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INICIO 1

IDENTIFICA NECESIDAD Y 
SOLICITA Y JUSTIFICA 

CONTRATACIÓN PERSONAL LOSEP

AUTORIZA  
CONTRATACIÓN

ENTREGA HOJA DE 
VIDA Y DOCUMENTOS 

DE SOPORTE

COORDINA CON 
UNIDAD REQUIRENTE 

LA RECEPCIÓN Y 
VALIDACIÓN DE HOJA 

DE VIDA Y  
DOCUMENTOS DE 

SOPORTE

ELABORA INFORME 
TÉCNICO MOTIVADO

ANALIZA 
REQUERIMIENTO

EMITE IMPACTO 
ECONÓMICO Y SOLICITA  

DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTARIA

EMITE CERTIFICADO 
DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTARIA

POSTULANTE

DIRECTOR/A PROCURADURÍA

ELABORA Y GESTIONA LA 
SUSCRIPCIÓN DEL CONTRATO 

OCASIONAL

REMITE CONTRATO 
LEGALIZADO AL DIRECTOR DE 

TALENTO HUMANO

NOTIFICA A UNIDAD REQUIRIENTE LA 
CONTRATACIÓN, DISPONE ACTUALIZAR 

EL DISTRIBUTIVO, ELABORAR EXPEDIENTE 
Y REALIZAR INDUCCIÓN

FIN

SOLICITA SE 
DETERMINE 
VIABILIDAD

INFORMA VIABILIDAD 
PARA LA 

CONTRATACIÓN

AUTORIZA 
INFORME Y 

REALIZACIÓN DEL 
CONTRATO

SOLICITA 
CONTRATACIÓN DE 
ASESOR Y REMITE 
HOJA DE VIDA Y 

DOCUMENTOS DE 
SOPORTE

INICIO 2

¿CONTRATACIÓN 
DE ASESOR?
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CALIFICA 
REQUISITOS Y 

COMPETENCIAS

REGISTROS:
1.- Solicitud de contratación.
2.- Informe u oficio referente a los 
puestos a contratar.
3.- Autorización para contratación.
4.- Impacto económico.
5.- Certificación de disponibilidad 
presupuestaria.
6.- Calificación de requisitos y 
competencias para asesores.
7.- Hoja de vida MDT y documentos 
de soporte señalados en la normativa 
legal vigente.
8.- Informe técnico para emisión del 
contrato.
9.- Autorización para elaborar 
contrato.
10.- Contrato ocasional.
11.- Expediente servidor contratado.
12.- Distributivo institucional.
13.- Acta de inducción.
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