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Manifestacion de conformidad
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[/

Director de Recursos
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S~




¥ 20iIyDw kg LUNmR ah AMpateunan A LRALITED) lm _;'. - 3 '
Zelye o RS

WOTIATARTIY) &' SAPOITEEY LM TIO5 L0 HY MW bl -
W#m‘bﬂﬁﬂ ARLS EOIMNT §41 SRt

_,_# s | '*"‘ L.ﬂ w - ._:;_‘““F“L_._....' [

; " ; ML .
1 . -

Bl-aahi) £ calobriodd | . i ey
*m&:«&mﬁm«mmw g | ol e ;1! M L Pl .

I ']?-—-rl‘lr‘_b . X3 '_' e . =

Fe - o
f‘tbln:-u: oy il '_

S E— S —4—"———' |

L SIOSVELL | suivithrdd abyamvnalins T | ‘ L _
N T w95 ‘ o 1= -
?—.-v-—.v- w:‘m:' —— - e — }-—l-—-_ = I = N - +£
o onlebg wA ! '
T T !

- ]..-——.- i o i s T | i e e e e

. - =
PN o gy ] S RS

- .J'_l___.-\.,.-. R __]__l.o-I.I.I-_ﬂ.H

bubimidians sho Ml N

{2 00 - B EIN00 37 esBiRonany A Sehe0 4 TE ST NI o0y €l R =y
AR MR | A0yt ) SRl A sy ol ee A e Rl V.

|
ALTn i !i-mlr..1::rnf.ﬂuh|_-_dr-|l:

e B e B E—

i S -'
t cpd 1 ekt i
_l_ . - ]I_ - —— — —— e R ﬁ;-
1% A St | 'I
ﬁ'!'-j '3- GW@ R PO | ab&nvia auhial Mgt -
il - ""-""'-'1 ; I B
- | PR .F_. o d T R
RITETI. Y . T ol MPII oW SE ¥ | 2
oA '-'—F""'ln*"l KRV . O riangnig 1 SGiBe3A Bl TuH :
SU— e e - S - i oy —— —



PROCESO: CONTRATAR TECNICOS PARA
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Cddigo: VIN_PR_22 2017_V01

Procedimiento: Gestionar la contratacion de | aprobacion
técnicos para proyectos y consultorias

Fecha de 06/03/2017
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1 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.

Resultados de
Investigacion

Procuraduria

2 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.
3 TERMINOLOGIA, DEFINICION Y SIMBOLOS
Técnico.- Es el genérico para tratar la contratacion de los siguientes perfiles: Asistentes,
Técnicos, Analistas, Expertos y/o Consultores.
2 Revision Ab. Cristina Aprobacion Ph.D. Juan Pablo
Proponente | Mgtr. Fausto Lopez Jurtdics Luzuriaga Syt
Director Oficina de Cargo Vicerrector de
Cargo Transferencia de Cargo Abogada Investigacion
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4 DESCRIPCION

4.1 Procedimiento: Gestionar la contratacion de postulantes para el proyecto y consultorias.
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: Revisiéon Ab. Cristina Aprobacion Ph.D. Juan Pablo
Proponente | Mgtr. Fausto Lopez Jirfidica Luzuriaga Sty
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5 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

# Activi i ipci
ctividad actividad Descripcién
Elaborar los Desarrollar los TDRS de acuerdo al
1 | términos de Director del Proyecto | requerimiento de contrataciéon 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
contratacion 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 votacion 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

Verfiesr  Salds Revisar s tiene saldo disponible para la
3 : ; Contador OTRI contratacion. En el caso de no tener saldo se
Disponible ; I
envia notificacion.
Esta tarea consiste en verificar que el periodo de
Verificar fechas contratacion esté dentro de las fecha de

de contratacion

Coordinador OTRI

ejecucion del proyecto. Se envia notificacion de
resultado.

6 Comprometer

Comprometer del presupuesto el monto requerido

valores Sttt KR para realizar contratacion.
Validar que la informacién proporcionada por el
Nalidar director del proyecto esté completa, y que cumpla
7 | informacion y | Coordinador OTRI Gan e ”reqwsnos i nechItan s
requisitos contratacion. En caso que no esté completa se

notifica al Director del proyecto para que incluya
la documentacién faltante.

8 Elaborar cuadro

Coordinador OTRI

Elaborar el cuadro de contratacion de la persona

Proponente | Mgtr. Fausto Lopez ReV,IS.IOH Ab. Cri_stina Aprobacion Ph.D. Ju,an Pablo
Juridica Luzuriaga Suarez
Director Oficina de Cargo Vicerrector de
Transferencia de Abogada Investigacion
a0 Resultados de wege Procuraduria

Investigacion
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de contratacion segun el formato establecido.
Aprobar T El Director de RRHH aprueba la contratacion,
y contratacion BHREREICH HeF esta tarea no debe llevar mas de 48 horas.
Gestionar la
legalizacion  de Solici : :
o y - olicitar al Departamento Financiero la
19| conirEtacion  2on DAvaoeibn de REHE legalizacién de la contratacion.
la Direccion
Financiera
TR Solicitar a procuraduria la elaboracion del
it i Coordinador OTRI contrato, gestionar las firmas y legalizacién del
contrato ;
mismo.
Registrar técnico Una vez confirmada la legalizacion del contrato,
12 g t Director del Proyecto | se registrara al técnico contratado en los
S prayRe sistemas correspondientes
. Revision Ab. Cristina Aprobacion | Ph.D. Juan Pablo
Proponente | Mgtr. Fausto Lopez Jurldice Luzuriaga Gudiez
Director Oficina de Cargo Vicerrector de
Transferencia de Abogada Investigacion
Garge Resultados de Cargo Procuraduria

Investigacion




