
VISTOS:

CONSIDERANDO:

CONSIDERANDO:

Que la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental tiene por objeto prever los 
sistemas de administracion y control de los recursos del Estado, a fin del uso eficiente, 
eficaz y transparente de los mismos, dentro de los cuales se consigna el sistema de 
administracion de personal.

Que la Ley N° 2027 en su articulo 6 dispone que no estan sometidas al presente Estatuto, 
ni a la Ley General del Trabajo, las personas que con caracter eventual o para la prestacion 
de servicios especlficos o especializados se vinculen contractualmente con una entidad 
publica estando sus derechos y obligaciones regulados en el respective contrato y 
ordenamiento legal aplicable y cuyos procedimientos, requisites, condiciones y formas de

Que mediante Resolucion Suprema No. 27311 de 4 de diciembre de 2020, el Presidente 
del Estado Plurinacional de Bolivia designo al Lie. German Prudencio Taboada Parraga, 
Director Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas-AEMP.

Que mediante Decreto Supremo N°071 de 09 de abril de 2009, se crea la Autoridad de 
Fiscalizacion y Control Social de Empresas, que asume las atribuciones, competencias, 
derechos y obligaciones de la extinta Superintendencia de Empresas, con la funcion de 
controlar, supervisar y regular las actividades empresariales, en Io relative al Gobierno 
Corporative, Defensa de la Competencia, Reestructuracion de Empresas y el Registro de 
Comercio.
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Que la Ley N° 685 de 11 de mayo de 2015, de Cierre del Proceso de Reestructuracion y 
Liquidacion Voluntaria de Empresas y de Atribuciones de la Autoridad de Fiscalizacion de 
Empresas, cambia la denominacion de la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de 
Empresas - AEMP a Autoridad de Fiscalizacion de Empresas - AEMP, y determina sus 
competencias y atribuciones.
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA INTERNA RAI/AEMP/DJ/N0 15/2024
La Paz, 1 de julio de 2024

Que el articulo 46 inciso e) del citado Decreto Supremo, sehala que el Director Ejecutivo de 
la Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Empresas, tiene la atribucion de ordenar 
o realizar los actos necesarios para garantizar el cumplimiento de los fines relatives de la 
AEMP.

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

El informe INF/AEMP/DEN°0015/2024 e informe legal INF/AEMP/DJ/N°0172/2024 de 1 de 
julio de 2024 y demas antecedentes:
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CONSIDERANDO:

contratacion se regular) por las Normas Basicas del Sistema de Administration de Bienes 
y Servicios”.

Que asimismo el Decreto Supremo N°26115 de las Normas Basicas del Sistema de 
Administration de Personal en su articulo 18 (Proceso de Reclutamiento y Selection de 
Personal) en su paragrafo II inciso e) numeral 5, senala "Para el case de personal eventual, 
la relation de trabajo se establecera mediante el respectivo contrato, suscrito entre la 
entidad y el servidor publico contratado’’.

Que mediante Ley No. 204 de 15 de diciembre de 2011 se crea el Fondo de Apoyo al 
Complejo Productive Lacteo - PROLECHE y en sus disposiciones finales Articulo 
1°.- faculta a la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas a realizar la recaudacidn, control y 
fiscalizacion del correcto pago de las retenciones y aportes establecidos por la presente 
Ley y mediante Ley N° 1295 de 24 de abril de 2020, se amplia su vigencia del Fondo de 
Apoyo al Complejo Productive Lacteo - PROLECHE.

Que asimismo por Ley de 13 de noviembre de 2012, se crea el COMPLEJO PRODUCTIVO 
DE LA CANA DE AZUCAR y en cuyo articulo 20 numeral V se faculta a la Autoridad de 
Fiscalizacion y Control Social de Empresas, a realizar la recaudacidn, control y fiscalizacion 
del correcto pago de las retenciones establecidas por la presente Ley.

Que en el marco de las disposiciones legales citadas, la AEMP fiscaliza el correcto pago de 
las retenciones y aportes del programa o fondo PRO -LECHE y el PRO CANA.

Que por informe AEMP/DESP/UAI/INF-001/2023, referente al informe de confiabilidad de 
los registros de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas al 31 de diciembre de 2022, 
recomienda al Director Ejecutivo instruir al Director de Administration y Finanzas, elaborar,

MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

Que el Decreto Supremo N° 27237 de 31 de enero de 2004 dispone:
"ARTICULO 10.- (PERSONAL EVENTUAL). Se elimina el gasto de la Partida 12100 
"Personal Eventual" para contratos de personal que cumplan funciones administrativas, 
salvo los casos de misiones o programas definidos por disposiciones legates en vigencia.

W ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Que el Decreto Supremo N°26115 de las Normas Basicas del Sistema de Administration 
de Personal en su articulo ARTICULO 60 dispone. (OTRAS PERSONAS QUE PRESTAN 
SERVICIOS AL ESTADO).- No estan sometidos a la Ley del Estatuto del Funcionario 
Publico ni a las presentes Normas Basicas, aquellas personas que con caracter eventual o 
para la prestacidn 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 cuyo procedimiento, requisitos, condiciones y 
formas de contratacion se regulan por las Normas Basicas del Sistema de Administration 
de Bienes y Servicios. El personal eventual contratado para programas y proyectos, 
esta exceptuado del alcance del presente articulo.
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POR TANTO:

RESUELVE:

DJ/TGG
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La Direccion de Administracion y Finanzas de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas 
queda encargada del cumplimiento de la presente Resolucidn y su difusion.
Registrese, comuniquese, cumplase y archivese. ,

Que mediante informe legal INF/AEMP/DJ/N°0172/2024 de 1 de julio de 2024 de la 
Direccion Juridica, se concluye "que de acuerdo a la recomendacidn de la Unidad de 
Auditoria Interna, la Direccion de Administracion y Finanzas ha laborado el Procedimiento 
para la Contratacion de Personal Eventual de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas y 
cuyo contenido describe, el objeto, objetivo, ambito de aplicacion, responsabilidad, 
definiciones y el procedimiento a seguir; el cual en el marco de la Ley 1178 y sus 
subsistemas procura el eficiente, eficaz y transparente uso y destino de los recursos del 
Estado y no contradice ni vulnera norma administrativa en actual vigencia, por Io que se 
recomienda su aprobacion mediante Resolucidn Administrativa Interna."

UNICO. - APROBAR el Procedimiento para “Contratacion de Personal Eventual” de 
la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas.

Que por Informe INF/AEMP/DEN°0015/2024 de 23 de mayo de 2024 de la Responsable de 
Planificacidn senala “En cumplimiento a las normas legales vigentes y la complementacion 
de la informacion tecnica efectuada por la Unidad Solicitante (DAF) en el documento 
“Procedimiento para la contratacion de personal eventual “ de la AEMP, remitida a la Unidad 
de Planificacidn para su analisis y revision, esta area organizacional a traves del presente 
informe, valida la version ajustada del documento antes mencionado”.

Que por Nota Interna NI/AEMP/DAF/ N°0134/2024 de 17 de abril de 2024, la Direccion de 
Administracion y Finanzas de la AEMP, remite el Procedimiento para la Contratacion de 
Personal Eventual para la AEMP, para su aprobacion.

aprobar y difundir el reglamento, manual u otra disposicion normativa interna, que regule 
los procesos de contratacion de personal eventual de la AEMP.
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EL DIRECTOR EJECUTIVO DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION DE EMPRESAS 
(AEMP), en ejercicio de las atribuciones conferidas por el ordenamiento juridico vigente.

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA
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AUTORIDAD DE FISCALIZACION DE EMPRESAS
AEMP

PERSONAL EVENTUAL

Actualizada en abril de 2024

LA PAZ - BOLIVIA
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INTRODUCCION.1.

2. ANTECEDENTES.

El marco legal del presente documento esta constituido por las siguientes disposiciones:

Xi. 
3

KAI

Las Normas Basicas relativas a cada uno de los Sistemas de Administracion y Control Gubernamental 
constituyen disposiciones que, con mayor grado de especificidad, regulan los procesos de implantacibn y 
funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control en el sector publico.

• En el marco de las Normas Basicas, la Autoridad de Fiscalizacibn de Empresas - AEMP, ha establecido 
su reglamentacibn especifica para proceder a la implantacibn y operacibn de los procesos relatives a los 
Sistemas de Administracion y Control, de acuerdo a las caracteristicas y funciones propias de la institucibn, 
siendo necesario el desarrollo de un procedimiento para la Contratacibn de Personal Eventual en la AEMP, 
con la finalidad de asegurar un adecuado proceso de Contratacibn.

• La Unidad de Auditoria Interna de la Autoridad de Fiscalizacibn de Empresas - AEMP mediante Informe 
AEMP/DESP/UAI/INF-001 /2023, referente al “Informe de Confiabilidad de los Registros de la Autoridad de 
Fiscalizacibn de Empresas al 31 de diciembre de 2022”; Recomienda al Director Ejecutivo, instruir al 
Director de Administracion y Finanzas, aprobar y difundir un reglamento, manual u otra disposicibn 
normativa interna que regule los procesos de Contratacibn de Personal Eventual de la de la Autoridad de 
Fiscalizacibn de Empresas - AEMP.

• La Autoridad de Fiscalizacibn y Control Social de Empresas, creada mediante Decreto Supremo N° 071, 
de 9 de abril de 2009, controla, supervisa y regula las actividades de las empresas en Io relative al gobierno 
corporative, defensa de la competencia, reestructuracibn de empresas y registro de comercio considerando 
la Ley N° 2427, de 28 de noviembre de 2002, y sus reglamentos, en tanto no contradigan Io dispuesto en 
la Constitucibn Politica del Estado - CPE.

• La Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO) del 20 de julio de 1990, establece 
un modelo de administracion gubernamental para el manejo de los recursos publicos del Estado 
Plurinacional de Bolivia, su finalidad es tener una administracion eficaz y eficiente, informacibn 
transparente, establecer por la acciones y omisiones en concordancia con el Decreto Supremo N° 23318- 
A de Responsabilidad por la Funcibn Publica.
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PARA LA CONTRATACION
DE PERSONAL EVENTUAL
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El Procedimiento para Contratacibn de Personal Eventual es una herramienta de gestibn operativa util para el 
reclutamiento del personal eventual y de aplicacibn al conjunto de las Direcciones y Unidades de la Autoridad 
de Fiscalizacibn de Empresas - AEMP y tiene la finalidad de orientar de forma concreta el accionar, 
contribuyendo al logro de la eficiencia, eficacia y transparencia institucional.
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3. MARCO LEGAL.
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OBJETIVOS.4.

4.1. OBJETIVO GENERAL.

4.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

AMBITO DE APLICACION.5.

REVISION ¥ ACTUALIZACION6.

4

fl
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La Direccion de Administracion y Finanzas, revisara periodicamente el procedimiento y de ser necesario 
solicitara a la actualizacion del mismo, considerando las modificaciones que puedan producirse en las 
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, realizadas por el Organo Rector, las 
modificaciones a los otros Sistemas determinados por la Ley 1178, las recomendaciones y observaciones 
fundamentadas por las autoridades, la experiencia resultante de su aplicacion y la dinamica administrate 
permanente.

El presente procedimiento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio de todas Direcciones y Unidades 
Organizacionales de Autoridad de Fiscalizacidn de Empresas - AEMP, que participan y tienen 
responsabilidad directa o indirecta en el proceso de Contratacidn de Personal Eventual.

Establecer el procedimiento administrative para realizar el proceso de Contratacidn del Personal Eventual, 
de manera oportuna, eficaz y eficiente, en el marco de la normativa vigente y los principios institucionales 
de la Autoridad de Fiscalizacidn de Empresas - AEMP.

Contar con un procedimiento de contratacidn de personal eventual, como herramienta de gestidn operativa 
util, de aplicacion por las Direcciones y Unidades de la Autoridad de Fiscalizacidn de Empresas - AEMP.
Establecer de forma concreta el accionar de cada unidad interviniente, contribuyendo al logro de la 
eficiencia, eficacia y transparencia institucional en el proceso de Contratacidn del Personal Eventual.
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1178, de 20de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamental.
2027 Estatuto Funcionario Publico de 27 de octubre de 1999. • 
2104 Modificatoria ala Ley N° 2027 de 21 de junio de 2000.
065 Nueva Ley de Pensiones de 10 de diciembre 2010.
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Constitution Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.
LeyN°
Ley N
Ley N
Ley N
Decreto Supremo N° 071, 9 de abril de 2009, de creacion de Autoridad de Fiscalizacidn y Control Social 
de Empresas.
Decreto Supremo N°26115 Normas Basicas del Sistema de Administration de Personal
Resolution N° CGE/094/20152 de 17 de agosto de 2013, que aprueba las Normas de Auditoria 
Gubernamental, emitido por la Contraloria General del Estado.
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcibn Publica, de 03 de noviembre de 2004, aprobado 
mediante Decreto Supremo N° 23318-A. Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de 
Personal.

mailto:aemp@autoridadempresas.gob.bo
http://www.autoridadempresas.gob.bo


ESTADO PLURINACIONAL DE

DIFUSION7.

8. RESPONSABILIDAD.

9. DEFINICIONES.

a) Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)

b) Unidad Solicitante.

c) Director de Administracion y Finanzas - DAF

Es quien lleva adelante el proceso de Contratacion de Personal Eventual.

d) Personal Eventual.

e) Terminos de Referencia TDR

f) Contrato.

5
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Instrumento Legal de naturaleza administrativa que regula la relacion contractual entre la de Autoridad de 
Fiscalizacion de Empresas - AEMP y el Personal Eventual, estableciendo derechos y obligaciones, tiempo 
de duration, y otros aspectos para la provision del servicio.

Documento integrante del proceso de Contratacion de Personal Eventual, elaborados por la Unidad 
Solicitante, en la que se establecen objetivos, funciones o actividades, perfil del personal requerido, 
experiencia general, especifica, nivel salarial y otros.

Personas sujetas a contrato, con permanencia temporal o eventual para el cumplimiento de tareas 
especificas en la institution.

Es la que se origina el requerimiento de Contratacion de Personal Eventual mediante una solicitud, es 
quien elabora los Terminos de Referencia del personal requerido.

El Director Ejecutivo de la Autoridad de Fiscalizacion de Empresas - AEMP es la Maxima Autoridad 
Ejecutiva, con atribucion y facultad para autorizar la Contratacion de Personal Eventual y suscribir el 
contrato administrative.

La Direction de Administracion y Finanzas a traves de la Unidad Administrativa es la responsable de dar 
cumplimiento y operativizar Io establecido en el presente documento. Asi tambien son responsables de 
coordinar, consolidar y formalizar la implementation del presente procedimiento.

La Direccibn de Administracion y Finanzas tiene la obligation de difundir internamente el presente 
Procedimiento para Contratacion de Personal Eventual.
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g) Proceso.

Son operaciones secuenciales que se ejecuta en el reclutamiento de Personal Eventual.

h) Procedimiento.

Son las acciones u operaciones recurrentes, en la etapa de reclutamiento de Personal Eventual.

10. ABREVIATURAS.

11. SIMBOLOGIA

Simbolo Significado 4,Para que se utiliza?

Inicio / Fin

Operacion / Actividad

Documento

Decision

6
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AEMP - Autoridad de Fiscalizacion de Empresas.
MAE - Maxima Autoridad Ejecutiva
DAF - Direccion de Administracion y Finanzas
UA - Unidad Administrativa
DJ - Direccion Juridica
US - Unidad Solicitante
PE - Personal Eventual
TDR - Terminos de Referencia
H.R. - Hoja de Ruta

MINISTERIO DE DESARROLLO
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Indica un punto dentro del flujo en que son 
posibles caminos alternatives.

Indica el inicio y el final de las actividades 
del proceso descritas en el diagrama de 
flujo.

> BOLIVIAif jllllIm ••

Simbolo de proceso, representa la 
realizacidn de una operacion o actividad 
relativas a un procedimiento de un proceso.

Representa cualquier tipo de documento 
que entra, se utiliza, se genera o sale del 
proceso conforme se describe el 
procedimiento.
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Fuente: American National Standard Institute (ANSI).

12. PROCEDIMIENTO.

PASOS 0 TAREAS DEL PROCEDIMIENTO REGISTROS PLAZO

1 Nota Interna
Unidad Solicitante

2
Unidad Solicitante

3
Unidad Solicitante

2 (dos) dias habiles

4
Unidad Solicitante

Unidad Solicitante5

6
Unidad Solicitante

Si es correcta, da curso a la solicitud.

7

KAI
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Conector de actividad y 
operacion

Se utiliza para senalar que una actividad u 
operacion continua dentro de la misma 
pagina o en otra diferente.

Elaboration y llenado de Formulario de Solicitud de 
Personal Eventual (EVE-FORM-AEMP-003).
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Documentacion 
verificada

Hoja de Ruta 
Interna 
derivada

Hoja de Vida 
Documentada 
del Postulante

Hoja de Ruta 
Interna recibida

Terminos de 
Referencia 
TDR

Direction de 
Administracibn y 

Finanzas

Direction de 
Administracibn y 

Finanzas

■ ESTAOO PLURINACIONAL DE

> BOLIVIA

Formulario 
(EVE-FORM- 
AEMP-003) 
debidamente 
llenado 
Hoja de Ruta 
Interna

Generacion de Hoja de Ruta Interna mediante 
sistema CODICE.______________________
La Unidad Solicitante mediante proveido segun 
hoja de ruta remite el proceso de contratacion con 
documentacion de respaldo a la Direccion de 
Administracibn y Finanzas - DAF, para autorizacibn 
correspondiente.______________________
La Direction de Administracibn y Finanzas - DAF 
recibe y procede con la revision de la solicitud de 
proceso de contratacion.

Verifica si la documentacion es correcta:

La Unidad Solicitante es la encargada elaborar la 
Nota Interna de solitud o de requerimiento de 
Contratacion de Personal Eventual debidamente 
justificada.__________________________
Elaboration de los Terminos de Referencia TDR en 
la que se establecen objetivos, funciones o 
actividades, perfil del personal requerido, 
experiencia general, especifica, nivel salarial y 
otros._____________________________
La Unidad Solicitante adjunta documentation de 
Hoja de Vida del Postulante debidamente 
respaldada en la Nota Interna de solitud de 
Contratacion de Personal Eventual.

PROCEDIMIENTO PREVIO A LA CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL 
INSTANCIA 

RESPONSABLE

irdlfg

N°

8
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10
2 (dos) dias habiles

Unidad Financiera11

Unidad Financiera12

Unidad Financiera13

14

| 16

18

. >, •, jjh'i ■

8
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Si la documentacion del proceso de contratacion es 
correcta, la Direccibn de Administracion y Finanzas 
- DAF mediante proveido da curso a la solicitud.
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Hoja de Ruta 
Interna 
derivada

Hoja de Ruta 
Interna 
derivada

Hoja de Ruta 
Interna recibida

Hoja de Ruta 
interna recibida

Certificacibn
Presupuestana

Hoja de Ruta 
Interna recibida

V revisada

Hoja de Ruta 
Interna 

derivada

Hoia de Ruta 
Interna 

derivada

Hoja de Ruta 
Interna 

derivada

Direccibn de 
Administracion y 

Finanzas

Direccibn de 
Administracion y 

Finanzas

Direccibn de 
Administracion y

Finanzas

Unidad de 
Planificacibn

Unidad de 
Planificacion

Unidad de 
Planificacion

Formulario de 
Certificacibn 

POA

Direccibn de 
Administracion y 

Finanzas

ESFADC PUJRINACIONAL DE

BOLIVIA

La Direccibn de Administracion y Finanzas - DAF 
remite el proceso de contratacion a la Unidad 
Financiera para posterior emisibn de la Certificacibn 
Presupuesta y remisibn a Planificacion para 
certificacibn POA.______________________
La Unidad Financiera recibe documentacion, realiza 
el analisis de la disponibilidad presupuestaiia, 
conforme al techo presupuestario aprobado para el 
ejercicio fiscal.________________________
Elaboracibn y emisibn de Certificacibn 
Presupuestaria manual, sehalando la disponibilidad 
presupuestaria segun la Categoria Programatica y 
Partida Presupuestaria._________________
La Unidad Financiera remite mediante Hoja de Ruta 
al Area de Planificacion el proceso de contratacion 
para posterior Certiricacibn POA.

No es correcta, rechaza la misma para 
posterior subsanacibn (Retorna al paso 
N°1).

La Unidad de Planificacion recioe documentacion 
del proceso de contratacion, a objeto de verificar si 
ia misma se encuentra programada en el Programa 
de Operaciones Anual (POA).______________
Emisibn de Certificacibn POA segun corresponda, 
serialando, ia accibn de mediano plazo, la accibn 
de corto plazo y la actividad respectiva.
La Unidad de Planificacion remite a la Direccibn de 
Administracion y Finanzas - DAF mediante Hoja de 
Ruta el proceso de contratacion adjuntando la 
Certificacibn POA, a objeto de continuar con el 
proceso de contratacion._________________
La Direccibn de Administracion y Finanzas - DAF

17 verifica y revisa la integridad de Io documentacion 
de Contratacion de Personal Eventual._____
Remisibn de mediante Hoja de Ruta el proceso de 
contratacion para posterior analisis documental al 
area de Recursos Humanos, via el Profesional 
Administrative.
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PLAZOPASOS 0 TAREAS DEL PROCEDIMIENTO REGISTROS

Recursos Humanos19

Recursos Humanos
20

1 (Un) dia habil21 Recursos Humanos

22 Recursos Humanos

23
Recursos Humanos

24

25

2 (dos) dias habiles26

Recursos Humanos

9

Analisis y la Evaluacibn Curricular y del 
cumplimiento de los TDRs, de los documentos 
presentados por el Postulante a Personal Eventual.

El Postulante al cargo de Personal Eventual recibe 
Nota de Invitacion y Terminos de Referenda.

Si existiesen observaciones se devuelve la 
solitud de contratacibn de personal a la DAP a 
objeto de subsanar las observaciones en 
coordinacibn con la Unidad Solicitante 
(Retorna al paso N°17).

MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

Curriculum
Vitae 

actualizado con 
documentacibn 

de respaldo

Hoja de Ruta 
Interna recibida

Proceso de 
contratacibn 

revisado

Proceso de 
contratacibn 

analizado

Proceso de 
contratacibn 
analizado y 
evaluado

Nota de 
invitacion 
entreg ad a

Nota de 
invitacion

Postulante a
Personal Eventual

Postulante a
Personal Eventual

Postulante a
Personal Eventual

INSTANCIA 
RESPONSABLE

Calle Batallon Colorados N°24 - Edif. El Condor Piso 11. La Paz - Bolivia 
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KAI
nt

ESTADC PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

N°

Revision de los Terminos de Referencia (TDR) y 
elaboracibn de nota de aceptacibn o rechazo, en 
respuesta a nota de invitacion._____________
El Postulante a Personal Eventual en cumplimiento 
a los Terminos de Referencia (TDR), presenta 
Curriculum Vitae con documentacibn de respaldo 
que acredite el inicio y desvinculacibn de la 
experiencia laboral, con respectivos certificados de 
trabajo.____________________________

El area de Recursos Humanos recibe 
documentacibn del proceso de contratacibn a 
objeto de realizar el analisis documental._______
Revision de documentacibn que respalda el 
proceso de contratacibn: Nota de Solicitud, TDR, 
Hoja de vida del postulante, Formulario de Solicitud 
de Personal Eventual (EVE-FQRM-AEMP-003). 
El area de Recursos Humanos realiza el analisis 
documental:

Nota de 
invitacion 
recibido 
Nota de 

Respuesta a 
invitacion

En caso No existir observaciones, RR.HH. continua 
con el proceso de contratacibn conforme a normativa 
vigente.____________________________
Elaboracibn de nota de invitacion de postulacibn al 
cargo, asimismo gestiona la firma respectiva de la 
Direccibn de Administracibn y Finanzas - DAF. 
Entrega formalmente la nota de invitacion a 
postulante a Personal Eventual, donde solita 
respuesta y remisibn de hoja de vida documentada 
para inicio de proceso de contratacibn.

27

l[»Luz

tllo
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28 Recursos Humanos

29

30

31 Recursos Humanos

32 Recursos Humanos

33

34

Director Ejecutivo

10
X:

IA1
Pf IIK/ 

a. iumiAV

La Direccion de Administracion y Finanzas - DAF 
recibe el legajo documental del proceso de 
Contratacidn de Personal Eventual.

El area de Recursos Humanos realiza el analisis 
documental de la Hoja de Vida y sus respectivos 
raspados.
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MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

Informe del 
proceso 

contratacidn de 
personal 
eventual

Hoja de Ruta 
Interna recibida

Cuadro de 
Equivalencia 
de Funciones

Hoja de Vida 
analizada

Proceso de 
contratacidn 
revisado y 
validado

Proceso de 
contratacidn 
revisado y 
autorizado

Direccion de 
Administracion y 

Finanzas

Direccion de 
Administracion y 

Finanzas

Direccion de 
Administracion y

Finanzas

Direccion de 
Administracion y

Finanzas

En caso de NO cumplir con los requisites minimos 
para el puesto, emite informe de evaluacidn 
curricular negative (Continua con el Paso N°29 y 
30).

M3 BOLIVIA 
1m ■

El area de Recursos Humanos elabora informe del 
proceso contratacidn de personal eventual, para 
posterior remisidn y aprobacidn de la Direccion de 
Administracion y Finanzas - DAF.

Elaboracidn de Cuadro de Equivalencia de 
Funciones, gestiona la firma de la Unidad 
Solicitante y la aprobacidn de la Direccion de 
Administracion y Finanzas - DAF, Direccion 
Juridica - DJ y de la Direccion Ejecutiva - DE.

Informe de 
evaluacidn 
curricular 
negativo

Proceso de 
Contratacidn 
rechazado

En caso de que el postulante SI cumpla con los 
requisites minimos para el puesto, elabora informe 
del proceso contratacidn de personal eventual y 
remite a la Direccion de Administracion y Finanzas - 
DAF (Continua con el paso N°31).___________
La Direccion de Administracion y Finanzas - DAF 
Recibe informe de evaluacidn curricular negativo, 
toma conocimiento las observaciones realizadas 
porel area de RR.HH.
Remisidn de documentacidn a la Unidad Solicitante 
para su archivo, rechazando la solicitud de inicio de 
proceso de contratacidn mediante Hoja de Ruta.

Revision y validacidn del informe del proceso 
contratacidn personal eventual.
Remisidn del proceso de contratacidn a la Direccion 
Ejecutiva - DE para autorizacidn de elaboracidn de 
contrato.___________________________
La Direccion Ejecutiva - DE recibe y autoriza la 
contratacidn de personal eventual y
Remite el proceso de contratacidn a la Direccion 
Juridica - DJ para la elaboracidn de contrato.

35
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36 Direccion Juridica

37
Direccion Juridica

2 (Dos) dias habiles
38 Direccion Juridica

39 Direccion Juridica

40 Direccion Ejecutiva

41

42 Recursos Humanos
2 (Dos) dias habiles

Nota Externa43 Recursos Humanos

44 Recursos Humanos

45 Recursos Humanos

46 Recursos Humanos

47 Recursos Humanos

1 (Un) dia habil
48 Recursos Humanos

11

Registro y Alta del nuevo contrato de personal 
eventual en el SIGEP URH.

Custodio documental del proceso de Contratacion 
de Personal Eventual, segun file de personal.

El Area de Recursos Humanos archiva el proceso 
contratacion.

El area de Recursos Humanos recibe el legajo 
documental del proceso de Contratacion de 
Personal Eventual y los respectivos contratos.

Revision de documentacion y del analisis legal del 
proceso de contratacion conforme a la normativa 
vigente.

La Direccion Juridica - DJ recibe documentacion del 
proceso de contratacion para su analisis legal.
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MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y EC0N0MIA PLURAL

Contrato 
proyectado

Contrato 
firmado

Direccion de 
Administracion y 

Finanzas

Recibe el proceso de contratacion de Personal 
Eventual y los respectivos contratos y deriva al area 
de RR.HH.

ESTADC PLURINACIONAL DE

BOLIVIA
Of , UfV^sf

Hoja de Ruta 
Interna y 

proceso de 
contratacion 

recibida
Hoja de Ruta 

Interna y 
proceso de 

contratacion 
recibida

Elaboracibn de la nota para la formalizacion de 
contrato al postulante de Personal Eventual. 
El area de Recursos Humanos realiza la entrega 
respectiva de una copia del contrato al interesado. 
Registro en el Biometrico los datos personales del 
Personal Eventual, para control de asistencia del 
personal.

Elaboracibn de contrato y gestibn de las firmas 
respectivas.__________________________
Remisibn de Contrato y proceso de contratacion 
con documentacion de respaldo a la Direccion 
Ejecutiva - DE para firma respectiva._________
La Direccion Ejecutiva - DE firma contrato y envia 
proceso de Contratacion a la Direccion de 
Administracion y Finanzas - DAF, para posterior 
registro e incorporacibn del Personal Eventual.

Hoja de Ruta 
Interna recibida 

Proceso de 
contratacion 

analizado 
legalmente 
Contrato 

elaborado

Nota Externa 
entregado 

Registro de 
Personal en el 

Biometrico 
Registro de 

Personal en el 
SIGEP URH 
Proceso de 

contratacion en 
el File Personal 

Proceso de 
contratacion 
Archivada

Garats C. f]
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13. FLUJOGRAMA.

PROCEDIMIENTO PREVIO A LA CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL

PLANIFICACldNUNIDAD FINANCIERAUNIDAD SOLICITANTE

INICIO

14. Recibe documentacion

*
NO

15. Emite la certificacion POA

!

SI

D
5. Genera Hoja de Ruta

12

/A.
>Kt>wtHra< 
Dt iMfWSAV
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3. Adjunta Hoja de Vida Documentada 
del Postulante

10. Remite a la Unidad Financiera para 
la Certificacidn Presupuesta y posterior 

remision a Planificacion para 
certificacion POA

9. Da curso a la solicitud de 
contratacibn de Personal Eventual

direcciOn de 
administraciOny 

FINANZAS

SiLa 
documentacion 

es correcta?

MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

11. Recibe documentacion para 
revision de la disponibilidad 

presupuestaria

13. Remite a Planificacion para 
Certificacion POA

12. Emite la certificacion 
Presupuestaria

4. Uena Formulario de Solicitud de 
personal Eventual (EVE-FORM-AEMP- 
003)

16. Devuelve el proceso de 
contratacibn con 

documentacibn de respaldo a 
laDAF

I ____ ±____
2. Adjunta Terminos de Referencia 

TDR

ESTADC PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

___ I___
6. Remite proceso de contratacibn con 
documentacibn de respaldo a la DAF, 

para autorizacibn

______
1. Elabora Nota Interna de Solicitud 
de Contratacibn de Personal 
Eventual

7. Recibe documentacibn del proceso 
de contratacibn para posterior revision

[k Maria
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL

PROFESIONAL ADMINISTRATIVO/RECURSOS HUMANOS

si T
Nota

E NO

Informe

. *

NO SI

//F

13

17. Revisa documentacion de 
Contratacidn de Personal Eventual

30. Remite documentacion a la 
Unidad Solicitante para su archive
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22. Elabora nota de invitacidn de 
postulacion al cargo

23. Entrega nota de invitacidn a 
postulante a Personal Eventual

25. Elabora nota de aceptacidn en 
respuesta a nota de invitacidn

29. Recibe informe de evaluation 
curricular negative

DIRECCION DE 
ADMINISTRACIONY 

FINANZAS

27. Realiza la Evaluation Curricular y 
del cumplimiento de los TDRs

20. Revisa la documentacion de 
respaldo

19. Recibe documentation del 
proceso de contratacidn

21. ^Existen 
observaciones?

28. iCumple 
con los 

requisites?

MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL

32. Elabora y adjunta Cuadro de 
Equivalencia Funciones

31. Elabora informe del proceso 
contratacidn de personal 
eventual y remite a la DAF

POSTULANTE A 
PERSONAL EVENTUAL

24. Recibe Nota de Invitacidn y 
Terminos de Referenda

26. Presenta Curriculum Vitae con 
documentacion de respaldo segun 

TDRs

18. Remite proceso de contratacidn 
con documentacion de respaldo a 

RR.HH.

BAI
Dt tUrVKAy

ESTADO PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

2 E

Nota
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PROCEDIMIENTO PARA FORMALIZACION DE CONTRATO DE PERSONAL EVENTUAL

DIRECClON EJECUTIVA DIRECCION JURIDICA

Nota
11

FIN

14

IAI
■KDWDHt'Cf
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35. Recibe y autoriza la 
elaboration de contrato

38. Elabora el contrato y gestiona las 
firmas respectivas

DIRECCION DE 
ADMINISTRACI6N Y FINANZAS

41. Recibe el proceso de contratacibn de 
Personal Eventual y los respectivos 

contratos y deriva al area de RR.HH.

34. Revisa informe del proceso 
contratacibn, valida y envia a la DE para 
que autorice la elaboracibn de contrato

33. Recibe el legajo documental del 
proceso de Contratacibn de Personal 

Eventual

40. Firma Contrato y envia proceso de 
Contratacibn a la DAF para posterior 

registro e incorporacibn

MINISTERIO DE DESARROLLO
PRODUCTIVO Y EC0N0MIA PLURAL

39. Remite Contrato y el proceso de 
contratacibn con documentacibn de 

respaldo a la Direction Ejecutiva

37. Revisa la documentacibn de 
respaldo

36. Recibe documentacibn del 
proceso de contratacibn

PROFESIONAL 
ADMINISTRATIVO/RECURSOS 

HUMANOS

42. Recibe el legajo documental del 
proceso de Contratacibn de Personal 
Eventual y los respectivos contratos

47. Realiza el custodio documental 
del proceso de Contratacibn de 
Personal Eventual, segun file de 

personal

____i____
44. Entrega al interesado una copia 

de contrato

ESTAOC PLURINACIONAL DE

BOLIVIA

Q

46. Registra el nuevo contrato dando 
Alta en el SIGEP URH

____
48. Archiva 

proceso

___ ±___
45. Registra en el Biometrico los 
dates personales del Personal

i

43. Notifica mediante nota la 
formalizacibn de contrato al postulante 

de Personal Eventual

VaB" \
Hana S. ® t

t vr A 
• LUlt/naM,*
< W8. /
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