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ACUERDO NUMERO $G-100-2019
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la RepuUblica de Guatemala y el
Decreto niUmero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comisidn
de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la Republica para la
Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la Constitucion Politica de la
RepuUblica de Guatemala, asi como en los tratados y convenios internacionales
aceptados y ratificados por Guatemala, y que su actuacién no estd supeditada a
Organismo, Institucién o funcionario alguno, debiendo actuar con absoluta

independencia.
CONSIDERANDO

Que conforme el articulo 14, literal k, del Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la
Republica y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos y al articulo 9 del Acuerdo
NUmero SG-116-2018 del Procurador de los Derechos Humanos y sus modificaciones,
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, el Procurador de los Derechos Humanos tiene la funcién de organizar la

Procuraduria de los Derechos Humanos asi como regular su funcionamiento interno.

A ' sto Jordan Rodas Andrade
P ador de los Derechos Humanos

CONSIDERANDO

Que, basados en el eje estratégico de transparencia y lucha contra la corrupcién del

Gdtualizar el procedimiento de CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS O
BROFESIONALES CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029, “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL" fortaleciendo las capacidades
Instifucionales, desarrollando de manera eficaz, econdmica y transparente los
procedimientos para satisfacer las necesidades y requerimientos de las distintas

Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
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POR TANTO:

Con base a lo considerado y en uso de las facultades que le confiere el articulo 274 y
275 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, asi como los Articulos 8,
13 y 14 del Decreto 54-86 del Congreso de la Republica y sus reformas, Ley de la
Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los
Derechos Humanos; los articulos 9, 10, 21, 165 del Acuerdo NUmero SG-116-2018 del
Procurador de los Derechos Humanos y su modificacién, Reglamento de Organizacién

y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

ACUERDA:
APROBAR EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS O
PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029, “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL"

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el procedimiento
de CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES CON CARGO Al
RENGLON PRESUPUESTARIO 029, “OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL,
elaborado por la Direccidon de Recursos Humanos y revisado por la Direccién de
Planificacion y Gestidn Institucional, con el fin de desarrollar de manera eficaz y
transparente los procesos de contratacién, para asegurar la certeza juridica de los
procedimientos, satisfacer las necesidades y requerimientos de las distintas Unidades

Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
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ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueban el procedimiento de CONTRATACION DE
SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029,
“OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL que consta de frece hojas anexas,
Utiles Unicamente en su anverso, que integran el presente Acuerdo.
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= XRTICULO 3. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo vy las
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ARTICULO 4. TRANSITORIO. El presente Acuerdo serd implementado de forma progresiva
conforme las condiciones presupuestarias, financieras, administrativas y de recurso humano
de la Institucidn, debiéndose adaptar la normativa e instrumentos técnicos de la

Procuraduria de los Derechos Humanos a lo contenido en este Acuerdo.

ARTICULO 5. TRANSITORIO. Corresponde a la Direccidn de Planificaciéon y Gestién
Institucional que los procedimientos aprobados mediante el presente Acuerdo se
integren al Manual de Procedimientos de la Procuraduria de los Derechos Humanos,

progresivamente y conforme a los requerimientos internos para su incorporacion.

ARTICULO 4. DEROGATORIA. El presente Acuerdo deroga todas las disposiciones y
procedimientos internos de igual o inferior jerarquia que contravengan, tergiversen o se
opongan al contenido del presente Acuerdo, los procedimientos que aprueba vy su

debido cumplimento.

ARTICULO 7. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el treinta de octubre de
dos mil diecinueve. Notifiquese a todas las Unidades Administrativas de la Procuraduria de

los Derechos Humanos por medio de la INTRANET Institucional para lo que corresponda.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el treinta de octubre de dos mil diecinueve.

AUGUSTO J

ROAN RODAS ANDRADE.  2id”
UreyanS>
R DE LOS DERECHOS HUMANO
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. CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLON
~ PRESUPUESTARIO 029, “OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”

| | |
@ PROCURADOR DE LOS SN i
" w0~ DERECHOS HUMANOS | Nombre del Procedimiento:
|

1

| CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES
CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”

Objetivo del Procedimiento:
Establecer lineamientos para la contratacion de servicios técnicos o profesionales con cargo al
renglén presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”, de conformidad con
la normativa interna y leyes aplicables.

Unidades Involucradas:
1. Procurador de los Derechos Humanos

Secretaria General

Direccion de Recursos Humanos

Departamento de Gestion de la Direccién de Recursos Humanos

Departamento de Compensaciones de la Direccién de Recursos

Humanos

6. Departamento de Relaciones Laborales de la Direccion de Recursos
Humanos

7. Direccion Financiera

8. Unidades administrativas donde se prestaran servicios técnicos o
profesionales

9. Profesional o Técnico que se va a contratar

Descripcion de Actividades

aORANwDd

to Jordan Rodas And

Procurador de los Derechos H

Procurador de los Instruye por medio de memorandum al o la Director/a de la Direccién de
Derechos Humanos Recursos Humanos y envia Curriculum Vitae -CV- del profesional o
técnico/a que se va a contratar, tipo de servicios, monto de la contratacion,
periodo de contratacion y Unidad Administrativa donde se prestara el
servicio técnico o profesional.

Director/a de la Asigna al o la Técnico/a Especializado/a de Acuerdos y Contratos del
Direccion de Departamento de Gestion de la Direccion de Recursos Humanos vy traslada
Recursos Humanos Curriculum Vitae -CV- del o la profesional o técnico/a que se va a contratar,
tipo de servicios, monto de la contratacién, periodo de contratacién y Unidad
Administrativa donde se prestara el servicio técnico o profesional.
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Técnico/a
Especializado/a de
Acuerdos y Contratos
del Departamento de
Gestion de la
Direccion de
Recursos Humanos
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Nombre del Procedimiento:
CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES
| CON CARGO AL RENGLON PRESUPUETARIO 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”

Descricién e Actii

Recibe Curriculum Vitae —CV- del profesional o técnico/a que se va a
contratar y solicita por medio de oficio al Director/a Financiero/a la
disponibilidad y partida presupuestaria para la contratacion.

Director/a de la
Direccion Financiera

as Andrad€
hos Huima 0S

Recibe oficio y da respuesta por medio de memorandum si existe 0 no
disponibilidad presupuestaria para la contratacion.

Si existe disponibilidad presupuestaria, continia el proceso; En caso
existiera disponibilidad, traslada al o la Director/a de la Direccion de
Recursos Humanos memorandum de respuesta, partida presupuestaria y
copia del Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos en el que se
aprueba el Presupuesto.

Meusto Jordan Rod

Director/a de la
Direccion de

Recursos Humanos

Si no existe disponibilidad presupuestaria, informa al Procurador de los
Derechos Humanos.

Si existe disponibilidad presupuestaria, traslada memorandum de
respuesta de la Direccién Financiera y copia del Acuerdo del Procurador
de los Derechos Humanos en el que se aprueba el Presupuesto al o la
Técnico/a Especializado/a de Acuerdos y Contratos del Departamento de
Gestidn de la Direccion de Recursos Humanos.

f¢cnico/a
Zspecializado/a de

Acuerdos y Contratos
del Departamento de
Gestion de la
Direccién de
Recursos Humanos

Recibe memorandum de respuesta, partida presupuestaria y copia del
Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos en el que se aprueba
el Presupuesto y traslada por correo electrénico el Formulario DRH-044
(Solicitud de Contratacion) y Formulario DRH-025 (Términos de
Referencia) a la Unidad Administrativa donde se prestara el servicio
técnico o profesional, con las especificaciones del monto de la contratacién
y periodo de contrataciéon instruido por el Procurador de los Derechos
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PROCURADOR BE LBS iiadiin e o il il e el
o~ DERECHOS HUMANOS | Nombre del Procedimiento:
“ CONTRATACION DE SERV]CIOS TECNICOS O PROFESIONALES
| CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS
| REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”

Descripcion de Actividades

Unidad Administrativa | Imprime, llena y firma los Formularios DRH-044 (Solicitud de
Contrataciéon) y DRH-025 (Términos de Referencia) y los remite al o la
Técnico/a Especializado/a de Acuerdos y Contratos del Departamento de

Gestion de la Direccion de Recursos Humanos.

Técnico/a Recibe y verifica formularios DRH-044 (Solicitud de Contratacién) y DRH-025
Especializado/a de (Términos de Referencia). Traslada al Departamento de Relaciones
Acuerdos y Contratos Laborales de la Direccién de Recursos Humanos para revision por parte del
del Departamento de Profesional Juridico Laboral.

Gestion de la Direccion
de Recursos Humanos

Profesional Juridico Recibe y revisa los formularios DRH-044 (Solicitud de Contratacién) y DRH-
Laboral del 025 (Términos de Referencia) y traslada al o la Director/a de la Direccion de
Departamento de Recursos Humanos, con sus observaciones.

Relaciones Laborales
de la Direccion de
Recursos Humanos

Director/a de la Recibe el formulario DRH-044 (Solicitud de Contratacion) y DRH-025
Direccién de Recursos | (Términos de Referencia) con las observaciones.
Humanos.

En caso existieron observaciones para correcciones, se regresa al paso 8.

—-gr&\' osto Jordan Rodas Andrade

En caso no existieran observaciones, se remite al Procurador de los
Derechos Humanos para firma el formulario DRH-044 (Solicitud de

[y
<
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v Contratacién).
R -Procurador de los Recibe y firma el formulario DRH-044 (Solicitud de Contratacién) y traslada al
5 Derechos Humanos o la Director/a de la Direccién de Recursos Humanos.
Y¥n
Director/a de la Recibe y traslada el formulario DRH-044 (Solicitud de Contratacién) firmado
Direccién de Recursos | por el Procurador de los Derechos Humanos y el formulario DRH-025
Humanos. (Téerminos de Referencia) al Técnico/a Especializado/a de Acuerdos vy
Contratos del Departamento de Gestion de la Direccion de Recursos
Humanos.
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Técnico/a
Especializado/a de
Acuerdos y Contratos
del Departamento de
Gestion de la Direccion
de Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento:
CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES
CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”

Descripoion de Actividades

Recibe el formulario DRH-044 (Solicitud de Contratacion) firmado y el
formulario DRH-025 (Términos de Referencia) y solicita al profesional o
técnico/a la documentacion correspondiente.

Elabora contrato, requiere firma al profesional o técnico/a y al o la Director/a
de Recursos Humanos.

Entrega copia de contrato al profesional o técnico/a para compra de seguro
de caucion.

Profesional o Técnico
que se va a contratar

Recibe copia de contrato para compra de seguro de caucién.

Compra seguro de caucién y traslada al Técnico/a Especializado/a de
Acuerdos y Contratos del Departamento de Gestion de la Direccion de
Recursos Humanos.

Técnico/a
Especializado/a de
Acuerdos y Contratos
del Departamento de
Gestion de la Direccion
de Recursos Humanos

Recibe original y copia de seguro de caucién y elabora el Acuerdo de
Aprobacion del contrato de la Direccién de Recursos Humanos para firma
del Procurador de los Derechos Humanos.

Traslada expediente completo al o la Director/a de la Direcciéon de Recursos
Humanos.

Director/a de la
Direccién de Recursos
Humanos

A\

Recibe y remite expediente completo al Procurador de los Derechos
Humanos para firma del Acuerdo de Aprobacién del contrato de la
Direccién de Recursos Humanos

“Brocurador de los
P)erechos Humanos

M

Recibe expediente completo y traslada firmado el Acuerdo de Aprobacién
del contrato de la Direccion de Recursos Humanos, al o la Directora/a de
la Direcciéon de Recursos Humanos.

Director/a de la
Direccién de Recursos
Humanos

Recibe expediente completo y el Acuerdo de Aprobacién del contrato de la
Direccion de Recursos Humanos y traslada al o la Técnico/a
Especializado/a de Acuerdos y Contratos del Departamento de Gestion
de la Direccion de Recursos Humanos, para la creacion del contrato en

Octubre 2019
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Nombre del Procedimiento:

| CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES

CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”

|
|
|
|
LSl RRHERE SN £ |
: - sricién de civdes

Técnico/a Recibe expediente completo y Acuerdo de aprobacion del contrato de la
Especializado/a de Direccion de Recursos Humanos y crea el contrato en el portal de la
Acuerdos y Contratos Contraloria General de Cuentas, adjunta el Acuerdo de Aprobacién del
del Departamento de contrato de la Direccién de Recursos Humanos.

Gestion de la Direccion 5 ; S
de Recursos Humanos | Traslada el expediente completo al o la Técnico/a de Néminas del

Departamento de Compensaciones de la Direccion de Recursos
Humanos.

Técnico/a de Néminas | Recibe expediente completo y envia archivo que contiene Acuerdo de
del Departamento de Aprobacién del contrato de la Direcciéon de Recursos Humanos, contrato y
Compensaciones de la | seguro de caucién a través del Portal de la Contraloria General de

Direccién de Recursos | Cuentas para generar la recepcion del contrato.
Humanos

Técnico/a de Nominas | Elabora proyecto de Resolucion y cuadro de programaciéon o
del Departamento de reprogramacion, segun corresponda y traslada al Director/a de la
Compensaciones de la | Direccién de Recursos Humanos para su revision.

Direccién de Recursos

3to Jordan Rodas Andrade

‘..‘ oo .~losDere€h05Humams
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A

~ Director/a de la Recibe, revisa y devuelve proyecto de Resolucion y cuadro de

Direccién de Recursos | programaciéon o reprogramacién, segun corresponda al Técnico/a de

‘ Humanos Noéminas del Departamento de Compensaciones de la Direccion de
. Recursos Humanos.

2
eonico/a de Nominas | Recibe proyecto de Resolucién y cuadro de programacion o

dekPepartamento de reprogramacion y los traslada al Procurador de los Derechos Humanos

C" pensaciones de la | segun corresponda.

JBireccion de Recursos
umanos

4 ON

Lo VLR

Q)
N

Procurador de los Recibe proyecto de Resoluciéon y cuadro de programacién o
Derechos Humanos reprogramacién segun corresponda y traslada a Secretaria General con
instruccién para emitir la Resolucién correspondiente.
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‘'Nombre del Procedimiento:

| CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES

CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”

Descripcion de Actividades

Recibe la documentacién con la instruccion del Procurador de los
Derechos Humanos para emitir la Resolucién correspondiente.

Emite la Resolucién correspondiente y se remite para firma del
Procurador de los Derechos Humanos.

L »
2 - .’ . r .’

E g Procurador de los Aprueba y firma la Resolucién de programacion o reprogramacion.

=R Derechos Humanos

“ 3

§ ¥

E = Secretaria General Recibe la Resolucion de programacién o reprogramacion y traslada al o
e 3 la Director/a de la Direccién de Recursos Humanos.

<,

Director/a de la
Direccion de Recursos
Humanos

Do

Recibe la Resolucién de programacion o reprogramacion y remite al o la
Técnico/a de Nominas del Departamento de Compensaciones de la
Direccién de Recursos Humanos.

Técnico/a de Néminas
del Departamento de
Compensaciones de la
Direccion de Recursos
lNmanos
(%)

£
psv )

37 |} NS

Recibe y envia resolucién de programacién o reprogramacion, segun
corresponda, a Contraloria General de Cuentas y Ministerio de Finanzas
Publicas y traslada el expediente al o la Técnico/a Especializado/a de
Registro y Control del Departamento de Gestion de la Direccion de
Recursos Humanos.

TéGhico/a
ESpecializado/a de
Registro y Control del
Departamento de
Gestion de la Direccion
de Recursos Humanos.

RS

S

Recibe el expediente en fisico para registro correspondiente y archivo.

Fin del proceso

Octubre 2019
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Diagrama de Flujo:

CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029
“OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”

Procurador de los
Derechos Humanos

Inicia

1) Instruye por medio de
memorandum al o la |
Director/a de la Direccién
de Recursos Humanos y
envia Curriculum Vitae -
CV- del profesional o
técnico/a que se va aj
contratar, tipo de servicios,| |
monto de la contratacién,| |
periodo de contratacién y| |
Unidad Administrativa
donde se prestara el
servicio técnico o
profesional.

N

KRisto Jordan Rodas Andrade
los Derechos Humanos

Procurador de

DERECHOS HUMANOS - DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Director/adela

Humanos

2) Asigna al o la
Técnico/a

Especializado/a de
Acuerdos y Contratos
del Departamento de
Gestién de la Direccion
de Recursos Humanos
y fraslada Curriculum

, Vit.e -CV- del o la
- profesional o técnico/a

que se va a contratar,
tipo de servicios, monto
de la contratacion,
periodo de contratacion
y Unidad Administrativa
donde se prestara el
servicio técnico o
profesional.

5) Si no existe
disponibilidad
presupuestaria, informa al
Procurador de los Derechos
Humanos.

Si existe disponibilidad
presupuestaria, traslada
memorandum de respuesta
de la Direccién Financiera y
copia del Acuerdo del
Procurador de los Derechos
Humanos en el que se
aprueba el Presupuesto al o
la Técnico/a Especializado/
a de Acuerdos y Confratos
del Departamento  de
Gesfion de la Direccion de
Recursos Humanos.

. Técnico/a Especializado/a de Acuerdos y
' Direccion de Recursos Contratos del Departamento de Gestion

de la Direccion de Recursos Humanos

"la Financiero/a la

3) Recibe Curriculum Vitae
-CV- del profesional o
técnico/la que se va a
contratar y solicita por
medio de oficio al Director/

disponibilidad y partida
presupuestaria para la
contratacién.

Director/a de la

Direccion Financiera

.|traslada al o la Director/a

K////—\

4) Recibe oficio y da
respuesta por medio de
memorandum si existe o
no disponibilidad
presupuestaria para la
contratacion.

Si existe disponibilidad
presupuestaria, continia
el proceso; En caso
existiera  disponibilidad,

de la Direccion de

Recursos Humanos
memorandum de
respuesta, partida

presupuestaria y copia del
Acuerdo del Procurador de
los Derechos Humanos en
el que se aprueba el
Presupuesto.
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: £ % Técnico/a Especializado/a de Acuerdos y
Director/a de la Direccion Contratos del Departamento de Gestion
de la Direccion de Recursos Humanos

6) Recibe memorandum de
respuesta, partida
presupuestaria y copia del
Acuerdo del Procurador de los
Derechos Humanos en el que se
aprueba el Presupuesto y
traslada por correo electronico el
Formulario DRH-044 (Solicitud

_de Contratacién) y Formulario

DRH-025 (Términos de
Referencia) a la  Unidad
Administrativa donde se prestara
el servicio técnico o profesional,
con las especificaciones del
monto de la contratacion y
periodo de contratacion instruido
por el Procurador de los
Derechos Humanos.

8) Recibe y verifica
formularios DRH-044
(Solicitud de Contratacién) y
DRH-025 (Términos de
Referencia). Traslada al
Departamento de Relaciones
Laborales de la Direccién de
Recursos Humanos para
revision por parte del
Profesional Juridico Laboral.

Unidad Administrativa

| 7) Imprime, llenay firma |
| los Formularios DRH-044 |
| (Solicitud de Contratacién)|
| y DRH-025 (Términos de |

! Referencia) y los remite al |

o la Técnico/a

E Especializado/a de |
| Acuerdos y Contratos del |
| Departamento de Gestion |
| de la Direccion de

Recursos Humanos.

|

!

CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029

Profesional Juridico Laboral del
Departamento de Relaciones
Laborales de la Direccién de

Recursos Humanos

9) Recibe y revisa los
formularios DRH-044
(Solicitud de
Contratacién) y DRH-025
(Términos de Referencia)
y traslada al o la Director/
a de la Direccién de
Recursos Humanos, con
sus observaciones.
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SR Sieate Sh oSS TR ' Técnico/a Especializado/ade |
Acuerdos y Contratos del | Profesional o Técnico
Departamento de Gestién de la que seva acontratar
Direccién de Recursos Humanos |

Director/a de la Direccion de
Recursos Humanos

Procurador de los Derechos
Humanos

11) Recibe y firma el fomulario
DRH-044 (Solicitud de
» Contratacion) y traslada al o la
Director/a de la Direccion de

- DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

12) Recibe y traslada el

Recursos Humanos.

13) Recibe el formulario
DRH-044 (Solicitud de
Contratacién) firmado y el
formulario DRH-025
(Términos de Referencia)

14) Recibe copia de

y solicita al profesional o contrato para compra de
formulario DRH-044 (Solicitud de técnicol/a la seguro de caucion.
Contratacién) firmado por el documentacién
Procurador de los Derechos comespondiente. Compra seguro  de

Humanos y el formulario DRH-

caucién y traslada al
|'* Técnico/a Especializado/

025 (Términos de Referencia) al " Elabora contrato, requiere
Técnico/a Especializado/a de frma al profesional o a de Acuerdos y
Acuerdos y Contratos del técnicola y al o |la Contratos del
Departamento de Gestion de la Director/a de Recursos Departamento de
Direccién de Recursos Humanos. Humanos. Gestion de la Direccién

. de Recursos Humanos.

Entrega copia de contrato

al profesional o técnico/a

para compra de seguro de

caucion.

16) Recibe y remite expediente
completo al Procurador de los
Derechos Humanos para firma

ntrato de la Direccion de

del Acuerdo de Aprobacion del

17) Recibe expediente completo
y traslada firmado el Acuerdo de

. Aprobacion del contrato de la
Direccién de Recursos Humanos,

al o la Directora/a de la Direccion
de Recursos Humanos.

v

3

15) Recibe original y copia de
seguro de caucion y elabora el
Acuerdo de Aprobacion del
contrato de la Direccién de
Recursos Humanos para firma
del Procurador de los
Derechos Humanos.

Traslada expediente completo
al o la Director/a de la
Direccién de Recursos

Humanos.
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Técnico/a de Noéminas del

Técnico/a Especializado/a de Acuerdos y Departamento de

Procurador de los J Contratos del Departamento de Gestion

Director/a de la Direccion de

|

€108 £2

Derechos Humanos Recursos Humanos de la Direccion de Recursos Humanos Compensaciones de la Direccion
A de Recursos Humanos
18) Recibe expediente 19) Recibe expediente completo s :
completo y el Acuerdo de y Acuerdo de aprobacion del 20) Recibe expedlen!e
Aprobacion del contrato contrato de la Direccién de completo y envia

de la Direccion de
Recursos Humanos y

Humanos.

Recursos Humanos y crea el
contrato en el portal de la
Contraloria General de Cuentas,

archivo que contiene
Acuerdo de Aprobacion

g traslada al o la Técnicola adunta e Acuedo de del contrato de la
% Especializado/a de Aprobacion del contrato de la Direccién de Recursos
T » Acuerdos y Contratos del » Direccion  de  Recursos » Humanos, contrato y
§ Departamento de Gestion Humance. seguro de caucion a
4 de la Direccién de Traslada el expediente completo través del Portal de la
g Recursos Humanos, para al o la Técnico/a de Nominas Contraloria General de
& la creacion del contrato del Departamento de Cuentas para generar
238 |9 en el Portal de la Compensaciones de la la  recepcion  del
_“,‘5 % 8 Contraloria General de Direccion de Recursos e
g2 E Cuentas. Humanos. .
-
< & =)
—S § 5 . —
=2 8 22) Recibe, revisa y 21) Elabora proyecto de
-_é 2 g devuehe  proyecto  de Resolucién y cuadro de
58 7 Resolucion y cuadro de programacion o
"03 2 programaubp o reprogramacion, segin
> & z reprogramacion,  segun corresponda y traslada al
603 I ?;ﬂﬁp;'ﬂz f'gfgz:e ’:g Director/a de la Direccién
a de Compensaciones de la de: Recurscs umance
Oteccion’ dov Reciros para su revision.

| g

N

™

23) Recibe proyecto de
Resolucién y cuadro de
programacion 0
reprogramacion y los
traslada al Procurador de
los Derechos Humanos
seguln corresponda.
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Técnicola de Nominas del TP * d ' *'b R " Dirctofadela | 1écnicola Especializadolade
Departamento de Compensaciones Procurador de los Derechos ; e . Registro y Control del
' delaDireccion de Recursos Humanos Secretaria General me:: de Recursos Departamento de Gestion de la
_Humanos : : , Manos | Direccion de Recursos Humanos.
(%)
()
4 e -
§ 25) Recbe la documentacion
% con la instruccion del
o 24) Recibe proyecto de Procurador de los Derechos
0 Resolucion y cuado de Humanos para emitir la
) programacion 0 Resolucion comespondiente.
% . reprogramacion segin . 2 :
0 e comesponda y ftraslada a ) Emite la Resolucion -
w Secretaria  General  con correspondiente y se remite
® instruccion para emitir la para firma del Procurador de
H Resolucion comespondiente. los Derechos Humanos. |
z —
0 : N
O S
6]
w
(14
Ia) 28) Recibe la Resolucion
A 27) Recbe la Resolucion de de  pogramacion 0
8 26) Aprueba y firma la programacion 0 reprogramacion y remite a
Resolucion de reprogramacion y fraslada al , 0 la Técnicola de Nominas
5 programacion o "0 la Diecorla de la “del Departamento  de
2 reprogramacion. Direccon de  Recursos Compensaciones de la
T Humanos. Direccion de Recursos
()] Humanos.
0
53
(§]
w
x v
w
(a]
29) Recbe y envia
8 resolucion de programacion
o 0 reprogramacion, segin
corresponda, a Contraloria
% Miisterio dede mez 30) Recibe el expediente en
S Pibicas y ftrasada e ’ fisico para registro i
expediente al o la Técnicola correspondiente y archivo.

Espedializado/a de Registro
y Control del Departamento
de Gestion de la Direccion

) 4

Finaliza
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5
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Nota: La o las Unidades Administrativas que elaboran el presente procedimiento son responsables de su

contenido e implementacion.
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