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OBJETIVO

Establecer actividades y responsables para gestionar la contratacion de técnicos para formar
parte del equipo de trabajo del proyecto en caso de que se justifique que dentro de la UTPL no
se cuenta con una persona que cumpla con el perfil requerido para ejecutar tareas especificas

en el proyecto.

ALCANCE

El procedimiento comprende la emisién, validacion y aprobacion de una solicitud de contratacion
de un postulante previo al registro de éste como participante del grupo de trabajo de un proyecto.

TERMINOLOGIA, DEFINICION Y SIMBOLOS

Técnico.- Es el genérico para tratar la contratacion de los siguientes perfiles: Asistentes,

Técnicos, Analistas, Expertos y/o Consultores.
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4 DESCRIPCION

4.1 Procedimiento: Gestionar la contratacion de postulantes para el proyecto y consultorias.
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INSTRUCCIONES OPERATIVAS.

Descripcion de la actividad que requiere informacion de forma especifica para los usuarios que
ejecutaran los pasos descritos en el diagrama de flujo.

Procedimiento: Gestionar la contratacion de un postulante para el proyecto

Responsable de

Activid 2 i

ad actividad Descripcion

Elaborar los Desarrollar los TDRS de acuerdo al
términos de Director del Proyecto | requerimiento de contratacion de personal en el
referencia TDRS formato definido por OTRI.

Generar Solicitud
de Contratacion

Director del Proyecto

Para emitir la solicitud de contratacion de un
técnico, el Director del Proyecto debe ingresar la
siguiente informacion del postulante cuando la
contrataciéon se hace por primera vez, debe
presentar:
Postulante nacional:
1. Hoja de vida formato UTPL.
2. Registro de datos personales formato
UTPL:
3. Copia de titulo Notariado (3er y/o 4to
nivel), en el caso que corresponda.
4. Copia de Cl y Certificado de votacién a
color.
5. Copia de libreta de ahorros.
6. Respaldos de hoja de vida
simple).
Postulante extranjero:
1. Copia de pasaporte y visa.
Si es por segunda vez la contratacion solo debe
presentar los TDRS.

(copia

de contratacion

g Revisar si tiene saldo disponible para la
\Sgrnficgr Saldo Contador OTRI contratacion. En el caso de no tener saldo se
isponible ; 4= S
envia notificacion.
Esta tarea consiste en verificar que el periodo de
Verificar fechas contrataciéon esté dentro de las fecha de

Coordinador OTRI

ejecucion del proyecto. Se envia notificacion de
resultado.

Comprometer

Comprometer del presupuesto el monto requerido

valores Gontsor DT para realizar contratacion.
Validar que la informacién proporcionada por el
Validar director del proyecto esté completa, y que cumpla
informacion y | Coordinador OTRI s 10e I suiine qus e neclesnan e
requisitos contratacion. En caso que no este compl_eta se
notifica al Director del proyecto para que incluya
la documentacion faltante.
Elaborar cuadro | Coordinador OTRI Elaborar el cuadro de contratacion de la persona
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de contratacion segun el formato establecido.

Aprobar 4 7 El Director de RRHH aprueba la contratacion,
8 contratacion Rinseion do AR esta tarea no debe llevar mas de 48 horas.

Gestionar la

legalizacion  de A : :

o ; oz Solicitar al Departamento Financiero la

18| contratecion. Bor Direccion de RRHH legalizacion de la contratacion.

la Direccion

Financiera

Bt Solicitar ~a procuraduria la elaboracion del
11 Coordinador OTRI contrato, gestionar las firmas y legalizacion del

contrato :

mismo.

A Una vez confirmada la legalizaciéon del contrato,

12 9 Director del Proyecto | se registrara al técnico contratado en los

en proyecto

sistemas correspondientes




