Unidad de Coordsnacién de
Programas y Proyectos

RESOLUCION ADMINISTRATIVA MEFP/UCPP/DGE/AJ/RESADM N° 0021/2026
La Paz, 31 de marzo de 20246

VISTOS:

El Informe MEFP/UCPP/UAF/INF N° 010/2026 de 27 de marzo de 2026, emitido por la
Responsable de Planificacién y Organizacién Administrativa; el Informe Legal
MEFP/UCPP/DGE/AJ/INF N° 0057/2026 de 31 de marzo de 2026 emitido por el
Responsable de Asuntos Juridicos de la Unidad de Coordinacién de Programas y
Proyectos; y todo lo que convenio y se tuvo presente.

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica del Estado en el Art. 9 numeral 4 dispone que son fines
y funciones esenciales del Estado, garantizar el cumplimiento de los principios,
valores, derechos y deberes reconocidos y consagrados en la misma, concordante
con el Art. 232 de la precitada norma fundamental que determina que la
Administracidn Plblica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia,
igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad
y resuliados.

Que la Ley N°1178, de 20 de julio de 1990, de Administraciéon y Control
Gubernamentales, establece un modelo de administracidn de los recursos publicos
basado en un régimen por resultados con responsabilidad por el ejercicio de la
funcion publica, a cuyo efecto crea siete sistemas de administracién y uno de
control, de aplicacién en todas las enfidades del sector publico, que se relacionan
con los Sistemas Nacionales de Planificacidn e Inversidon PUblica, con el objeto de
programar, organizar, ejecutar y confrolar la captacion y el uso eficaz y eficiente
de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas,
<Oz programas, prestacién de servicios y los proyectos del Sector Publico.

Las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacidn Administrativa [NB-SOA)
aprobadas mediante Resolucion Suprema N°217055 de 20 de mayo de 1997,
definen en el arficulo 14 las etapas del disefo o rediseno organizacional de una
entidad, siendo una de ellas la elaboracion del Manual de Organizacion y
unciones y del Manual de Procesos. El articulo 15 del mismo cuerpo legal refiere a
la formalizacién del disefio organizacional a través del Manual de Organizacién y
Funciones y el Manual de Procesos. El inciso b) del referido articulo, establece el
contenido de un Manual de Procesos: "La denominaciéon y objetivo del proceso;
las normas de operacién; la descripcidon del proceso y sus procedimientos; los
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diagramas de flujo; y los formularios y otras formas utilizadas”. Por su parte, el articulo
18 refiere al disefio de los procesos, resultados e indicadores, de acuerdo a lo
siguiente: "Se identificaran y establecerdn los procesos de la entidad por los cuales
se generan los servicios y/o bienes para los vsuarios. El disefio de los procesos seré
formalizado en el Manual de Procesos. Se procederd al disefio de los procesos en
forma general o de procedimientos, de acuerdo con los requerimientos de la
entidad (...)". Asi también, el Glosario Administrativo de dicha norma define a los
Procesos de la siguiente manera: "Es el conjunto de operaciones secuenciales que
deben ejecutarse para el alcance de los objetivos.de la entidad”,

CONSIDERANDO: o 4

Que el Decreto Supremo N°4856, de 4 de enero de 2023,/establece que la Unidad
de Coordinacién de Programas y Proyectos - UCPP, es una; institucién publica
desconcentrada bajo dependencia directa del Ministro de Economia y Finanzas
PUblicas. El paragrafo Il del Articulo Unico enuncia las siguientes funciones: * |...) b)
Administrar y ejecutar los recursos provistos por organismos de cooperacion
internacional y el Tesoro General de la Nacién - TGN para programas y proyectos,
asignados por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas o los de cardcter
econdmico y/o financiero, de interés del Organo Ejecutivo; c¢) Gestionar e
implementar Proyectos de Inversion PUblica de cardcter multisectorial de interés del
Organo Ejecutivo en los que corresponda, y la-administracién en la etapa de
operacion definida por el Ministro de Economia y Finanzas PUblicas; (...)".

Que, el Decreto Supremo N° 4874 de 08 de febrero de 2023, en su articulo 2 sefala:
“Se autoriza al Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas incrementar la subpartida
46120 "Consultoria de Linea para Construcciones de Bienes Publicos de Dominio
Privado” por un monto de Bs799.890.- (SETECIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
OCHOCIENTOS NOVENTA 00/100 BOLIVIANOS) vy la subpartida 46110 "Consultoria
por Producto para Construcciones de Bienes Publicos de Dominio Privado” por un
monto de Bs2.800.037.- (DOS MILLONES OCHOCIENTOS MIL TREINTA Y SIETE 00/100
§ oey BOLIVIANQOS); a través de un fraspaso presupuestario interinstitucional de la entidad
,{igﬁ)dganda z 99 '"Tesoro General de la Nacidn" para el Proyecto Construccion e Implementacion

0.Bo. = Cenfro Internacional de Cultura, Exposiciones y Convenciones "Héroes y Defensores
roasPiticec de la Democracia” - El Alto, a ser ejecutado por la Unidad de Coordinacion de
P Programas y Proyectos — UCPP"; asimismo, el Decreto Supremo N° 5286 de 04 de
diciembre de 2024, en su Disposicidon Adicional Unica, sefiala que la ejecucion del
Proyecto Construccién e Implementacién del Centro Internacional de Culturg,
Exposiciones y Convenciones "Héroes y Defensores de la Democracia" - El Alto serd
financiada con recursos provenientes del Tesoro General de Ia Nacién - TGN de
acuerdo a disponibilidad.
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Que mediante Resolucidn Ministerial N°757, de 13 de septiembre de 2013, se
dispone en el Articulo Cuarto que el Director General Ejecutivo de la UCPP, ejercerd
la representacién legal e institucional del Camp Ferial “Chuquiago Marka”,
quedando autorizado a suscribir convenios, contratos y cualquier otro tipo de
documento, asi como la emisién de Resoluciones Administrativas inherentes a la
implementacién y administracién del Campo Feridal.

Que mediante Resolucion Ministerial N°1104 de 28 de diciembre de 2015, el Ministro
de Economia y Finanzas PUblicas delegd la Unidad.de Coordinacién de Programas
y Proyectos — UCPP, la competencia y responsabilidad administrativa de ejecutar
el Proyecto Construccion e Implementacién de Recitos Multipropésito de Frontera
en la Zona de Seguridad Fronteriza: del Territorio Nacional en el marco de la Ley
N°707, de 18 de junio de 2015, de Declaratoria de Necesidad y Utilidad PUblica la
Expropiacién de Bienes Inmuebles y Transferencia de Bienes PUblicos para el
Proyecto “Construccion e Implementacion de Recintos Multipropédsitos de Frontera
en la Zona de Seguridad Fronteriza del Territorio Nacional”.

Que mediante Resolucidn Administrativa UCPP. N° 35/2023, de 26 de julio de 2023, se
aprobd el Manual de Procesos y Procedimientos del Area Financiera de la Unidad

Administrativa Financiera de la Unidad de Coordinacién de Programas y Proyectos —
UCPP.

Que mediante Resolucion Administrativa UCPP — DGE N° 039/2025 de 06 de octubre de
2025, se aprobdé el Manual de Procesos y Procedimientos Administracion de
Remuneraciones, Asignaciones Familiares y Registro de Personal - Area de Recursos
Humanos de la Unidad Administrativa Financiera de la Unidad de Coordinacion de
Programas y Proyecios — UCPP.

CONSIDERANDO:

Que mediante Informe MEFP/UCPP/APOA/INF N° 010/2026 de 27 de marzo de 2026,
emitido por la Responsable de Planificacion y Organizacidon Administrativa, dirigido
., al Director General Ejecutivo de la institucién, con referencia PROCEDIMIENTO PARA
% LA CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL, establece que: “(...] Mediante Nota
i Interna MEFP/UCPP/UAF/NI N° 0121/2026 de 26 de marzo de 2026, el Encargado de
Recursos Humanos y Transparencia remite el PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION
DE PERSONAL EVENTUAL, con el objetivo de establecer un procedimiento formal para
realizar la contratacién de Personal Eventual, de manera oportuna, eficaz y eficiente.

Por su parte, la Unidad de Auditoria Interna (UAI) del Ministerio de Economia y Finanzas
Piblicas, emitié el informe MEFP AIP N° 001/2026 "Auditoria de Confiabilidad de los
Registros y Estados Financieros de la Entidad 035 Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas (registros), gestion 2025, por la cual la Mdxima Autoridad Ejecutiva de la
Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos emite el Instructivo
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MEFP/UCPP/DGE/INST N° 0017/2026 de 27 de enero de 2026, sehalado en
antecedentes.

En el informe de la UAI precitado, se emiten recomendaciones referidos a la falta de
formalizacién de procedimientos efectuados por la Unidad Administrativa Financiera,
emitiéndose las siguientes recomendaciones:

“R. 15 A través del Area de Recursos Humanos, y en coordinacién con las Greas
de Planificacién y Legal, efectlen la revisién, actualizacién y/o elaboracién del
procedimiento para la contratacién-de..personal eventual, considerando la
normativa especifica vigente, a fin de contar-con Manuales de Procesos y
Procedimientos en funcién alas tareas queé son realizadas por el Area, mismos
que deben incluir actividades de superv:s:on Y. confrol,, ‘documento que debe
ser aprobado mediante disposicion expresa.’ ;

“R. 20 Que, en futuras contrataciones de personal evenfua! asegurarse que los
perfiles requeridos y propuestos guarden coherencia con los objetivos, funciones
y necesidades del drea solicitante. Asimismo, se deberd garantizar la aplicacién
de mecanismos de evaluacidon adecuados que permitan  verificar la
consistencia del perfil profesional de los postulantes con los requerimientos del
puesto, a fin de conmbu:r de manera efectiva’al cumphmrenfo de los objetivos
institucionales.”

De la revisién del procedimiento, el Area de Recursos Humanos habria dado
cumplimiento a la elaboracién del procedimiento para la coniratacion de personal
eventual y a efectfos de dar cumplimiento a la recomendacién 20 se han elaborado
formatos de formularios referidos a:

a) Solicitud de personal eventual, en el cual se debe describir el perfil de
puesfto.
b) Evaluacion a personal eveniual, por el cual se permitird verificar la

consistencia del peffil profesional del postulante con los requerimientos
establecidos en el peffil del puesto.

S - . . o2
NS Asimismo, el procedimiento propuesto, define un procedimiento estructurado,
AN o . N
nge ’” 2\identificando claramente a los responsables por efapaq, delimita las entradas,

0. B ‘ gccﬁwdades y salidas y principalmente cumple los principios de Sistema de

"'1‘;:8'-00 Dmsay </ Organizacion Administrativa.  La aprobacién del mismo  permitircd  garantizar
Zas ¢ . ore
s/ transparencia en la contratacion, fortalecer el control interno, asegurar trazabilidad

administrativa y optimizar la gestion operativa.

Por ofra parte, de acuerdo a los archivos del Area de Planificacion y Organizacion
Administrativa (APOA), se habria emitido el Informe MEFP/UCPP/APOA/INF/N°0024/2025
de 26 de septiembre de 2025, emitido por el entonces Responsable de Planificacion y
Organizacion Administrativa, dirigido a la Directora General Ejecutiva de la institucion,
con referencia MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, ADMINISTRACION DE
REMUNERACIONES, ASIGNACIONES FAMILIARES Y REGISTRO DE PERSONAL - AREA DE
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RECURSOS HUMANOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA, aprobdndose el
mismo mediante Resolucion Administrativa UCPP-DGE N° 039/2025 de 6 de octubre de
2025.

En su contenido identifica a la reparticion que requiere implementar el manual
propuesto en ese entonces, que seria el Area de Recursos Humanos de la Unidad
Administrativa  Financiera, sefialando cudl setia el contenido del mismo, que
comprende los siguientes procedimientos:

i) Elaboracién de Planillas-de-Pago-de Suefdos y Salarios del Personal de
Planta (UAF-ARRHH -02:1.1- O! -01 )

ii) Elaboroc:én de Ptoml!os de‘ Pago de Sueldos y Salarios del Personal
Eventual (UAF-ARRHH-02.1.1-01-02); ', &

iii) Elaboracion de Planillas de Pago de Sue!dos y Sa!anos de Consultores de
Linea (UAFARRHH-02.1.1-01-03);

iv) Elaboracidn de Planillas de Pago de Asignaciones deiliares (UAF-ARRHH-
02.1.1-01-04);

v) Registro Individual de Documentos e File Persona de Servidor(a)
PUblico(a) (UAF-ARRHH-02.1.1-01-05].

Dichos procedimientos corresponden al proceso "Administraciéon de Personal” (UAF-
ARRHH-02.1.1) por lo que el procedimiento objeto del presente informe no constituye
un instrumento aislado, sino una complementaciéon funcional, correspondiendo su
codificaciéon como:

“Contratacion de Personal Eventual” (UAF-ARRHH-02.1.1-02-01)

En consecuencia, desde un enfoque técnico-organizacional, se verifica que el

procedimiento:

. Es coherente con la estructura de procesos institucionales.
. Se integra al Sistema de Administracion de Personal.

. Da cumplimiento a recomendaciones de auditoria.

N Fortalece los mecanismos de control interno y frazabilidad.

},; Es importante referir que se cuenta con ocho (8) disposiciones que aprueban Manuales
Ecoumiay de Procesos y Procedimientos para la UCPP, que datan de las gestiones 2022, 2023,
2025 y 2026, siendo el procedimiento aprobado en la gestion 2026 y el Procedimiento
objeto del presente informe, COMPLEMENTACIONES al Manual de Procesos y
rocedimientos de la Unidad Administrativa Financiera, documentos necesarios para
dar cumplimiento a las recomendaciones de la UAI - MEFP y de esta manera fortalecer
el control interno en la UCPP.
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Finaimente, en cumplimiento a las Normas Bdsicas del SOA, corresponde establecer
mecanismos de seguimiento a la implantacion del procedimiento, conforme al

numeral 35 de dicha normativa”.

Que, el citado informe concluye: "3.1. El documento “Procedimiento para la
Contratacion de Personal Eventual' responde d las recomendaciones emifidas por la
Unidad de Auditoria Interna del MEFP, particularmente en lo referido a la necesidad de
formalizar el procedimiento y establecer mecanismos de control y evaluacion.

3.2. Se verifica que el procedimiento es técnicamente viable, encontrdndose
estructurado de manera coherente:coh el proceso de “"Administracién de Personal”,
constituyendo una complementacién a los manuales previamente aprobados.

« La incorporacién de instrumentos de control (formularios de solicitud y evaluacion)
contribuye a mejorar la trazabilidad y consistencia en la confratacion de personal

eventual”.

Que mediante Informe Legal MEFP/UCPP/DGE/AJ/INF/N® 0057/2026, de fecha 31
de marzo de 2026, se concluye que efectuado el andlisis del requerimiento que
cursa en informe MEFP/UCPP/APOA/INF N°010/2026 de 27 de marzo de 2024, se
establece que la solicitud, se adecua a las previsiones normativas vigentes; en
consecuencia, no existe Obice legal para |la aprobacién del referido
procedimiento, mediante Resolucion Administrativa Correspondiente.

POR TANTO

El Director General Ejecutivo de la Unidad de Coordinacién de Programas y
Proyectos - UCPP, en mérito a la Resolucion Ministerial N° 540/2025 de fecha 19 de
diciembre de 2025, en uso de sus atribuciones y facultades conferidas por Ley,

RESUELVE:

; 2\ PRIMERO. -

SEGUNDO. -

¢4 1)+ | DEECONOMIAY
> FINANZAS PUBLICAS

APROBAR el Informe MEFP/UCPP/APOA/INF N° 010/2026 de 27 de
marzo de 2026, emitido por la Responsable de Planificacion y
Organizacioén Administrativa; Yy el Informe Legal
MEFP/UCPP/DGE/AJ/INF N° 0057/2026 de fecha 31 de marzo de 2026
emitido por el Responsable de Asuntos Juridicos de la Unidad de
Coordinacién de Programas y Proyectos, que en anexo forman parte
de la presente Resolucion.

APROBAR el PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

EVENTUAL de la Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos -
UCPP, que en anexo forma parte de la presente Resolucidn.
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TERCERO. - La Unidad Administrativa Financiera, queda encargada de la difusion
y ejecucion de lo dispuesto en la presente Resolucion Administrativa,
en coordinacién con las unidades y dreas organizacionales de la

institucion.

Registrese, notifiquese, cimplase y archivese.

DIRECJTOR GENERAL EJECUTIVO
Unidad ddCourdinacian de Programas y Projectos

STERD DE FCONDMIAY FINANZAS PUBLICAS
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL DE LA UNIDAD

DE COORDINACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS - UCPP

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°  (Objetivo General)

Establecer el procedimiento administrativo para realizar la contratacién de Personal
Eventual, de manera oportuna, eficaz y eficiente, en el marco de la normativa vigente
y los principios Institucionales de la Unidad de Coordinacion de Programas y Proyectos
(UCPP).

Articulo 2°  (Objetivos Especificos)

Contar con un procedimiento de confratacion de personal eventual, como
herramienta de gestidn operativa Util y de aplicacion por las diferentes unidades
organizacionales de la UCPP.

Establecer de forma concreta el accionar de cada unidad interviniente,
contribuyendo al logro de la eficiencia, eficacia y fransparencia institucional en
el proceso de Confratacion de Personal Eventual.

Articulo 3°  (Ambito de Aplicacién)

El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria para todas las Unidades
Organizacionales de la UCPP, que participan y fienen responsabilidad directa o
indirecta en el proceso de Contratacién de Personal Eventual.

Articulo 4° (Marco Legal y Normativo)

Constitucion Politica del Estado

Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO)

Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico

Normas Bdsicas del Sistema de Administracién de Personal

Escala Salarial vigente aprobada para la UCPP (R.M. 516/2024)

Manual de Organizacion y Funciones (M.O.F.) de la UCPP (R.A. 041/2022)
Decreto Supremo 1233 que reglamenta las Declaraciones Juradas de Bienes y
Rentas

Ley que aprueba el Presupuesto General del Estado de cada gestion fiscal
Resolucion Ministerial emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas,
que aprueba los clasificadores presupuestarios de cada gestion

Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Economia y Finanzas PUblicas,
aprobado mediante Resolucidon Ministerial N° 002 de 02 de enero de 2020
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e Manual de Procesos y Procedimientos, Administracion de Remuneraciones,
Asignaciones Familiares y Registro de Personal, aprobado mediante Resolucion
Administrativa UCPP-DGE N° 039/2025 de 06 de octubre de 2025

Articulo 5° (Definiciones)

a)

b)

d)

f)

g
h)

Director General Ejecutivo. Es la Mdxima Autoridad de la Unidad de
Coordinacion de Programas y Proyectos, con atribucion y facultad para
autorizar la Contrataciéon de Personal Eventual y suscribir el contrato
administrativo.

Unidad Solicitante. Es la que se origina el requerimiento de Contrataciéon de
Personal Eventual mediante una solicitud, es quien elabora el Perfil del
Puesto del personal requerido.

Unidad Administrativa Financiera. Es la Unidad que lleva adelante el proceso
de Contratacion de Personal Eventual, previo a la recepcion de la solicitud
de contratacion de personal eventual aprobada por la Méxima Autoridad
Ejecutiva.

Area de Asuntos Juridicos. Es el Area que verifica la legalidad estipulada en
el Informe de Solicitud e Informe Técnico, para posteriormente emitir el
Informe legal y Contrato para la firma del Director General Ejecutivo y el
Personal Eventual.

Personal Eventual. Persona natural que, con cardcter eventual, se vincula,
contractualmente con la Institucion, en relacién de dependencia para
cumplir actividades de acuerdo al perfil del puesto y confrato, sujeto al
cumplimiento del Reglamento Interno de Personal, manuales de procesos y
procedimientos institucionales; asi como toda la normativa vigente.

Perfil del Puesto. Documento elaborado por la Unidad Solicitante en el que
se establecen objetivos, perfil del personal a contratar, requisitos de
experiencia general, especifica y conocimientos, funciones o actividades a
desarrollar, nivel salarial asignado, plazo y ofros.

Certificacion Presupuestaria. Documento que valida la disponibilidad
presupuestaria para la contrataciéon de Personal Eventual.

Cuadro de Equivalencias. Es el Insfrumento legal que establece la
remuneracion para el personal eventual, mismo que estard definido en base
la escala salarial vigente para personal permanente de Ila UCPP.

Contrato. Instrumento Legal de naturaleza administrativa que regula la
relacion contractual entre la Unidad de Coordinacion de Programas y
Proyectos (UCPP) y el Personal Eventual, estableciendo derechos vy
obligaciones, tiempo de duracién, y ofros aspectos para la provision del
servicio.
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Articulo 6° (Responsabilidades y Obligaciones)

|. El Director General Ejecutivo, es la Mdaxima Autoridad Ejecutiva, con atribucién y
facultad para autorizar la Contratacion de Personal Eventual y suscribir el contrato
administrativo.

[l. La Unidad Solicitante es responsable de:

a)
b)

d)

e)
f)

Identificar y justificar la necesidad de contratacidon de personal eventual.
Elaborar el Perfil del Puesto, mismo que debe estar en concordancia con el
cuadro de equivalencias vigente, ademds debe guardar coherencia con
los objetivos, funciones y necesidades de la Unidad Solicitante, a fravés del
Formulario de Solicitud de Personal Eventual (ARRHH-UAF-05).

Adjuntar a la solicitud de contratacién, hoja de vida documentada del
postulante, cuyo perfil debe asegurar una contribucion efectiva al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Emitir Informe de Solicitud dirigido al Director General Ejecutivo, adjuntando
toda la documentacion del postulante, perfil del puesto y certificacion
presupuestaria, propuesto para la autorizacion.

Efectuar seguimiento al proceso de contratacion.

En caso de incumplimiento, solicitar la resolucion del contrato.

lll. La Unidad Administrativa Financiera es responsable de:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

Emitir la Certificacion Presupuestaria.

Revisar si el perfil del puesto cumple con la informacién necesaria para dar
continuidad al proceso de evaluacion.

Garantizar la aplicacién de mecanismos de evaluacidon adecuados que
permitan verificar la consistencia del perfil profesional de los postulantes con
los requerimientos del puesto, a fravés del Formulario de Evaluacién a
Personal Eventual (ARRHH-UAF-06).

Emitir Informe Técnico dirigido al Director General Ejecutivo, donde hace
conocer los resultados de la evaluacion.

Solicitar y verificar los documentos de incorporacién al personal eventual,
posterior a la aprobacién de la contratacidn por parte del Director General
Ejecutivo y anterior a la firma del contrato.

Realiza el Proceso de Induccidon al personal eventual.

IV. El Area de Asuntos Juridicos es responsable de:

a)
b)
c)
d)

Verificar la legalidad de la documentacién presentada.
Proporcionar asesoramiento legal en la contratacion.

Emitir Informe Legal.

Elaborar contrato para firma del Director General Ejecutivo.
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Articulo 7°  (Revisién, Actualizacion y Difusion)

l. La Unidad Administrativa Financiera, revisard periédicamente el procedimientoy,
de ser necesario, solicitard la actualizacion del mismo, considerando las
modificaciones que puedan producirse en las Normas Bdsicas del Sistema de
Administracién de Personal, emitidas 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/o
la dindmica administrativa permanente.

ll. La difusion de la metodologia, técnicas e instrumentos mencionados en el
presente Reglamento, estard a cargo de la Unidad Administrativa Financiera en
coordinacién con el Area de Planificaciéon y Organizacién Administrativa.

CAPITULO I
CONDICIONES DEL CONTRATO

Articulo 8° (Naturaleza del Contrato)

l. El contrato, por su naturaleza juridica, se constituye en el acuerdo de voluntades
entre el empleado eventual y la UCPP, siendo de plazo cierto, determinado y de
ejecucion continua; dirigido a llevar a cabo un trabajo necesario, a cambio de
una remuneracion.

IIl. El Area de Asuntos Juridicos, la Unidad Solicitante y la Unidad Administrativa
Financiera son las instancias facultadas para elaborar, revisar y modificar los
contenidos de los contratos, de acuerdo a las necesidades requeridas en las
relaciones de trabajo y las especificidades propias.

Articulo 9°  (Autoridad facultada para la contratacion de Personal Eventual)

El Director General Ejecutivo de la UCPP, en su calidad de Mdaxima Autoridad
Ejecutiva, se encuentra facultado para la contratacién de Personal Eventual.

Articulo 10° (Plazo del Contrato)

El plazo del contrato se encontrard estipulado en el perfil del puesto, el mismo que
serd determinado por la Unidad Solicitante.

Articulo 11° (Suscripcion)

El contrato surtird efectos legales a partir de su suscripcion, en senal de aceptacion
de los términos y condiciones del mismo.
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Articulo 12° (Extincion del Contrato)

|. El contrato se extingue al vencimiento del plazo estipulado, no siendo vdlida la
tacita reconduccion del mismo.

II. El contrato podrd extinguirse por resolucion en virtud al incumplimiento del mismo
o por recision unilateral antes del vencimiento del plazo establecido.

Articulo 13° (Prohibiciones y Sanciones)

Las prohibiciones y sanciones estardn sujetas al Reglamento Interno de Personal y
estardn estipuladas en el contrato.

CAPITULO 1l
PROCESOS OPERATIVOS

Articulo 14° (Registro Presupuestario)

El registro presupuestario aplicable para la contratacion de personal eventual, es
con cargo al Objeto de Gasto 12100 “Personal Eventual”, y las correspondientes
cargas sociales en el Grupo de Gasto 10000 “Servicios Personales”.

Articulo 15° (Escala Salarial)

Para determinar los niveles salariales del Personal Eventual, la Unidad Administrativa
Financiera emitird de manera anual, la solicitud para la homologaciéon de
remuneraciones en base a Escala Salarial vigente, en funcidon del presupuesto
asignado.

Articulo 16° (Modalidad de Incorporacion)

Se establece como modalidad de contratacion de personal eventual la Invitacién
Directa, que serd dirigida a ciudadanos que rednan méritos laborales,
profesionales, técnicos y de mano de obra calificada, para suscribir un contrato
con la UCPP.

Articulo 17° (Declaracién Jurada de Bienes y Rentas)

|. Todo personal eventual que seaincorporado a la Entidad y cumpla funciones que
impliquen el acceso a recursos econdmicos publicos, deberd realizar la
Declaracién Jurada de Bienes y Rentas ante la Contraloria General del Estado,
antes de la firma del contrato.

Programas y Proyectos PERSONAL EVENTUAL Pagina 7 de 10
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IIl. El personal eventual que obligatoriamente haya realizado la Declaracion Jurada
de Bienes y Rentas antes de su incorporacién, deberd también hacerla cuando
concluya su relacion laboral, conforme a lo establecido por normativa vigente.

CAPITULO IV
EJECUCION DEL CONTRATO

Articulo 18° (Asistencia)

l. El personal eventual de la Unidad de Coordinaciéon de Programas y Proyectos, se
encuentra sujeto al cumplimiento de la jornada laboral establecida en el
Reglamento Interno de Personal, siendo los maximos responsables de las Unidades
Solicitantes, junto al Area de Recursos Humanos, de supervisar y controlar la
asistencia fisica, cotidiana y regular del personal eventual contratado, en los
horarios definidos.

ll. Las autoridades de las Unidades Solicitantes, con fines de registro de la
informaciéon para la elaboracion de la planilla salarial, deben comunicar, por
conducto regular y en el plazo méximo de veinticuatro (24) horas, a Recursos
Humanos cualquier anomalia, inasistencia injustificada, faltas, abandonos e
iregularidades en el ejercicio de las funciones del personal eventual a su cargo. En
caso de incumplimiento, estardn sujetos a lo dispuesto en el Reglamento Interno de
Personal.

Articulo 19° (Comisiéon de trabajo)

El personal eventual, podrd ser declarado en comision de trabajo para
desempenar funciones en otra unidad organizacional, siempre y cuando no se
afecte el objeto del contrato ni el plazo establecido en el mismo.

Articulo 20° (Licencias y permisos)

Las licencias y permisos serdn otorgados al personal eventual contratado, en las
mismas condiciones que establece el Reglamento Interno de Personal como
derechos ya establecidos.

Articulo 21° (Remuneracién)

|. La remuneracion por el trabajo del personal eventual, se efectuard a través de la
planilla de salarios, consolidada por el Area de Recursos Humanos de manera

mensual.

II. El Area de Recursos Humanos, procesard planillas de salarios adicionales, cuando
el personal eventual, acredite el derecho a una remuneracién no percibida.

Programas y Proyectos PERSONAL EVENTUAL Pagina 8 de 10
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CAPITULO V
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o . e Tiempo
N Actividad/Tarea Producto Estimado Responsable(s)
Elabora y remite Informe Técnico de Solicitud
de Personal Eventual a la Direccién General
Ejecutiva. Debe adjuntar obligatoriamente:
1 1. Perfil del Puesto, a través del Formulario de Informe de 2 dias Unidad
Solicitud de Personal Eventual (ARRHH-UAF-05) solicitud hdbiles Solicitante
2. Hoja de vida del postulante con respaldos.
3. Certificacion Presupuestaria de la partida
correspondiente.
Recibe la solicitud, evalia la pertinencia
2 técnica de la contratacion y deriva el informe Informe de 2 dias Director General
a la Unidad Administrativa Financiera para el solicitud hdbiles Ejecutivo
andlisis de disponibilidad de recursos.
El Jefe de la UAF verifica la integridad de la
., . ) Jefe de la
documentacion y la consistencia de la . .
i ., . . L Informe de 1 dia Unidad
3 certificacion presupuestaria. Tras su validacion, . o _— .
. L . solicitud habil Administrativa
deriva el trdmite al Area de Recursos Humanos . .
P . Financiera
para el andlisis de perfil.
Recibe la derivacién de la UAF, verifica que el
postulante cumpla con la formacion vy
experiencia exigidas y elabora el Informe Encargado de
4 Técnico de Confratacién. Remite el |Informe técnico 1 dia Recursos
expediente nuevamente a la Direccion| de evaluacion hdbil Humanos y
General Ejecutiva para su aprobacion, adjunta Transparencia
Formulario de Evaluacion a Personal Eventual
(ARRHH-UAF-04) .
Recibe el Informe técnico del Area de Recursos
5 Humanos. Tras su revision, instruye al Area de | Informe técnico 1 dia Director General
Asuntos Juridicos la elaboracién del Informe | de evaluacion habil Ejecutivo
Legal y del contrato correspondiente.
Realiza el andlisis de legalidad de los Informes | Informe Legal y
recibidos (Informe de Solicitud e Informe Contrato .
. - . 2 dias Responsable de
6 Técnico), elabora el Informe Legal y redacta el | Administrativo o o
. . . hdabiles | Asuntos Juridicos
Confrato  Administrativo para su posterior| de personal
remision a la Direccién General Ejecutiva. eventual
Contrato
Recibe el Informe Legal y el Contrato Adminisfrativo
o . " . de Personal
Administrativo. Tras su revision y conformidad, . .
., Eventual 1 dia Director General
7 procede a la suscripcion del documento y| .. Ty . .
L . firmado por la habil Ejecutivo
devuelve el trdmite al Area de Asuntos -
Juridicos Maxima
’ Autoridad
Ejecutiva
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° . e Tiempo
N Actividad/Tarea Producto Estimado Responsable(s)

Recibe el contfrato suscrito por la Mdxima
. . . - ) Contrato
Autoridad Ejecutiva y gestiona la firma del - .
Administrativo
personal eventual confratado. Una vez . ,
. suscrito por 1 dia Responsable de
8 formalizado el documento por ambas partes, 1 o
. . ambas partes y habil Asuntos Juridicos
remite el expediente completo (contrato y exoediente
antecedentes) a la Unidad Administrativa ped
. . remitido
Financiera.
El Jefe de la UAF recibe el expediente original
debidamente formalizado. ) Posteriormente, Expediente Jefe de la
9 remite la documentacion al Area de Recursos | para custodia y 1 dia Unidad
Humanos para la apertura del File Personal, | alta en sistema habil Administrativa
registro en el sistema ADP-SIGEP vy alta ADP-SIGEP Financiera
correspondiente.
El Area de RRHH recibe el expediente, procede
a la apertura del File Personal, realiza el altaen | File Personal Encargado de
10 el sistemma ADP-SIGEP y control biométrico,| aperturadoy 1 dia Recursos
finalmente notifica a la Unidad Solicitante la| alta en sistema habil Humanos y
incorporacion oficial del personal eventual ADP-SIGEP Transparencia
para el inicio de funciones.




