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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACIÓN DE PERSONAL EVENTUAL DE LA UNIDAD 

DE COORDINACIÓN DE PROGRAMAS Y PROYECTOS - UCPP 

 

CAPÍTULO I 

DISPOSICIONES GENERALES 

 

Artículo 1° (Objetivo General) 

 

Establecer el procedimiento administrativo para realizar la contratación de Personal 

Eventual, de manera oportuna, eficaz y eficiente, en el marco de la normativa vigente 

y los principios Institucionales de la Unidad de Coordinación de Programas y Proyectos 

(UCPP). 
 

Artículo 2° (Objetivos Específicos) 

 

 Contar con un procedimiento de contratación de personal eventual, como 

herramienta de gestión operativa útil y de aplicación 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 transparencia institucional en 

el proceso de Contratación de Personal Eventual. 

 

Artículo 3° (Ámbito de Aplicación)  

 

El presente procedimiento es de aplicación obligatoria para todas las Unidades 

Organizacionales de la UCPP, que participan y tienen responsabilidad directa o 

indirecta en el proceso de Contratación de Personal Eventual.  
 

Artículo 4° (Marco Legal y Normativo) 

 

 Constitución Política del Estado 

 Ley N° 1178 de Administración y Control Gubernamentales (SAFCO) 

 Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Público 

 Normas Básicas del Sistema de Administración de Personal 

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

 Manual de Organización 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 gestión fiscal 

 Resolución Ministerial emitido por el Ministerio de Economía y Finanzas Públicas, 

que aprueba los clasificadores presupuestarios de cada gestión 

 Reglamento Interno de Personal del Ministerio de Economía y Finanzas Públicas, 

aprobado mediante Resolución Ministerial N° 002 de 02 de enero de 2020 
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 Manual de Procesos y Procedimientos, Administración de Remuneraciones, 

Asignaciones Familiares y Registro de Personal, aprobado mediante Resolución 

Administrativa UCPP-DGE N° 039/2025 de 06 de octubre de 2025 

 

Artículo 5° (Definiciones) 

 

a) Director General Ejecutivo. Es la Máxima Autoridad de la Unidad de 

Coordinación de Programas y Proyectos, con atribución y facultad para 

autorizar la Contratación de Personal Eventual y suscribir el contrato 

administrativo. 

b) Unidad Solicitante. Es la que se origina el requerimiento de Contratación de 

Personal Eventual mediante una solicitud, es quien elabora el Perfil del 

Puesto del personal requerido. 

c) Unidad Administrativa Financiera. Es la Unidad que lleva adelante el proceso 

de Contratación de Personal Eventual, previo a la recepción de la solicitud 

de contratación de personal eventual aprobada por la Máxima Autoridad 

Ejecutiva. 

d) Área de Asuntos Jurídicos. Es el Área 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.  

e) Personal Eventual. Persona natural que, con carácter eventual, se vincula, 

contractualmente con la Institución, en relación de dependencia para 

cumplir actividades de acuerdo al perfil del puesto y contrato, sujeto al 

cumplimiento del Reglamento Interno de Personal, manuales de procesos y 

procedimientos institucionales; así como toda la normativa vigente. 

f) Perfil del Puesto. Documento elaborado por la Unidad Solicitante en el que 

se establecen objetivos, perfil del personal a contratar, requisitos de 

experiencia general, específica y conocimientos, funciones o actividades a 

desarrollar, nivel salarial asignado, plazo y otros. 

g) Certificación Presupuestaria. Documento que valida la disponibilidad 

presupuestaria para la contratación de Personal Eventual. 

h) Cuadro de Equivalencias. Es el Instrumento legal que establece la 

remuneración para el personal eventual, mismo que estará definido en base 

la escala salarial vigente para personal permanente de la UCPP. 

i) Contrato. Instrumento Legal de naturaleza administrativa que regula la 

relación contractual entre la Unidad de Coordinación de Programas y 

Proyectos (UCPP) y el Personal Eventual, estableciendo derechos y 

obligaciones, tiempo de duración, y otros aspectos para la provisión del 

servicio. 
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Artículo 6° (Responsabilidades y Obligaciones)  

 

I.  El Director General Ejecutivo, es la Máxima Autoridad Ejecutiva, con atribución y 

facultad para autorizar la Contratación de Personal Eventual y suscribir el contrato 

administrativo. 

 

II. La Unidad Solicitante es responsable de: 

a) Identificar y justificar la necesidad de contratación de personal eventual.  

b) Elaborar el Perfil del Puesto, mismo que debe estar en concordancia con el 

cuadro de equivalencias vigente, además debe guardar coherencia con 

los objetivos, funciones y necesidades de la Unidad Solicitante, a través del 

Formulario de Solicitud de Personal Eventual (ARRHH-UAF-05). 

c) Adjuntar a la solicitud de contratación, hoja de vida documentada del 

postulante, cuyo perfil debe asegurar una contribución efectiva al 

cumplimiento de los objetivos institucionales. 

d) Emitir Informe de Solicitud dirigido al Director General Ejecutivo, adjuntando 

toda la documentación del postulante, perfil del puesto y certificación 

presupuestaria, propuesto para la autorización. 

e) Efectuar seguimiento al proceso de contratación. 

f) En caso de incumplimiento, solicitar la resolución del contrato. 

 

III. La Unidad Administrativa Financiera es responsable de: 

a) Emitir la Certificación Presupuestaria. 

b) Revisar si el perfil del puesto cumple con la información necesaria para dar 

continuidad al proceso de evaluación.  

c) Garantizar la aplicación de mecanismos de evaluación adecuados que 

permitan verificar la consistencia del perfil profesional de los postulantes con 

los requerimientos del puesto, a través del Formulario de Evaluación a 

Personal Eventual (ARRHH-UAF-06). 

d) Emitir Informe Técnico dirigido al Director General Ejecutivo, donde hace 

conocer los resultados de la evaluación. 

e) Solicitar y verificar los documentos de incorporación al personal eventual, 

posterior a la aprobación de la contratación por parte del Director General 

Ejecutivo y anterior a la firma del contrato. 

f) Realiza el Proceso de Inducción al personal eventual. 

 

IV. El Área de Asuntos Jurídicos es responsable de: 

a) Verificar la legalidad de la documentación presentada. 

b) Proporcionar asesoramiento legal en la contratación. 

c) Emitir Informe Legal. 

d) Elaborar contrato para firma del Director General Ejecutivo. 
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Artículo 7° (Revisión, Actualización y Difusión) 

 

I. La Unidad Administrativa Financiera, revisará periódicamente el procedimiento y, 

de ser necesario, solicitará la actualización del mismo, considerando las 

modificaciones que puedan producirse en las Normas Básicas del Sistema de 

Administración de Personal, emitidas por el Órgano 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 aplicación y/o 

la dinámica administrativa permanente. 

II. La difusión de la metodología, técnicas e instrumentos mencionados en el 

presente Reglamento, estará a cargo de la Unidad Administrativa Financiera en 

coordinación con el Área de Planificación y Organización Administrativa. 

 

CAPÍTULO ll 

CONDICIONES DEL CONTRATO 

 

Artículo 8° (Naturaleza del Contrato) 

 

I. El contrato, por su naturaleza jurídica, se constituye en el acuerdo de voluntades 

entre el empleado eventual y la UCPP, siendo de plazo cierto, determinado y de 

ejecución continua; dirigido a llevar a cabo un trabajo necesario, a cambio de 

una remuneración. 

 

II. El Área de Asuntos Jurídicos, 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. 

  

Artículo 9° (Autoridad facultada para la contratación de Personal Eventual) 

 

El Director General Ejecutivo de la UCPP, en su calidad de Máxima Autoridad 

Ejecutiva, se encuentra facultado para la contratación de Personal Eventual. 

 

Artículo 10° (Plazo del Contrato) 

 

El plazo del contrato se encontrará estipulado en el perfil del puesto, el mismo que 

será determinado por la Unidad Solicitante. 

 

Artículo 11° (Suscripción) 

 

El contrato surtirá efectos legales a partir de su suscripción, en señal de aceptación 

de los términos y condiciones del mismo. 
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Artículo 12° (Extinción del Contrato)  

 

I. El contrato se extingue al vencimiento del plazo estipulado, no siendo válida la 

tácita reconducción del mismo. 

 

II. El contrato podrá extinguirse por resolución en virtud al incumplimiento del mismo 

o por recisión unilateral antes del vencimiento del plazo establecido. 

 

Artículo 13° (Prohibiciones y Sanciones)  

 

Las prohibiciones y sanciones estarán sujetas al Reglamento Interno de Personal y 

estarán estipuladas en el contrato. 

 

CAPÍTULO llI 

PROCESOS OPERATIVOS 

 

Artículo 14° (Registro Presupuestario) 

 

El registro presupuestario aplicable para la contratación 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”. 

 

Artículo 15° (Escala Salarial) 

 

Para determinar los niveles salariales del Personal Eventual, la Unidad Administrativa 

Financiera emitirá de manera anual, la solicitud para la homologación de 

remuneraciones en base a Escala Salarial vigente, en función del presupuesto 

asignado. 

 

Artículo 16° (Modalidad de Incorporación) 

 

Se establece como modalidad de contratación de personal eventual la Invitación 

Directa, que será dirigida a ciudadanos que reúnan méritos laborales, 

profesionales, técnicos y de mano de obra calificada, para suscribir un contrato 

con la UCPP. 

 

Artículo 17° (Declaración Jurada de Bienes y Rentas) 

 

I. Todo personal eventual que sea incorporado a la Entidad y cumpla funciones que 

impliquen el acceso a recursos económicos públicos, deberá realizar la 

Declaración Jurada de Bienes y Rentas ante la Contraloría General del Estado, 

antes de la firma del contrato. 
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II. El personal eventual que obligatoriamente haya realizado la Declaración Jurada 

de Bienes y Rentas antes de su incorporación, deberá también hacerla cuando 

concluya su relación laboral, conforme a lo establecido por normativa vigente. 

 

CAPÍTULO lV 

EJECUCIÓN DEL CONTRATO 

 

Artículo 18° (Asistencia) 

 

I. El personal eventual de la Unidad de Coordinación de Programas y Proyectos, se 

encuentra sujeto al cumplimiento de la jornada laboral establecida en el 

Reglamento Interno de Personal, siendo los máximos responsables de las Unidades 

Solicitantes, junto al Área de Recursos Humanos, de supervisar y controlar la 

asistencia física, cotidiana y regular del personal eventual contratado, en los 

horarios definidos. 

 

II. Las autoridades de las Unidades Solicitantes, con fines de registro de la 

información para la elaboración de la planilla salarial, deben comunicar, por 

conducto regular y en el plazo máximo de veinticuatro (24) horas, a Recursos 

Humanos cualquier anomalía, inasistencia injustificada, faltas, abandonos e 

irregularidades en el ejercicio de las funciones del personal eventual a su cargo. En 

caso de incumplimiento, estarán sujetos a lo dispuesto en el Reglamento Interno de 

Personal. 

 

Artículo 19°  (Comisión de trabajo) 

 

El personal eventual, podrá ser declarado en comisión de trabajo para 

desempeñar funciones en otra unidad organizacional, siempre y cuando no se 

afecte el objeto del contrato ni el plazo establecido en el mismo. 

 

Artículo 20° (Licencias y permisos) 

 

Las licencias y permisos serán otorgados al personal eventual contratado, en las 

mismas condiciones que establece el Reglamento Interno de Personal como 

derechos ya establecidos. 

 

Artículo 21° (Remuneración) 

 

I. La remuneración por el trabajo del personal eventual, se efectuará a través de la 

planilla de salarios, consolidada por el Área de Recursos Humanos de manera 

mensual. 

 

II. El Área de Recursos Humanos, procesará planillas de salarios adicionales, cuando 

el personal eventual, acredite el derecho a una remuneración no percibida. 
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CAPÍTULO V 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 

N° Actividad/Tarea Producto 
Tiempo 

Estimado 
Responsable(s) 

1 

Elabora y remite Informe Técnico de Solicitud 

de Personal Eventual a la Dirección General 

Ejecutiva. Debe adjuntar obligatoriamente: 

 1.   Perfil del Puesto, a través del Formulario de 

Solicitud de Personal Eventual (ARRHH-UAF-05) 

 2. Hoja de vida del postulante con   respaldos. 

 3. Certificación Presupuestaria de la partida 

correspondiente. 

Informe de 

solicitud 

2 días 

hábiles 

Unidad 

Solicitante 

2 

Recibe la solicitud, evalúa la pertinencia 

técnica de la contratación y deriva el informe 

a la Unidad Administrativa Financiera para el 

análisis de disponibilidad de recursos. 

Informe de 

solicitud 

2 días 

hábiles 

Director General 

Ejecutivo 

3 

El Jefe de la UAF verifica la integridad de la 

documentación y la consistencia de la 

certificación presupuestaria. Tras su validación, 

deriva el trámite al Área de Recursos Humanos 

para el análisis de perfil. 

Informe de 

solicitud 

1 día 

hábil 

Jefe de la 

Unidad 

Administrativa 

Financiera 

4 

Recibe la derivación de la UAF, verifica que el 

postulante cumpla con la formación y 

experiencia exigidas y elabora el Informe 

Técnico de Contratación. Remite el 

expediente nuevamente a la Dirección 

General Ejecutiva para su aprobación, adjunta 
Formulario de Evaluación a Personal Eventual 

(ARRHH-UAF-06) . 

Informe técnico 

de evaluación 

1 día 

hábil 

Encargado de 

Recursos 

Humanos y 

Transparencia 

5 

Recibe el Informe técnico del Área de Recursos 

Humanos. Tras su revisión, instruye al Área de 

Asuntos Jurídicos la elaboración del Informe 

Legal y del contrato correspondiente. 

Informe técnico 

de evaluación 

1 día 

hábil 

Director General 

Ejecutivo 

6 

Realiza el análisis de legalidad de los Informes 

recibidos (Informe de Solicitud e Informe 

Técnico), elabora el Informe Legal y redacta el 

Contrato Administrativo para su posterior 

remisión a la Dirección General Ejecutiva. 

Informe Legal y 

Contrato 

Administrativo 

de personal 

eventual 

2 días 

hábiles 

Responsable de 

Asuntos Jurídicos 

7 

Recibe el Informe Legal y el Contrato 

Administrativo. Tras su revisión y conformidad, 

procede a la suscripción del documento y 

devuelve el trámite al Área de Asuntos 

Jurídicos. 

Contrato 

Administrativo 

de Personal 

Eventual 

firmado por la 

Máxima 

Autoridad 

Ejecutiva 

1 día 

hábil 

Director General 

Ejecutivo 
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N° Actividad/Tarea Producto 
Tiempo 

Estimado 
Responsable(s) 

8 

Recibe el contrato suscrito por la Máxima 

Autoridad Ejecutiva y gestiona la firma del 

personal eventual contratado. Una vez 

formalizado el documento por ambas partes, 

remite el expediente completo (contrato y 

antecedentes) a la Unidad Administrativa 

Financiera. 

Contrato 

Administrativo 

suscrito por 

ambas partes y 

expediente 

remitido 

1 día 

hábil 

Responsable de 

Asuntos Jurídicos 

9 

El Jefe de la UAF recibe el expediente original 

debidamente formalizado. Posteriormente, 

remite la documentación al Área de Recursos 

Humanos para la apertura del File Personal, 

registro en el sistema ADP-SIGEP y alta 

correspondiente. 

Expediente 

para custodia y 

alta en sistema 

ADP-SIGEP 

1 día 

hábil 

Jefe de la 

Unidad 

Administrativa 

Financiera 

10 

El Área de RRHH recibe el expediente, procede 

a la apertura del File Personal, realiza el alta en 

el sistema ADP-SIGEP y control biométrico, 

finalmente notifica a la Unidad Solicitante la 

incorporación oficial del personal eventual 

para el inicio de funciones. 

File Personal 

aperturado y 

alta en sistema 

ADP-SIGEP 

1 día 

hábil 

Encargado de 

Recursos 

Humanos y 

Transparencia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


