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1. Proposito y Alcance :
Propésito: Definir lineamientos que permitan la coordinacién y gestién entre las diferentes unidades que participan en el
requerimiento y contratacién del personal técnico y profesional bajo el rengldn presupuestario 029 Otras remuneraciones
de personal temporal.

Alcance: Comprende las acciones de solicitud, aprobacién y contratacién de servicios técnicos o profesionales.

- 2. Glosario

1. Servici Servicios prestados por una persona individual {prestador de servicios) que acredita un grado
. Servicios .
. académico a través de titulo universitario y ha cumplido con los requisitos que establece la Ley
Profesionales .
de Contrataciones del Estado.

. L Servicios prestados que requieren cierto grado de conocimiento, experiencia, calificacion,
2. Servicios Técnicos o o k
capacitacién o acreditacion, realizadas por una persona.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

3.1. Solicitud y autorizacion de contratacion

No.. | Actividad Descripcidn : ey _ Responsable

Elabora un oficio detallando por qué o para gué solicita la autorizacién de
contratacion de servicios técnicos y profesionales con el Visto Bueno del Solicitante
Jefe Inmediato, el cual, remite al Director Ejecutivo.

Solicitud de
1 contratacién

Analiza la solicitud y determina:
Si procede: lo presenta ante el Consejo para solicitar aprobacién
No procede: Finaliza del procedimiento

Director
Ejecutivo -,

Aprobacion de
2 Contratacidn
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referenciay
solicitud de
contratacion

profesionales 029 Otras remuneraciones de personal temporal.

Traslada a Jefe inmediato para autorizacion.

Procedimiento Versién | Pagina
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Analiza la solicitud y determina:
Aprobacidnde | Aprobar: instruye para realizar las acciones administrativas que .
. e . Consejo
Consejo correspondan y/o modificaciones pertinentes.
No aprueba: Finaliza del procedimiento
Elaboraciony El solicitante completa el formulario RHU-FOR-18 Términos de Referencia
autorizacion de | para contratacién de servicios técnicos y profesionales renglén 029 vy el
términos de formulario RHU-FOR-19 Solicitud de contratacion de servicios técnicos y Solicitante

Autorizacion de

Revisa el formulario RHU-FOR-18 Términos de Referencia para
contratacion de servicios técnicos y profesionales renglén 029 vy i
formulario RHU-FOR-19 Solicitud de contratacién de servicios técnicos y
profesionales 029 Otras remuneraciones de personal temporal.

Si esta correcto: Firma de autorizado y gestiona la autorizacién y firma del
Director Ejecutivo.

Jefe Inmediato y

Contratacion No esta correcto: devuelve al solicitante para modificaciones. Solicitante
Nota: En la gestidn de autorizacion del Director Ejecutivo determinara la
aprobacién firmando el documento, en caso de no ser autorizado devuelve
para correcciones.
Gestionadas todas las firmas devuelve al solicitante.
Recibe el formularic RHU-FOR-18 Términos de Referencia para
contratacion de servicios técnicos y profesionales rengién 029 y e
formulario RHU-FOR-19 Solicitud de contratacién de servicios técnicos o
profesionales 029 Otras remuneraciones de personal temporal y procede
. a:
Gestionar
disponibilidad - . . _— .
resi uestaria 1. Solicitar y/o gestionar la disponibilidad presupuestaria y completar el Solicitante
p P L Y espacio correspondiente en el formulario RHU-FOR-19 Solicitud de
conformacion de ., . . .
) contratacién de servicios técnicos y profesionales 029 Otras
expediente.

remuneraciones de personal temporal.

2. Conformar el expediente segin RHU-FOR-20 Listado de chequeo de
documentos para Contratacién de servicios téchicos y profesionales
029 otras remuneraciones de personal temporal
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El Encargado de Presupuesto determina la disponibilidad y partida
presupuestaria en el formulario RHU-FOR-19 Solicitud de contratacién de
] . servicios técnicos y profesionales 029 Otras remuneraciones de personal Encargado de
Disponibilidad
. temporal. Presupuestoy
7 presupuestaria iy
solicitante
Devuelve al solicitante quien traslada el expediente completo al Encargado
de Recursos Humanos.
- 3.2. Gestion de contratacién de Servicios Técnicos o Profesionales
No. Actividad Descripcién Responsable
Recibe el expediente para contratacion que deberd incluir:
1. RHU-FOR-18 Términos de Referencia para contratacion de servicios
- técnicos y profesionales renglén 029.
Recepcion de . . o
y revti)s?ién . 2. RHU-FOR-19 Solicitud de contratacion de servicios técnicos y Encargado de
8 expediente de profesionales 029 Otras remuneraciones de personal temporal. Recursos
- 3. Documentos segin RHU-FOR-20 Listado de Chequeo de Documentos Humanos
contratacion »
para Contratacién 028.
En caso de estar incompleto o erréneo devuelve al solicitante para las
acciones pertinentes.
L. - - - e Encargado de
Solicitud de Solicita al Asesor Juridico la elaboracion del contrato de servicios técnicos o} Recursos
9 contrato profesionales trasladando el expediente completo.
Humanos
Gestidn del Elabora el contrato, gestiona las firmas v solicita fianza de cumplimiento. -
Asesor luridico
10 Contrato Al completario lo traslada a Recursos Humanos.
El Encargado de Recursos Humanos solicita la aprobacién de Contrato al
Director Ejecutivo, quien lo presentars al Consejo, la solicitud deberd
especificar como minimo lo siguiente:
1. Numero de contrato Encargado de
Aprobacion de 2. Nombre 8 B i
s ) . Recursos
11 contratacion 3. Tipo de servicio e 1A
Humanos
4. Plazo
5. Monto Mensual 5
6.  Monto Total -
Deberd adjuntar el contrato original y fianza de cumplimiento. »
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Resolucién de

El Consejo determinard si aprueba o rechaza el contrato, el Secretario de
Actas emitird constancia de la resolucidn, completars el espacio asignado

Secretario de

12 Consejo para Juridico en el RHU-FOR-19 Solicitud de contratacién de personal 029 y Actas
trasladar el expediente al Encargado de Recursos Humanos para su archivo.
Se publica el contrato, documento de aprobacién y fianza de cumplimiento
en los sitios web de Guatecompras y Contraloria General de Cuentas segun
B o . Encargado de
Publicacidon de | las leyes vigentes.
Recursos
13 Contrato
] ; . . Humanos
Las constancias generadas por los sistemas se archivan en el expediente y/o
de forma digital.
Solicitar Carta Solicita al Asistente Administrativo Financiero l carta para apertura de cuenta
para pago de servicios técnicos o profesionales. Encargado de
de Apertura
Recursos
14 de Cuenta .
) Nota: Cuando la persona posee cuenta en el banco donde se paga la némina Humanos
monetaria . . )
se omite la actividad 14 y 15.
Entregar carta | El Asistente Administrativo Financiero i enfrega carta para apertura de Asistente
15 para apertura | cuenta a la persona que prestard los servicios técnicos o profesionales para | Administrativo
de cuenta que realice el tramite respectivo. Financiero |l
La persona que prestard los servicios técnicos o profesionales entrega un
Recepcionde | cheque anulado al Encargado de Recursos Humanos quien realizard lo
cheque siguiente: Encargado de
16 anufadoy 1. Echeque original deberd adjuntario al expediente. Recursos
gestion de 2. Reproducira una copia y la trasladard al Encargado de Tesoreria quien Humanos
cuenta realizara las gestiones pertinentes en el banco para que pueda realizarse

el pago cuando corresponda.
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Formulario A z.

Términos de referencia para contratacién de servicios técnicos y S CONADER
profesionales renglén 029 ‘
Codificacion _ . Procedimiento o Versidén | Pagina
RHU-FOR-18 Contratacion de servicios de personal técnicos y profesionales, 1 1/3
renglén presupuestario 029 Otras Remuneraciones de personal
temporal

a) Objetivo de la Contratacion:
{Anctar el objetivo que se persigue conseguir con la Contratacion de los Servicios Técnicos
o Profesionales)

b) Alcance de la Contratacion:
La contratacién de los Servicios (Técnicos o Profesionales) tendrd un ambito de aplicacion
en {especiiicar) comprendido del XX al XX, de acuerdo al objetivo establecido y actividades
descritas.

¢) Unidad Solicitante:
{Nombre de la Unidad Administrativa que solicita ia contratacion)

d) Nombre del Servicio:
Servicios (Técnicos o Profesionales) para {Unidad Administrativa que solicita la prestacion
del servicio)

¢) Persona que coordina los servicios:
{Nombre del solicitante ds los servicios)

f) Ubicacion de la prestacion de los servicios:
{Lugar en que se prestard sl Servicio)

g) Detalle de ias actividades a realizar:
{indicar las actividades para las gue se solicita sean contratado los servicios Técnicos o
Profesionates)

h} Resuitados esperados

{Definir los resultados que la Unidad Administrativa considere de ta Contratacion)
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Términos de referencia para contratacién de servicios técnicos y D CONADER

profesionales renglén 029

Codificacion

Procedimiento Version Pégina

RHU-FOR-18

Contratacion de servicios de personal técnicos y profesionales, 1 2/3
rengion presupuestario 029 Otras Remuneraciones de personal
temporal

i)

Requisitos para la contratacion:

Académicos:

Experiencia:

Capacidades:

)

Plazo de la contratacion: Del ........al ...

k) Servicio: (Técnico o Profesional). Renglon presupuestario 029

Condiciones de pago: Monto total de xxxx mil quetzales (Q. xx,000.00) con VA incluido.
Un primer pago correspondiente al mes de xxx por xx quetzales (Q. xx,000.00) con IVA
incluido y x pagos de xxx quetzales (Q. xx,000.00 cada uno) con IVA incluido,
correspondientes a los meses de »xxx de xxx.

m) Informe:

Presentara informes mensuales y un informe final seqin las actividades descritas en el
contrato. Dicho informe debe contener el Visto Bueno del responsable de verificar el
cumplimiento de las actividades.

Todo informe y factura deberéa contener la aprobacion de la Autoridad Superior para proceder
con el pago correspondiente.




Formulario

2.
Términos de referencia para contratacién de servicios técnicos y \(CQNADER
profesionales renglén 029 :

Codificacién Procedimiento Versién Pagina

RHU-FOR-18 Contratacion de servicios de personal técnicos y profesionales, 1 30/3
renglén presupuestario 029 Otras Remuneraciones de personal
temporal

Hago constar que los Términos de Referencia que anteceden, especifican claramente los servicios necesarios
y las actividades a ser contratadas, asi como el grado de conocimientos requeridos.

Elaborado por:
Nombre:

Puesto
Unidad

Firma y sello:

Lugary fecha:

Aprobado por:
Nombre:

Puesto
Unidad

Firmay sello:

Lugar y fecha:

Autorizado por:
Nombre:

Puesto
Unidad

Firma y sello:

Lugar y fecha:
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‘\(CONADER SOLICITUD DE CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES 029
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Codificacién Procedimiento Version
Contratacién de servicios de personal técnicos y Pagina 1 de 1
RHU-FOR-19 profesionales, renglon presupuestario 029 Otras 1
Remuneraciones de personal temporal

Fecha de solicitud

GENERALIDADES

Objeto del Contrato:

Unidad Administrativa:

Persona que requiere el
servicio:

Persona a contratar:

Tipo de servicio:

Técnicos

Plazo de contratacién del

al

Monto total del contrato

Observaciones:

AUTORIZACIONES:

Nombre, firma y sello solicitante

Nombre, firma y sello Director Ejecutivo

ESPACIO RESERVADO PARA PRESUPUESTO:

Partida Presupuestaria correspondiente a coniratacién:

Nombre, firma y sello Encargado de Presupuesto

ESPACIO RESERVADO PARA JURIDICO-

No. de Contrato

Documento de aprobacion

Nombre, firma y sello Asesor Juridico




Formulario

LISTADO DE CHEQUEQ DE DOCUMENTOS PARA ,f
CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES 029 CONADER
Otras Remuneraciones de personal temporal
_ Codificacién | . Procedimiento _ _ Versién | Pégina
RHU-FOR-20 | Contratacién de servicios de personal técnicos y profesionales, 1 1/1
renglon presupuestario 029 Otras Remuneraciones de personal
temporal
LNombre:
No. DOCUMENTO REVISION
1, Curriculum Vitae.
) Fotocopia de la Constancia de Inscripcidn y Modificacién al
) Registro Tributario Unificado -RTU-
Fotocopia de ambos lados del Documento Personal de
3. el
ldentificacion -DPI-.
4, Antecedentes Penales Originales vigentes
5. Antecedentes Policiacos Originales vigentes
Fotocopia de constancia de estudios {ambos lados del titulo
6. y/o diploma registrado en la Contraloria General de Cuentas, o
certificacién de cursos y/o cierre de pensum)
v Constancia de Colegiado Activo en original y vigente que cubra
) todo el periodo de la contratacidn.
8 Constancia de Inscripcidn y Precalificacidn, vigente y emitida
) por el Registro General de Adquisiciones del Estado {RGAE).
Original del Acta Notarial de Declaracién Jurada donde conste
que la persona no se encuentra comprendida dentro de las
9. prohibiciones que enumera el articulo 80 del Decreto nimero
57-92 “Ley de Contrataciones del Estado” y sus reformas
contenidas en el Decreto nimero 08-2015.
10 Solvencia Fiscal extendida por la Superintendencia de
" | Administracidn Tributaria -SAT-
Certificacidon emitida por el Registro Nacional de Agresores
Sexuales RENAS- del Ministerio Publico, valida y vigente como
minimo a la fecha de la suscripcién del contrato, {Siempre que
11 los servicios a contratar tengan relacién directa con nifics,
" | nifias o adolescentes o aquellas cuyo fin no es propiamente el
trabajo con nifios, nifias o adolescentes, pero que, por causas
colaterales, indirectamente desarrollen actividades con
personas menores de edad.)
Constancia de la actualizacién de datos personales emitida por
12. ,
la Contraloria General de Cuentas
13. | Boleto de ornato
14. | Carta de validacién del servicio




