—;’ ‘]







Eventual y remite al
Asesor Legal.

Personal Eventual

elaborado.

: Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
PROCESO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL Cédigo
. ‘ EVENTUAL P-CAF-CPE
. 3 Coordinacion Administrativa Financiera TONABOSOUE:
@ ’ k Versién -1 -
solicitados). Remite al
»® Encargado Administrativo.
® Recepciona Nota Interna Nota Interna de
[ ] de Solicitud de Solicitud de
. Elabgr_acmnvde Contrato Elaboracién de
Administrativo Personal
[ ) 10 Eventual, da su Vo.Boy Contrato Encargado
. remite al Coordinador Administrativo v Administrativo
Administrativo Financiero Personal Eventual
® adjuntando la Vo.B
. documentacion de GO Vi y
® respaldo. remitida.
. Recepciona y firma Nota Nota Interna de
. Irit(?;na de S(;ilicci;ud de Solicitud de
16 trat .. i
Ela RIEEETEL O ST Elaboracion de Coordinador
-] Administrativo para .

11 | Personal Eventual y remite Contrato 1 dia Administrativo
® al {D‘—SGSOT Legal Administrativo Financiero
. ~de Db, . la Personal Eventual

SR Sem\ | documentacion de o
® f ;_5 ops ) | respaldo. firmada y remitida.
» &Z&_\HS‘:D‘}/\ Remite al Analista Legal la
& Nota Interna de Solicitud Elaboracion de
. de Elaboracion de it
Contrato Administrativo ontrato
@ 12 | para Personal Eventual Administrativo 3 dia Asesor Legal
o adjuntando la Personal Eventual
documentacion de . .
- . instruido.
® respaldo e instruye su
. ' elaboracién.
697 T 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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Version -1
Firma Contrato
Administrativo Personal Contrato
Eventual y remite al Administrativo

15 MAE

Asesor Legal la Nota
Interna adjuntando la

Personal Eventual

16

documentacion de firmado.

respaldo.

Recepciona el Contrato Contrato

Administrativo Personal . _
Administrativo

Eventual adjuntando la
documentacion de
respaldo. Realiza las
gestiones para la firma del

Personal Eventual
firmado por el

Asesor Legal

. Candidat
contrato por el Candidato. andiaato
Remite al Profesional 1l en
Recursos Hurr_la_nos 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

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

personal eventual.

eventual
aperturado y

archivado.

Recursos Humanos

00000000 0000000FO0
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Codigo
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Version -1
7.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE PERSONAL
EVENTUAL.
. _— Coordinador Encargado .
Unidad Solici . = 2 = 5 5 2 Profesional |l en Recursos 2
nF(?NAI;Oé(t;)al?l;P / MAE/FONABOSQUE 122;1;1::;;73\;{; Fmag;}l:e ro/ 2 ;zmanos/ c:? Candidato

a

(67 OOO
5810, °
/"tsa,g_,’n\\“

INICIO

Solicita a la MAE,
contratacion de personal
eventual adjuntado
documentacion de
respaldo

TORs, CVy
Centificad
0

> Administrativo

Autoriza la contratacion
y rem ite al Coordinador

Financiero adjuntando
documentacién de
respaldo

Y

Instruye la contratacion
de persenal eventual y
remiteal Encargado
Financiero adjuntando
documentacion de
respaldo

Recepciona Notay
Documentacien

Genera Certificacion
Presupuestaria

Centifimdon
PPTO.

Realiza |a Certificacion de
Equivalencia y

P Verificacion de

Cumplimiento de

Y

Requisit os !
Equvalenciay
Cump kmiento.

Realiza la invitacion al
candidato

Mota Ge
Invitacion

Remite la documentacién
solicitada

Nota de
Respueza

solicitada del p e
y remite al Profesional |1
en Recursos Humanos

A

Elabora Nota Interna de
Solidtud para Elaboradon
de Contrato Administra tivo

w| Personal Eventual. Remite

al Encargado
Administrativo adjuntando
documentacion de
respaldo

Nota Interna
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Profesional I en
Recursos Humanos /
C

AF

Encargado Financiero /
CAF

Coordinador
Administrativo
Financiero/CAF

Asesor Legal /
FONABOSQUE

Analista Legal/
FONABOSQUE

MAE/FONABOSQUE

Profesional |l en Recursos
Humanos/ CAF

Dasu Vo.Bo a la Nota
interna y remite al
Coordinador

P Ad trativo
Financiero adjuntando la
documentacion de
respaldo,

Firma Nota Interna de
solicitud de Elabar acion
de Contrato
Administrativo Personal
Eventual y remite al
Asesor Legal adjuntando
la doaumentacion de
respalda.

Instruye la elaboracion
de Contrato
Administrativo Personal

y

Eventualy remite al
Analista Legal adjuntado
la documentacién de
respaldo.

Elabora Informe Legal,
proyecto de Contrato
Administrativo Per sonal
Eventualy remite al
Asesor Legal, adjuntado
la documentacion de

respaldo.
iorme Y
Firma Informe Lega, da A ojede te
Contra
su VoBo al Contrato e
e

Personal Eventualy
remitea la MAE

Administrativo S

Realiza las gestiones
parala firmadel
Contrato

Y

Firma Contrato
Administrativo Personal
Eventualy remite al
Asesor Legal adjuntando
ta documentacion de
respaldo.

Administrativo
Personal Evenwal por
el Candidato

h 4

Remite al Profesional Il el
Contrato Administrativo
Personal Eventual
firmado, adjuntando la
documentacién de
respaldo, via canducto
regular

Registra en labase de

datos y Apertura File

Archivaen
file.
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8. REGISTROS GENERADOS EN EL PROCESO 5
ARCHIVO
coDIGO REGISTRO FRECUENCIA Rﬁ empo Disposicion
Responsable | Lugar | Clasificacion etencion
Certificacion de Cada vez que
Equivalencia d i
Seat C::UIV -encaa < . ex1st§' d Profesional Il | Archivo ——
egHn unqones y INCOrpOracion @& |- | Recursos de Cronolégico 2 afnos
FONABOSQUE | Verificacion de personal - Central
. Humanos Gestion
Cumplimiento de eventual del
Requisitos FONABOSQUE
Cada vez que
Contrato i
. 0“ . . eXIStE?, Profesional Il | Archivo )
Segun Administrativo | incorporacion de L - Archivo
en Recursos de Cronolégico 2 anos
0 DEGSQNABOSQUE Personal personal y Central
Slos %) Humanos Gestion
f f GQ?’-,\ Eventual eventual del
(SREPNes) FONABOSQUE
\% > /
W ERSE
S~ Cada vez que
ist
Seat . = a_‘, d Profesional Il | Archivo Archi
incorporacién de . rchivo
gt Base de datos g en Recursos de Cronolégico Indefinido
FONABOSQUE personal . Central
Humanos Gestion
eventual del
FONABOSQUE
Cada vez que
) _ ) emstan Profesional Il | Archivo .
— Segln File de Personal | incorporacion de B —— ks Sreneibicis 2 afios Archivo
FONABOSQUE Eventual personal . g Central
Humanos Gestion
j eventual del
F FONABOSQUE

| 9. GLOSARIO

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.- Solo para el presente proceso se define documentacion
de respaldo, a la documentacion que se va adjuntando y generando de manera
cronologica en el procedimiento.
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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 Equivalencia 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

@ 3 /
=R &7

11. ACTUALIZACIONES

| 12. ANEXOS

Anexo 1.Certificaciéon de Equivalencia de Funciones y Verificacion de

Cumplimiento de Requisitos.
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0400 NACIONRL OF DESARRILLO FORESTAL e

4
ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

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

FECHA: (lugar y fecha)

1. ANTECEDENTES
Nota Interna (cite y fecha), solicitando la contratacion de “puesto”.
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 (nimero) se recibe la siguiente documentacion:

¢ 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 consideracion a la documentacion presentada, se verifico lo siguiente:

2.1 CERTIFICACION DE EQUIVALENCIA DE FUNCIONES:

oal de /5
O

0%\\055 Pey
e

VERIFICACION S§/G CUADRO DE EQUIVALENCIA DE FUNCIOCNES

PERFIL SEGUN CUADRO g
PERFIL SEGUN TERMINOS
N° DE EQUIVALENCIA DE DE REFERENCIA CUMPLE

FUNCIONES
Funciones:

Remuneracién:

Formacion Académica:

4 Experiencia General:

Experiencial Especifica:

Que las funciones, nivel de remuneracion y requisitos de formacion académica, experiencia general y
experiencia especifica establecidas en los TDRs, cumplen con lo determinado en el Cuadro de
Equivalencia de Funciones vigente.

i.......'...0...0.0....O...............

Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle
Zoilo Flores y Boqueron, Zona San Pedro

Telf.:(5691-¢ =







ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA

jEunnausuur:

FON0 KACIONL OF DESARROLLO FORESTAL mmmed?

.

$ \

2.2 VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS SEGUN TDRs:

2 MMAYA
'.2:)".;’\ y
‘f‘f Ministerio de Medio Ambi

NO

REQUISITOS S/G
TDRs

HOJA DE VIDA DOCUMENTADA

CUMPLE

Formacion
Académica:

Experiencia
General:

Experiencia
Especifica

Conocimientos:

y Agua
e

Revisada la hoja de vida documentada, el candidato cumple con los requisitos de formacion, experiencia
general y especifica establecidos en los términos de referencia.

Es cuanto se certifica para fines consiguientes.

Adj.: lo indicado

calle Almirante Grau Nro. 557, Piso 1, entre Calle

Zoito Flores y Boquerdn, Zona San Pedro

Telf.:(591-2)2

591

info@fonabosque.g
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