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1. OBJETIVO:

Garantizar que el proceso de contratacion de profesores ocasionales bajo relaciéon de
dependencia se realice de manera ordenada y eficaz, en concordancia con la normativa
legal vigente y de acuerdo con los tiempos establecidos.

2. ALCANCE:

Aplica a los postulantes para docente ocasional de la universidad, al personal de
Rectorado, Unidades Académicas, Direccion de Administracion de Talento Humano,
Direccion Financiera y Direccién de Procuraduria Fiscal que intervienen directamente
en la ejecucion del proceso de contratacion que realiza la ULEAM. Se excluye de este
procedimiento al personal de apoyo académico.

3. BASE LEGAL
3.1 Ley Organica del Servicio Piblico, Registro Oficial Suplemento 294 de 06 de

octubre del 2010.

Articulo 4.- Servidoras y servidores publicos. - “Seran servidoras o servidores
publicos todas fas personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen,
presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico.”

Articulo 5.- Requisitos para el ingreso. — “.... En caso de requerirse la contratacion
de personas extrajeras, la autoridad nominadora, previo informe motivado de la
unidad de administracion del talento humano solicitara la respectiva autorizacion
del Ministerio de Trabajo”.

Articulo 6.- Del Nepotismo. — “Se prohibe a toda autoridad nominadora, designar,
nombrar, posesionar y/o contratar en la misma entidad, institucién, organismo o
persona juridica, de las sefialadas en el articulo 3 de esta Ley, a sus parientes
comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, a su
conyuge o con quien mantenga union de hecho.

La prohibicién sefialada se extiende a los parientes de los miembros de cuerpos
colegiados o directorios de la respectiva institucion. También se extiende a los
parientes de las autoridades de las superintendencias respecto de las instituciones
publicas que son reguladas por ellos”.

Articulo 16.- Nombramiento y posesion. - Para desempefiar un puesto pablico se
requiere de nombramiento o contrato legalmente expedido por la respectiva
autoridad nominadora.

Articulo 18.- Registro de nombramientos y contratos (inciso cuarto). - “Para el caso
de contratos de servicios ocasionales no seréd necesaria accion de personal,
debiendo dnicamente registrarse en la Unidad de Administracion de Talento
Humano”.

Articulo 20.- Prohibicion de Registrar. - “La servidora o el servidor responsable def'w —

registro de los nombramientos o contratos, no inscribiré nombramientos o contratos
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de ias personas que no cumplan con los requisitos previstos en esta ley, bajo
prevencién de las sanciones legales correspondientes a tal incumplimiento”.

Articulo 58, De los Contratos de servicios ocasionales. - “La suscripcion de
contratos de servicios ocasionales serd autorizada de forma excepcional por la
autoridad nominadora, para satisfacer necesidades institucionales no permanentes,
previo el informe motivado de la Unidad de Administracién del Talento Humano,
siempre que exista la partida presupuestaria y disponibilidad de los recursos
economicos para este fin (...).

(...)El personal que labora en el servicio publico bajo esta modalidad tendra relacion
de dependencia y derecho a todos los beneficios economicos contemplados para
el personal de nombramiento permanente, con excepcién de las indemnizaciones
por supresién de puesto o partida o incentivos para jubilacion.

Las servidoras o servidores publicos sujetos a este tipo de contrato no ingresaran
a la camrera del servicio publico, mientras dure su contrato. Nada impedira a una
persona con un contrato ocasional presentarse a un concurso publico de mértos y
oposicién mientras dure su contrato.

Para las y los servidores que tuvieran suscrifos este tipo de contratos, no se
concederd licencias y comisiones de servicios con o sin remuneracion para estudios
regulares o de postgrados dentro de la jornada de trabajo, ni para prestar servicios
en otra institucion del sector pablico.

Las y los servidores que tienen suscritos este tipo de contratos tendran derecho a
los permisos mencionados en el articulo 33 de esta Ley.

Este tipo de contratos, por su naturaleza, de ninguna manera representarg
estabilidad laboral en el mismo, ni derecho adquirido para la emisién de un
nombramiento permanente, pudiendo darse por terminado en cualquier momento
por alguna de las causales establecidas en la presente ley y su reglamento.

La remuneracién mensual unificada para este tipo de contratos sera la fijada
conforme a los valores y requisifos determinados para los puesfos o grados
establecidos en las Escalas de Remuneraciones fijadas por el Ministerio de Trabajo,
el cual expediréd la normativa correspondiente.

El contrato de servicios ocasionales que no se sujete a los términos de esta Ley
sera causal para la conclusion automatica del mismo y originara, en consecuencia,
la determinacion de las responsabilidades administrativas, civiles o penales de
conformidad con la ley.

Cuando la necesidad instifucional pasa a ser permanente, la Unidad Administrativa
de Talento Humano planificard la creacién del puesto el cual sera ocupado
agotando el concurso de méritos y oposicion, previo al cumplimiento de los
requisitos y procesos legales correspondientes.

Articulo 64.- De las personas con discapacidades o enfermedades catastréﬁcafs"l.—

“Las instituciones determinadas en el articulo 3 de esta ley que cuenten con mas
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de veinte y cinco servidoras o servidores en total, estan en la obligacion de contratar
o nombrar personas con discapacidad o con enfermedades -catastréficas,
promoviendo acciones afirmativas para ello, de manera progresiva y hasta un 4%
del total de servidores o servidoras, bajo el principio de no discriminacion,
asegurando las condiciones de igualdad de oportunidades en la integracién laboral,
dotando de los implementos y deméas medios necesarios para el gjercicio de las
actividades correspondientes”.

Articulo 84.- Carrera Docente: “El personal docente comprendido en todos los
niveles y modalidades gozara de estabilidad, actualizacién, formacion continua,
mejoramiento pedagogico y académico, percibira una remuneracion justa de
acuerdo a la profesionalizacién, desempefio y méritos académicos. Estaran sujetos
a la Ley de Carrera Docente y Escalafén del Magisterio. Asi como los docentes e
investigadores de las universidades que se regirén por la Ley de Educacion
Superior, en funcién a lo consagrado en el articulo 355 de la Constitucién”.

3.2 Ley Orgéanica de Educacion Superior, publicada en el Registro Oficial

Suplemento 298 de 12 de octubre del 2010. Modificada de fecha 02 de agosto
del 2018. Estado: Reformado.

Articulo 70.- Régimen Laboral del Sistema de Educacién Superior. - ... Las y los
profesores e investigadores visitantes u ocasionales podran tener un régimen
especial de contratacién y remuneraciones de acuerdo con la reglamentacién que
para el efecto expida el Consejo de Educacion Superior. (...)

Articulo 149.- Tipologia y tiempo de dedicacion docentes. - “Las y los profesores e
investigadores de las universidades y escuelas politécnicas seran: titulares,
invitados, ocasionales, honorarios y eméritos”.

Articulo 153.- Requisitos para las y los profesores no titulares. - “Los requisitos
para ser profesor o profesora invitado, ocasional u honorario serén establecidos en
el Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador del Sistema de
Educacion Superior. En el caso de las instituciones de educacion superior que
impartan formacion en artes, se tomard en cuenta de manera adicional, el
reconocimiento a la trayectoria, segun lo establecido en la presente Ley y la
normativa pertinente”.

3.3 Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Publico, publicada en el

Registro Oficial No. 418 del 1 de abril del 2011 mediante Decreto Ejecutivo No.
710.

Articulo 2.- De la disponibilidad presupuestaria: “Las instituciones del Estado
deberan contar previamente con puestos vacantes o la asignacién presupuestaria
para la contratacién de personal ocasional”.

Articulo 3.- Del ingreso. - Para ocupar un puesto en el servicio pablico, debe
cumplirse con los requisitos establecidos en el articulo 5 de la LOSEP, a cuyo efecto
las personas deben cumplir con lo siguiente:

1.- Presentar la certificacion de no tener impedimento legal para ingresar al servicio
publico emitida por el Ministerio de Relaciones Laborales, la cual comprendera:

a) No haber sido sancionado con destitucion por el cometimiento de delitos -:,de
cohecho, peculado, concusion, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito y en
general, por defraudacion y mal manejo de fondos y bienes publicos;
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b) No haber sido condenado por: delitos aduaneros, tréfico de sustancias
estupefacientes o psicotrépicas, lavado de acfivos, acoso sexual, explotacion
sexual, trata de personas, trafico ilicito (0] violacion;
¢) No haber recibido directa o indirectamente créditos vinculados contraviniendo el
ordenamiento juridico vigente;

2.- Declaracién juramentada en la que conste no encontrarse incurso en causales
legales de impedimento, inhabilidad o prohibicion para el ejercicio de un puesto
publico, prevista en la LOSEP y el ordenamiento juridico vigente, la cual se hara
constar en la respectiva accion de personal;
3.- Presentar la correspondiente declaracién patriimonial juramentada ante Notario
en la que constara ademas, en caso de encontrarse en mora de obligaciones para
con el sector publico, legalmente exigibles, el detalle de la deuda con el convenio
de pago suscrito, entre la persona que aspira ocupar un puesto en el sector publico
y la institucién en la cual mantiene la obligacion y sefialar el lugar de su domicilio y
residencia.

4.- Los ciudadanos extranjeros deberan cumplir a md&s de [os requisitos
establecidos en el articulo 5 de la LOSEP, con los requisitos establecidos por el
Ministerio de Relaciones Laborales para el efecto y lo dispuesto en este Reglamento
General.

A mas de los requisitos establecidos en esta disposicion, las UATH no solicitarédn
ofro u otros documentos, salvo los que se encuentren establecidos en otros cuerpos
legales en razén de la naturaleza de los puestos.

En el caso de prérroga de contratos de servicios ocasionales, no se solicitara la
presentacién de los documentos seflalados en los incisos anteriores. (..)

Articulo 5.- Excepciones (Segundo parrafo). “Los confratos de servicios
ocasionales por su naturaleza, no se encuentran sujetos a concursos de mérntos y
oposicién, por cuanto no ingresan a la carrera del servicio publico, conforme lo
determina el inciso cuarto del articulo 58 de la LOSEP”.

Articulo 6.- Prohibicién de nombrar o contratar en caso de nepotismo.- “En los casos
previstos en los articulos 6 y 7 de la LOSEP, la autoridad nominadora o su delegado
no podré nombrar, designar, celebrar contratos de servicios ocasionales o confrafos
bajo cualquier modalidad y/o posesionar, dentro de la misma institucién, a las
personas determinadas en dichas disposiciones legales, caso confrario, podra ser
sujeto de las sanciones y el establecimiento de las responsabilidades previstas en
las mismas”.

Articulo 19.- Del registro de nombramientos y contratos. - “Los nombramientos y
contratos de servicios ocasionales deberan registrarse en la UATH de conformidad
con lo que establece el articulo 18 de la LOSEP en registros separados a través de
la asignacién de un cédigo de identificacion, con la fecha, sello institucional,
constancia del registro y firma del responsable de la UATH, de acuerdo con cada
ejercicio fiscal” (...).

“La accién de personal o el contrato de servicios ocasionales debidamente suscrito
y registrado, sera entregado a la o el servidor e incorporado en su expediente para
los efectos legales comrespondientes”. (...)

Articulo 143.- De los contratos de servicios ocasionales. - “La autoridad
nominadora, podra suscribir contratos para la prestacién de servicios ocasionales,
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previo informe favorable de la UATH. El informe justificara la necesidad de trabajo
ocasional, certificara el cumplimiento de los requisitos previstos en la LOSEP y este
Reglamento General para el ingreso ocasional al servicio publico por parte de la
persona a ser contratada; para el efecto se contard con la certificacién de que
existen los recursos econdémicos disponibles en la correspondiente partida
presupuestaria y se observara que fa contratacion no implique aumento en la masa
salarial aprobada; en caso de que esta contratacién implique aumento de la masa
salarial aprobada, debera obtenerse en forma previa las respectivas autorizaciones
favorables.

El plazo méximo de duracion del contrato de servicios ocasionales seré de hasta
doce meses o hasta finalizar el ejercicio fiscal en curso, y podré ser renovado por
tnica vez hasta por doce meses adicionales en el siguiente ejercicio fiscal, en cuyo
caso no serd necesaria la suscnpcién de un nuevo contrato por el transcurso del
nuevo ejercicio fiscal, bastando la decisién administrativa que en tal sentido expida
la autoridad nominadora o su delegado la cual se incorporara al expediente
respectivo al igual que la certificacion presupuestaria que expida fa unidad
financiera de la institucién.

Se podréan suscribir varios contratos de servicios ocasionales entre la misma
institucién y la o el mismo servidor, durante un ejercicio fiscal en curso, que se
pueden renovar dentro del consecutivo ejercicio fiscal, por necesidad institucional
solo hasta 12 meses adicionales. Superado este plazo ya no se podran contratar
con la o el mismo servidor; y, pasado un ejercicio fiscal se podra contratar
nuevamente.

Cuando las instituciones del Estado hayan contratado personal hasta el lapso de
tiempo que permite el articulo 58 de la LOSEP, en el que se incluye la renovacion,
de persistir la necesidad de cumplimiento de actividades permanentes, la UATH
planificara la creacion del puesto el cual seré ocupado agotando el concurso de
méritos y oposicion.

En caso de proceder a la renovacién del contrato de servicios ocasionales, no se
suspende la relacion entre la o el servidor y la institucion contratante.

E! personal sujeto a contratos de servicios ocasionales, podra subrogar o
encargarse de un puesto de aquellos comprendidos dentro de la escala del nivel
jerdrquico superior o de la escala nacional de remuneraciones mensuales
unificadas de los servidores publicos, para lo cual debera cumplir con los requisitos
y perfiles para el puesto a subrogar o encargarse. La UATH en el informe previo a
la contratacion debera incorporar dicha posibilidad, /a cual constaré de manera
expresa como cldusula en el contrato a suscribirse (...).

3.4 Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor de Educaciéon Superior.

Registro Oficial Suplemento 506, publicado el 21 de julio del 2021.

Articulo 3.- Personal académico y personal de apoyo académico.- El personal
académico lo constituyen los profesores e investigadores.

Pertenecen al personal de apoyo académico los técnicos docentes, técnicos der_“"'

investigacion, técnicos de laboratorio, los técnicos en el campo de las artes d{
artistas docentes y ayudantes de docencia e investigacion y otras denominaciones
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utilizadas por las IES para referirse a personal que realiza actividades relacionadas
con la docencia e investigacion que no son realizadas por el personal académico y
que, por sus actividades, no son personal administrativo.

Paragrafo Il
Actividades

Articulo 5.- Actividades del personal académico. - El personal académico fitular y
no titular realizaré actividades de docencia, investigacion y vinculacion con la
sociedad. El personal académico titular podra adicionalmente cumplir actividades
de gestion educativa, en funcion de Ilas necesidades institucionales.

El personal académico no titular ocasional, de ser requerido, podra realizar
excepcionalmente las siguientes actividades de gestion educativa:

a) Dirigir y/o coordinar carreras 0 programas;
b) Dirigir y/o gestionar los procesos de docencia, investigacién y vinculacion con la
sociedad en sus distintos niveles de organizacion académica e institucional;
¢) Organizar o dinigir eventos académicos nacionales o intemacionales;
d) Disediar proyectos de carreras y programas de estudios de grado y posgrado; y,
e) Participar como evaluador o facilitador académico externo del Consejo de
Educacion Superior, del Consejo de Acreditacion de la Calidad de la Educacién

Superior, del Organo Rector de la
Politica Puablica de Educacién Superior u otro organismo publico de investigacion o
desarrollo tecnolégico.

Las normas sobre las jornadas de frabajo establecidas en la Ley Organica de
Servicio Ptblico y del Codigo del Trabajo no seran aplicables para el desarrollo de
las actividades del personal académico y personal de apoyo académico de las
universidades y escuelas politécnicas publicas.

Articuio 24.- Nepotismo.- Se prohibe a la autoridad nominadora designar, nombrar,
posesionar y/o contratar en la misma universidad o escuela politécnica publica, a
sus parientes comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad, a su conyuge o0 con quien mantenga union de hecho.

En el caso que la autoridad nominadora sea el rector para la contratacion del
personal académico no titular ocasional e invitado, asi como para el personal de
apoyo académico no titular, de conformidad con el articulo 52 de este Reglamento,
la prohibicién de nepotismo establecida en el inciso anterior, no abarca a los
parientes, hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, al
cényuge, 0 con quien mantenga union de hecho, de los miembros de los cuerpos
colegiados de la Institucion de  Educacién  Superior  Publica.

Si al momento de la posesion del rector su cényuge, conviviente en unién de hecho,
parientes comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad estuvieran laborando como personal académico no ftitular ocasional, e

invitado, y de apoyo académico no titular bajo la modalidad de contratos de .~

servicios ocasionales o contratos de servicios profesionales, sujetos a este
Reglamento, en la misma institucion o en una institucion que esta bajo el control de.
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esta autoridad, los contratos seguiran vigentes hasta la culminacién de su plazo y
el rector estaré impedido de renovarios.

La renovacion de los contratos en la misma institucion solo podré darse para la
culminacion de un periodo académico que inicié en el ejercicio fiscal anterior y que
finalice en el periodo fiscal siguiente. Esta renovacién podra efectuarse unicamente
hasta la fecha de finalizacién del periodo académico en cuestion, con el fin de
precautelar el derecho de los estudiantes a una educacién superior continua y de
calidad.

Los cargos de libre nombramiento y remocién se daran por concluidos al momento
de la posesion de cualquiera de las autoridades nominadoras.

En el caso de delegacion de funciones, la delegada o delegado no podra nombrar
en un puesto de personal académico o personal de apoyo académico, ni
celebrar contratos laborales, contratos de servicios ocasionales o contratos civiles
de servicios profesionales, con quienes mantengan los vinculos sefialados en el
presente articulo, con fa autoridad nominadora titular, con la autoridad delegada. Se
exceptaa al personal académico o de apoyo académico titular que mantenga una
relacién de parentesco con las autoridades, siempre y cuando éstas hayan sido
nombradas con anterioridad a la eleccion y posesion de la autoridad nominadora.

SECCION L
SELECCION E INGRESO A LA CARRERA DEL PERSONAL ACADEMICO

Articulo 25.- Requisitos para la vinculacion del personal académico ocasional.-
Para ser personal académico ocasional, ademds de Jos requisitos generales
establecidos en este Reglamento, se acreditara:

a) Tener al menos grado académico de maestria o0 su equivalente, debidamente
reconocido e inscrito por el Organo Rector de la Politica Publica de Educacién
Superior en un campo amplio del conocimiento vinculado a sus actividades de
docencia o] investigacion;
b) En el campo de las artes, acreditar el titulo de maestria o su equivalente o gozar
de reconocimiento y prestigio por haber desarrollado una destacada frayectoria
artistica, reconocida por la Comision Interinstitucional de Artes establecida en este
Reglamento para el reconocimiento de obras artisticas relevantes; Vy,
¢) Los demas que determine la universidad o escuela politécnica en su normativa
infema respetando los principios de igualdad de oportunidades y no discriminacién.

Articulo 39.- Creacion y supresion de puestos. - La creacién y supresién de
puestos del personal académico titular y del personal de apoyoc académico le
corresponde al érgano colegiado superior de las universidades o escuelas
politécnicas. La creacién se realizard con base al requerimiento debidamente
motivado de cada unidad académica, siempre que se encuentre planificada y
cuente con la disponibilidad presupuestaria.

Para la contratacion de personal académico no titular se requerira la autorizacién
del representante legal de la universidad o escuela politécnica. La contrataciéon debe

estar planificada, contar con la disponibilidad presupuestaria, cumplir los™ -

procedimientos y requisitos académicos; ademas de contar con la solicitud
debidamente motivada por el respectivo érgano o autoridad académica, segun
corresponda.
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En todos los casos se debera generar el acto administrativo correspondiente.

3.5 Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado, Acuerdo de

la Contraloria General del Estado 39. Registro Oficial Suplemento 87 de 14 de
diciembre del 2009.

407-10, informacion Actualizada del Personal. - “La Unidad de Administracion de
Talento Humano seréd responsable del control de los expedientes de las servidoras
y servidores de fa entidad, de su clasificacion y actualizacion”.

407-10, Informacion Actualizada del Personal (parrafo cuarto). - “Los
expedientes donde se consigne la informacién del personal con nombramiento o
contrato, permitiran a la administracion de la entidad, contar con informacion veraz
y oportuna para la toma de decisiones”.

3.6 Codigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas, COPFP. Registro

Oficial Suplemento 306. Ultima reforma el 19 de abril de 2021.

Articulo 110.- Ejercicio presupuestario. - El ejercicio presupuestario o afio fiscal se
inicia el primer dia de enero y concluye el 31 de diciembre de cada afio.

Articulo 115.- Certificacion Presupuestaria. - Ninguna entidad u organismo publico
podran contraer compromisos, celebrar contratos, ni autorizar o contraer
obligaciones, sin la emision de la respectiva certificacion presupuestaria.

3.7 Estatuto de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi (2019).

Articulo 114.-Contrato de profesores/as por servicios ocasionales y
profesionales. - “Elfla Recior/a podra contratar profesores/as invitados/as,
honorarios/as, por servicios ocasionales y profesionales”.

Articulo. 41.- Obligaciones y atribuciones. Son obligaciones y atribuciones de el/la
Rector/a: (...) 23.- Autonizar gasfos, suscribir contratos, autorizar inversiones y velar
por la correcta recaudacién e inversion de las rentas; la norma pide se identifique
claramente el autorizador de gastos.

24.- Resolver las contrataciones, reubicaciones y fraslados del personal, conforme
a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, previo informe del
Departamento de Administracién de Talento Humano, debidamente coordinado con
la Direccién Financiera y las Autoridades Académicas (...).

Articulo. 81.- Funciones de la Procuraduria. Le corresponden las siguientes: 8.-
Elaborar y revisar contratos, convenios y otros similares que fa institucién suscriba
con personas naturales, juridicas y del sector pablico.

Articulo. 100.- (...) La Direccién de Administracion del Talento Humano
desarrollara procesos de reclutamiento y seleccion; analisis y valoracién de cargos;
evaluacion del desempefio; capacitacién y desarrollo personal; registro y servicios

al personal, segun la Ley Organica del Servicio Publico y el Cédigo de Trabajo, /

respectivamente.
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Articulo 103.- Funciones. Las funciones asignadas alfla Director/a de
Administracion del Talenfo Humano de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de
Manabi, son las siguientes: 7.- Tramitar la expedicién de nombramientos o ingresos
de personal docente (...) en coordinacién con decanos/as y directores/as de
departamentos, de conformidad con el Estatuto, Reglamento de Gestion
Organizacional por Procesos, Ley de Servicio Pablico (...);

Articulo 167.- Atribuciones y obligaciones del Consejo de Facultad y Extension.
Son atribuciones y obligaciones del Consejo de Facultad o Extension las siguientes:
7.- Solicitar al Rector fa contratacién de profesores/as para el desempefio docente
en calidad de invitados, honorarios, ocasionales, segin lo dispuesto en la Ley
Orgénica de Educacién Superior;
4. RESPONSABILIDADES:
Rector{a):

a) Aprobar el listado de necesidades.

b) Autorizar el inicio del proceso de contratacion.

¢) Autorizar el gasto y la contratacién de docentes ocasionales.
d) Legitimar mediante firma el contrato de docentes ocasionales.
Decano (a):

a) Realizar la debida gestion para solicitar la contratacion de personal docente
ocasional ante los organismos pertinentes y autoridades de la institucion.

Director (a) de Planificaciéon y Gestion Académica:

a) Elaborar el informe técnico de necesidad de contratacion de acuerdo con el

distributivo de carga horaria.
b) Emitir disponibilidad de plazas una vez conocida la certificacion presupuestaria de
las mismas.

Consejo de Facultad:

a) Resolver el inicio del proceso de contratacion.

b) Disponer la publicacién de la convocatoria mediante la DIIRCI.

c) Delegar a la Comisién Académica la seleccion del perfil del docente.
d) Emitir resolucion sobre la seleccién del docente a contratar.

Comision Académica:

a) Revisar carpetas de aspirantes a docentes.

b) Completar la matriz de puntuacion de los aspirantes a docentes.

¢) Firmar la matriz de seleccion.

d) Elaborar informe de resultados de aspirantes. )
e) Notificar al Consejo de Facultad los resultados. N

Director {a) de carrera: { /
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a) Verificar que la necesidad existente se encuentre planificada en el Distributivo
General de Trabajo.

b) Comunicar a la autoridad académica en caso de que la necesidad existente no
conste en el Distributivo General de Trabajo aprobado por Organo Colegiado
Superior.

Analista 3 de Facultad:

a) Revisar que el aspirante no tenga impedimento laboral para el sector publico.

b) Revisar que el aspirante no tenga dependencia laboral.

c) Notificar al aspirante en caso de tener impedimento laborar para el sector publico o
dependencia en otra institucién del sector publico.

d) Enviar documentacion del docente a contratar a la Direccién de Administracion de
Talento Humano, previo al inicio del periodo académico para el cual es contratado.

Director(a) del Departamento Financiero:

a) Emitir certificacion de disponibilidad presupuestaria.
b) Remitir certificacion presupuestaria a la DATH con copia a la DPGA.

Director(a) de la Administracién de Talento Humano:

a) Suscribir el informe de impacto econémico.

b) Solicitar certificacion de disponibilidad presupuestaria y de impacto econdémico.

c) Emitir informe técnico para contratacién de docentes ocasionales.

d) Disponer el registro del contrato, el archivo de la documentacion y entrega de
ejemplares del contrato.

e) Coordinar el ingreso en nomina del docente seleccionado.

Procurador - Fiscal:

a) Revisar y elaborar contratos de servicios ocasionales.

b) Coordinar con autoridad nominadora la legitimizacion de su firma en contrato.

¢) Coordinar la firma de contratos con los docentes contratados.

d) Remitir contratos legalizados a la Direccién de Administracion de Talento Humano.

Especialista 2 de Direccién Financiera:

a) Analizar y elaborar certificacion de disponibilidad presupuestaria
b) Generar la certificacién presupuestaria en el sistema.

Especialista 2 de Remuneracién y Calidad de Atencién al Usuario DATH:

a) Emitir y suscribir informe de impacto econémico.

Analista de la Administracion de Talento Humano /Seccién Contratos:

a) Verificar que el requerimiento se encuentre registrado en el Distributivo General de-
Trabajo aprobado por el Organo Colegiado Superior.

b) Receptar y revisar documentacién presentada por la unidad académica y ei
aspirante a contratar.
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c) Aprobar en el sistema el ingreso de carga horaria (unidad académica).

d) Generar el informe técnico.

e) Validar los documentos habilitantes del docente a contratar, revisando los requisitos
determinadaos por ley para su ingreso.

f) Tramitar las autorizaciones laborales de las personas extranjeras en el Ministerio
de Trabajo.

g) Notificar a la unidad académica en caso de que la documentacion entregada esté
incompleta o exista alguna inconsistencia en la informacién.

Analista de la Administracion de Talento Humano/Seccién Remuneracion

a) Cargar contrato del docente a ser vinculado en el sistema del Ministerio de
Economia y Finanzas.

b) Elaborar certificacién presupuestaria en formato del Ministerio de Economia y
Finanzas.

c) Notificar el aviso de ingreso al IESS.

Especialista de Rectorado 2:

a) Enviar documentacién proporcionada por la Unidad Académica a la Direccion de
Administracion de Talento Humano.

Secretaria de Facuitad:

a) Enviar documentacion de los aspirantes a docentes a la Direccion de Administracion
de Talento Humano.

Analista 3 de Procuraduria Fiscal:
a) Generar contrato acorde a disposiciones del Estatuto de la institucion.
Docente Aspirante:

a) Entregar documentacion solicitada.

b) Tomar posesion del puesto.

¢) Obtener una autorizacion laboral para prestar sus servicios en el sector publico (en
el caso de personas extranjeras).
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5. DEFINICIONES:

5.1. Certificacion de Disponibilidad presupuestaria:

La certificacion presupuestaria, se la realiza para garantizar que una institucion, cuente
con los recursos presupuestarios necesarios para realizar la adquisicion de un bien o
un servicio.

https.//esigef.finanzas.gob.ec/esiget/Ayuda/RUP-DS-
078%20INSTRUCTIVO_PARA_CERTIFICACIONES_PRESUPUESTARIAS. pdf

5.2. Contrato:

Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes se comprometen
reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.
hitps://economipedia.com/definiciones/contrato.htmi

5.3. Informe Técnico:

Un informe técnico es un documento escrito u oral, el cual recoge un analisis sobre un
asunto determinado. El fin del informe técnico es resolver o mejorar dicha problematica,
habitualmente relacionada con la actividad empresarial de una compaiiia.
https://feconomipedia.com/definiciones/informe-tecnico.html

6. POLITICAS Y CONTROL

6.1 Politicas
a) El presente procedimiento se realizara para contrataciones masivas y/o eventuales.

b) Se aplicaran medidas de accion afirmativa, para la contratacién del personal
académico, de manera que los grupos histéricamente discriminados participen en
igualdad de oportunidades.

c) La contratacion de docentes por servicios ocasionales debera ir orientado a la
existencia de necesidades por vacantes o reemplazos.

d) Cuando exista una vacante, se revisara en la base de datos de la Direccidon de
Administracion del Talento Humano si se cuenta con el perfil solicitado entre el
personal administrativo con titulo de cuarto nivel y de no afectar las actividades
administrativas y/o proyectos institucionales se considerara su inclusién.

e) Los horarios deben ser generados en los sistemas correspondientes para poder
generar la respectiva certificacion presupuestaria.

f) El informe de necesidad de contratacion debe ser detallado y mantener la
coherencia entre lo cualitativo y cuantitativo (dedicacién vs horas).

g) El sistema para el registro de docentes a contratar se activara de acuerdo con
calendario académico.

h) El proceso para la contratacion de docentes ocasionales iniciara con la debida
antelacion, recordando que todo ingreso en ndémina se efectuara hasta los dias
quince (15) de cada mes.

i) Mientras no se encuentre el contrato firmado por las partes, el aspirante a docente
ocasional no podra incorporarse a laborar en la universidad.

j) La necesidad de contratacion de personal docente ocasional, se podra realizar
siempre que la asignatura a dictar conste en el Distributivo de Carga Horaria,
autorizado por el Consejo de Facultad, revisado por el Consejo Académico y '
aprobado por el Organo Colegiado Superior.
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k) Una vez aprobado el Distributivo General de carga Horaria, de suscitarse la

1)

m)

n)

0)

necesidad de incorporar una asignatura, podra la autoridad académica enviar un
alcance para autorizacion del Consejo de Facultad, revision del Consejo Académico
y posterior aprobacién del Organo Colegiado Superior.

Todo aspirante a docente ocasional sera evaluado acorde a criterios de evaluacion
y seleccion detallados en la matriz de puntuacion.

La unidad académica, para las nuevas contrataciones, enviara junto a la solicitud
de contratacién la siguiente documentacion de soporte:

Requisitos Institucién Observaciones
Este requisito debera
Matriz de puntuacion ULEAM llenar la unidad
académica.
Consulta de titulo registrado SENESCYT Del aspirante a contratar
Certificado de no tener o
impedimento legal para ejercer Mm;sterip de Del aspirante a contratar
- Trabajo
cargo publico
Certlﬁcado‘ e s ter_}gr Ministerio de ;
dependencia en otra institucion : Del aspirante a contratar
oE Trabajo
publica
Hoja de vida Del aspirante a contratar

La documentacion de soporte y/o habilitante presentada por la unidad académica y
por el aspirante, sera revisada por la Direccion de Administracién de Talento
Humano previo a la emision del Informe Técnico.

Los tiempos maximos para cumplir durante el proceso de contratacion de docente
ocasional, en dias laborables, seran los siguientes:

Actividad Tiempos
1 mes
T . antes de
1) Distributivo de carga horaria iniciar el
periodo
15 dias
2) Informe detallado de necesidad de contratacion _aqtgs de
iniciar el
_periodo
3) Solicita a sefior Rector la contratacion de personal docente 1 dia
ocasional.
r4 Autoriza el inicio del proceso. 2 dias
5) Revisa requerimiento vs Distributivo de Carga Horaria 1 dia
aprobada. .
6) Realiza el ingreso de informacion. 2 dias |
7) Revisay aprueba informacion ingresada en sistema. 2 dias
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8) Solicita informe de impacto econdmico y certificacion de 1 dia
disponibilidad presupuestaria.
9) Emite informe de impacto econémico. 1 dia
10) Emite ceriificado de disponibilidad presupuestaria. 5 dias
) s . 5 Hasta §
11) Recepta y revisa requisitos determinados por ley para ingreso dinis
12) Genera informe técnico. 2 dias
13) Autoriza gasto y la contratacién de personal docente ocasional. 2 dias
14) Revisa requisitos determinados por ley para ingreso, emision 5 dias
de contrato y recepcién de firmas.
15) Carga contratos y coordina el ingreso en nomina. 2 dias
. 2 meses
TOTAL DIAS 16 dias

p) En casos de fuerza mayor por las cuales la contratacion se realice en el periodo en
curso, se consideraran los tiempos desde la actividad 3 en relaciéon con la tabla
anterior.

q) Los aspirantes a docentes que consten con dependencia laboral en otra institucion
publica deberan entregar un certificado laboral detallando el horario de trabajo que
desarrolla en la otra institucion.

6.2 Controles

a) Resolucion de facultad con solicitud de contratacion de personal docente ocasional.
b) Solicitud para Contratacion de personal Docente Ocasional
c) Matriz de Puntuacion

d) Informe de Impacto Econémico

e) Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria

f) Autorizacion del gasto
g) Informe técnico

h) Contrato

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento sera revisado por la Direccidén de Gestién y Aseguramiento de la
Calidad cuando se estime conveniente o cuando la Unidad responsable del proceso
informe de cambios en las normativas legales referentes al proceso, o requiera de

modificaciones de mejora.

8. PROCEDIMIENTOS

N°. Actividad Responsable ,- %
o . VICERRECTORADO |
8.1 | Distributivo de Carga Horaria aprobado. ACADEMICO
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DIRECCION DE
PLANIFICACION Y
8.2 | Elabora informe detallado de necesidad de contratacion. GESTION
ACADEMICA
8.3 | Aprueba listado de necesidades RECTOR
8.4 | Suscribe informe de impacto econémico a la seccién de DIRECCION DE
Gestion de Remuneracion y Calidad de atencién al usuario | ADMINISTRACION
(Roles de Pago) y solicita certificacién de disponibilidad DE TALENTO
presupuestaria a la Direccién Financiera. HUMANO
8.5 | Analiza la disponibilidad econdmica existente y genera ANALISTA 3
certificacion de disponibilidad presupuestaria DIRECCION
FINANCIERA
8.5 | Solicita certificacion en el sistema a la Direccion Financiera ANALISTA DE
PRESUPUESTO 3
8.6 | Aprueba certificacion de disponibilidad presupuestaria, en DIRECCION
formato PFP-04-F-002 y envia a la Direccién Administrativa FINANCIERA
de Talento Humano.
DIRECCION DE
8.7 | Emite disponibilidad de plazas a las Unidades Académicas | PLANIFICACIONY
para contratacion de docentes ocasionales. GESTION
ACADEMICA
8.8 | Sino es renovacion contintia en la siguiente actividad, caso UNIDAD
contrario continua en actividad 8.20. ACADEMICA
8.9 | Resuelve realizar el proceso de seleccion de docentes CONSEJO DE
ocasionales con la convocatoria y dispone publicar FACULTAD
convocatoria.
8.10 Publica convocatoria para seleccion docente DIIRCI
8.1 Entrega documentacion a la secretaria de facultad ASPIRANTE A
) DOCENTE
8.12 Revisa si el docente tiene impedimento legal para ejercerun | SECRETARIA DE
) cargo publico y notifica al docente para solucion. FACULTAD
8.13 Soluciona impedimento dentro de los tres dias pasa a la ASPIRANTE A
) siguiente actividad, caso contrario finaliza procedimiento. DOCENTE
8.14 Revisa documentacion del aspirante a docente y verifica si COMI_SION
) cumple con los requisitos, si cumple pasa a la siguiente ACADEMICA
actividad, en caso de no cumplir finaliza proceso.
g 45 | Completa matriz de puntuacion para seleccién de docente y COMISION- N
) elabora el informe de resultados para notificar al Consejo de ACADEMICA -
Facultad.
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8.16 Adjunta a solicitud, la matriz de puntuacion, formato PHC- CONSEJO DE
) 07-F-001 y envia a sefior Rector, emite resolucion y notifica FACULTAD
al Rector (a)
8.17 Envia documentacion habilitante a la DATH. SECRETARIA DE
) FACULTAD
8.18 Autoriza el inicio del proceso, en formato PHC-07-F-002. RECTOR
g.19 | Revisa documentacion habilitante y verifica si existe DIRECCION DE
’ impedimento, si existe impedimento regresa a la actividad | ADMINISTRACION
8.15, caso contrario genera informe favorable. DE TALENTO
HUMANO
8.20 Revisa informe técnico y autoriza la contratacion. RECTORI/A
8.21 Envia documentacion para elaboracion de contrato. ANALISTA DE
) RECTORADO 2
8.22 Recibe y verifica documentacion y genera contrato. ABOGADO 1
' DIRECCION DE
PROCURADORIA
8.23 | Revisa contrato y procede a la recepcién de firma de DIRECTOR DE
autoridad nominadora. PROCURADORIA
8.24 | Legitima mediante firma contrato. Envia al departamento de RECTOR
Procuraduria Fiscalia.
8.25 Requiere al aspirante a contratar para registro de firma y ABOGADO 1
' remite a la Direccion de Adminisiracién de Talento Humano. DIRECCION DE
PROCURADORIA
8.26 | Procede a la entrega de ejemplares: docente contratado,
Direccion de Procuraduria Fiscaliay Direccién de ANALISTA DE
Administracion de Talento Humano. DATH
8.27 | Registra contrato en los sistemas habilitantes y archiva ANAE)'E.,T: DE
documentacion.
8.28 | Coordina el ingreso en némina (seccion de Remuneracion y DIRECCION DE
Calidad de Atencion al Usuario). ADMINISTRACION
DE TALENTO
HUMANO
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

CONTRATACION DE DOCENTES OCASIONALES

DIRECCION DE PLANIFICACION Y
UNIDAD ACADEMICA CHSTION ACAPENIIEA RECTOR/A DATH

DIRECCION FINANCIERA

PROCURADURIA FISCAL

ASPIRANTE

EXSTE

SUSCHRIBE
INFO RME DE
DISTRIBUCION ALectd
.w..m FP:M.N, APRUE BA LISTADO -.a.qu:m\_c_..\mu v
AR DENEcEsiDADES DISPONIBIUDAD
9 PRESUPUESTARIA
ELABORA DETALLE ¥ CERTIFICACION
TECNICO DF EN EL SETEM,
NECESIDAD DE

CONTRATA

pavies SOE |

DSPONIBILIDAD OF

CONOCE
FLAZAS

LSO NI LD A
NO

s1

GENERA
CERTIMCACKIN

CERTIFICACION

ELECCION DE
ASKIRANTE

AUTORIZA INICIO
DEPAOCESO DE
CONTRATCION

REVISA
DOCUMENTACION
HABILITANTE

ELABORA
HEQUERIMIENTO
¥ CONTIRAT ACION

o kX

Sdp IR T O,

RHCIE
DOCUMENTACIAON

¥ GENE RA
INFO R

AUTORIZA GASTO
¥ CONTRATACION

PRE SUPUESTARIA
YREMITE CON
COPIA A DPGA

QENERA
CONTRATO

LEGITIMA
EONTRATO =

HEAUZA uz::u?>|u
OF CICMPLARS*

'l'* FIRAA CONTRATE

==

NOTIFICA A LA (1T

¥ BIENESTAR
SOCIALDE OATH

CARGA FLCONTRATE AL
SITEMA ¥ COORDINA
INGRESO EN NOMINA

PTVIr

REGLITROS:
o iBtado de nees s

de contmiacian

5 i ponbilidad pasupusiana
1

atarme favorahle de DATH
- AULO AZACION d 6 BASTO Y dB €O tratas n

PCO-01-F-007 Rev.6

Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccién en todo o parte y su distribucion a terceros sin el censentimiento escrito del propletario.
Toda copia en PAPEL o en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcién del original



Q

Uleam

NOMBRE DEL DOCUMENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PHC-07

l PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE DOCENTES REVISION: 6
aoracamsees | OCASIONALES ’
Inicio: Necesidad de Contrafacion Fecha: 16/08/2022
Fin: ingrese en nomina Pégina 20 de 22
CONTRATACION DE DOCENTES OCASIONALES
1 . , | secreTARIA DE
CONSEJO DE FACULTAD | COMISION ACADEMICA DIRCl ASPIRANTE FACULTAD
?‘
RESUELVE SE REAUCE PUBLICA ENTREGA
PROCESO DE SELECCION CONVOCATORIA DOCUMENTAQGN RECEPTA CARPETAS
DE DOCENTES
OCASIONA
DISPONE PUBLICAR {
CONVOCATORMW, ¥
DELEGA ACOMISION  |— Ho
ACADEMICA SELECCION REVISA CARPETAS [4—
DE PERFIL
]
SOLUCIONA M:m::m
IMPEDIMENTC, SOUJCIGN
NO f
COMPLETA MATRZ
DEPUNTUAGON
14
NOTIFICA
RESULTADOS /
ELABORAINFORME
15,16
X
CONOGE Y EMITE
RESOLUCION
REGISTROS:
12.- Reso'ucion de sublicacidn de convocatoria
13.- Convocatoria P i
14.- Matriz de puntuacién 3
15.- Notificacién deresuitados i
16.- Isforme de resu'tados
17.- Resplucion de eleccidn de dotente ocasional
[«}]
8
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10. REGISTRO

10.1 Registros
. Cédigo del Responsable de
Regisiro registro conservarlo

Direccién de

Matriz de Puntuacion PHC-07-F-001 Administraciéon de Talento
Humano (original)
Unidad Académica (copia)
Direccién de

Solicitud para contratacion de| PHC-07-F-002
personal docente ocasional

Administracion de Talento
Humano (original)

Unidad Académica (copia)

disponibilidad presupuestaria

Informe de Impacto Econdmico N/A Direccién de
Administracién de Talento
Humano (original)
Direcci6tn Financiera
N/A (original)
Solicitud de Certificacion de Direccion de

Administracién de Talento
Humano (copia)

Certificacion de disponibilidad PFP-04-F-002
presupuestaria (Sistema)

Direccién de
Administracion de Talento
Humano (original)

Documentacion habilitante (requisitos)

Direccién de

N/A Administracién de Talento
Humano (original)
Direccion de
Informe Técnico N/A Administracion de Talento
Humano (original)
Direccion de
Administracion de Talento
Humano (original)
Contrato (Sistema) PHC-07-F-003 | Direccion de Procuraduria
(original)
Docente contratado
(original)
11. INDICADORES DE GESTION
Ea= Y I R Fori B P
L Mide b eficiencia en la . . o
{ndice de g =z N¢ docentes ocasionales contratado. ol
! Sahdn:;xmﬂ trag;:ulgnﬁde Enciencia ® N2 solicietfxdes 5:-2:11&:(:0:‘ UL';:f(:zﬂHIZS'KOO SEMESTRAL ANUA. ip:;:t‘)t;g::
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12. LISTA DE DISTRIBUCION
01 RECTOR(A)
02 VICERRECTOR (A) ACADEMICO
03 DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION ACADEMICA
04 UNIDAD ACADEMICA/ EXTENSIONES/ CAMPUS
05 DIRECTOR(A) FINANCIERO
06 DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO
07 PROCURADOR FISCAL
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