029

pagina 2

PROCEDIMIENTO: Contratacion de personal temporal por el renglon

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

seleccionados para que éste tome
la decision final

Administrativa

s lzl7le|sz
> | DESCRIPCION DEL PASO O | RESPONSABLE: | 3 12|z |¢
. 0 = =
é ACCION ¢ Quién hace la accion S =) 3 o S
S ¢Qué hace y como lo hace? 0 paso? O : D f
Da instrucciones a Secretaria
1 Administrativa para contratar Gobernador (a) O
personal temporal para actividades |Departamental
especificas
|
2 Recibe instrucciones del Secretaria O
Gobernador (a) Departamental Administrativa |
3 Elabora convocatoria para reclutar |Secretaria |
personal Administrativa O
]
|
4 Recibe propuestas de solicitantes y|Secretaria O
Selecciona candidatos Administrativa |
Elabora y traslada informe al |
c Gobernador (a) Departamental Secretaria O E:)
con nombre de candidatos para |Administrativa
que éste tome la decision final
Recibe informe de candidatos
seleccionados y revisa
: y . Gobernador (a)
6 |credenciales. Toma decision de
. Departamental
cantidato a contratar. Devuelve a
Secretaria Administrativa
7 Elabora convocatoria para reclutar |Secretaria
personal Administrativa O
|
[
8 Recibe propuestas de solicitantes y|Secretaria O E:>
Selecciona candidatos Administrativa |
Elabora informe y lo trasalda al | |
Gobernador (a) Departamental .
. Secretaria
9 Jcon nombre de candidatos O E:)
v
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§ ACCION ¢Quién hace la accién || & S ) S S
S ¢Qué hace y como lo hace? 0 paso? O |:>
7 DA
Recibe informe de candidatos ¢ !
10 seleccionados, revisa credenciales |Gobernador (a) O

y toma decision de candidato a
contratar

Departamental

g

Da instrucciones a Secretaria

Gobernador (a)

11 |Administrativa para seguir tramite O——
L Departamental
de contratacion [
Recibe instrucciones de l_
12 Gobernador (a) Departamental Secretaria O
para contratar a candidato (a) Administrativa
seleccionado (a)
Envia propuesta a Asesoria
Especifica de Gobernaciones Encargado (a) de E:)
13 |Departamentales del Ministerio de |Recepcion y Envio
Gobernacién, para larevision de |de Documentos ‘
papeleria de la persona a contratar
Revisa que la papeleria venga Asesoria Especifica
14 completa. Solicita al Ministro de de Gobernaciones
Gobernacién su aprobacion para  |del Ministerio de
dicha contratacion Gobernacién
El expediente completo se traslada . -
. ., Asesoria Especifica
a la Direccion de Recursos .
. de Gobernaciones
15 |Humanos, a Reclutamiento y . .
. del Ministerio de
Seleccion de Personal para su s
. o Gobernacion
investigacion
Ya aprobada la propuesta y el
expediente por Ministro de Asesoria Especifica
16 Gobernacioén y por la Direccion de |de Gobernaciones O E>

Recursos Humanos, lo devuelven a
Asesoria Especifica de
Gobernaciones

del Ministerio de
Gobernacion

-
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g DESCRIPCION I?EL PASO O | RESPONSABLE: ?; 51 o 3 5
g ACCION ¢ Quién hace la accion S =) 2 o S
o ¢ Qué hace y como lo hace? 0 paso? O : D f
|
Devuelve la propuesta y el Asesoria Especifica v
17 expediente aprobado ala de Gobernaciones O )
Gobernacién Departamental para |del Ministerio de
que continuen con el trdmite Gobernacién
Elabora el contrato, compra la
fianza correspondiente y devuelve
18 el expediente a Asesoria Secretaria _|:>
Especifica de Gobernaciénes del |Administrativa
Ministerio de Gobernacion para su ‘
revision final y firma del contrato
Ya revisado nuevamente el . -
. .. |Asesoria Especifica
contrato se traslada a la Direccion .
de Gobernaciones
19 |de Recursos Humanos para la L
. del Ministerio de
firma del contrato y Acuerdo de e
. Gobernacion
Aprobacién
Devuelve el expediente aprobado a
20 la Asesoria Especifica de Direccion de E>
Gobernaciones del Ministerio de Recursos Humanos
Gobernacion
Se contacta a la Gobenacion Asesoria Especifica
21 Departamental para su notificacion |de Gobernaciones

y el ingreso para los pagos
correspondientes

del Ministerio de
Gobernacion

O

El procedimiento "Contratacién de personal temporal por el renglén 029", fue analizado, discutido y consensuado por los Secretarios
Administrativos de las Gobernaciones Departamentales o sus representantes y se enmarca dentro de la Asistencia Técnica brindada por el
INAP a la Asesoria Especifica de Gobernaciones Departamentales del Ministerio de Gobernacion




