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REGLAMENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL
CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1 (FINALIDAD DEL REGLAMENTO ESPECIFICO)

El presente Reglamento se constituye en un instrumento normativo y regulador para el
reclutamiento y contraccién del personal eventual del Centro Internacional de la Quinua,
cuya asignacién presupuestaria corresponde a la Partida Presupuestaria (12100) del
Presupuesto institucional, independientemente de Ia fuente de financiamiento que

i ' rsonal idéneo capaz de contribuir eficientemente al logro
es, estableciendo parametros técnicos — administrativos y

ARTICULO 2 (MARCO JURIDICO)

El marco juridico del presente reglamento especifico ests constituido por:

Constitucion Politica del Estado.
Ley que aprueba el Presupuesto General
Ley No 1178 de Administracién

del Estado de cada gestion.

y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990.
Ley No 2341 de Procedimiento Administrativo de 23 de abril de 2002

- Decreto Supremo No 26115 de 16 de marzo de 2001, aprueba las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal

- Ley No 004 - Lucha Contra la Corru
de fortunas “Marcelo Quiroga Santa

- Cddigo Penai de Bolivia, aprobado
de agosto de 1972, elevado a ran
marzo de 1997.

- Decreto Supremo No 23318 — A de fecha 13 de noviembre de 1992, que aprueba
el Reglamento de Ia Responsabilidad por la Funcién Publica.

Reglamento Interno de Personal del Centro Internacional de la Quinua.

1

pcion, Enriquecimiento ilicito e investigacion
Cruz”, de fecha 31 de marzo de 2010.

mediante Decreto Ley No 10426, de fecha 23
go de Ley mediante Ley No 1768 de 10 de

ARTICULO 3 (AMBITO DE APLICACION)

Estan sujetos al presente Reglamento, todo el personal del Centro Internacional de Ia

Quinua, encargados de los procesos de contratacion del personal eventual contratado
en el marco de los contratos suscritos.
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El presente reglamento, no es a
especificos o especializados con

plicable a aquellas personas que presten servicios
contratos regulados por las Normas Basicas del

Sistema de Administracién de Bienes y Servicios.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 4 (PERSONAL EVENTUAL DEL CiQ)

El personal eventual del CIQ, es |
obrar, que tiene relacién de depe
de un contrato a plazo fijo,

Presupuestaria 12100 (Personal

a persona natural con capacidad juridica para
ndencia con el CIQ en virtud de la suscripcién
Cuya asignacién corresponde a Ia Partida

Eventual) del presupuesto institucional, con
caracter transitorio, de dedicacién exclusiva, de acuerdo a los términos y

condiciones establecidas en el contrato suscrito entre la entidad y el servidor
publico contratado y el POA aprobado.

El personal eventual, no se constituye de manera autormatica en personal
permanente del CIQ.

ARTICULO 5 (PRINCIPIOS)

La aplicacion del presente Reglamento esta orientado bajo los siguientes principios.

a)
b)

c)

d)

Legalidad: En la contratacién de personal eventual, se deberd garantizar el
cumplimiento estricto de sus disposiciones legales aplicables en actual vigencia.
Eficacia: El proceso de contratacion de personal eventual debe permitir alcanzar
los objetivos y resultados programados.

Eficiencia: El proceso de contratacion de personal eventual, debe ser realizado
oportunamente en tiempos 6ptimos y optimizando los recursos econémicos
institucionales.

Libre Participacién: El proceso de contratacion de personal eventual deben
permitir la libre participacién de proponente a través de mecanismos de
publicidad con el objetivo de obtener las mejores condiciones de acuerdo a los
objetivos y resultados programados.

Responsabilidad: Los funcionarios del CIQ en el proceso de contratacion de
personal eventual deben cumplir con todas las normativas vigentes y asumir las
consecuencias de sus actos y omisiones en el desempefio de las funciones
debiendo estar sujeto a controles que se considere necesario y estos se
enmarquen a las normas inherentes de control intero y externo.
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b) INVITACION DIRECTA W ‘D\L\%\/ < O;,)\Ep
Los procesos de reclutamiento del personal eventual del CIQ, podran ser realizados

mediante convocatorias internas y/o externas, que proporcionaran informacion a los
potenciales postulantes, sobre el puesto a cubrir, sus objetivos, requisitos plazo de
presentacion, forma y lugar de recepcion de postulaciones.

a) Convocatoria Publica Externa - estara a

servidores publicos de la entidad, como de personas ajenas a la misma, dentro y
fuera del sector publico. Sera publicada en prensa escrita de circulacién nacional,
pagina web o en la gaceta oficial de convocatorias.

bierta a la participacién tanto de los

En caso que la convocatoria se declare desierta, por no cumplir ninguno de los
postulantes los requisitos exigidos

para el puesto y/o no se reciba ninguna
postulacién, se emitird una segunda convocatoria.

b) Convocatoria Publica Interna.- dirigida exclusivamente a los servidores
publicos del CIQ que sera publicada en lugar visible y de acceso comun, si no
calificara ningtin postulante se procederd a la convocatoria externa.

ARTICULO 8 (INVITACION DIRECTA)

Sera dirigida a ciudadanos que reunan altos méritos labores
de confianza de la MAE, para
eventual a plazo fijo.

, profesionales y/o personal
que suscriban contratos de prestacién de servicios

CAPITULO IV _
COMPONENTES DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL
PERSONAL EVENTUAL DEL CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA

ARTICULO 9 (COMPONENTES DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO DEL
PERSONAL EVENTUAL DEL CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA)

El reclutamiento del personal eventual del ClQ, comprendera las siguientes etapas:

- Requerimiento.
- Reclutamiento.
- Seleccién.

- Eleccion.
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- Contratacién.

- Evaluacién

- Ampliacién / Adenda

- Recontratacién (Nuevo Contrato)

ARTICULO 10 (REQUERIMIENTO)

En atencién al Programa Operativo Anual aprobada para Ia
asignado para el CIQ

(caracteristicas del servicio eventual a contratar,

reclutamiento), deberan presentar a la Maxima Autoridad Ejecutiva del CIQ y/o
autoridad delegada mediante Resolucién expresa la solicitud de inicio de proceso de
contratacion (en el marco del Art. 7 de la Ley No. 2341)

definira la modalidad de

ARTICULO 11 (RECLUTAMIENTO)

El reclutamiento de personal eventual del CIQ es un conjunto de procedimientos

orientados a identificar y atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de
OCupar cargos dentro de la Institucién.

El proceso de reclutamiento del
dos modalidades convocatoria
principios de mérito com
condiciones de seleccién.

personal eventual del CIQ, se podra realizar mediante
publica o invitacién directa, Se fundamenta en los
petencia y transparencia garantizando la igualdad de

ARTICULO 12 (SELECCION)

La seleccién del personal eventual del ClQ, se realizara sobre la base presentacién de
formalidades exigidas en Ia convocatoria.

Autorizado el inicio del proceso de contratacion,
publicara el proceso de contratacién del personal

de convocatoria que establecera los
requisitos.

la Unidad Administrativa Financiera
eventual considerando la modalidad
plazos para la presentacién de postulaciones y

La Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del CIQ, podra dele
responsables de unidad/area, para la des
resolucion administrativa expresa.

gar atribuciones a los jefes o
ignacion del comité de seleccién, mediante

Para la convocatoria publica interna o externa, la maxima autoridad ejecutiva del clqQ,
designara un comité de seleccién compuesta por (1) un representante del area de
recursos humanos o representante designado por la MAE de la unidad/area ;
administrativa financiera, segin la complejidad del proceso de seleccion) (1) un Q8
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representante de la unidad solicitante y (1) un re
CIQ, los cuales se encargaran de realizar la evaluacié

ARTICULO 13 (EVALUACION)

La evaluacién del personal se realizar
antecedentes laborales y atributos perso

personal idoneo y capaz de contribui
institucionales.

a en base al mérito, capacidad, apfitud,
nales que permitird proveer a la entidad de
r eficientemente al logro de los objetivos

La programacion operativa anual individual (POAI) para el cargo presentado por la
unidad solicitante y ponderacion esta distribuida de la siguiente manera.

Categoria A: Jefes de Unidad/Area
Evaluacion Curricular (Habilitante)
Evaluacion técnica escrita (opc)
Entrevista

Categoria B: Responsables — Profesionales - Técnicos
Evaluacion Curricular (Habilitante)

Evaluacion técnica escrita (op)

Entrevista

Categoria C: Auxiliares y Personal de Servicio
Evaluacién Curricular (Habilitante)

Evaluacién técnica escrita (op)

Entrevista

Esta tabla de evaluacion, podra ser modificada por el Comité de seleccién, en forma
previa a la convocatoria pudiendo este comité definir las técnicas, el porcentaje, la
ponderacion y ofros factores a considerarse, los mismos que deberan ser de

conocimiento publico pudiendo establecer que la ponderacion de la evaluacion sea de
100%.

La nota minima de aprobacion sera de 51 puntos.

Los resultados del proceso de evaluacién seran plasmados en un informe escrito, que
sera elaborado por el comité de seleccién para elevar a consideracion de la MAE y/o

autoridad facultada para elegir al candidato, que sefialara los siguientes aspectos qui fi
no se constituyen en limitarse.
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a) Numero vy lista de postulante.
b) Técnica de evaluacion y modalidad de calificacion.

c) Nombre y calificaciones obtenidas por todos los postulantes.

ARTICULO 14 (ELECCION)

En las modalidades de invitacién dire
la eleccidén del candidato, el area d
revisara y verificara que los

cta, previamente a la aprobacién de la MAE para
€ recursos humanos (Administracién Financiera)
postulantes calificados cumplan con los perfiles aprobados

por el CIQ y no se encuentren en causales de impedimentos.

Asimismo, en la modalidad de convocatoria publica,
eleccion del candidato que Oocupara el puesto, basado
cumplan con los requisitos del puesto.

Rea

Financiera) la notificacién de los

la MAE, tendra a su cargo la
en el informe de resultados, y

lizada la eleccion la MAE instruird al area de recursos humanos (Administracion

resultados al postulante adjudicado y la publicacién en

la pagina web de la institucion (caso convocatoria publica), a objeto que en el plazo

max
acre
En

documentacién o desista de la firma del

calificados se declarara desierto el proce
convocatoria.

imo de 1 (un dia) realice la presentacié
dite su situacion personal y profesional.

caso que el postulante adjudicado incumpla con la presentacién de

n de la documentacién curricular original que

la
contrato y no existan otros postulantes
s0, debiendo procederse a la segunda

ARTICULO 15 (CANCELACION, SUSPENSION Y ANULACION DEL PROCESO DE
CONTRATACION)

El proceso de contratacién podra ser cancelado, anulado o suspendido hasta antes de
la suscripcién del contrato mediante resolucién administrativa legalmente motivado. EI

clQ

no asumira responsabilidad alguna respecto a los postulantes afectados por esta

decision.

a) La cancelacién procedera:

« Cuando exista un hecho de fuerza mayor y/o caso fortuito que no permitira la
continuidad del proceso.

« Se hubiere extinguido la necesidad de la contrataciéon
» Surjan cambios sustanciales en la estructura y objetivos del CIQ

La suspensién procederd cuando a pesar de existir la necesidad de la
contratacion, se presente un hecho de fuerza mayor y/o caso fortuito que no
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permita la continuidad del proceso. El
unicamente en la gestién fiscal,

c) La anulacion procedera hasta el vicio més antiguo en el caso de incumplimiento
del presente reglamento, de la normativa juridica administrativa y/o error en la
publicacién.

proceso de contratacion podra reanudarse

ARTICULO 16 (CONTRATACION)

Verificada la documentacion del postulante adjudicado por el 4rea de recursos humanos
(Administrativa F inanciera), la MAE, mediante comunicacién interna remitira el proceso
e instruira a la unidad/4rea juridica la elaboracién del contrato.

ARTICULO 17 (AMPLIACION O ADENDA)

La ampliacién y/o adenda contractual se realizara
inmediato superior y su resultado constara por escrito.

Este proceso consiste en ampliar el periodo de vigencia del contrato a través de una
adenda, previo cumplimiento de las siguientes condiciones:

previa evaluacion a cargo del

a. Que el contrato original no haya vencido

b. Que el contrato original obtenido contemple en una clausula especifica Ia
posibilidad de ampliaciones futuras para el mismo propdsito

C. Que el personal eventual haya sido evaluado por su jefe inmediato superior y
dicha evaluacion sea por lo menos satisfecha y conste por escrito.

d. Que se cuente con la certificacién presupuestaria por el periodo ampliado.

€. La ampliacién debera estar respaldada en el POA.

ARTICULO 18 (SUSCRIPCION DE NUEVO CONTRATO)

Consiste en la firma de un nuevo contrato entre el personal contratado y el CIQ, cuando
no existe interrupcién de contrato original en un plazo maximo de 30 dias habiles, en
este caso correspondera la recontratacién (nuevo contrato siempre y cuando se dé
continuidad de servicios considerando que no exista modificacion en la denominacion
de cargo, nivel salarial y dependencia), a tal efecto el Responsable de la unidad
solicitante debera elaborar un informe técnico que justifique la necesidad de la
recontratacion adjuntando certificacién presupuestaria, y programacioén operativa anual

individual del puesto a cubrir, ademas que la misma debera estar respaldada en el
POA.




CAPITULO V
DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE CONTRATACION DE PERSONAL
EVENTUAL

ARTICULO 24
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EVENTUAL)

INVITACION DIRECTA E INVITACION DIRECTA POR EXCEPCION

(PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE PERSONAL

ETAPA

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

INSTRUMENTO PLAZO
Elaboracion de la Solicitud de
Contratacién adjuntando la
documentacién pertinente en respaldo de!
requerimiento;
« Nota de Solicitud de Invitacion
Directa o Invitacién Directa por
Excepcion debidamente firmado. Egsm CCPPEEO%% !
Informe Técnico (Invitacion Directa). FORM CPE 03y /
g e y
* Informe Técnico Justificativo § _ . documentaciéin N/A
1 (Invitacién Directa por Excepcion) Unidad Solicitante adjunta (incluye
¢ Programa Operativo Anual Individual Certificacion
POA, debidamente Firmados el Presupuestaria)
Responsable de la Unidad
Solicitante.
» Certificacion Presupuestaria
« Curriculum Vitae (Adjuntar fotocopias
simples de Cedula de identidad,
Libreta de Servicio Militar caso
varonesy Respaldos de la
Experiencia Profesional y Laboral
segtn el cargo.
FORM CPE 01A
Autorizacién del inicio del proceso de FORMCPE 02
contratacion, mediante proveido en la FORM CPE 03y
solicitud de contratacion, remitiendo los MAE docurmentacién 1 dia
2 antecedentes al area de Recursos adjunta (incluye
Humanos (Administracién F inanciera) Certificacion
Presupuestaria)
Revision rapida de la documentacion de | Area de Recursos
respaldo. Remisidn al Area de Humanos Proceso de N/A
3 contratacion (Administracion Financiera), | (Administracién | Contratacién
para la verificacion documentaria Financiera)
No existen observaciones: Paso 4 Existen
observaciones Paso 1
Area de Recursos
?Pﬁg}zgﬁasnal en FORM CPE 04 .
4 Solicitud de Elaboracion de Contratos Contrataciones/ EFDCESO de 1 dia
i =2 ontratacion
Administracion
Financiera)
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Remisién del Proceso de Contratacion

5 para firma de la MAE y posterior envio a MAE II;EZRM CZE 04 1di
la Unidad/Area de Asuntos Juridicos, c c;esto = -
Previa Revisién de proceso. ililosmial
Elaboracién del contrato en 4 ejemplares
Personal contratado y 3 file y remision de : <

8 contratos la MAE (Firmados por el Unidad/Area de

v Contrato Elaborado |1 dia
Unidad/Area de Asuntos Juridicos que Asuntos Juridicos

elabora el contrato

Firma de Contrato y Remisién a }\:AE G
7 (Administracién Financiera), Gestionar Hrea @ Recursos o ]
firmas de contratos con el personal umanos Contrato Firmado |1 dia
contratado (Admlmstraccon
] Financiera)

Archivo de contratos: 1 ejemplar para el
file del personal contratado. 1 fotocopia

8 del contrato se devuelve a la Unidad de f:rema de;Recursos Contrato Fi d
Asuntos Juridicos para su registro y ( Audrr:;!i sfraci i IR ioradg
remision a la Contraloria General del A ;

Estado. Financiera)

*Cabe aclarar que los plazos establecidos son referenciales y no restrictivos

INSTRUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

FORM CPE 01A INFORME TECNICO

FORM CPE 02 SOLICITUD DE CONTRATACION/ADENDA/ RECONTRACION DE PEERSONAL
FORM CPE 03 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, INDIVIDUAL

FORM CPE 04 COMUNICACION INTERNA (SOLICITUD DE ELABORACION DE CONTRATO)

CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA O EXTERNA

ETAPA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE | INSTRUMENTO PLAZO

Elaboracion de la Solicitud de Contratacién
adjuntando la documentacion pertinente
en respaldo del requerimiento.

« Nota de Solicitud de Convocatoria gggm gPP EEO?’,Z\
{Intema o Extema), debidamente 5 oy
firmada, dirigida a la MAE. acumentacion
Unidad Solicitante ng“.’;?a (incluye N/A
« POAI debidamente firmados por P::am Ic::;?gria)
Responsable de la Unidad Solicitante sup

« Certificacién Presupuestaria

Toda la documentacion debidamente
firmada por el responsable de la Unidad
Solicitante
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Autorizacién del inicio del proceso de
contratacién, mediante proveido en la
solicitud de contratacién, remitiendo los
antecedentes al Area de Recursos
Humanos (Administracion Financiera)

MAE

FORM CPE 02
FORMCPE 03y
documentacidn
adjunta (incluye
Certificacion
Presupuestaria)

N/A

Revisién rapida de la documentacién de
respaldo, Remisién al Area de
Contrataciones. (Administracion
Financiera)

Area de Recursos
Humanos

FORM CPE 02
FORM CPE 03y
documentacion
adjunta (incluye
Certificacion
Presupuestaria)

1 dia

No existen observaciones: Paso
4

Existen observaciones: Paso 1

Designacién via memorandum del Comité
de Seleccidon para la evaluacién de las
postulaciones a ser recepcionadas.

El Comité de Seleccién, debera estar
conformado minimamente por el siguiente
personal.

s 1 funcionario de la Unidad Solicitante

« 1 funcionario de la Area de Recursos
Humanos. (Administracion
Financiera)

¢ 1 representante nominado por la

Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE)
dal CIOY

Maxima Autoridad
Ejecutiva

FORM CPE 09

1 dia

Por Convocatoria Pablica
Interna:Publicacion (Difusion de la
convocatoria mediante comunicacion
interna v Perfiles

de Cargo, colocada en lugar visible en las
Instalaciones de La Entidad y/o Pagina
Web del CIQ (PASOQ 7)

Por Convocatoria Publica
Externa:

Publicacién de la convocatoria en un
medio de prensa escrito de circulacién
nacional o Gaceta Oficial de

Convocatorias y Pagina Web del CIQ,
Publicacis 5

Responsable del
Unidad de Recursos
Humanos
(Administracion
Financiera)

FORM CPE 06
FORM CPE 07
FORM CPE 08

3 dias
habiles de
publicacién
minimament
@

Recepcién de Postulaciones conforme al
cronograma fecha, hora y lugar) dispuesto
para la recepcidn en la Convocatoria.
Llenado del  Formulario Unico de
Postulacion.

Area de Recursos
Humanos
(Administracién
Financiera)
(Secretaria del CIQ)

FORM CPE 010 A

De acuerdo a
Convocatoria
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Apertura de sobres conforme al
cronograma (fecha, hora y lugar)
dispuesto para este acto en Ia
Convocatoria. Analisis / evaluador de las
postulaciones presentadas. Esta tarea

FORM CPE 011A

7 |procedera, aiin se hubiese recibido una | Comité de seleccion | FORM CPE 011B 1 dia
sola postulacion Dicha evaluacién debe FORM CPE 012
realizarse conforme a lo dispuesto en los
Perfiles de Cargos publicado en Ia
pagina Web del CIQ, Elaboracion del
acia firma de los asistentes.
Determinar el Sistema de Calificacion
para cada una de las Etapas de la
Seleccion de Personal. La etapa de : i
¥ Evaluacion Curricular no tiene puntaje Camité dessleccitn FORM CPE 8A NIA
asignado solo habilita al postulante para
- il
I = =
9 Elaboracion del examen técnico Comité de seleccién | Formato de Examen Y2 dia
Evaluacién y posterior revision de
10 |las Comité de seleccién FORM CPE 013 Y dia
Pruebas efectuadas.
11 |Entrevista Comité de seleccion FORM CPE 014 1 dia
Elaboracion del Cuadro de Calificacion
Final, Lista de Finalistas & Informe de
greus;;;aodos — Acta de finalizacién del FORM CPE 015
12 ' Comité de seleccion | FORM CPE 016 A 1 dia
En caso de que se recomiende la y016 B
declaratoria de Convocatoria Desierta, la
Comision de Calificacion deberd sefalar
Remision del proceso de contratacidon|Area de Recursos
13 |Parafima de la MAE, adjuntando|Humanos/Respons Proceso de i dia
toda la documentacién generada. able Administrativo Contratacién
Financiero
Eleccion  del (los) ocupantes del (los) ; ; )
14 puestos) en base al Informe de gi’émg:‘ aridad FORM CPE 016 B 1 dia
Resultados
Comunica la adjudicacion al postulante y|Area de Recursos
15 solicita la  presentacién de  la|Humanos/ % dia
Documentacién original presentada en su|Administracién
postulacion Financiera
Solicitud de Elaboracién de .
16 Contratos Previa Revision. MAE FORM CPE 05 1dia
Elaboracién del contrato en 3 ejemplares
(1. Personal contratado 2. File) y remision 3 , .
17 de los contratos a la MAE (Firmados|Asesoria Juridica Contrato Elaborado 1 dia
por el AsesoriaJuridica.
18 Firma de Contrato y Remisién al Area de MAE Contrato firrnado ¥ dia
Recursos Humanos.
Gestionar fimas de coniratos con ellArea de Recursos
19 personal contratado Humanos/Administ 1.dia
racion Financiera Cantrto Firmado
Archivo de contratos 1 ejemplar para el
file personal contratado, fotocopia del Area de Recursos
20 contrato se devuelve a Asuntos Juridicos |Humanos/Administ N/A

para su registro y remision a la

racion Financiera

Contraloria General del estado.

Cabe aclarar que los plazos establecidos son referencial y no restrictivos excepto el plazo de la etapa 4
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INSTRUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

FORM CPE 02 SOLICITUD DE CONTRATACION/ADENTA/ RECONTRACION DE PERSONAL
FORM CPE 03 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL INDIVIDUAL )

FORM CPE 05 COMUNICACION INTERNA (SOLICITUD DE ELABORACION DE CONTRATO)
FORM CPE 06 AVISO DE CONVOCATORIA INTERNA

FORM CPE 07 AVISO DE CONVOCATORIA EXTERNA

FORM CPE 08  PERFILES DE CARGO

FORM CPE 09 MEMORANDUM DE DESIGNACION (COMITE DE CALIFICACION)

FORM CPE 10 FORMULARIO UNICO DE POSTULACION

FORM CPE 10A RECEPCION DE POSTULACIONES

FORM CPE 11A ACTA DE APERTURA

FORM CPE 11B PLANILLA DE POSTULANTES

FORM CPE 12 EVALUACION CURRICULAR

FORM CPE 13 EVACUACION TECNICA

FORM CPE 14 ENTREVISTA

FORM CPE 15 CUADRO DE CALIFICACION FINAL

FORM CPE 16A ACTA DE FINALIZACION

FORM CPE 16B INFORME DE RESULTADOS
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ADENDA
ETAPA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE INSTRUMENTO PLAZO
1 Elaboracion de la Solicitud de Unidad Solicitante FORM CPED2 Hasta 5
Adenda adjuntando la documentacion FORM CPE 03 dias (dias
pertinente en respaldo del FORM CPE 017A habiles) de
requerimiento: FORM CPE 017B la
FORM CPE 017Cy |conclusién

» Nota de Solicitud de Adenda,
debidamente firmado.
» Certificacién Presupuestaria

documentacion
adjunta (incluye

del contrato
del

] Certificacidn funcionario
Evaluacion de Desempeiio del Presupuestaria)
periodo de contratacién anterior
POAI.
Toda la  documentacion  debe
estar debidamente firmada por el
responsable de |Ia Unidad
O alinidmmi la onlinié -
2 Recepcion de Ia Solicitud de Adenda, | MAE FORM CPE 02 1 dia
y remision a la Unidad de FORM CPE 03
Recursos FORM.CPED18 y
/Administracién Financiera. documentacion
adjunta (incluye
Certificacion
3 Recibida la solicitud verifica que toda|Unidad de Recursos PROCESO 1 dia
la documentacién cumpla con las|Humanos (Responsable
condiciones correspondientes para|SAP-
efectos de rechazar o autorizar Ia SABS)/Administracion
adenda mediante proveido en la nota|Financiera
de solicitud por parte de la MAE.
No existen observaciones:
Paso4 Existen
observaciones: Paso 1
4 Remisién de la Documentacion al Unidad de Recursos PROCESO N/A
Responsable del Proceso Humanos/Administracion
Financiera
5 Elaboracién de solicitud de Adenday |Unidad de Recursos FORM. CPE O18 N/A
su respectiva aprobacion. Humanos Responsable
del
Proceso)Administracién
Financiera
6 Revisién de solicitud de Adenda para|Unidad de Recursos FORM. CPE 018y 1 dia
firma de la MAE, adjuntando toda la|Humanos Responsable documentacién
documentacién generada en laldel adjunta
realizacion del proceso. Proceso/Administracion
Financiera
7 Solicitud de elaboracién MAE FORM. CPM 018 1 dia
Asuntos Juridicos. Previa Revision.
8 Elaboraciéon de la Adenda|Responsable de Asesoria |Confrato Elaborado 1 dia
Modificatoria al Contrato principal en 2|Juridica
ejemplares (1 Personal 2. File)
9 Remision de Adendas a MAE|Responsable de Asesoria | Contrato Elaborado
(Firmados por Asuntos juridicos. Juridica . i
10 Gestionar firmas de con el personal|Unidad de Recursos Contrato Firmado 1 dia

contratado

HumanosfAdministraciéon
Financiera
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Archivo de contratos: 1 ejemplar para
el file personal contratado, 1 fotocopia
del contrato se devuelve Asuntos
juridicos para su registro y remisién a
la Contraloria General del Estado

Unidad de Recursos

Financiera

Humanos/Administracion

Contraté Firmado

N/A

* Cabe aclarar que los plazos establecidos son refe
Reglamento,

INSTRUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

FORM CPE 02
FORM CPE03

FORM CPE018

SUSCRIPCION DE UN NUEVO DOCUMENTOQ

SOLICITUD DE CONTRATACIO
PROGRAMACION OPERATIVA
FORM CPE 17A/17B/17CEVALUACION DEL DESEMPENO

COMUNICACION INTERNA (ADENDA/RECONTRATACION DE PERSONAL)

renciales y no restrictivos salvo aquellos dispuestos en ci presente

N/ADENDA/ RECONTRATACION DE PERSONAL
ANJML INDIVIDUAL

Certificacion Presupuestaria
Evaluacién de Desempefio del
proceso de contratacion
anterior.
s POAI
Toda la documentacién debe estar
debidamente  fimada por el
responsable de la Unidad Solicitante,
la solicitud es presentada a la MAE

ETAPA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE INSTRUMENTO PLAZO
1 Elaboracion de la  Solicitud  de|Unidad Solicitante  |EORM CPEO1B Hasta 29
Recontratacion Adjuntando la FORM CPE 02 dias
documentacion pertinente en FORM CPE 03 hébiles de
respaldo del requerimiento. FORM CPE 017 la
FORM CPE 017 B conclusién
Nota de Solicitud de Recontratacién, FORM CPE 017 C de
debidamente firmado. Documentacién adjunta|contrato
(Incluye certificacion|del
Informe Técnico Presupuestaria) funcionari

o}
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Evtado Pluninacivual de

s

Bolteta

ETA PROCEDIMIENTO RESPONSABLE INSTRUMENTO PLAZO

2 | Recepcién de la Solicitud de Recontratacian MAE FORM CPE 01 8 1 Dia
y emisibn a la Unidad de Gestion de FORM CPE 02
Recursos FORM CPL 017

A FORM

CPE 017 B
FORMCPE 017 C
Y documentacién
adjunta, (incluye
Certificacion
Presupuestaria)

3 | Revision rapida de La documentacion de Unidad de Recursos|Solicitud N/A
respaldo. Remisién al Area delHumanos Responsable|documentada y
Contrataciones/Administracion Financiera, |SAP- revisada
para la verificacidn documentaria SABS/Administrativa

Financiera
No existen observaciones: Paso 4
Existen observaciones: Paso 1

4 | Remision de la Documentacion al| Unidad de Recursos|Documentacion N/A
Responsable del Proceso/Administracion Humanos/Administracio | Revisada
Financiera, n Fi i

5 |Remisién de solicitud de Recontratacion Unidad de Recursos|FORM. CPE 018/

humanos N/A
(Responsable del
Proceso)/Administracién
Financiera
6 |Remision de solicitud de Recontratacion para|Unidad de Recursos FORM. CPE 018 y N/A
firma de la MAE, adjuntando toda la|Humanos (Responsable|documentacion
documentacion generada en la realizacién del|del adjunta
proceso Proceso)/Administracion
Financiera
7 |Remision de Solicitud de Recontratacion|MAE FORM. CPE 018 y ¥ dia
ante responsable deAsesoria Juridica para documentacion
elaboracion de Contratos, Previa Revision. adjunta
8 |Elaboracion del contrato en 4 ejemplares (1.|Asuntos Juridicos Contrato Elaborado 1 dia
Personas 3. File)

9 | Remisién de contratos a MAE (Firmados por|Asuntos Juridicos Contrato Elaborado N/A
Asuntos Juridicos que elabora el contrato
para gestionar su firna

10 | Gestionar firmas con el personal contratado |Unidad de  Recursos|Conirato Firmado 1dia
Humanos
11 | Archivo de contratos 1 ejemplar para el file| Unidad de Recursos|Contrato Firmado N/A
personal contratado. 1 fotocopia del contrato| Humanos
se devuelve a Asuntos Juridicos para su
registro y remisién a la Contraloria General

INSTRUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO

FORM CPE 01B
FORM CPE 02
FORM CPE 03

INFORME TECNICO

FORM CPE 17A/17B/17CEVALUACION DEL DESEMPENO

FORM CPE 018

SOLICITUD DE CONTRATACION/ADENTA/ RECONTRACION DE PERSONAL
PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

COMUNICACION INTERNA (ADENDA/RECONTRATACION DE PERSONAL)

REGLAMENTO DE CONTRATACIONES DE PERSONAL EVENTUAL - CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA
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- CAPITULO VI
PROHIBICIONES E IMPEDIMENTOS

ARTICULO 25 (PROHIBICIONES EN LOS PROCESOS DE CONTRATACION)

En el marco de la responsabilidad por la funcién publica establecida en la Ley N°
1178 y sus reglamentos, los funcionarios publicos que intervienen en el proceso de
contratacion, quedan prohibidos de realizar los siguientes actos:

a) Exigir mayores requisitos a los establecidos.
b) Iniciar los procesos de contratacion sin contar con el presupuesto suficiente o
necesario.

c) Aceptar o solicitar beneficios o regalos del proponente.

ARTICULO 26 (IMPEDIDOS PARA PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE
CONTRATACION)

Estan impedidos para participar, directa o indirectamente en los procesos de
contratacion las personas naturales comprendidas en los siguientes incisos:

a) El personal que ejercen funciones en la entidad convocante, salvo conclusién
de contrato y cumplimiento contractual y presentacion de una carta de
intencién de postulacién firmada por su inmediato superior.

b) El personal contratado que hayan desistido de suscribir el contrato, no podran
participar en procesos de contratacién de la entidad hasta seis (6) meses
después de la fecha del desistimiento, salvo causas de fuerza mayor o caso
fortuito debidamente justificadas y aceptadas por la entidad.

C) El personal eventual con los que se hubiese resuelto el contrato por causales
atribuciones a estos causando dafio al Estado, no podran participar hasta dos
(2) anos después de la fecha de la resolucién del contrato.

d) Otras establecidas por Ley.

REGLAMENTO DE CONTRATACIONES DE PERSONAL EVENTUAL - CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA



Py 9
XXITXEENXNXZEX2Z222222222232 22220 A0 0 ddd A R A 2l A Al A A R

opatititur Sostemice v in
Saidhng i . g 18

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 27 (REVISION Y ACTUALIZACION)

El presente reglamento podra ser revisado, modificado y/o actualizado por el area de
recursos humanos/Administracion Financiera, en base a criterios técnico — legales
relacionados con la contratacion de personal eventual.

ARTICULO 28 (CONTROL INTERNO PREVIO)

De conformidad al articulo 14 de la Ley 1178 Ley de administracién y Control
Gubernamental, el personal involucrado en cumplimiento y aplicaciones del presente
reglamento debera prever la aplicacién del control interno previo antes de la
ejecucion de sus actividades u operaciones, 0 que sus actos causen efecto en todas

y cada una de las etapas que implica el desarrollo del proceso de contratacion de
personal eventual.

ARTICULO 29 (VIGENCIA)

El presente Reglamento de contratacién de Personal eventual del CIQ sera aprobado
por Resolucion Administrativa para su inmediata vigencia.

ARTICULO 30 (DIFUSION)

La difusion del presente reglamento y otros tramites son de competencia de la
gestion Administrativa y Financiera del CIQ.

El presente Reglamento contiene siete (VIl) capitulos y (30) articulos.

REGLAMENTO DE CONTRATACIONES DE PERSONAL EVENTUAL - CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA
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CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL
CPE

FORM CPE
01A

INFORME TECNICO
(Ndmero de Informe)

A: (Nombres y Apellidos)
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO ClQ

De: (Nombres y Apellidos)
UNIDAD SOLICITANTE

Ref.: Informe de Contratacién de Personal Eventual mediante Invitacién Directa
- Centro Internacional de la Quinua.

Fecha: xx de x0000000x de 20xx

N R T B B S R 4 A A o A e ANk

g lind 1 asiilen
l. Antecedentes

(Sintesis del Proceso de Contratacién: indicando el cargo, la disponibilidad presupuestaria
conforme el POA de la gestién).
ll. Justificacién

(Detallar la informacién técnica de la unidad solicitante que justifique la necesidad

institucional de la contratacion de personal, cumplimiento de perfiles del postulante con
base a los Perfiles vigentes en el CI ).

En este sentido, se pone a conocimiento de su auto

ridad la némina del personal requerido,
seglin detalle de cargos aprobados para la presente

gestion y conforme normativa vigente:

DATOS GENERALES

PATERNO MATERNO NOMBRE NOMBRE c NC Cc NC

WIN ==

ll. Conclusiones

Por lo expuesto, la (Sefalar la Unidad/Area) emite el presente informe favorable, acompafiado
de la Certificacién Presupuestaria, Curriculum Vitae y Programa Operativo Individual (POAI)
del (los) cargo (s) a fin de que su autoridad autorice |a presente contratacion e instruya al

Responsable Administrativo Financiero se proceda con la incorporacion del personal detallado
en cuadro precedente, salvo su mejor parecer.

Sin ofro particular saludo a usted, atentamente.

- : B
Centro Internacional de la Quinua gjﬁ?

La Paz: Aspiazu N° 468 entre Av. 20 de octubre y Sanchez Lima Teléfono - Fax: (591-2) 2416290
Oruro; Calle La Plata N*6129 (Entre Bollvar y Sucre) « Teléfono (591-2)5213028 y
www.clq.org.bo - www.facebook.com/ciq.org/ ‘ I (’d
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LFORM CPE 02 ]

XX, XX de xx de 20xx
ClQ 000/20xx
Sefior;

XXOO0000K

DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA
Presente.-

SOLICITUD DE CONTRATACION DE PERSONAL
(INVITACION DIRECTA O INVITACION DIRECTA

POR EXCEPCION CONVOCATORIA INTERNA O
CONVOCATORIA EXTERNA)

De mi mayor consideracién:

Mediante la presente tengo bien dirigirme a su distinguida persona, con el
propdsito de solicitarle se proceda con la Contratacion de Personal Eventual para
esta Unidad/Area, misma que se encuentra establecida dentro del plan de
contratacién aprobado para la presente gestion, de acuerdo al siguiente detalle:

° | CODIGO UNIDAD/AREA CARGO DA | UE | FNT | ORG PART | CANT | C/U | TOTAL

win ==

Sin otro particular me despido de Usted con las consideraciones mas distinguidas.

Atentamente,

Centro Internacional de la Quinua g

La Paz: Aspiazu N° 458 entre Av. 20 de octubre y Sanchez Lima Teléfono - Fax: (591-2) 2416290
Oruro: Calle La Plata N*6129 (Entre Bollvar ¥ Sucre) - Teléfono (591-2)5213028
www.ciq.org.bo - www.facebook.com/cig.org’
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EORM CPE 03

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL (P.O.AI)
. IDENTIFICACION

Nombre del Cargo

Nombre de la Unidad

Nivel Salarial

Ciudad

Il. OBJETIVOS DEL PUESTO (sintetizar la raz6n de ser del puesto)

ll. ACTIVIDADES GENERALES A REALIZAR

IV. RESULTADOS

Se detalla los resultados especificos (concretos) previstos (Expresados en calidad y cantidad)

Calidad y cantidad ponderacién de (70%)

PONa

Total ponderacién 70 puntos

NOTA: Debemos mencionar
la evaluacién de desempefio:
Resultados continuos:

que los resultados expresados anteriormente seran considerados en

1:

Centro Internacional de la Quinua §

La Paz: Aspiazu N° 458 entre Av. 20 de octubre y Sanchez Lima Teléfono - Fax: (591-2) 2416290
Oruro: Calle La Plata N*6129 (Entre Bollvar y Sucre) - Teléfono (591-2)5213028
www.cig.org.bo - www.facebook.com/cig.org/
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que los resultados expresados anteriormente seran considerados en la
evaluacion del desemperio.
V. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién académica:
(Enunciar el Area de Formacién

necesaria para el desempefio del
cargo)

Experiencia: (Registrar la experiencia

requerida que exige el desempeiio del Relacionada

cargo de acuerdo a los perfiles de cargos Profesional

vigentes) General

Cualidades Personales:

Conocimientos
Otros requisitos
La suscripcién de la Presente Programacion Operativa Anual (P.O.AL)

supone conformidad del
director general ejecutivo (servidor publico) como del inmediato superior en o referente al
contenido y compromiso de cumplimiento.

MES ANO
Fecha de inicio de ejecucién

Inmediato Superior Servidor Publico

FECHA:

Centro Internacional de la Quinua §

La Paz: Aspiazu N° 458 entre Av. 20 de octubre y Sanchez Lima Teléfono - Fax: (591-2) 2416290
Oruro: Calfe La Plata N*6129 (Entre Bollvar ¥ Sucre) - Teléfono (591-2)5213028
www.cigorg.bo - www.facebook. com/cig.org/
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Mintsterio de Desarrolio Rural v Tierras
Agriciktara Sostensle fa
Sebararin Al

F ORM CPE Oij
CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL

FECHA: ............ (LUGAR Y FECHA)

DE: (Nombres y Apellidos)
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO
CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA

A (Nombres y Apellidos)
ADMINISTRACION FINANCIERA

(Nombres y Apellidos)

(Nombres y Apellidos)

REF.: CONTRATACION DE PERSONAL

» constituyéndose en la entidad oficial para la defensa,
recuperacion y proteccion de los conocimientos ancestrales de la quinua.

En sentido, considerando la solicitud de contratacion XX N° XX/20XX (Detallara Numero de cite y
fecha) de fecha XX de XX de la presente gestion y los antecedentes sefialados e Informe XXX Ne°
XX20XX (Detalle Numero de Informe y Fecha); mi persona como Maxima Autoridad del clqQ,

autoriza la contratacién mediante Invitacién Directa del personal que se detalla en el siguiente
cuadro.

» Direccion Centro Internacional de la Quinua

UE: (DESCRIBIR UNIDAD EJECUTORA) CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

N° DE CERTIFICACION

PRESUPUESTARIA
N® | NOMBRES Y APELLIDOS [T CARGO

FUENTE DE PARTIDA HABER TIEMPO DE
FINANCIAMIENTO BASICO

CONTRATACION
INICIO | FINAL

1
2
3

A fin de poder operativizar esta contratacion,
elaboracién de contrato laboral respectivo y al
correspondiente y la inclusidn de este personal en

instruyo a la Unidad de Asuntos Juridicos la
Responsable Administrativo Financiero la alta
planillas salariales correspondientes.

Sin otro particular, saludo a ustedes muy atentamente

Firma y sello de la MAE

Centro Internacional de la Quinua §

La Paz: Aspiazu N° 458 entre Av. 20 de octubre ¥ Sanchez Lima Teléfono - Fax: (591-2) 2416290
Oruro: Calle La Plata N*6129 (Entre Bolivar ¥ Sucre) - Teléfono (591-2)5213028
www.cig.org.bo - www.facebook.com/ciq.org!
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XXX XXX X E X X

) Minusierio de Desarrollo Bural v Tierras
Cllliira Sostendle para fa
Saderaaia &»:-m.-'u

EORM CPE 06 ’
CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA
CONVOCATORIA PUBLICA INTERNA CIQ N° XX - XXXX

El Centro Internacional de 1a Quinua
concurso de méritos para optar a lo

invita a todos los funcionario

s interesados a participar del
S siguientes cargos:

[ REFERENCIA [ cARGO [ MONTOS | VACANTES | FUENTE
CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA
UNIDAD/AREA XXXXOOOOO0OKK

ClQ - 0XX = INT = XX = XXX XXX 00X XXX

XX

CIQ—OXX—|NT—XX-— XXX XXX XX XXX

X0

CIQ - 0XX — INT — XX = XXX XXX XXX XX

XX

Oruro, fecha:.............

VoBo Director

Recursos Humanos/Administracién Financiera
clQ

Centro Internacional de la Quinua

: As; N° 458 entre Av. 20 de octubre y Sanchez Lima Teléfono - Fax: (591-2) 2416290
Ll Autesn Oruro: Calle La Plata N*6129 (Entre Boifvar y Sucre) - Telérono (591-2)5213028
www.ciq.org.bo - www.facebook.com/cig.org/
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Ministerio de Desarrolia Rural y Tierras
Agricittiirs Sostaridla fa
Sadaramia Alietartier

FORM CPE 07

CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA
CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA CIQ N° XX - XXXX

El Centro Internacional de la Quinua, invita a todas las personas interesadas a participar del
concurso de méritos para optar a los siguientes cargos:

REFERENCIA | CARGO | MONTOS [ VACANTES | FUENTE
. CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA
UNIDAD/AREA X000
ClQ — EXX —XX — XX XXX XXX XXX XXX
ClQ — EXX =XX = XX XXX XXX XXX XXX
ClQ = EXX XX = XX XXX X XXX XXX

Para postular, los interesados deberan re
postulacion a partir de XX de XXXXX del p
en la Direccién correspondiente. La experi
mediante certificados de trabajo y cont
documentacién de postulacién vence e
impostergablemente, la entrega de postul

cabar los perfiles de cargo y el formulario (nico de
resente, de la pagina web: www.cig.org.bo o solicitarlo
encia de trabajo debera ser obligatoriamente acreditada
ratos. La fecha maxima para la presentacion de la
I dia XXX XX de XXX de XXXX a hrs XXHXXX
aciones debera ser realizada Unicamente en la Direccion
donde el cargo es convocado. Postulantes que no cumplan con los requisitos exigidos a los cargos
serén excluidos del proceso de seleccién. Los resultados seran publicados en la pagina web de la
institucion a partir del dia XXXXX XXX de XXXX XXXX del presente.

Aclaracién: interesados que no presenten el FORMULARIO UNICO DE POSTULACION, CARNET

DE IDENTIDAD Y LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (varones), no serén tomados en cuenta, la
documentacion presentada no sera devuelta.

Oruro, fecha XXOOOOOOOKKIKXX

VOBO DIRECTOR

RECURSOS HUMANOS/ADM. FIN.
ciQ

Centro Internacional de la Quinua

La Paz: Asplazu N° 458 entre Av. 20 de octubre y Sanchez Lima Teléfono - Fax: (581-2) 2416200
o0l Oruro: Calle La Plata N°6129 (Entre Bolivar ¥ Sucre) - Teléfono (591-2)5213028

www.ciqorg.bo - www.facebook.comiciq.org/
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FORM CPE 08
CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA/INTERNA
CIQ N° XO00U0000C
El Centro Internacional de la Quinua, a todos los funcionarios interesados a participar del concurso
de meéritos para optar a los siguientes cargos:
CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA
REFERENCIA | CARGO | VACANTE | FUENTE | OBJETIVO DEL PUESTO l FORMACION j E:gg;ﬁwcm | CONOCIMIENTOS
UNIDAD / AREA
Se tomara en cuenta lo
descrito en el POAI
Se 1a s Di erdo
XXXXXX XXX XXX XXX gs:c‘r'itn:’a:nafgm ° pms gan:rims lﬁumjzﬁggﬂ Lf ‘g;n ca | Conocimientos de:
actualizado del cargo vigentes mm o el
pueslos genéricos.

Los interesados deberan recabar los perfiles y el formulario Unico de postulacion a partir del dia de
XXXAXX de  XXXXXX, la presente gestién en Recursos Humanos / Administracién Financiera,
fecha méxima para la presentacién de la documentacién de postulacion vence el dia XXX de XXXX
a horas XXXXX, impostergablemente. La entrega y recepcion de postulaciones sera realizada en el
Area de Recursos Humanos / Administracién Financiera.

Oruro, XXXXX de XXXX de XXXXXXXXXX

VOBO DIRECTOR

RECURSOS HUMANOS/ADM. FIN.
ClQ

Centro Internacional de la Quinua §

La Paz: Aspiazu N° 458 entre Av. 20 de octubre y Sanchez Lima Teléfono - Fax: {591-2) 2416290
i Oruro: Calie La Plata N"6129 (Entre Bolivar y Sucre) - Telérono (591-2)5213028
www.ciqorg.bo - www.facebook.com/ciq.org/
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A XN X X R X

SISTEMA DE CALIFICACION
CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA / INTERNA

CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA

FORM CPE
08A

CPE: REQUERIMIENTO DE EXPRESION DE INTERES

Fecha de publicacién:

1. REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS (DOCUMENTACION)

Experiencia General minima de 5 afios
* Experiencia especifica minima de 2 anos
* Formacion Académica

2. CARGO. RESPONSABLE DE PLANIFICACION,

= El proceso de calificacién se la reali
evaluacién técnica y entrevista. Donde
puntos para la calificacion final, basados

EVALUACION Y MONITOREQ
3. ETAPAS DEL PROCESO Y PUNTAJE A SER APLICADOS

zara en ftres etapas : Evaluacién curricular,

se tomara en cuenta la acumulacién de
en la siguiente tabla.

ETAPAS DEL PROCESO Callficacitn
3.1. EVALUACION CURRICULAR SUB TOTAL 40
32 EVALUACION TEGNICA (SUBTOTAL)
Examen escrito. 40
33 ENTREVISTA (SUBTOTAL) -
TOTAL 100

Centro Internacional de la Quinua §

La Paz: Asplazu N° 458 entre Av. 20 de ociubre y Sanchez Lima Teléfono - Fax: (591-2) 2416290
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ANEXO CIQ
09A

Oruro, XX de XXXX de 20XXXX
ClQ. N° XXX/20xX
Sefior (a)
(Nombres y apellidos)

CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA
Presente.-

Ref.: CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA N° XX/20XX
CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA

Distinguido Sefior Director.

Tengo el agrado de hacer conocer a su autoridad, que conforme Programacién de contrataciones
aprobada para la presente gestién, de acuerdo a requerimientos establecidos Yy aprobados por la
Direccion del Centro Internacional de la Q

uinua, se ha publicado la Convocatoria Plblica Externa
N® XXX/20XX, misma Que concluira con la recepcién de postulaciones el dia XXX XXX de XXXX de
20XXX.

Al respecto, mi persona como responsable de |a comision de calificacidn Y con el propdsito de
coordinar dichos procesos, conforme a procedimientos de seleccién de personal establecidos en |a

cién de pruebas técnicas escritas por los

El inicio del proceso de seleccién programado para el Centro Internacional de la Quinua

mbre del (los) participante (s)
as, con el propésito de coordinar y evitar retrasos en el
cronograma propuesto.

A la espera de su valiosa colaboracién, saludo a usted con las mayores consideraciones.

Ce/Archivo
Ss Adj/Convocatoria Pdblica Externa N° XX/20XX
Cronograma de Actividades Convocatoria Pdblica Externa N° XX/20XX

Centro Internacional de la Quinua

La Paz: Aspiazu N° 458 antre Av, 20 de o

ctubre y Sanchez Lima Teléfono - Fax: (591-2) 2416290
Oruro: Calle La Plata

N"6129 (Entre Bolivar y Sucre) - Telérono (591-2)5213028
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Ministeio de Desarolio Rural y Tierras
Agicuttura Sostanble peva fa
Soduranta Alimertury

) FORM CPE DQJ
MEMORANDUM

XXXXIXXX N° XX/20XX Funcionario (a) (Nombre del funcionario (a)

(Nombre del funcionario (a)

(Nombre del funcionario (a)
Oruro, 3o00000x XX, 20XX

Presente.-

Ref.: CONVOCATORIA PUBLICA EXTERNA N° XX/20XX CENTRO INTERNACIONAL DE LA
QUINUA

De mi consideracién:

Conforme a atribuciones concemientes a mi cargo de Director General Ejecutivo del Centro
Internacional de Ia Quinua, se i

terna XXX/20XX, para personal Eventual —
Centro Internacional de la Quinua. En este sentido, comunico a su persona que a partir de la fecha
es designado para formar parte del Comité de Seleccién de

I proceso de seleccidn y contratacién de
referencia para el (los) cargos (s) convocados (s) seglin cronograma de actividades establecidos.

Con este motivo saludo a usted atentamente,

CcfArch
File de personal

Centro Internacional de la Quinua
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Ministerio de Desarolic Rural y Tierras

e
FORM CPE
010

CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA
FORMULARIO UNICO DE POSTULACION
INSTRUCCIONES DE POSTULACION

i Cada postulante necesariamente debe presentar su solicitud d

CIQ 010), hasta la fecha y hora establecida en la convocatoria
seran tomadas en cuenta)

e postulacion, mediante el presente formulario (FORM
(Postulaciones que se presenten fuera de plazo no

2 Este Formulario Unico, solo se podré postular a un solo cargo, en caso de postularse a dos cargos en la misma
convocatoria seran anuladas o inhabilitados

3 La entrega de la documentacion (Sobres de postulacion) deberé ser realizada Unicamente en el Area de Recursos
Humanos del Centro Internacional de la Quinua,

4 | Elpostulante debe adjuntar al presente formulario de aplicacién (FORM CIQ 01 0), la siguiente documentacion

a) FOTOCOPIA SIMPLE DE CARNET DE IDENTIDAD (excluyente)

b) FOTOCOPIA SIMPLE DE LIBRETA DE SERVICIO MILITAR (varones) (excluyente)

¢) FOTOCOPIA SIMPLE DE CERTIFICADO DE NACIMIENTO COMPUTARIZADO

d) PRESENTACION OBLIGATORIA DE DOCUMENTACION RESPALDATORIA DE LO MENCIONADO EN
EL PUNTO Il DEL PRESENTE FORMULARIO (en fotocopias)

e) PRESENTACION OBLIGATORIA DE DOCUMENTACION DE RESPALDO DE LO MENCIONADO EN LOS
PUNTOS IVY V DEL PRESENTE FORMULARIO (en fotocopias) (solo certificado de Trabajo o Contratos)

5 Cada una de las etapas del proceso de contratacion de los cargos convocados (apertura, evaluacién escrita y

i a a cabo en las oficinas establecidas dentro de la convocatoria, por lo tanto, el postulante debera
prever el correspondiente traslado.
Al finalizar el proceso, las diferentes comisiones de calificacién le presentaran un cuadro de finalistas al Director del
Centro Internacional de la Quinua, para que se realice la eleccion Y contratacién correspondiente
7 | Cada postulante debe entr

CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA
UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CONVOCATORIA PUBLICA N°

REFERENCIA:

CARGO A POSTULAR:

L

Los resultados finales seran publicados y puestos a conocimiento de los postulantes a través de la
pagina web del Centro Internaciona

| de la Quinua de acuerdo a lo establecido en la Convocatoria
Publica.

Centro Internacional de la Quinua

La Paz: Aspiazu N° 458 entre Av. 20 de octubre y Sanchez Lima Teléfono - Fax: (591-2) 2416290
Orura: Calle La Plata N*6128 (Entre Bolivar y Sucre) - Teléfono (991-2)5213028
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Mimssterio de Desairollo kural y Tietras

lﬁmww-m{:
FORM CPE
010
CENTRO INTERI}IAC!ONAL DE LA QUINUA
FORMULARIO UNICO DE POSTULACION
Por favor escriba con letra tipo imprenta la informacion que se solicita en el presente formulario
(SOLAMENTE SE PODRA POSTULAR A UN CARGO)
N° de Referencia Nombre del cargo que postula Ciudad / Pais
1. DATOS GENERALES DEL POSTULANTE
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES N° DE REG.
PROFESIONAL
L l l ]
FECHA DE NACIMIENTO NACIONALIDAD LIBRETA DE SERVICIO
MILITAR N°
L | ]
C.l EXPEDIDO CIUDAD DE TELEFONO TELEFONO SEXO
RESIDENCIA DOMICILIO CELULAR
L l I [ I [M_JF ]

2. INFORMACION SOBRE LA FORMACION ACADEMICA
2.1.Maximo nivel académico alcanzado

Nivel Académico

Universidad /institucion

Nombre del Programa de Estudios

2.2.Descripcién Formacién Académica

Nivel Doctorado (D) y/o Maestria M) colocar en el cuadro la informacién correspondiente

Nivel Desde Hasta Institucion Nombre Titulo Obtenido
Mes Afio Mes Afio Programa de | Egresado | Titulado
Estudios

Centro Internacional de la Quinua §
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Nivel Postgrado
Nivel |  Desde Hasta Institucion Nombre Titulo Obtenido
Mes | Afo | Mes TAﬁo Programa de | Egresado | Titulado
Estudios

i Nivel Diplomado ylo Especializacién
Nivel Desde Hasta Institucion Nombre Titulo Obtenido
Mes Afio Mes Afo Programa de | Egresado Titulado
Estudios

Nivel Licenciatura (L) yio Técnico Superior (TS) o Medio (M)

Nivel Desde Hasta Institucién Nombre Titulo Obtenido
Mes Afio Mes Afio Programa de | Egresado | Titulado
Estudios

3. CURSOS DE ACTUALIZACION PROFESI
AREA DE ACCION)

ONAL ( LOS MAS IMPORTANTES EN SU

Cursos con una duracién ma

yor a horas relacionados con el area que postula

Desde Hasta Institucion

Mes | Afo | Mes | Afo

Nombre del curso

Numero

Horas

4. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

4.1.Experiencia General

Centro Internacional de la Quinua

La Paz: Aspiazu N° 458 entre Av. 20 de octubre y Sanchez Lima Teléfono - Fax: (591-2) 2416290
Oruro: Calle La Plata N*6129 (Entre Bollvar y Sucre) - Telérono (591-2)5213028
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Minustenio de Dessrolio Rural y Tierras
A Sastan e /e
lpcuttura a s fa

Afios de experiencia laboral en general

TOTAL l l

En este punto deben me

| ncionar la experiencia de trabajo en orden descendente comience con lo
Mas reciente
Desde Hasta Institucién Cargo Entrada Cargo Salida
Mes | Afo | Mes | Afio
L ]

4.2.Experiencia Especifica o en Cargos Relacionados

Afios de experiencia laboral especifico o en cargos relacionados
TOTAL
En este punto se deben mencionar la experiencia de trabajo especifico o relacionada con el cargo en orden
descendente comience con lo mas reciente.
Desde Hasta Institucién Cargo Entrada Cargo Salida
Mes | Afoc | Mes | Afo
l |
Mencione 3 funciones principales desarrolladas del cargo
1.
2.
3
Desde Hasta Institucién Cargo Entrada Cargo Salida
Mes | Afo | Mes | Afio
Mencione 3 funciones principales desarrolladas del cargo
1.
2,
3
Desde Hasta Institucién Cargo Entrada Cargo Salida
Mes | Aho | Mes | Afio
Mencione 3 funciones principales desarrolladas del cargo
1.
2.
3.

5. CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION

Paquetes de Computacién Conocimiento 1 al 100%

Centro Internacional de la Quinua

La Paz: Aspiazu N° 458 entre Av. 20 de octubre ¥ Sanchez Lima Telélono - Fax: (591-2) 2416290
Oruro: Calle La Plata N*6128 (Entre Bolivar y Sucre) - Teléfono (591-2)5213028
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6. CONOCIMIENTO DE IDIOMAS NATIVOS Y EXTRANJEROS

Idioma

Habla 1 al 100 %

Escribe 1% al 100%

7. INFORMACION SOBRE SALARIOS

[Tﬂretensién salarial Mensual en Bs

Pretension salarial Mensual Recibido en
Bs

8. DECLARACION JURADA Y AUTORIZACION DE VERIFICACION DE INFORMACION
Declaro que toda informacién

Asimismo, autorizo a la Unidad de

el caso lo amerita.

FIRMA

que complete en el presente formulario es verdadera y que estoy en
condiciones de sustentaria con documentos o

riginales en caso de ser solicitado o elegido finalista.

Administracion Financiera y/o Recursos Humanos a verificar si

LUGAR Y FECHA

' ) & - A X A J
XEXEXXXXXEXEZX X222 22 R R R R A N A B X A QX B AR X A & 4 N

Centr
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CONVOCATORIA PUBLICA

FORM CPE
010A

FORMULARIO DE REGISTRO DE POSTULACIONES

EXTERNA / INTERNA CIQ N° XX/20XX

NI‘.I

FECHA

HORA

NOMBRE Y APELLIDO

NUMERO DE | CARGO AL
REFERENCIA QUE
DEL CARGO POSTULA

FIRMA

Centro Internacional de la Quinua
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FORM CPE
011A

ACTA DE REUNION - APERTURA DE SOBRES

En |as oficinas del Centro Intern

acional de la Quinua, en fecha XX de XXXXXXXXX de 20XX, se
procedio a la apertura de sobre

S con la participacion de las siguientes personas.

NOMINA DE PERSONAS QUE CONFORMAN LA COMISION DE CALIFICACION:
REPRESENTANTES CENTRO INTERNACIONAL DE LA QuUINUA
(Nombres y Apellidos)

Llevandose a cabo Ia apertura de sobres de los car

90s publicados en la Convocatoria N°
XXX/20XX, segln la siguiente referencia:
Referencia | Cargo | Vacantes | Fuente | N°post
Centro Internacional de Ia Quinua
(D.A))
| (U.E)

Para la Unidad Institucional descrita anteriormente, cu

ya fecha de cierre de presentacién de
postulaciones fue hasta el dia XX de XXXXXXXX de 20

XX a horas XX:XX

S participantes y/o autoridades (si
corresponde), por lo que la comisidén dio inici
Cronograma Propuesto.

Al final de |a reunién los asistentes firman como constancia.

Centro Internacional de la Quinua
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Ministerio de Desarrolio lural y Tieras
Agpicattira Sostadle pra fa
Sederania Alimmntara

-

PLANILLA DE POSTULANTE
CENTRO INTERNACIONAL DE LA QUINUA

CONVOCATORIA INTERNA/EXTERNA

REQUERIMIENTO

----------

........................

FORM CPE
011B

-----------------------------

NOMINA DE POSTULANTES OBS|ERVACIONES
N | paferno | AP.MATERNO | NOMBRE | NoBRE EDAD | ci | [ELEFO :ZEF:: Rel.1 | Ref.2 | Ref.3
:
2
3
4
5
6
T
8
a
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
2
22
23
24
COMITE DE SELECCION COMITE DE SELECCION
COMITE DE SELECCION

Centro Internacional de la Quinua
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