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1. OBJETIVO:

Asegurar que el proceso de contratacién de docentes ocasionales tipo 1 se realice de manera
ordenada y eficaz, siempre que se cumpla la metodologia, en concordancia a la normativa
vigente, para seleccionar al personal idéneo en funcién de los tiempos establecidos y de ésta
manera mantener la némina de docentes completa para el respectivo periodo académico.

2. ALCANCE:

Este procedimiento es aplicable para todas las contrataciones de personal docente bajo la
modalidad de servicios ocasionales tipo 1, de las distintas unidades académicas/ extensiones
de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

3. RESPONSABILIDADES:
Rector (a):
a) Autorizar gastos y suscribir contratos a nombre de la universidad.
b) Autorizar la contratacién de personal docente previo informe técnico favorable del
Departamento de Talento Humano.

Vicerrector (a) Académico:

a) Planificar y ejecutar acciones y eventos de caracter académico de la Universidad:

b) Conformar Comisién de Evaluacién de Contratacién de Personal Docente Ocasionali.
c) Solicitar se genere convocatoria de docentes aspirantes.

d) Analizar la asignacion de carga horaria establecida a cada docente a contratar.

€) Emitir aval en funcién del analisis de la asignacion de carga horaria.

f) Solicitar certificacién presupuestaria.

Vicerrector{a) Administrativo:
a) Autorizar la publicacién de la convocatoria de docentes aspirantes.

Director del Departamento Financiero
a) Aprobar certificacion presupuestaria.

Director del Departamento de Talento Humano

a) Suscribir informe técnico sobre el candidato seleccionado para la contratacion de
docente ocasional.

b) Receptar y revisar documentacioén de aspirante a docente ocasional1

c) Disponer el registro del contrato en el sistema habilitante del departamento y el archivo
de la documentacion.

Procurador - Fiscal

a) Revisar y elaborar contrato en concordancia a disposicidnes del Estatuto de la
institucién (tres originales).

Comisién de Evaluacion de Contratacién de Personal Docente Ocasional1
a) Receptar carpetas o perfiles de aspirantes a docentes.
b) Verificar que el aspirante a contratar cumpla con los requisitos establecidos para el
dictado de catedra, observando las normas legales vigentes.
c) Elaborar informe y acta de evaluacién y seleccién con el nombre de los aspirantes
elegidos como nuevos docentes de contratacidén ocasional.
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Decano (a) de la unidad académica:
a) Determinar la necesidad de contratar personal docente.

b) Elaborar requerimiento de contratacién en funcién del distributivo de carga horaria y
necesidad.

c) Solicitar a Vicerrectorado Académico la aprobacion de requerimientos de contratacion
de docentes ocasionales nuevos.

Analista de unidad académica 2:

a) Ingresar la carga horaria correspondiente a cada uno de los profesores a contratar ylo
renovar contrato.

Analista de Presupuesto 3:
a) Emitir certificacion de disponibilidad presupuestaria.

Analista de Gestion Técnica y Administrativa:

a) Elaborar informe técnico para la contratacién de docente por servicios ocasionales, de
acuerdo a requerimiento de la unidad académica, respetando la escala salarial
establecida.

b) Facilitar al aspirante a contratar la informacién sobre la documentacion que debera
presentar para su contratacion.

c) Solicitar al aspirante a contratar los requisitos determinados por ley para su ingreso.

d) Validar si la documentacién entregada por parte del seleccionado/a esta completa y
conforme a los requisitos.

e) Notificar al docente seleccionado que su contratacion no procede, en caso de que Ia
documentacién esté incompleta o exista alguna inconsistencia en la informacion.

f) Registrar la contratacion en el sistema del docente a ser vinculado.

Abogado 1:
a) Revisar los documentos habilitantes presentados por el docente a contratar y demas
documentacion enviada por el Departamento de Talento Humano.

Docente Aspirante:

a) Entregar documentacion para el ingreso a la institucion.
b) Firmar contrato.
c) Tomar posesion del puesto

4. DEFINICIONES:
4.1. Requerimiento:

Documento en el que se deja constancia de la necesidad de una contratacion.

4.2. Términos de Contrato:

Incluyen las justificaciones de la contratacion, asi como las especificaciones de los perfiles a
contratar.

4.3. Certificacion Presupuestaria:

Documento en el que se avala el crédito presupuestario disponible y libre de afectacion, para
comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado para el afo fiscal,
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previo al cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que regulen el objeto materia del
compromiso.

4.4. Documentos Habilitantes:

Son documentos presentados por el docente a ser contratado, en los que se demuestra datos
oficiales que tienen como fin de que se pruebe algo, los mismos que permitiran solventar una
contratacion.

4.5. Informe Técnico:

Exposicién por escrito de las circunstancias, datos o hechos emitidos por la Direccién de
Talento Humano a la maxima autoridad respecto a un argumento o un contenido, en otras
palabras, es un documento que describe el estado de la contratacién a realizarse, para
continuar el tramite de contratacion.

4.6. Contrato:

Contrato es un término con origen en el vocablo latino contractus, que nombra al pacto o
convenio, ya sea oral o escrito, entre partes que aceptan ciertas obligaciones y derechos sobre
una materia determinada. El documento que refleja las condiciones de este acuerdo también
recibe el nombre de contrato.

4.7. Contrato de Servicio Ocasional:

Es un contrato de prestacion de servicios, el mismo que se desarrolla para satisfacer una
necesidad institucional. Este tipo de contrato no puede exceder de doce meses y sélo se podra
renovar un afo mas si continiia la necesidad.

4.8. Legalizacion:
Certificado que acredita la autenticidad de un documento o de una firma.
4.9. Registro:

Se refiere a un asiento de una informacion cualquiera y concreta como puede ser el
apuntamiento de un nombre y apellido, el mismo que puede realizarse de manera escrita en
un cuaderno o a través de una computadora.

4.10. Seleccion de Personal:
Es un proceso que permite escoger al candidato idéneo para ocupar un puesto.
4.11. Sistema Habilitante:

Son todos aquellos sistemas informaticos utilizados en la Administracion del Talento Humano
de las instituciones del Estado para la gestion del Talento Humano y el presupuesto vinculado
a nomina.

5. BASE LEGAL

a. Ley Organica del Servicio Pablico. Registro Oficial No. 294 de fecha octubre 6 del
2010, modificado y vigente de fecha junio 11 del 2015.

Servidoras y servidores publicos. - “Seran servidoras 0 servidores publicos todas
las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o
ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del servicio publico”.

Registro de nombramientos y contratos. - ‘para el caso de contratos de servicios
ocasionales no seréa necesaria la accién de personal, debiendo tnicamente registrarse
en la Unidad de Talento Humano”.
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Prohibicién de Registrar. - La servidora o el servidor responsable del registro de los
nombramientos o contratos, no inscribira nombramientos o contratos de las personas
que no cumplan los requisitos previstos en la Ley Orgénica del Servicio Publico, bajo
prevencion de las sanciones legales correspondientes a tal incumplimiento.

De los contratos de servicios ocasionales. -~ “La suscripcién de contratos de
servicios ocasionales seré autorizada por la autoridad nominadora, para satisfacer
necesidades institucionales, previo el informe de la unidad de administracién del talento
humano, siempre que exista la partida presupuestaria y disponibilidad de los recursos
economicos para este fin.”

Ley Organica de Educacién Superior. Registro Oficial No. 298 de fecha octubre
12 del 2010.

Régimen Laboral de las y los servidores publicos y de las y los trabajadores del
sistema de Educacion Superior.- “Los profesores o profesoras e investigadores o
investigadoras de las universidades Yy escuelas politécnicas publicas son servidores
publicos, sujetos a un régimen propio que estaré contemplado en el Reglamento de
Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador del Sistema de Educacion Superior,
que fijaré las normas que rjan el ingreso, promocién, estabilidad, evaluacion,
perfeccionamiento, escalas remunerativas, fortalecimiento institucional, jubilacion y
cesacion.”

Requisitos para los profesores o profesoras no titulares. - “Los requisitos para ser
profesor o profesora invitado, ocasional u honorario seran establecidos en el
Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador del Sistema de
Educacién Superior”.

Seleccién y Ejercicio de Docencia e investigacion sin limitaciones. - Para /a
seleccion del personal académico, asi como para el ejercicio de la docencia y la
investigacion en las instituciones de educacion superior, no se estableceran
limitaciones que impliquen discriminaciones derivadas de su religion, etnia, edad,
genero, posicién econdémica, politica, orientacién sexual, discapacidad o de cualquier
otra indole, ni estas podran ser causas de remocion, sin perjuicio de que el profesor o
la profesora e investigador o investigadora respete jos valores Y principios que inspiran
a la institucién, y lo previsto en la Constitucién y esta Ley. Se aplicard medidas de
accion afirmativa de manera que las mujeres y otros sectores histéricamente
discriminados participen en Ia igualdad de oportunidades en los concursos de
merecimientos y oposicion.

Reglamento de la Ley Organica del Servicio Publico. Registro Oficial No. 418 de
fecha abril 1 del 2011. Modificado y vigente de fecha enero 22 del 2015.

Disponibilidad Presupuestaria. - “as instituciones del Estado deberén contar
previamente con puestos vacantes o Ia asignacion presupuestaria para la contratacion
de personal ocasional”.

De los extranjeros que ingresen a prestar servicios en el servicio publico. - “Previo
a ingresar al servicio publico, toda persona extrajera debera presentar ia autorizacién
otorgada por la Direccion de Empleo y Reconversién Laboral del Ministerio de
Relaciones Laborales, cuyos requisitos y procedimientos serén establecidos mediante
Acuerdo Ministerial, en concordancia con la Ley de Extranjeria y su Reglamento”.

Para puestos de libre nombramiento y remocién y para los contratos de servicios
ocasionales debera cumplir los requisitos establecidos en el literal a.1.3 que expresa:
“Cumplir con los requisitos estipulados para los ciudadanos ecuatorianos establecidos
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en el articulo 5 de la LOSEP, articulo 3 de este Reglamento General. Y los respectivos
manuales de puestos genéricos e institucionales”

Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador del Sistema de
Educacién Superior RPC-S0-037-No. 265-2012, codificado y reformado el 22 de
marzo del 2016.

Creaci6n y supresién de puestos del personal académico y su seleccion. - “Para
la contratacion de personal académico no titular se requenira unicamente la autonizacion
del representante legal de la institucion, siempre que se encuentre planificada, se
cuente la disponibilidad reglamentaria y se respeten los procedimientos y requisitos
académicas.

Del personal académico ocasional de las universidades y escuelas politécnicas.-
“Los profesores e investigadores ocasionales de las universidades Y escuelas
politécnicas publicas sélo podran ser contratados bajo relacion de dependencia. Ei
tiempo de vinculacién contractual seré de hasta cuarenta y ocho meses acumulados,
consecutivos o no, exceptuando del personal académico que reside en el exterior, para
quien no habré un tiempo maximo de contratacion.

Cuando la contratacién tenga como propésito reemplazar a un miembro del personal
académico titular a quien se le haya concedido licencia con remuneracion para
estudios, el plazo de la vinculacién contractual podra extenderse por el tiempo que
dure la licencia concedida, incluyendo las posibles prorrogas. Una vez cumplidos estos
tiempos, este personal académico cesara en sus funciones y solo podré reingresar a la
institucion en condicién de personal académico titular, a través del correspondiente
concurso publico de merecimientos y oposicién. En el caso de universidades y escuelas
politécnicas particulares, los tiempos méximos de contratacion se sujetaran a lo
establecido en el Cddigo de Trabajo, conforme sea el caso.

El personal académico ocasional puede ser de tipo 1 y tipo 2.”

Requisitos del personal académico ocasional 1 de las universidades y escuelas
politécnicas. - “Para ser personal académico ocasional 1 de las universidades y
escuelas politécnicas puablicas y particulares, ademés de los requisitos generales
establecidos en este Reglamento, se acreditard como minimo tener el grado de
maestria o su equivalente, debidamente reconocido e inscrito por la SENESCYT en el
campo de conocimiento vinculado a sus actividades de docencia o investigacién”,

Vinculacién del Personal Académico No titular. - “En las instituciones de educacion
superior publicas el personal académico ocasional 1 y 2 debera ser contratado bajo los
procedimientos de servicios ocasionales establecidos en la Ley Orgéanica del Servicio
Publico, en lo que fuere aplicable, observando la dedicacion horaria y los tiempos
maximos determinados en este Reglamento”.

Estatuto Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, aprobado de fecha febrero 27
del 2014. _

Atribuciones y Deberes del Consejo Universitario. - “Recomendar al Rector/a la
contratacion de profesores/as honorarios en virtud de sus méritos académicos, de
conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de Escalafon del Docente del Sistema
de Educacion Superior”.

Atribuciones del/la Rector/a.- “Autorizar gastos y suscribir contratos a nombre de la
universidad, de conformidad con la ley y en la forma sefialada en este Estatuto,
Reglamentos y Resoluciones del Consejo Universitario”.
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“Posesionar a profesores/as, empleados/as y trabajadores /as de acuerdo con las
partidas presupuestanias debidamente aprobadas, informe de la Direccién de
Administracién de Talento Humano y suscribir los contratos de prestacion de servicios
del personal docente, administrativo y de trabajadores/as, de conformidad con la
LOSEP, el Reglamento de Escalafén Docente del Sistema de Educacion Superior, el
presente Estatuto y los Reglamentos Intemos de Ia Institucién”.

Contrato de Profesores/as por servicios ocasionales y profesionales. -
“El/Rector/a podra contratar profesores/as invitados/as, honorarios/as, por servicios
ocasionales y profesionales”.

Categoria y dedicacion de los/las profesores/as. — “Losflas profesores/as
ocasionales, invitados u honorarios, se contratardn por mérntos académicos y para el
dictado de catedras de especializacion en una carrera, de conformidad con las
disposiciones establecidas legalmente”

Reglamento Orgéanico De Gestion Organizacional por Procesos, aprobado de
fecha marzo 19 del 2014.

Atribuciones y Responsabilidades del Procurador Fiscal: “Elaborar y revisar
contratos, convenios y otros similares que la institucién suscriba con personas
naturales, juridicas y del sector publico”.

6. POLITICAS, CONTROL Y REGISTROS
6.1 Politicas

a.

PHC-07

La autoridad nominadora y el Departamento de Talento Humano, seran los
responsables de aplicar lo que establece el Reglamento de Carrera y Escalafén del
Profesor e Investigador del Sistema de Educacion Superior.

La contratacién de personal docente ocasional 1 estara sujeto a lo determinado por el
Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador del Sistema de
Educacién Superior y en forma complementaria y subsidiaria se aplicara la LOSEP y
demas normativa aplicable en lo que fuere pertinente.

La documentacion de ingreso es obligatoria para todo el personal docente ocasional 1
que se vincule a la universidad.

. Mientras no se encuentre el contrato suscrito por las partes, el aspirante seleccionado

no podra incorporarse a laborar en la universidad.

. El presente procedimiento se realizara para contrataciones masivas y/o eventuales.

La autoridad académica en base a informe de aprobacion y asignacion de carga horaria
dara a conocer la necesidad de contratar personal docente ocasional 1 al
Vicerrectorado Académico de la institucion a través de una solicitud, especificando
plazos y actividades. Dentro de los justificativos se presenta el perfil de cargo, y la
necesidad de contratacion.

. Elfla Vicerrector/a Académico es quien autoriza el inicio del proceso de contratacion

docente ocasional 1.

. Si la certificacién presupuestaria no es favorable, la Direccion Financiera comunica ala

unidad requirente que la solicitud de contratacion no es viable por falta de disponibilidad
presupuestaria y finaliza el proceso, con copia a Vicerrector/a Académico.

Al generar la convocatoria para los aspirantes a docentes ocasionales 1 se debera
incluir el perfil idéneo que se requiere.
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La busqueda de los aspirantes a docentes ocasionales 1 se realizara a través del portal
web institucional y/o por medio de prensa escrita.

Se creara una comision por facultad, designada por el/la Vicerrector (a) Académico (a),
la cual evaluara los perfiles de los aspirantes de entre los cuales se debera escoger
al/los idéneo (s).

La seleccién del personal docente ocasional 1 estara a cargo exclusivamente de la
Comisién de Evaluacién de Contratacion de Personal Docente Ocasional 1.

. La Comision de Evaluacién de Contratacién de Personal docente Ocasional 1, sera

precedida por elfla Vicerrector(a) Académico, o su delegado, el/la Director (a) de
Talento Humano o su delegado, dos profesores titulares de la carrera, y la secretaria
de la facultad en calidad de secretaria Ad-hoc de la comisién. Los miembros de ésta
comision seran designados por el/la Vicerrector/a y en caso de tener algin grado de
consanguinidad o afinidad con alguno de los aspirantes debera excusarse de
pertenecer a la Comisién.

Para la seleccion de personal docente ocasional 1 se utilizara una matriz de criterios y
puntuacién que sera aprobada por el/la Vicerrector/a Académico, en donde se ubicara
la puntuacion obtenida por el docente.

Previa a la seleccién de perfiles de los aspirantes, la Comisién de Evaluacion de
Contratacion de Personal Docente Ocasional 1 debera revisar que el aspirante cuente
con la siguiente documentacion:

Solicitud de requerimiento de contrato, por parte de la autoridad académica.
Documentacién del aspirante con sus respectivos soportes:

Hoja de vida con foto.

Copia a color de cédula de identidad.

Copia a color de certificado de votacion.

Copia a color de titulo de tercer y cuarto nivel.

Copia de registros de titulos tercer y cuarto nivel (SENESCYT)

Copia simple de eventos de capacitacién (cursos, talleres, seminarios, entre
otros).

Certificado de no tener impedimento legal para ejercer cargo publico
(actualizado)

v" Certificado de pluriempleo.

NN R RN

5

Ademéas de los requisitos detallados con anterioridad, en el caso de
extranjeros, debera presentar:

v" Visa Profesional (Visa 9- V)

v" Titulo reconocido por SENESCYT.

p. El proceso de seleccion del personal docente ocasional 1, comprende las siguientes
etapas y tiempos (dias laborables): :

Etapas: Tiempos: |

1) Aprobar la solicitud para llamar a seleccién de docentes y solicitar | 2 dias

certificacion de disponibilidad presupuestaria.

2) _Analizar disponibilidad presupuestaria y emitir certificado. 2 dias

3) Conformar Comisién y solicitud de convocatoria. 2 dias

4) Realizar convocatoria y publica. 2 dias

5) Receptar carpetas de aspirantes. . 5 dias
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6) Analizar perfiles y requisitos, elaboracion de informe y acta en el que | 3 dias
detalle el nombre del aspirante seleccionado.
| 7) _Ingresar Carga Horaria en la unidad académica. 4 dias
8) Aprobar Carga Horaria, tiempo de dedicacion y emision de aval que | 2 dias
incluya horarios de trabajo.
| 9) Elaborar Informe Técnico 2 dias
10) Autorizar contratacién 2 dias
11) Receptar y revisar documentacién del proceso de seleccion y | 2dias
documentos habilitantes.
12) Revisar y elaborar contrato. 3 dias
13) Coordinar firmas de contrato 3 dias
14) Registrar contrato 2 dias
TOTAL (DIAS LABORABLES) 36 dias

. Para ser personal docente ocasional 1 de la Universidad, ademas de los requisitos

establecidos por ley, debera acreditar como minimo tener el grado académico de
Maestria o su equivalente, debidamente reconocido e inscrito por la SENESCYT en el
campo de conocimiento vinculado a sus actividades de docencia o investigacion.

El tiempo de vinculacién contractual sera de hasta cuarenta y ocho meses acumulados,
consecutivos o no, exceptuando el personal académico que reside en el exterior, para
quien no habra un tiempo méaximo de contratacion.

La contratacién se la realizara para el tiempo que se requiera el docente, esto puedo
ser semestral o anual (hasta la vigencia del periodo fiscal) de acuerdo a lo que apruebe
Vicerrectorado Académico.

Para que a un docente ocasional se le renueve el contrato debera tener en el Gltimo
semestre como minimo 70 puntos en la evaluacion de desempefio docente.

. Una vez seleccionado el aspirante a contratar, tendra cinco (5) dias laborables de plazo,

para entregar documentos habilitantes en el Departamento de Talento Humano,
(incluido Ja Declaracion Juramentada de Bienes).

El Departamento de Talento Humano, se responsabilizara del registro del contrato y
no inscribira contratos de las personas que no cumplan con los requisitos previstos por
ley o reglamento y mantendra un expediente por cada servidor con su documentacion.

6.2 Controles

e w—

S@meeo o

Solicitud para contratacién docente ocasional 1
Certificacion presupuestaria.

Integracion de Comision.

Convocatoria

Evidencias de convocatoria

Informes y Actas

Aval de Distribucion de Carga Horaria

Informe Técnico

Documentos habilitantes (Requisitos para ingreso a IES)
Contrato
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6.3 Registros
Registro Caodigo del Responsable de
registro conservarlo
Aval de Distribucion de Carga Horaria | PHC-07-F-001 | UATH/ Vicerrectorado

Académico

Solicitud para contratacién docente PHC-07-F-002 | UATH/ Dpto. Financiero

ocasional 1

Solicitud de Certificacion

Presupuestaria para Contratacién de | PFP-04-F-003 | UATH/ Dpto. Financiero
Personal

Certificacion de disponibilidad ; :
Presupuestaria PFP-04-F-002 | UATH / Dpto. Financiero

UATH / Comisién de
PHC-07-F-003 | evaluacion de contratacién de
personal docente ocasional 1

Informe de Evaluacién de Contratacion
de Personal Docente QOcasional 1

Hoja de Vida PAG-01-F-001 | yATH
5 UATH / Comisidn de
Acta de Resolucién n/a evaluacion de contratacién de
personal docente ocasional 1

Informe Técnico n/a UATH

Contrato de Docentes Ocasionales 1 | PHC-07-F-004 PS%‘S rocuredusia-~ Fiscalla

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS

El presente procedimiento seréa revisado en el término de un afio a partir de su emisién, o en
caso de alguna modificacién de mejora en el procedimiento, la misma que sera dada a
conocer al Departamento de Organizacién y Métodos.

8. PROCEDIMIENTOS

No. Actividad Responsable

8.1 . ; &5 UNIDAD
Identifica necesidad de contratacién. ACADEMICA
Solicita contratacion y el inicio de proceso de seleccion,
adjunta justificativos. (Formato PHC-07-F-002)

8.2 De ser renovacién, debera constar en el documento..- DECANO
(Pasa a la actividad 8.14).
Aprueba solicitud y conforma Comisién de Evaluacion de
Cont(atgcuon de E’grsonal Docente Ocasional 1, (continia VICERRECTOR/A

g3 |2 la siguiente actividad. ' _ . ACADEMICO

’ ‘De no ser aprobado, se comunica a la unidad requirente.
Procedimiento Finaliza.
PHC-07 Rev.2
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8.4 Emite aval académico (Formato PHC-07-F-001) y solicita | VICERRECTOR/A
i certificacion presupuestaria (Formato PFP-04-F-003). ACADEMICO

85 Analiza la disponibilidad econdémica existente y emite ANALISTA DE
' certificacion presupuestaria (Formato PFP-04-F-002). PRESUPUESTO 3
Aprueba certificacion de disponibilidad presupuestaria y
8.6 |de acuerdo a solicitud se envia al departamento de DIRECTOR
Talento Humano y/o Vicerrectorado Académico. FINANCIERO
Conforma Comisién de Evaluacién de Contratacién de
8.7 | Personal Docente Ocasional 1, en base a las politicas del VICERRECTOR/A
ACADEMICO
presente documento.
i i VICERRECTOR/A
8.8 | Solicita se genere la convocatoria. ACADEMICO
ANALISTA DE
8.9 | Realiza convocatoria a través de los medios disponibles. RELACIONES
PUBLICAS 3
COMISION DE
EVALUACION DE
8.10 Recepta carpetas de aspirantes a docentes ocasionales | CONTRATACION DE
' 1. PERSONAL
DOCENTE
OCASIONAL 1
COMISION DE
s 2 ; : EVALUACION DE
8.11 Procede a analizar la hoja de vida y documentos adjuntos CONTRATACION DE
. de las/los candidatos. PERSONAL
DOCENTE
OCASIONAL 1
COMISION DE
Selecciona al candidato idéneo, después de evaluar a las EVALUACION DE
812 |V los candidatos, siempre que cumpla con los requisitos y | CONTRATACION DE
] perfil para el cargo de docente de entre las carpetas PERSONAL
derivadas de la convocatoria. DOCENTE
OCASIONAL 1
COMISION DE
. EVALUACION DE
Elabora informe (Formato PHC-07-F-003) y Acta de CONTRATACION
8.13 | resolucién. Envia documentacién al Departamento de DE PERSONAL
- Vicerrectorado Académico para el aval respectivo. DOCENTE
OCASIONAL 1
PHC-07 Rev.2

Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccion en todo o parte y su distribucién a terceros sin
el consentimiento escrito del propietario.
Toda copia en PAPEL es un “Documento no controlado” a excepcion del original



NOMBRE DEL DOCUMENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PHC07

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE DOCENTES REVISION: 2
OCASIONALES 1 Pagina 12 de 14
Necesidad de Contratacién Fecha
Docente Contratado 18/07/201 i
8.14 Ingresa la asignacién de carga horaria del aspirante a ANALISTA UNIDAD
i contratar y/o a renovar contrato. Remite a Vicerrectorado ACADEMICA 2
Académico.
Revisa y avala carga horaria asignada a los docentes
8.15 | (Formato PHC-07-F-001). De existir algin error en la| VICERRECTOR/A
asignacion de carga horaria, regresa a la actividad 8.14. ACADEMICO
Envia documentacién completa al Departamento de
Talento Humano.
Elabora informe técnico, indicando los fundamentos DIRECTOR
8.16 | legales-técnicos que respalden la contratacion y lo envia TALENTO HUMANO
para conocimiento de la maxima autoridad.
8.17 | Revisa informe y autoriza contratacion de docente. RECTOR
ANALISTA GESTION
8.18 | Solicita documentos habilitantes. TECNICAY
ADMINISTRATIVA 2
8.19 | Entrega documentacion para contratacién ADS?D(I;REANJTI'EE
8.20 Verifica documentacion con respecto a los requisitos ANA'}'ESgSig'ESYT'ON
establecidos. ADMINISTRATIVA 2
ANALISTA GESTION
8.21 | Relne documentacién y documentos habilitantes. TECNICAY
ADMINISTRATIVA 2
Elabora contrato (Formato PHC-07-F-004), determinando
8.22 | dentro del mismo los términos, actividades y plazos. PROF%JS:‘P OR
Remite al Rector para la legitimizacién del documento.
Una vez aceptados los términos del contrato, revisa y
8.23 | legitima mediante firma el referido documento y lo envia RECTOR
al Departamento de Procuraduria y Fiscalia.
Recibe contrato para firma y posterior firma del docente PROCURADOR
8.24 | aspirante. FISCAL
8.25 | Firma el Contrato. ADS%?REXJJEE
Coordina entrega del contrato a las partes (docente
8.26 | contratado, Departamento de Procuraduria y Fiscalia y | PROCURADOR
Departamento de Talento Humano con la documentacién FISCAL
completa).
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807 Recepta y procede al registro del contrato en los sistemas ANA?EEQISESYT'ON
tAhaTs. ADMINISTRATIVA 2
Archivo del contrato y demas documentos inherentes en | ANALISTA GESTION

8.28 | |a carpeta. Finaliza proceso. TECNICAY

ADMINISTRATIVA 2

9. INDICADORES DE GESTION

NOMBRE : o : & i : : FRECUENCIA |FRECUENCIA ’
M| INDICADOR ] _ : FORMULA DE MEDICION | DE REVISION|  FUENTE
SOLICITUDES
indics de Mlde_‘? efc.e?cia el N % N¢ de Docenies Contratados Ocastonales | APROBADAS
L Satisfaccion o e ) ¥ de Soiicitudes de Coniratos Dcastonales 1 0" SEMESTRAL ANUAL Sk
soficitudes S J PERIODO
_ MEDIDO

10. LISTA DE DISTRIBUCION

El original de este manual se encuentra en el Departamento de Organizacion, Métodos y
Control de Recursos Propios.

01 RECTOR(A)
02 VICERRECTOR (A) ACADEMICO .
03 UNIDAD ACADEMICA/ EXTENSIONES/ CAMPUS

04 DIRECTOR FINANCIERO

05 DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

06 PROCURADOR FISCAL

11 DIAGRAMA DE FLUJO
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CONTRATACION DE DOCENTES OCASIONALES 1
COMISION DE EVALUACION
UNIDAD VICERRECTORADO |  RELACIONES DE CONTRATACIONDE | DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO RECTORADO | PROCURADURIAY
ACADEMICA ACADEMICO PUBLICAS PERSONAL DOCENTE FINANCIERO | TALENTO HUMANO FISCALA
OCASIONAL
-(_mc«o_ \, R
) i
[ g £ REQUERIMIEN »»){1\
EABORA Tl R
| REQUERIMIENTO OE | N
| CONTRATACION |
| ) IR
Al T
L SOUOTA EMTE |
AN CERTIRCACION CERTIFICACION |
2 ES | | eeesupusTaRa PRESUPUESTARIA |
] Removaady | f— 3] 3]
NO COMISION DE
SELECCION
, DOCENTE
SOLCTASE | | {— ;**
12 £ S TN P
{ PROCESO DE SOLICITASE i [
|sa£ouéu GENERE ‘__ RECEPTAY EVALUA | T
“12|| iconvocaromia | | | CONVOCATORIA| —’! CARPETAS il |
~ G| B i ; ‘ 5
) 54 1 el o | L AUTORIA |
(2) - 184 lj —~ ""E’coh:g; ’gcourwmén,!
. I | ELABORA INFORME | i 0]
| INGRESA CARG A el 2] (2
P HoRRA | I ) i
— | Aewmn, | S W e s
< CARGA {2} | |ReCEPTAYREVISA | RevsAY
«uomym ' ELABORA DOCUMENTACION Pi
g N CERTIFICAGON || | DE ASPIRANTE |
B, | : P PRESUPUESTARIA | i | s
EMTEAVAL;J 1 PARA RENOVACION | ; i
] 5] | DECONTRATQ_ (| | REGISTRA
| st {8 - —u | CONTRATOY e |
| g SR, CONTRATO |
i CONTRATADO i INGRESO A 3
bsiaaiaiy | NéMlNA —l .
REGISTROS
1. Requerimiento de contratacién
; ’ - 2. Soficitud de procesp de selecidn
[ ‘4‘/.1 3. Sodcitud de certificacion oresupuestaria
N N 4. Certificacion presupuestaria
5. Solicitud de convecatoria
6.- Convocatoria
7. Informe y acta
8. Ava! Academico
9. Informe técrico
10. Autorizacion de ooatratacitn !
1. Contrato -
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