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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 015/2019 / FONABOSQUE
La Paz, 20 de febrero de 2019
VISTOS:

Que mediante Informe DGE-GIDO-BKSS-0016-INF/19, de 13 de febrero de 2019, la Técnico en
Organizacion Administrativa dependiente del Encargado de Gestion Institucional y Desarrollo
Organizacional, con relacion al “Proceso para la Contratacion de Personal Eventual”, concluye
que el referido proceso cumple con los requisitos establecidos en la normativa vigente vy la

metodologia establecida para su elaboracion, por lo cual debe ser aprobado mediante
Resolucion Administrativa.

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica del Estado, establece en su Art.232 los principios que rigen a la
administracion publica, entre los cuales se encuentra el de: legalidad, ética, competencia,
eficiencia, responsabilidad y resultados. Asimismo en su articulo 410 dispone que todas las
personas, naturales y juridicas, asl como los drganos publicos, funciones publicas e
instituciones, se encuentran sometidos a la Constitucién.

Que la Ley 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales regula
los sistemas de Administracién y Control de los recursos del Estado y su relacién con el
Sistema de Planificacion Integral del Estado. El Articulo 27 de este cuerpo legal establece que
cada entidad del Sector Publico elaborara en el marco de las normas basicas dictadas por los
organos rectores, los reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de

Administracion y Control Interno, correspondiendo @ la Maxima Autoridad de la Entidad la
responsabilidad de su implementacion.

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 publico
dirigidas a cumplir las atribuciones o funciones que le son inherentes.

Que el Articulo 23 de la Ley Forestal N° 1700, de 12 de julio de 1996, dispone la creacion del
Fondo Nacicnal 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, econdomica y financiera, para promover el

+ financiamiento para la utilizacion sostenible y la conservacion de los bosques y tierras
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pueden destinarse a proyectos manejados por instituciones calificadas por la actual Autoridad’ /4
de Bosques y Tierras (ABT); a tal efecto, el Articulo Unico del Decreto Supremo N° 2916, de 25,4
de septiembre de 2016, aprueba el Estatuto del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal 7
FONABOSQUE, cuyos incisos a) y g) del Articulo 7 del Estatuto, instituyen como funciones/dé
Director General Ejecutivo, entre otras, el ejercer la representacién legal de la institucion y

realizar, asi como autorizar los actos administrativos necesarios para el funcionamiento de la
instittcion.

forestales, que se organizard a través de sus Estatutos aprobados y cuyos-regusse 0

“Que 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 Organizacién y Funciones y en el Manual de
Procesos aprobados mediante resolucion interna pertinente.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del FONABOSQUE
aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 070/2018, de 26 de octubre de 2018,
establece en su Articulo 20 que: “El Disefio Organizacional deberé 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) El
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”.

Que el FONABOSQUE cuenta con el Manual de elaboracién 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,
innovacion, actualizacion y control de los Procesos y Procedimientos generados en el
FONABOSQUE proporcionando criterios uniformes y herramientas minimas que permitan a
cada Unidad QOrganizacional. su analisis y elaboracion.

Que en concordancia de lo previamente citado se emite el Informe DGE-GIDO-BKSS-0016-
+~INF/18, de 13 de febrero de 2019, elaborado por la Técnico en Organizacién Administrativa
dependiente del Encargado de Gestién Institucional y Desarrollo Organizacional, misma que
concluye sefatando lo siguiente: “-El presente proceso cumple con una secuencia fogica en sus
actividades, disponiendo una metodologia adecuada en forma ordenada para la Contratacion de
Personal Eventual en-el Fondo Nacional de Desarrollo Forestal — FONABOSQUE"- “El
Proceso considera la denominacion, el objetivo, las normas de operacion, la descripcion del

, procedimiento, el diagrama de flujo y los formularios o documentos generados, segun normativa
3;;? establecida en el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa”- * El

i Proceso para el Proceso de Contratacion de Personal Eventual forma parte de un Manual de
it Procesos y Procedimientos, el cual constituye un instrumento indispensable para la

formalizacion del Disefio Organizacional del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal —
FONABOSQUE".
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Que el Informe Legal DGE-AL-KGM-0075-INF/19, de 20 de febrero de 201 9, concluye que el
‘Proceso de Contratacién de Personal Eventual’, propuesto y fundamentado mediante Informé
DGE-GIDO-BKSS-0016-INF/19, de fecha 13 de febrero de 2019, debe ser aprobado poglaigt
Maxima Autoridad Ejecutiva del FONABOSQUE, que en el marco de sus competencias y feri

estricto cumplimiento de la normativa vigente y aplicable, emitira la correspondiente Resolucion
Administrativa.

POR TANTO:

-El Director General Ejecutivo del FONABOSQUE, en ejercicio y uso pleno de sus facultades,

atribuciones y funciones conferidas y la designacion efectuada mediante Resolucién Suprema
N°23807 de 11 de junio de 2018.

RESUELVE

PRIMERO.- Aprobar el “Proceso de Contratacion de Personal Eventual’, mismo que forma
parte indisoluble de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- Refrendar el Informe DGE-GIDO-BKSS-0016-INF/19, de 13 de febrero de 2019,
emitido por la Técnico en Organizacion Administrativa dependiente del Encargado de Gestion
Institucional y Desarrollo Organizacional, Informe Legal DGE-AL-KGM-0075-INF/19. de 20 de

febrero de 2019, emitido por Asesoria Legal, mismos que forman parte integrante e indivisible
de la presente Resolucién Administrativa.

TERCERO.- Instruir a la Coordinacion Administrativa Financiera. Ia difusion, aplicacion vy
cumplimiento del “Proceso de Contratacion de Personal Eventual” a todas las Areas y Unidades
Organizacionales del FONABOSQUE. -

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese
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ERSC,

PROCESO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL Céodigo
EVENTUAL P-CAF-CPE
e _ Coordinaciéon Administrativa Financiera FONRBOSTUE:
Version -1 ~
| 1. IDENTIFICACION DE LA INFORMACION
INFORMACION GENERAL
Nombre del Proceso: Proceso para la Contratacion de Personal Eventual.
Codigo: P-CAF-CPE
Version: 1
Area Organizacional Coordinacion Administrativa Financiera
CONTROL DE VERSIONES
Version Fecha Descripcion
1 Febrero 2019 Nuevo Procedimiento.
Sﬂ}\ 2. APROBACION
y ELABORACION REVISION APROBACION

Lic. Lenny Heredia

Nombre : Lic. Edwin Soto Crespo Lic. Mike Gemio Pérez
Mufioz
Profesional Il en Coordinador Administrativo 5 . .
Cargo Director General Ejecutivo
Recursos Humanos F‘manﬂero
il N2 2% fg@;ﬁ:"“\q
Ing. Carlos Penaranda Llc orig-Lilian 'Cano
Nombre o \—\<
Huerta Es
Encargado de Gestion
Cargo Institucional y Desarrollo Encargada Administrativa
Organizacional
ydl g
Firma
td
Fecha 07/02/19 4 11/02/19
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
PROCESO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL Codigo
EVENTUAL P-CAF-CPE
Coordinaciéon Administrativa Financiera FONABOSQUE:
Version -1 2

| 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 institucion.

La Resolucién 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

n el Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos, aprobados mediante

“}:solucién interna pertinente.

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

“El Diserio Organizacional deberd formalizarse en el Manual de Organizacién y Funciones y en el

Manual de Procesos y procedimientos, los cuales deberan 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 formalizé el Proceso para la Contratacion de

Personal Eventual.

Pagina 4de 13 0(}@013



Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
PROCESO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL Codigo
EVENTUAL P-CAF-CPE
Coordinacion Administrativa Financiera FONABOSOU
Version -1

| 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 “Administracion y Control Gubernamentales”
» Ley Financial Vigente.

» Decreto Supremo N° 23318-A, de 03 de noviembre de 1992, de Responsabilidad por la
Funcién Puablica.
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
Pablica.

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

0000000000000000O0COCGCOOIONIOONOOIOTS
X

| 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.

-
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| 7. DESCRIPCION DEL PROCESO

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

» Procedimiento para la Contratacion de Personal Eventual.

VAH
EVENTUAL.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE PERSONAL

Nombre del Procedimiento:

Codigo del Procedimiento:

Procedimiento para Contratacién de Personal | ppo CAF-CPE-01
Eventual. [
Objetivo Determinar las operaciones necesarias para la
Contratacion de Personal Eventual en el FONABOSQUE.
> 'Resultado Esperado Personal Eventual contratado.
sAreas _yfo -Umdades Direccion General Ejecutiva, Coordinacion Administrativa
>\Organizacionales ; g i 2 o : =
Financiera (Administracion, Finanzas) Asesoria Legal.
Involucradas
k Tiempo
N° Actividad/Tarea Producto Estimado Responsable(s)
Solicita a la MAE, mediante 1 dia
Nota Interna, la
contratacion de personal
eventual, adjuntado et r
s ota Interna de
1 | documentacién de - Unidad Solicitante
respaldo (Términos de Solicitud.
Referencia, Hoja de Vida
documentada del
candidato identificado y
Certificacion POA).
Autoriza e instruye la
contratacion de personal B v
5 | eventual al Coordinador Contratacion MAE
Administrativo Financiero Autorizada.
(con la documentacion de
respaldo).
Instruye la contratacién de Proceso de .
A Coordinador
personal eventual y remite Contratacion de i s i
3 | al Encargado Financiero 1 dia Administrativo
o Personal Eventual . .
(con la documentacion de ol Financiero
respaldo). iniciado
Genera Certificacion ; iz
; f Certificacion
Presupuestaria y remite al Encargado
4 | Profesional II en Recursos Presupuestaria ; :
5 Financiero
Humanos via conducto generada.
regular (con la
Pagina 6de 13 0500411




Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

PROCESO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL
EVENTUAL

Céd.igo

P-CAF-CPE
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Equivalencia de
Funciones, Verificacién de
Cumplimiento de
Requisitos, nota de
invitacion, nota de
respuesta y documentos

Coordinacion Administrativa Financiera FONABOSOLE:
Versién -1 =
documentacion de
respaldo).
Certificacién de 3 dias
) . Equivalencia de
Realiza la Certificacion de P o
Equivalencia de Funciones ’ - y Profesional 1 en
5 |y Verificaciéon de Verificacion de
i {2 i3 Recursos Humanos
Cumplimiento de | Cumplimiento de
s Requisitos
realizados.
Realiza la invitacion al
candidato identificado L Profesional II en
6 | mediante Nota, solicitando | Nota de Invitacion.
v Recursos Humanos
Sesby los documentos para su
%\ | contratacion.
5‘3}1 ; Nota de respuesta
;f Remite los documentos itid
solicitados mediante Nota R, Candidato
adjuntando 2 dia
7 | de Res?puesta al ) ldentificads
Coordlnador documentos
Administrativo Financiero. selivitailos
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
Solicitud de Elaboracién
de Contrato
Administrativo para
Personal Eventual
adjuntando » Nota Interna de
documentacion de ol
respaldo (Términos de Solicitud de
Referencia, Hoja de Vida Elaboraciéon de .
= docgrpent:a}da, e & Profesional Il en
Certificacion POA, i , Recursos Humanos
Cetificacitn Administrativo
Presupuestaria, Personal Eventual

L M,
N
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- Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
. PROCESO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL Céodigo
EVENTUAL P-CAF-CPE
o Coordinacion Administrativa Financiera FONABOSOUE:
i Versién -1 =
% 1 8. REGISTROS GENERADOS EN EL PROCESO
. ARCHIVO
® cODIGO REGISTRO | FRECUENCIA - R““'u"!“éﬂ Disposicion
Responsable | Lugar | Clasificacion eten
. Certificacionde | Cada vez que
. . Feivlancade ) exls‘é, Profesional Il | Archivo :
Segun Funciones y incorporacion de i A Archivo
. s S en Recursos de Cronolégico 2 anos
FONABOSQUE | Verificacion de personal . Central
e Humanos Gestion
. Cumplimiento de | eventual del
. Requisitos FONABOSQUE
. Cada vez que
Contrato ist
L i i Wi Profesional Il | Archivo '
Segln Administrativo | incorporacién de - = Archivo
en Recursos de Cronolégico 2 afios
. Personal personal A Central
Humanos Gestion
. Eventual eventual del
FONABOSQUE
. Cada vez que
o — : ex"c‘t?, 4o | Profesional Il | Archivo i
. e Basededatos | o oCon %€ on Recursos de Cronolégico | Indefinido —
FONABOSQUE personal = Central
. Humanos Gestién
eventual del
- FONABOSQUE
. TN Cada vez que
fET exista
Voot fesional Il i
. el Segun File de Personal | incorporacion de 2;0::;?;:03 Arc(:jl;wo P —_ 5 aho Archivo
® /'] FonABOSQUE Eventual personal A ¥ Central
Humanos Gestion
. eventual del
. FONABOSQUE
& [ 9. GLOSARIO l
® Conducto Regular.- S6lo para el presente proceso, conducto regular se define como la
operacion de remision de documentos siguiendo la via jerarquica de cargos.
[ Documentacion de Respaldo.- S6lo para el presente proceso se define documentacion
P de respaldo, a la documentacion que se va adjuntando y generando de manera
L — 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

Pagina 12de 13
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal
PROCESO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL Caodigo
EVENTUAL P-CAF-CPE
Coordinacién Administrativa Financiera FONABOSQUE:
Versién -1 =
solicitados). Remite al
Encargado Administrativo.
Recepciona Nota Interna Nota Interna de
de Solicitud de Solicitud de
Elabgr_acxon'cie Contrato Elaboracisn de
Administrativo Personal
10 Eventual, da su Vo.Boy Contrato Encargado
remite al Coordinador Administrativo v Administrativo
Administrativo Financiero Personal Eventual
adjuntando la
documentacioén de con Vo.Boy
respaldo. remitida.
Recepciona y firma Nota Nota Interna de
Interna de Solicitud de Solicitud de
Elaboracion de Contrato = .
Administrativo para Elaboracion de Coordinador
11 | Personal Eventual y remite Contrato 1 dia Administrativo
= | al Asesor Legal Administrativo Financiero
adjuntando la
o Personal Eventual
documentacion de
 RdC ¢! | respaldo. firmada y remitida.
R
Remite al Analista Legal la
Nota Interna de Solicitud Elaboracién de
de Elaboracion de Bicsoreny
Contrato Administrativo S0
12 | para Personal Eventual Administrativo 3 dia Asesor Legal

B
® I\
- oo
o N
[
Wa
/
@

adjuntando la
documentacion de
respaldo e instruye su
elaboracién.

Personal Eventual

instruido.

13

Elabora Informe Legal,
proyecto de Contrato
Administrativo Personal
Eventual y remite al
Asesor Legal.

Informe Legal y
Proyecto de
Contrato
Administrativo
Personal Eventual
elaborado.

Analista Legal

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

Pagina 8de 13
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

PROCESO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL Codigo
EVENTUAL P-CAF-CPE
o Coordinacion Administrativa Financiera FONABOSQUE:
Version -1 -
Firma Contrato
Administrativo Personal Contrato
Eventual y remite al Administrativo
15 | Asesor Legal la Nota Peysorial Puentas] MAE
Interna adjuntando la
documentacion de firmado.
respaldo.
Recepciona el Contrato Contrato
Administrativo Personal - ;
Eventual adjuntando la AdMIniREALIo
16 | documentacion de Personal Eventual Asesor Legal
respaldo. Realiza las firmado por el
gestiones para la firma del .
contrato por el Candidato. Candidato
Remite al Profesional Il en
Recursos Humanos el
Contrato Administrativo T
Administrativo

Personal Eventual firmado
adjuntando la
documentacion de

Personal Eventual

Asesor Legal

5 remitido
respaldo, via conducto
regular.
Recepciona el Contrato Contrato ldia

Administrativo Personal

Administrativo

Profesional II en

23

18 | Eventual adjuntando la P I Svecatianl R
PP, T ersonal Eventua ecursos Humanos
respaldo. recepcionado.
Base de datos
actualizada y
Registra en la base de File de personal Profesional Il en
19 | datos y apertura file de

personal eventual.

eventual
aperturado y
archivado.

Recursos Humanos

5 Ty T
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Fondo Nacional de Desarrollo Forestal

EVENTUAL

PROCESO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

Codigo

P-CAF-CPE
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7.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE PERSONAL
EVENTUAL.

Unidad Solicitante /
FONABOSQUE

MAF/FONABOSQUE

Coordinador
Administrativo
Financiem /CAF

Encargado
Financiero/
CAF

Profesional Il en Recursos
Humanos/ CAF

Candidato

ae Day 3
o0l Sop%

Solicita a la MAE,
contratacién de personal
eventual adjuntado
documentacién de
respakdo

| tons, vy
Contih,

o | Administrat ivo

Autor [za la contratacién
yremite al Coordinador

Financiero adjunt ando
dacumentacion de
respalda

Instruye la contratacion
de personal eventualy
| remitealEncargade

Financiero adjuntando
documentacion de
respaido

Recepciona Notay
Documentacion

Genera Certificacion
Presupuest aria

Conifiadan
L

Realiza la Certificacion de
Equivale ncia y

> Verificacion de
Cumplimiento de

Requisitos
1) toavalemiay
l Currp ke ento

Realiza la invitacién al
candidato

Hota o
Iinitacn

Remite la documentacién
solicitada

licit del pr t
v remite al Profesional 11
en Recursos Humanos

A

Elabora Nota Interra de
Solidtud para Elabor adon
de Contrato Administra tvo
Personal Eventual. Remite

Y

al Encargado
Administrative adjuntanda
documentacion de
respaldo

Mata witerra

Hota de
Rt 3

050092
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Profesional 11 en
Recursos Humanos /
CAF

Encargadeo Financiero

Coordinador
Administrativo
Financiero {CAF

Asesor Legal /
FONABOSQUE

Analista Legal/
FONABOSQUE

MAE/FONABOSQUE

Profesional Il en Recursos
Huranos/ CAF

b 4

Dasu Vo.Bo a le Nota
interna y remite 3
Coordinador
Administrat ive
Financhero adjuntando ia
documentacién de
respaldo.

Firma Nola Interna de
Salecitud de Elaboracion
de Contrats
Adminlstratlvo Personal
Eventual y remite af
Asesor Legal adjuntando
la dowment acidn de
respaldo.

instruye b eliboracion
de Cont ratn
Adminstrativo Personal
Eventualy remite &
Analista Legal adjuntado
fa document acidn de
respaldo,

Elabora informe Legal,
proyecio de Contrato
Adrninistrative Personal
Eventualy remite al
Asesor Legal, adjum sdo
Ia document ackin de
respaldo

Firma informe Lega, da
4 VioBao al Contrate

TG |

Admnkstral iva
Personal Eventualy
remiteala MAE

Realiza i gestiones
parala hrmadel
Contralo

7 Asesor Legal adjuntando

Firma Contrato
Administrativo Personal
Evenlualy remite af

a domsmentacion de
respalde,

Administralivo
Persenal Eventual por
elCandidato

h 4

Remite al Profesional Il &
Contrata Adm njstrativa
Persenal Eventeal
firmado, adjuntando fa
documentaclon de
respaido, via condudo
regular

Registra en i base de

dates y Apertura Fite

h 4

Archiva en
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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 Equivalenci.: 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 |

Anexo 1.Certificacion de Equivalencia de Funciones y Verificaciéon de
Cumplimiento de Requisitos.

b3

o
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o
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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:

VERIFICACION S/G CUADRO DE EQUIVALENCIA DE FUNCIONES

" nggaﬁlﬁlﬂgfgﬁ%ﬁo PERFIL SEGUN TERMINOS
DE REFERENCIA

FUNCIONES
Funciones:

CUMPLE

Remuneracion:

Formacion Académica:

i
Experiencia General: |
i

|
| Experiencial Especifica:
|

=
P [T

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

P O i
<

1 o
0 G Q (} [ <
Calle Almirante Grau Nro. 557, Piso L, entre Calle

Zoilo Flores y Bogueron

Telf..(591-2)2

onabosque.gob.t
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2.2 VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS SEGUN TDRs:

HOJA DE VIDA DOCUMENTADA ‘ CUMPLE

FN‘, REQUISITOS S/G
TDRs

Formacion

1 Académica:

Experiencia :
2 General: ‘

Experiencia |
Especifica |

Conocimientos:

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

Es cuanto se certifica para fines consiguientes.
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