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Objetivo de la sesión: 

Dar a conocer el proceso de contratación del personal por 

Obra y Tiempo Determinado (Eventual) y de Prestadores de 

Servicios Profesionales (Honorarios Asimilados a Salarios) que 

aplicará para el ejercicio 2016. 
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Etapas del proceso de contratación 

Etapa 1: La Entidad o Dependencia a) planifica y 
presupuesta sus necesidades de contrataciones; b) 

Registra y envía su solicitud de contratación en SIIU-
RH; c) Sube documentación al sitio de colaboración.  

Etapa 2: La DGRH a) valida y autoriza la solicitud; 
b) Genera contrato y envía para firma. 

Etapa 3. La Entidad o Dependencia imprime, 
recaba firmas en contrato y lo envía a DGRH. 

Etapa 4: La DGRH recibe contratos, autoriza y 
realiza tramite de pago. 
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Para  el acceso al Registro de Contratación para Personal Eventual y de 

Honorarios Asimilados a Salario se requiere contar con una cuenta de 

acceso al SIIU-RH 

 

Donde en usuario tecleará su cuenta de correo institucional, en 

contraseña tecleará su clave asignada para este sistema y en Base 

de Datos pondrá rhprod 
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HZMSCON    Registro de Solicitudes de Contratación 

 Formas para registro y validación de las solicitudes de contratación. 

HZRVCON    Reporte de validación de solicitudes 

HZISCOP      Consulta de solicitudes de contrataciones por Numero de Personal 

Tipo de Personal 5 Personal Eventual                                PARTIDA 6019. 

Tipo de Personal 9 Honorarios Asimilados a salarios      PARTIDA 7175. 
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 Formas para registro y validación de las solicitudes de contratación. 

HZMSCON    Registro de Solicitudes de Contratación 
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 Formas para registro y validación de las solicitudes de contratación. 

HZRVCON    Reporte de validación de solicitudes 
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 Formas para registro y validación de las solicitudes de contratación. 

HZISCOP      Consulta de solicitudes de contrataciones por Numero de Personal 
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Sitio de colaboración 

El sitio de colaboración de la DGRH es una herramienta que 

permite a los Directores de las Facultades y/o Dependencias la 

incorporación del expediente electrónico del personal Eventual 

y Honorarios Asimilados a Salarios e Imprimir los contratos 

autorizados. 

  

Existen diferentes niveles de acceso: 
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Para ingresar al sitio de colaboración deberá hacerlo con su clave de 

correo electrónico institucional 
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Ejemplo de como se ve el sitio de colaboración de un programa especifico 
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Etapa 2 

Para personal Eventual 
 

 
– Validación de la necesidad institucional de 

Contrataciones 

– Validación de puesto, función y perfil 

– Validación de necesidad de evaluación y 
notificación de resultados 

– Validación de situación laboral, generación y 
autorización de contrato. Tramite de pago 
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Validación en el Depto. de Planeación y Seguimiento 

• Que la función administrativa contribuya al logro de 

objetivos institucionales. 

• Que la función corresponda a las atribuciones y/o razón de 

ser de la Entidad o Dependencia. 

• Que la función no pueda cubrirse con el personal de 

confianza existente. 

• Que se trate de un nuevo proyecto o incremento de carga 

de trabajo. 
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Validaciones en el Depto. de Control de Personal 

Administrativo 

• Resultado recomendable 

• Tope de horas y traslape de horarios. 

• De la integración del expediente electrónico 

• Que no haya sido sujeto a un procedimiento administrativo 

• La fecha del contrato debe ser igual o mayor a la fecha de 

autorización de la contratación por parte de Dirección de 

Personal 

• Notificación de la autorización de la contratación 

• Calendario de recepción de contratos 

• Registro de asistencia y sujetos al Calendario de Personal 

Académico 
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Validaciones en el Depto. de Control de Personal 

Académico. 

• Tope de horas y traslape de horarios. 

• Que cuente con la Oferta Académica y Autorización de 

Posgrado. 

• De la integración del expediente electrónico 

• Que no haya sido sujeto a un procedimiento administrativo 

• La fecha del contrato debe ser igual o mayor a la fecha de 

autorización de la contratación por parte de Dirección de 

Personal 

• Notificación de la autorización de la contratación 

• Calendario de recepción de contratos 

• Registro de asistencia y sujetos al Calendario de Personal 

Académico 
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Envía Solicitud de 
Contratación 

Sube al sitio de colaboración 
la Documentación de 

Acuerdo a la Circular DGRH-
P 007/2015 

Valida la  Situación  laborar, 
Autoriza y Genera Contrato 

Autoriza envío de contratos a 
Dependencia 

Recibe y envía contratos 
firmados a la Dirección de 

Personal 

Recibe 
contratos 
firmados y 

turna 

Recibe y verifica 
contratos firmados , 
genera movimiento 

para pago, y turna a la 
Dirección de Personal 

Recibe y firma relación de 
movimientos de pago de 
Honorarios Asimilados 

Envía movimientos de 
pago a la nómina 

Recibe, verifica y activa 
para procesar nómina 

Turna contratos a la 
Dirección de Personal 

Recaba firma de la 
Directora de la DGRH y 
turna a digitalización 

Envían contrato 
firmado al Archivo 

Archiva contrato en 
expediente del 

Personal 

Proceso: Contratación de Honorarios Asimilados 

 Entidad / Dependencia 
 

 DGRH / Departamento de Planeación y Seguimiento 
 

  

DGRH / Dirección de personal 

 
 

 DP / Departamento de Control de Personal Académico 
 

  

DGRH / Oficialía de partes 
 

               

  

 

DGRH / Dirección de nominas 

  

DP / Departamento de Archivo 
 

 

 

            DP / Área de Digitalización 

                

 

 


