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ACUERDO NÚMERO SG-100-2019 

EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS 

CONSIDERANDO 

Que de conformidad con la Constitución Política de la República de Guatemala y el 

Decreto número 54-86 del Congreso de la República y su reforma, Ley de la Comisión 

de Derechos Humanos del Congreso de la República y del Procurador de los Derechos 

Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la República para la 

Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la Constitución Política de la 

República de Guatemala, así como en los tratados y convenios internacionales 

aceptados y ratificados por Guatemala, y que su actuación no está supeditada a 

Organismo, Institución o funcionario alguno, debiendo actuar con absoluta 

independencia. 

CONSIDERANDO 

Que conforme el artículo 14, literal k, del Decreto Número 54-86 del Congreso de la 

República y su reforma, Ley de la Comisión de Derechos Humanos del Congreso de la 

República y del Procurador de los Derechos Humanos y al artículo 9 del Acuerdo 

Número SG-1 16-2018 del Procurador de los Derechos Humanos y sus modificaciones, 

Reglamento de Organización y Funcionamiento de la Procuraduría de los Derechos 

Humanos, el Procurador de los Derechos Humanos tiene la función de organizar la 

Procuraduría de los Derechos Humanos así como regular su funcionamiento interno. 

CONSIDERANDO 

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

Plan Estratégico Institucional 2017-2022 de la Procuraduría de los Derechos Humanos 

b. on el objeto de dotar a los procesos internos de certeza jurídica, es necesario 

é.  tualizar el procedimiento de CONTRATACIÓN DE SERVICIOS TÉCNICOS O 

OFESIONALES CON CARGO AL RENGLÓN PRESUPUESTARIO 029, "OTRAS 

REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL" fortaleciendo las capacidades 

Institucionales, desarrollando de manera eficaz, económica y transparente los 

procedimientos para satisfacer las necesidades y requerimientos de las distintas 

Unidades Administrativas de la Procuraduría 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 artículo 274 y 

275 de la Constitución Política de la República de Guatemala, así como los Artículos 8, 

13 y 14 del Decreto 54-86 del Congreso de la República y sus reformas, Ley de la 

Comisión de Derechos Humanos del Congreso de la República y del Procurador de los 

Derechos Humanos; los artículos 9, 10, 21, 165 del Acuerdo Número SG-116-2018 del 

Procurador de los Derechos Humanos y su modificación, Reglamento de Organización 

y Funcionamiento de la Procuraduría de los Derechos Humanos. 

ACUERDA: 

APROBAR EL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN DE SERVICIOS TÉCNICOS O 

PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLÓN PRESUPUESTARIO 029, "OTRAS 

REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL" 

ARTÍCULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el procedimiento 

de CONTRATACIÓN DE SERVICIOS TÉCNICOS O PROFESIONALES CON CARGO AL 

RENGLÓN PRESUPUESTARIO 029, "OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL, 

elaborado por la Dirección de Recursos Humanos y revisado por la Dirección de 

Planificación y Gestión Institucional, con el fin de desarrollar de manera eficaz y 

transparente los procesos de contratación, para asegurar la certeza jurídica de los 

procedimientos, satisfacer las necesidades y requerimientos de las distintas Unidades 

Administrativas de la Procuraduría de los Derechos Humanos. 

ARTÍCULO 2. APROBACIÓN. Se aprueban el procedimiento de CONTRATACIÓN DE 

SERVICIOS TÉCNICOS O PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLÓN PRESUPUESTARIO 029, 

"OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL que consta de trece hojas anexas, 

útiles únicamente en su anverso, que integran el presente Acuerdo. 

ICULO 3. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y las 

as respecto a su interpretación y aplicación serán resueltos por el Procurador de los 

erechos Humanos. 
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ARTÍCULO 4. TRANSITORIO. El presente Acuerdo será implementado de forma progresiva 

conforme las condiciones presupuestarias, financieras, administrativas y de recurso humano 

de la Institución, debiéndose adaptar la normativa e instrumentos técnicos de la 

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

ARTÍCULO 5. TRANSITORIO. Corresponde a la Dirección de Planificación y Gestión 

Institucional que los procedimientos aprobados mediante el presente Acuerdo se 

integren al Manual de Procedimientos de la Procuraduría de los Derechos Humanos, 

progresivamente y conforme a los requerimientos internos para su incorporación. 

ARTÍCULO 6. DEROGATORIA. El presente Acuerdo deroga todas las disposiciones y 

procedimientos internos de igual o inferior jerarquía que contravengan, tergiversen o se 

opongan al contenido del presente Acuerdo, los procedimientos que aprueba y su 

debido cumplimento. 

ARTÍCULO 7. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el treinta de octubre de 

dos mil diecinueve. Notifíquese a todas las Unidades Administrativas de la Procuraduría 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. 
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O PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLÓN PRESUPUESTARIO 029 

"OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL"  

PROCURADOR DE 	LOS 

<,>. <,,, 	DERECHOS HUMANOS DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS Hoja  1 de 12 

I. CONTRATACIÓN DE SERVICIOS TÉCNICOS O PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLÓN 
PRESUPUESTARIO 029, "OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL" 

Dirección de Recursos Humanos 
No. d 

Procedimiento ... ..0- 
PROCURADOR 0  E 	LOS' 

lirinr 

4.,*.‹.;  'DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento: 
CONTRATACIÓN DE SERVICIOS TÉCNICOS O PROFESIONALES 

CON CARGO AL RENGLÓN PRESUPUESTARIO 029 "OTRAS 
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL" 

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

Uni 	des Involucradas: 
1. Procurador de los Derechos Humanos 

<1 = 
N 	 2. 	Secretaria General 

-cli 	 3. Dirección de Recursos Humanos t: 
á - 	 4. Departamento de Gestión de la Dirección de Recursos Humanos ..-c, -2  $.-. 	4.. 
0 -C3 	 5. Departamento de Compensaciones de la Dirección de Recursos -D 	u. 
o -1 Humanos 
.. 

, - 	 6. Departamento de Relaciones Laborales de la Dirección de Recursos 
Humanos 

It 
( . 
• 

"008.  
.- 
J 

• ,, 
: 

,„ 
, 

7. Dirección Financiera 
8. Unidades administrativas donde se prestarán servicios técnicos o 

profesionales 
9. Profesional o Técnico que se va a contratar 

sno 	 Descripción de Actividades 

Procurador de los 
Derechos Humanos 

Instruye por medio de memorándum al o la Director/a de la Dirección de 
Recursos 	Humanos y envía 	Currículum 	Vitae 	-CV- del 	profesional 	o 
técnico/a que se va a contratar, tipo de servicios, monto de la contratación, 
período de contratación y Unidad Administrativa donde 	se 	prestará 	el 
servicio técnico o profesional. 

Director/a de la 
Dirección de 
Recursos Humanos 

Asigna al o la Técnico/a Especializado/a de Acuerdos y Contratos del 
Departamento de Gestión de la Dirección de Recursos Humanos y traslada 
Currículum Vitae -CV- del o la profesional o técnico/a que se va a contratar, 
tipo de servicios, monto de la contratación, período de contratación y Unidad 
Administrativa donde se prestará el servicio técnico o profesional. 

Octubre 2019 
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PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE HONORARIOS POR SERVICIOS TÉCNICOS 
O PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLÓN PRESUPUESTARIO 029 

'OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL' 

DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 	 Hoja 2 de 12 
PROCURADOR DE LOS 

DERECHOS HUMANOS 

Nombre del Procedimiento: 
CONTRATACIÓN DE SERVICIOS TÉCNICOS O PROFESIONALES 

CON CARGO AL RENGLÓN PRESUPUETARIO 029 "OTRAS 
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL" 

4 

Descripción de Actividades 

Técnico/a 
Especializado/a de 
Acuerdos y Contratos 
del Departamento de 
Gestión de la 
Dirección de 
Recursos Humanos 

Recibe Currículum 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 contratación. 

Director/a de la 
Dirección Financiera 

Recibe oficio y da respuesta por medio de memorándum si existe o no 
disponibilidad presupuestaria para la contratación. 

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

Director/a de la 
Dirección de 
Recursos Humanos 

s- ..› á _., , 
, 

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

Si 	existe 	disponibilidad 	presupuestaria, 	traslada 	memorándum 	de 
respuesta de la Dirección 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 
Gestión de la Dirección de Recursos Humanos. 

4 
11 
ill 

(p ;:cnico/a  
specializado/a de 

Acuerdos y Contratos 
del Departamento de 
Gestión de la 
Dirección de 
Recursos Humanos 

Recibe memorándum 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 electrónico el Formulario DRH-044 
(Solicitud 	de 	Contratación) 	y 	Formulario 	DRH-025 	(Términos 	de 
Referencia) a la Unidad Administrativa donde se prestará el servicio 
técnico o profesional, con las especificaciones del monto de la contratación 
y período de contratación instruido por el Procurador de los Derechos 
Humanos. 

Octubre 2019 



PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE HONORARIOS POR SERVICIOS TÉCNICOS 
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.0- Dirección de Recursos Humanos 

de",  
Procedimient - 

PROCURADOR D E LOS 
.e.m.,<.>  "'DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento: 

CONTRATACIÓN DE SERVICIOS TÉCNICOS O PROFESIONALES 
CON CARGO AL RENGLÓN PRESUPUESTARIO 029 "OTRAS 

REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL" 

Descripción de Actividades 

Unidad Administrativa Imprime, 	llena 	y 	firma 	los 	Formularios 	DRH-044 	(Solicitud 	de 
Contratación) y DRH-025 (Términos de Referencia) y los remite al o la 
Técnico/a Especializado/a de Acuerdos y Contratos del Departamento de 
Gestión de la Dirección de Recursos Humanos. 

Técnico/a 
Especializado/a de 
Acuerdos y Contratos 
del Departamento de 
Gestión de la Dirección 
de Recursos Humanos 

Recibe y verifica formularios DRH-044 (Solicitud de Contratación) y DRH-025 
(Términos 	de 	Referencia). 	Traslada 	al 	Departamento 	de 	Relaciones 
Laborales de la Dirección de Recursos Humanos para revisión por parte del 
Profesional Jurídico Laboral. 

	

04 	Profesional Jurídico 
Laboral del 
Departamento de 

• Relaciones Laborales 
de la Dirección de 

11. , 

	

-• 	Recursos Humanos 

Recibe y revisa los formularios DRH-044 (Solicitud de Contratación) y DRH-
025 (Términos de Referencia) y traslada al o la Director/a de la Dirección de 
Recursos Humanos, con sus observaciones. 

III 

s 

,1' 

Director/a de la 
Dirección de Recursos 

il 	Humanos. 

I 
i 

1 

Recibe 	el 	formulario 	DRH-044 	(Solicitud 	de 	Contratación) 	y 	DRH-025 
(Términos de Referencia) con las observaciones. 

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

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

p rocurador de los 

i7  li 	 Derechos Humanos 
Recibe y firma el formulario DRH-044 (Solicitud de Contratación) y traslada al 
o la Director/a de la Dirección de Recursos Humanos. 

Director/a de la 
Dirección de Recursos 
Humanos. 

Recibe y traslada el formulario DRH-044 (Solicitud de Contratación) firmado 
por el Procurador de los Derechos Humanos y el formulario DRH-025 
(Términos 	de 	Referencia) 	al 	Técnico/a 	Especializado/a 	de Acuerdos y 
Contratos del 	Departamento 	de 	Gestión 	de 	la 	Dirección 	de 	Recursos 
Humanos. 

. 
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PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN DE HONORARIOS POR SERVICIOS TÉCNICOS 
O PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLÓN PRESUPUESTARIO 029 

"OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL" 

PROCURADOR DE 	EDS 

DERECHOS HUMANOS DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS Hoja 4 de 12 

.0- Dirección de Recursos Humano edimie 	• 
PROCURADOR O E LOS 

‹,,,, <,,, 4.> 	DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento: 
CONTRATACIÓN DE SERVICIOS TÉCNICOS O PROFESIONALES 

CON CARGO AL RENGLÓN PRESUPUESTARIO 029 "OTRAS 
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL" 

Descripción de Actividades 

• 

Técnico/a 
Especializado/a de 
Acuerdos y Contratos 
del Departamento de 
Gestión de la Dirección 
de Recursos Humanos 

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

Profesional o Técnico 
que se va a contratar 

Recibe copia de contrato para compra de seguro de caución. 

Compra seguro de caución y traslada al Técnico/a Especializado/a de 
Acuerdos y Contratos del Departamento de Gestión de la Dirección de 
Recursos Humanos. 

. i .o  

gli 

Wa 
 

Técnico/a 
Especializado/a de 
Acuerdos y Contratos 
del Departamento de 
Gestión de la Dirección 
de Recursos Humanos 

Recibe original y copia de seguro de caución y elabora el Acuerdo de 
Aprobación del contrato de la Dirección de Recursos Humanos para firma 
del Procurador de los Derechos Humanos. 

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

11•• 
I. 
1 

Director/a de la 
Dirección de Recursos 
Humanos 

. 

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

5 
III 

°od. 

-'rocurador de los 
D erechos Humanos 

• 

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

Director/a de la 
Dirección de Recursos 
Humanos 

Recibe expediente completo y el Acuerdo de Aprobación del contrato de la 
Dirección 	de 	Recursos 	Humanos 	y 	traslada 	al 	o 	la 	Técnico/a 
Especializado/a de Acuerdos y Contratos del Departamento de Gestión 
de la Dirección de Recursos Humanos, para la creación del contrato en 
el Portal de la Contraloría General de Cuentas. 

p• 
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....- 

MIIP 

Dirección de Recursos Huma P ecedimiento: 
PROCURADOR O E 	LOS ,...., .- 	, 	, 	_ .„, 	_ 

....4  .* 'DERECHOS HUMANOS , 	 Nombre del Procedimiento: 

CONTRATACIÓN DE SERVICIOS TÉCNICOS O PROFESIONALES 
CON CARGO AL RENGLÓN PRESUPUESTARIO 029 "OTRAS 

REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL" 

Descripción de Actividades 

Técnico/a 
Especializado/a de 
Acuerdos y Contratos 
del Departamento de 
Gestión de la Dirección 
de Recursos Humanos 

Recibe expediente completo y Acuerdo de aprobación del contrato de la 
Dirección de Recursos Humanos y crea el contrato en el portal de la 
Contraloría General de Cuentas, adjunta el Acuerdo de Aprobación del 
contrato de la Dirección de Recursos Humanos. 

Traslada el expediente completo al o la Técnico/a de Nóminas del 
Departamento 	de 	Compensaciones 	de 	la 	Dirección 	de 	Recursos 
Humanos. 

-1.. 
.‹¿ = 
n xi 

--1 

Técnico/a de Nóminas 
del Departamento de 
Compensaciones de la 
Dirección de Recursos 
Humanos 

Recibe expediente completo y envía archivo que contiene Acuerdo de 
Aprobación del contrato de la Dirección de Recursos Humanos, contrato y 
seguro de caución a través del Portal de la Contraloría General de 
Cuentas para generar la recepción del contrato. 

A iz:, 	
_ 

'-) 	
_ ' 

. 

K.  
fél 

Técnico/a de Nóminas 
del Departamento de 
Compensaciones de la 
Dirección de Recursos 

Elabora 	proyecto 	de 	Resolución 	y 	cuadro 	de 	programación 	o 
reprogramación, 	según 	corresponda 	y 	traslada 	al 	Director/a 	de 	la 
Dirección de Recursos Humanos para su revisión. 

Director/a de la 

Humanos 

1 	

Dirección de Recursos 
Recibe, 	revisa 	y 	devuelve 	proyecto 	de 	Resolución 	y 	cuadro 	de 
programación o reprogramación, según corresponda al Técnico/a 	de 
Nóminas del Departamento de Compensaciones de la Dirección de 
Recursos Humanos. 

• ico/a de Nóminas 

,. 
C - pensaciones de la 

	

1 	

IdeIrDepartamento de 

1., 
• D ección de Recursos 

umanos 

Recibe 	proyecto 	de 	Resolución 	y 	cuadro 	de 	programación 	o 

sreePgrú°ng  r
caomrraecsipóonnydalo.  s traslada al Procurador de los Derechos Humanos 

Procurador de los 
Derechos Humanos 

Recibe 	proyecto 	de 	Resolución 	y 	cuadro 	de 	programación 	o 
reprogramación según corresponda y traslada a Secretaría General con 
instrucción para emitir la Resolución correspondiente. 

Octubre 2019 
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.....- Dirección de Recursos Humanos 	Procedimiento: 
PROCURADOR LOS 1 0. 

*5- w  ‹„ 'DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento: 

CONTRATACIÓN DE SERVICIOS TÉCNICOS O PROFESIONALES 

CON CARGO AL RENGLÓN PRESUPUESTARIO 029 "OTRAS 
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL" 

Descripción de Actividades 

Secretaría General Recibe la documentación con 	la instrucción del 	Procurador de los 
Derechos Humanos para emitir la Resolución correspondiente. 

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

r x 
v) 
af .= 

Procurador de los 
Derechos Humanos 

Aprueba y firma la Resolución de programación o reprogramación. 

_ 
,.. 	. 
--) .. 	: 

Secretaria General Recibe la Resolución de programación o reprogramación y traslada al o 
la Director/a de la Dirección de Recursos Humanos. 

0 
	

Director/a de la lá Dirección de Recursos 
Humanos 

Recibe la Resolución de programación o reprogramación y remite al o la 
Técnico/a de Nóminas del Departamento de Compensaciones de la 
Dirección de Recursos Humanos. 

del 

1 

i 

Técnico/a 

Compensaciones 
rección 

J
L 
 
manos 

de Nóminas 
Departamento de 

de la 
de Recursos 

Recibe y envía 	resolución 	de 	programación 	o 	reprogramación, 	según 
corresponda, a Contraloría General de Cuentas y Ministerio de Finanzas 
Públicas y traslada el expediente al o la Técnico/a Especializado/a de 
Registro y Control 	del 	Departamento de 	Gestión 	de 	la 	Dirección 	de 
Recursos Humanos. 

Tet 
E;,  

1/ 	registro 
Departamento 

ico/a 
ecializado/a de 

y Control del 
 

de 

Recibe el expediente en físico para registro correspondiente y archivo. 

Gestión de la Dirección 
de Recursos Humanos. 

Fin del proceso 

Octubre 2019 
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Inicia 

1) Instruye por medio de 
memorándum al o la 
Director/a de la Dirección 
de Recursos Humanos y 
envía Currículum Vitae -
CV- del profesional o 
técnico/a que se va a 
contratar, tipo de servicios, 
monto de la contratación, 
período de contratación y 
Unidad 	Administrativa 
donde se prestará el 
servicio 	técnico 
profesional. 
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3) Recibe Currículum 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 
contratación. 

r4) Recibe oficio y da 
respuesta por medio de 
memorándum si existe o 
no 	disponibilidad 
presupuestaria para la 
contratación. 

Si existe disponibilidad 
presupuestaria, continúa 
el proceso: En caso 
existiera 	disponibilidad, 
traslada al o la Director/a 
de la Dirección de 
Recursos 	Humanos 
memorándum 	de 
respuesta, 	partida 
presupuestaha y copia del 
Acuerdo del Procurador de 
los Derechos Humanos en 
el que se aprueba el 
Presupuesto. 
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Procurador de los 	
Director/a de la 

Derechos Humanos I Dirección de Recursos 
Humanos 

Técnico/a Especializado/a de Acuerdos y 
Contratos del Departamento de Gestión 
de la Dirección de Recursos Humanos 

Director/a de la 
Dirección Financiera 

2) Asigna al o la 
Técnico/a 
Especializado/a 	de 
Acuerdos y Contratos 
del Departamento de 
Gestión de la Dirección 
de Recursos Humanos 
y traslada Currículum 
Vitae -CV- del o la 
profesional o técnico/a 
que se va a contratar, 
tipo de servicios, monto 
de la contratación, 
periodo de contratación 
y Unidad Administrativa 
donde se prestará el 
servicio técnico o 
profesional. 

• 

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

Si existe disponibilidad 
presupuestaria. 	traslada 
memorándum de respuesta 
de la Dirección Financiera y 
copa 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 
Gestán de la Dirección de 
Recursos Humanos.  

    

Octubre 2019 
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Recibe el formulado DRH-044 
idtud de Contratación) y DRH-
(Téminos de Referencia) con 

observaciones 

n caso existieron observaciones 
ra correcciones, se regresa al 
so 8.  

so no existieran observaciones, 
remite al Procurador de los 
chos Humanos para firma el 
ulario DRH-044 (Solicitud de 

Contratación). 

Octubre 2019 
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Directoria de la Dirección 
de Recursos Humanos 

Técnico/a Especializado/a de Acuerdos y 
Contratos del Departamento de Gestión 
de la Dirección de Recursos Humanos 

6) Recibe memorándum 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 electrónico el 
Formulario DRH-044 (Solicitud 
de Contratación) y Formulario 
DRH-025 	(Términos 	de 
Referencia) a la Unidad 
Administrativa donde se prestará 
el servicio técnico o profesional, 
con las especificaciones del 
monto de la contratación y 
periodo de contratación instruido 
por el Procurador de los 
Derechos Humanos. 

8) Recibe y verifica 
formularios DRH-044 

(Solicitud de Contratación) y 
DRH-02 5 (Términos de 
Referencia). Traslada al 

Departamento de Relaciones 
Laborales de la Dirección de 

Recursos Humanos para 

revisión por parte del 
Profesional Jurídico Laboral. 

Unidad Administrativa 

Profesional Jurídico Laboral del 
Departamento de Relaciones 
Laborales de la Dirección de 

Recursos Humanos 

[Imprime, llena y firma 
los Formularios DRH-044 
(Solicitud de Contratación) 
y DRH-025 (Términos de 
Referencia) y los remite al 

o la Técnico/a 
Espedalizado/a de 

Acuerdos y Contratos del 
Departamento de Gestión 

de la Dirección de 
Recursos Humanos. 

9) Recibe y revisa los 
formularios DRH-044 

(Solicitud de 
Contratación) y DRH-025 
(Términos de Referencia) 
y traslada al o la Director/ 

a de la Dirección de 
Recursos Humanos, con 

sus observaciones. 



o 
z

2  

U) 
o 
U) 

o 
12) Recibe y traslada el 

• formulario DRH-044 (Solicitud de 
• Contratación) firmado por el 

.0 	 Procurador de los Derechos 

ct) 	Humanos y el formulario DRH- 
o 025 (Términos de Referencia) al 
• Técnico/a Especializado/a de 
E Acuerdos y Contratos del 

co 

	

	Departamento de Gestión de la 
Dirección de Recursos Humanos. 

D 

O) o 

11) Recibe y firma el formulado 
DRH-044 (Solicitud de 

Contratación) y traslada al o la 
Director/a de la Dirección de 

Recursos Humanos. 
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Directoria de la Dirección de 
Recursos Humanos 

Procurador de los Derechos 
Humanos 

Técnico/a Especializado/a de 
Acuerdos y Contratos del 

Departamento de Gestión de la 
Dirección de Recursos Humanos 

Profesional o Técnico 
que se va a contratar 

13) Recibe el formulado 
DRH-044 (Solicitud de 
Contratación) firmado y el 
formulario 	DRH-025 
(Términos de Referencia) 	14) Recibe copia de 
y solicita al profesional o 	contrato para compra de 
técnico/a 	 la 	seguro de caución. 
documentación 
correspondiente. 	 Compra seguro de  

caución y traslada al 
Elabora contrato, requiere 	Técnico/a Especializado/ 
firma al profesional o 	a de Acuerdos y 
técnico/a y al o la 	Contratos 	del 
Director/a de Recursos 	Departamento 	de 
Humanos. 	 Gestión de la Dirección 

de Recursos Humanos. 
Entrega copa de contrato 
al profesional o técnico/a 

para compra de seguro de 
caución. 

16) Recibe y remite expediente 
completo al Procurador de los 
Derechos Humanos para firma 
del Acuerdo de Aprobación del 
ontrato de la Dirección de 

ursos Humanos  

17) Recibe expediente completo 
y traslada firmado el Acuerdo de 
Aprobación del contrato de la 

Dirección de Recursos Humanos, 
al o la Directora/a de la Dirección 
de Recursos Humanos. 

15) Recibe original y copia de 
seguro de caución y elabora el 
Acuerdo de Aprobación del 
contrato de la Dirección de 
Recursos Humanos para firma 
del Procurador de los 
Derechos Humanos. 

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

Humanos. 

Octubre 2019 
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Procurador de los 	Director/a de la Dirección de 
Derechos Humanos 	Recursos Humanos 

Técnico/a Especializado/a de Acuerdos y 
Contratos del Departamento de Gestión 
de la Dirección de Recursos Humanos 

Técnico/a de Nóminas del 
Departamento de 

Compensaciones de la Dirección 
de Recursos Humanos 

19) Recibe expediente completo 
y Acuerdo de aprobación del 
contrato de la Dirección de 
Recursos Humanos y crea el 
contrato en el portal de la 
Contraloría General de Cuentas, 
adjunta el Acuerdo de 
Aprobación del contrato de la 
Dirección 	de 	Recursos 
Humanos.  

Traslada el expediente completo 
al o la Técnico/a de Nóminas 

del Departamento de 
Compensaciones de la 
Dirección de Recursos 

Humanos. 

18) Recibe expediente 
completo y el Acuerdo de 
Aprobación del contrato 

de la Dirección de 
Recursos Humanos y 

traslada al o la Técnico/a 
Especializado/a de 

Acuerdos y Contratos del 
Departamento de Gestión 

de la Dirección de 
Recursos Humanos, para 
la creación del contrato 

en el Portal de la 
Contraloría General de 

Cuentas. 

22) Recibe, revisa y 
devuelve proyecto de 
Resolución y cuadro de 
programación 	o 
reprogramación, 	según 
corresponda al Técnico/a de 
Nóminas del Departamento 
de Compensaciones de la 
Dirección de Recursos 
Humanos. 

20) Recibe expediente 
completo y envía 
archivo que contiene 
Acuerdo de Aprobación 
del contrato de la 
Dirección de Recursos 
Humanos, contrato y 
seguro de caución a 
través del Portal de la 
Contraloría General de 
Cuentas para generar 
la 	recepción 	del 
contrato. 

21) Elabora proyecto de 
Resolución y cuadro de 

programación o 
reprogramación, según 

corresponda y traslada al I 
Director/a de la Dirección 

de Recursos Humanos 
para su revisión. 

23) Recibe proyecto de 
Resolución y cuadro de 
programación 	o 
reprogramación y los 
traslada al Procurador de 
los Derechos Humanos 
según corresponda. 

Octubre 2019 
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Técnicola de Nóminas del 
Departamento de Compensaciones Procurador de los Derechos 

de la Dirección de Recursos 	 Humanos 
Humanos 

u) 
o 
z 

3 
24) Recibe proyecto de 

O Resolución y cuadro de 
u) 	 programación 	o 

reprogramación 	según 

o corresponda y traslada a 
W Secretaria General con 
CL 	 instrucción para emitir la 

29) Recibe y envia 
resolución de programación 

▪ o reprogramación, según 
o corresponda, a Contraloría 
< General de Cuentas y 

M histerio 	de 	Finanzas 
• Publicas y traslada el 

expediente al o la Técnicola 
Especializado/a de Registro 
y Control del Departamento 
de Gestión de la Dirección 

ANO 	ecursos Humanos. 

Secretaria General 
Directoria de la 

Dirección de Recursos 
Humanos 

Técnico/a Especializadola de 
Registro y Control del 

Departamento de Gestión de la 
Dirección de Recursos Humanos. 

O Resolución correspondiente 

z 
o 
(7) 
o

E  
(/) 

Z

o 5 
3 

O) 
o 

O 

o 

30) Recibe el expediente en 
físico para registro 

correspondiente y archivo. 

28) Recibe la Resolución 
27) Recbe la Resolución de 	de 	programación 	o 

26) Aprueba y firma la 	 programación 	o 	reprogramación y remite á 
Resolución de 	 reprogramación y traslada al 	o la Técnicola de Nóminas 

programación o 	 o la arectorla de la 	del Departamento de 
reprogramación. 	 Dirección de Recursos 	Compensaciones de la 

Humanos. 	 Drección de Recursos 
Humanos. 

Finaliza 

Octubre 2019 
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25) Recibe la documentación 
con la instrucción del 

¡Procurador de los Derechos 
¡Humanos para emitir la 
¡Resolución correspondiente. 

Emite la Resolución 
correspondiente y se remite 
para firma del Procurador de 

los Derechos Humanos. 
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