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1. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento institucional que asegure la ejecucion ordenada, eficaz y
conforme a la normativa vigente para la seleccion, contratacién civil y pago de
honorarios por servicios profesionales o técnicos relacionados con actividades de
capacitacion, en el marco de programas o proyectos de vinculacién o emprendimiento.

2. ALCANCE:

El presente instructivo aplica a los postulantes a capacitadores, asi como al personal
de la Direccion de Vinculacion y Emprendimiento, Rectorado, Direccion de
Administracion de Talento Humano, Direccion Financiera, Direcciéon de Procuraduria
Fiscal, al contratado y demas actores que en sus diferentes niveles de gestion
intervienen en la seleccion, contratacion civil y el pago de honorarios por servicios
profesionales / técnicos relacionados con actividades de capacitacién, en el marco de
programas o proyectos de vinculacién o emprendimiento en la Universidad Laica “Eloy
Alfaro” de Manabi.

3. RESPONSABILIDADES:
Organo Colegiado Superior:

a) Resolver al inicio de cada ejercicio fiscal el valor por hora que se pagara por
capacitacion.

Rector):

a) Conocer, autorizar y trasladar a la Direccion de Administracion de Talento Humano
las necesidades de contratacion civil de profesionales / técnicos en el marco de
programas o proyectos de vinculacién o emprendimiento.

b) Suscribir los contratos civiles de servicios profesionales / técnicos en calidad de
representante legal de la institucion.

Secretaria de Rectorado:

a) Redactar las comunicaciones—oficios, memorandos, entre otros— que respalden
la gestion del Rectorado.

Direccién de Vinculaciéon y Emprendimiento:

a) Identificar y justificar la necesidad de contratar capacitadores bajo la modalidad de
servicios civiles profesionales/técnicos, con el fin de atender los requerimientos
especificos de los programas y proyectos de vinculacion y emprendimiento.

b) Analizar perfiles, revisar que el preseleccionado no tenga inhabilidades,
prohibiciones e impedimentos establecidos para las y los servidores publicos, y
preseleccionar al capacitador.

c¢) Solicitar al Rector/a la contratacion capacitadores bajo la modalidad de serwclos
civiles profesionales/técnicos en atencion a los requerimientos de los programas y -
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proyectos de vinculacion aprobados en la planificacion institucional y el
presupuesto.

d) Trasladar a la Direccion de Administracion de Talento Humano informacién vy
documentacion del capacitador preseleccionado que respalde la elaboracién del
informe técnico y el proceso de contratacién.

e) Gestionar ante la Direccién Financiera la asignacion presupuestaria necesaria para
la contratacién civil de servicios profesionales/técnicos, conforme a los
requerimientos y planificacion del programa o proyecto de vinculacién o
emprendimiento.

f) Mantener un registro financiero actualizado de los contratos civiles
profesionales/técnicos aprobados, que permita el seguimiento y control de los
recursos ejecutados.

g) Supervisar y dar seguimiento al cumplimiento de las actividades y obligaciones
establecidas en el contrato por parte del profesional/técnico contratado.

h) Conocer y validar el informe de cumplimiento de las obligaciones y/o actividades
realizadas presentado por el profesional/técnico contratado.

i) Consolidar la documentacion que respalde el pago de los servicios civiles
profesionales/técnicos.

j) Solicitar al Director/a Financiero/a el pago correspondiente de los honorarios por
servicios civiles profesionales/técnicos a favor del personal contratado.

k) Dar seguimiento a las comunicaciones—oficios, memorandos, solicitudes de
informacién, entre otros— generadas por la direccion.

) Facilitar a las direcciones de Administraciéon de Talento Humano, Procuraduria y
Financiera informacién y documentacioén relacionada con el proceso, cuando asi se
requiera.

Director/a de Administracion de Talento Humano:

a) Brindar asesoria técnica a las direcciones de Vinculacion y Emprendimiento,
Procuraduria y Financiera sobre el procedimiento vigente para la contratacion y
pago por servicios civiles profesionales/técnicos.

b) Conocer y trasladar para anélisis y tramite pertinente al Area de Gestion Técnica
las solicitudes referentes a la gestion de contratacion de capacitadores por servicios
profesionales en el marco de programas y proyectos de vinculacién vy
emprendimiento.

c) Analizar, suscribir y gestionar el envio de oficios, memorandos y demas
comunicaciones de la direcciéon generadas en el proceso.

d) Solicitar a la Direccién de Vinculacion y Emprendimiento informacién vy
documentacién del capacitador preseleccionado que respalde la elaboracién del
informe técnico.

e) Validar que el célculo del valor correspondiente a las horas de trabajo del
profesional/técnico contratado se realice conforme a los valores establecidos por el
Organo Colegiado Superior.

f) Validar que el compromiso financiero proyectado no exceda el techo establecido en
la partida presupuestaria anual destinada al gasto, garantizando una ejecucién
responsable de los recursos.

g) Informar con antelacién al Director/a de Vinculacién y Emprendimiento cuando; eI
monto utilizado para la contratacién de servicios civiles profesionales/técnicos eéte
proximo a alcanzar el techo establecido en la partida presupuestaria asignada. “_j-;:,
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h) Solicitar al Director/a Financiero/a una nueva certificacion de disponibilidad
presupuestaria cuando el gasto proyectado supere el techo en la partida
presupuestaria asignada.

i) Conocer, validad, suscribir y remitir al Procurador General el informe técnico
correspondiente para la contratacion por servicios civiles profesionales/técnicos.

j) Supervisar y validar el proceso de legalizacion y distribucién del contrato civil por
servicios profesionales/técnicos.

k) Comunicar de manera oportuna al Rector/a, al Director/a de Vinculacién y
Emprendimiento, asi como a los demas actores involucrados, cualquier novedad
que surja durante el desarrollo del proceso.

I) Mantener actualizado el archivo fisico y digital del proceso, garantizando su
adecuada conservacion y disponibilidad para fines administrativos y de control.

m) Aplicar la normativa legal superior e interna vigente.

Servidor/a del Area de Gestion técnica de Talento Humano:

a) Informar al Director/a de Administracion del Talento Humano cuando identifique la
necesidad institucional de actualizar el presente instructivo, o de generar o
actualizar formatos institucionales que contribuyan al proceso.

b) Brindar asesoria técnica a las direcciones de Vinculacion y Emprendimiento,
Procuraduria y Financiera sobre el procedimiento vigente para la contratacién civil
por servicios profesionales/técnicos.

c) Elaborar borradores de oficios, memorandos, solicitudes de informacién y demas
comunicaciones en el marco del proceso, para conocimiento y aprobacion por parte
del Director/a de Administraciéon del Talento Humano

d) Dar seguimiento a los oficios, memorandos, solicitudes de informacién y demas
comunicaciones generadas en el proceso, verificando su recepcion y respuesta de
ser el caso.

e) Analizar las solicitudes de contratacion por servicios civiles profesionales/técnicos
y dar el tramite correspondiente, conforme a los procedimientos establecidos y la
normativa superior e institucional vigente.

f) Coordinar con la Direccién de Vinculaciéon y Emprendimiento la entrega y recepcion
de la informacién y/o documentacion que justifique la pertinencia y viabilidad de la
peticion, asi como la elaboracién del informe técnico favorable.

g) Revisar que el profesional/técnico a contratar no tenga prohibiciones, inhabilidades
o impedimentos para ejercer cargo publico, que cumpla con los requisitos de
ingreso, y demas requisitos que, segun el caso, fueren exigibles y estuvieren
previstas en la normativa superior e interna.

h) Notificar, a través de la direccién, al Director/a de Vinculacién y Emprendimiento,
en caso de que la documentaciéon entregada esté incompleta o exista alguna
inconsistencia en la informacion.

i) Elaborar o gestionar la elaboracién del informe de impacto econdmico
correspondiente a los servicios civiles a contratar, conforme a los valores por hora
establecidos por el Organo Colegiado Superior.

j) Validar que el monto econémico necesario para la contratacion no supere el techo
establecido en la partida presupuestaria asignada. S

k) Informar al Director/a de Administracién de Talento Humano cuando el monto A
requerido para adquirir un compromiso exceda el techo establecido en la partida
presupuestaria asignada.
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[) Descontar del monto total de la partida presupuestaria asignada los valores
correspondientes al impacto econémico.

m) Elaborar y presentar al Director/a de Administracion del Talento Humano, para su
revision y aprobacion el borrador del informe técnico correspondiente.

n) Gestionar la firma del contrato por parte del profesional/ técnico/ capacitador/
artesano, asegurando que se cumplan los requisitos formales y los plazos
establecidos para su legalizacion.

o) Escanear y remitir, a través de su correo institucional o del de la direccién, al
Director/a de Vinculacién y Emprendimiento, el contrato por servicios profesionales
debidamente legalizado para su registro.

p) Remitir, a través de la direccidén, un ejemplar original del contrato a la Direccién de
Procuraduria General para su registro.

gq) Mantener un registro financiero actualizado de los contratos de servicios civiles
aprobados, que permita el seguimiento y control de los recursos ejecutados.

r) Mantener organizada la documentacion fisica y digital que se genere en el proceso.

s) Archivar el contrato por servicios civiles profesionales/técnicos, junto con toda la
documentacién generada durante el proceso, en el expediente individual del
personal contratado, conforme a los procedimientos de gestién documental.

t) Comunicar oportunamente al Director/a de Administracion de Talento Humano
cualquier novedad que surja durante el desarrollo del proceso.

u) Las demas que disponga el Director/a de Administracién de Talento Humano para
la debida gestién del proceso.

Direccion Financiera:

a) Comunicar, al inicio del ejercicio fiscal, la partida presupuestaria asignada para el
pago de servicios civiles profesionales/técnicos a la Direccién de Administracion
de Talento Humano y a la Direccion de Vinculaciéon y Emprendimiento, con el fin
de garantizar una adecuada planificacién y ejecucién de los recursos.

b) Coordinar con la Direccién de Administracion de Talento Humano y a la Direccién
de Vinculacién y Emprendimiento la gestion de recursos financieros adicionales,
en caso de que el techo presupuestario para la contratacion por servicios civiles
esté préximo a alcanzarse.

c) Emitir los certificados de disponibilidad presupuestaria cuando sea requerida por
la Direccién de Administracién de Talento Humano.

d) Realizar el control previo al pago.

e) Gestionar la solicitud de presentacion de la factura por parte del
beneficiario/contratado.

f) Procesar el pago en el sistema facilitado por el Ministerio de Economia y Finanzas.

g) Dar seguimiento al pago realizado en el Sistema de Pagos Interbancarios (SPI).

h) Informar oportunamente a las direcciones involucradas sobre las novedades
presupuestarias o administrativas que puedan afectar el pago de los contratos de
servicios civiles profesionales/técnicos, con el fin de facilitar una adecuada toma
de decisiones.

Direccion de Procuraduria General:

a) Conocer el informe técnico favorable emitido por la Direccion de Administracion de -
Talento Humano. \E>
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b)

d)
e)

9)

Revisar y validar la documentaciéon de respaldo que permita la elaboracién del
contrato civil por servicios profesionales/técnicos conforme a la normativa vigente.
Informar oportunamente cualquier novedad que se presente durante el proceso de
elaboracién del contrato.

Elaborar tres ejemplares del contrato civil de servicios profesionales/técnicos.
Coordinar con el/la Rector/a la legitimacién de su firma en el contrato civil de
servicios profesionales/técnicos, en calidad de representante legal de la institucion.
Remitir a la Direcciéon de Administracion de Talento Humano los tres ejemplares
del contrato civil de servicios profesionales/técnicos para la legitimizacién de la
firma del contratado, junto con toda la documentacioén generada durante el proceso
de contratacion.

Mantener actualizado el archivo fisico y digital de los contratos de servicios
ocasionales que hayan sido elaborados y legalizados, garantizando su adecuada
conservacion y disponibilidad para fines administrativos y de control.

Profesional/Técnico/Artesano preseleccionado /Contratado:

a)

b)

c)

Presentar a la Direccidén de Vinculacion y Emprendimiento, su hoja de vida y los
documentos de soporte que acrediten el cumplimiento del perfil solicitado, la
experiencia requerida y que no tiene prohibiciones, inhabilidades o impedimentos
para trabajar en el sector publico.

Presentar la autorizacién laboral, otorgada por el Ministerio de Trabajo o quien
hagas sus veces, para prestar sus servicios en el sector publico (en el caso de
personas extranjeras).

Suscribir ante la Direcciéon de Administracion de Talento Humano el contrato civil
de servicios profesionales/técnicos, en calidad de contratado, dentro de los plazos
que establece la ley.

d) Cumplir con las obligaciones establecidas en el contrato civil de servicios
profesionales/técnicos, conforme a los términos y condiciones pactados.

e) Cumplir con los cronogramas establecidos, asegurando la ejecucion puntual de las
actividades programadas.

f) Garantizar la calidad técnica y pedagégica en las sesiones de capacitacion.

g) Registrar la asistencia de los participantes de la capacitacion.

h) Presentar a la Direccién de Vinculacién y Emprendimiento el informe sobre el
cumplimiento de las obligaciones contractuales y de las actividades realizadas
durante el proceso de capacitacion, en el formato institucional.

i) Presentar a la Direccion Financiera la factura conforme los requisitos tributarios y
administrativos vigentes

j)  Comunicar a la Direccion de Vinculacién y Emprendimiento formalmente y con
antelacion, su decision de desistir del contrato civii de servicios
profesionales/técnicos, o cualquier otra novedad que imposibilite cumplir con su
obligacion.

DEFINICIONES:

4.1 Certificado de disponibilidad presupuestaria: Es un documento oficial e’miifdo*“
por la Direcciéon Financiera que garantiza que existe disponibilidad de fondos o g

recursos para ejecutar un gasto especifico.
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4.2 Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes se
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.
https://economipedia.com/definiciones/contrato.htm|

4.3 Informe Técnico: Es un documento escrito que presenta el analisis detallado de
un asunto especifico, con el propésito de emitir conclusiones y recomendaciones
fundamentadas. Este documento sirve como respaldo técnico y administrativo para
iniciar el proceso de contrataciéon, en cumplimiento de la normativa vigente.

4.4 Partida presupuestaria: Una partida presupuestaria es un cédigo contable dentro
del clasificador presupuestario que permite asignar recursos a una actividad
especifica. Solo puede ejecutarse si existe disponibilidad presupuestaria
certificada.

4.5 Perfil requerido: Conjunto de competencias, formaciéon académica, experiencia
profesional y habilidades especificas que debe reunir el postulante para
desempefar adecuadamente las funciones en el servicio solicitado.

4.6 Servicios civiles: Consiste en la contratacion de personas naturales o juridicas
con experiencia técnica, académica o practica en un area determinada, para que
desarrollen procesos formativos dentro de un programa o proyecto de vinculacién
o emprendimiento. Pueden ser de servicios profesionales o contratos técnicos.

5. POLITICAS y CONTROL:
5.1 Politicas:

a) Previo a la contratacion civii y pago de honorarios por servicios
profesionales/técnico se debera observar y aplicar lo dispuesto en la LOSEP y su
reglamento, las Normas de control interno de la Contraloria General del Estado, el
Estatuto de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, y demas normativa legal
referente.

b) De producirse modificaciones en el marco juridico superior o en la reglamentacion
interna, dichas normas prevalecen sobre las disposiciones contenidas en el
presente instructivo.

c) La contratacion del personal bajo la modalidad de servicios civiles
profesionales/técnicos debera responder exclusivamente a necesidades
institucionales, que esté directamente relacionada con la misién de la entidad, sus
objetivos y con los programas, proyectos y actividades de vinculacién o
emprendimiento aprobados en los planes operativos anuales y el presupuesto
institucional.

d) La solicitud dirigida al Rector para justificar la contratacion de capacitaciones en el
marco de los programas o proyectos de vinculacion o emprendimiento debera
detallar lo siguiente:

e La peticion expresa.
¢ Nombre del programa o proyecto de vinculaciéon o emprendimiento wgente con
el nimero de resolucion de la aprobacion.
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e Apellidos y nombres completos del capacitador preseleccionado, asi como su
numero de cédula.
Numero de horas que el capacitador dara las capacitaciones.
Horario, lugar y fecha de las capacitaciones.
Otra informacién que la Direccion de Vinculacion y Emprendimiento considere
relevante y justifique la peticion.

e) Los documentos del profesional/ técnico/ artesano/ capacitador preseleccionado
que la Direccién de Vinculacion y Emprendimiento debe trasladar a la Direccion de
Administracion de Talento Humano para justificar y respaldar la elaboracion del
informe técnico y el proceso de contratacion es la siguiente:
¢ Hoja de vida del capacitador preseleccionado.

e Registro Senescyt del titulo profesional, o su equivalente de acuerdo con el nivel
de formacién solicitada. Para el caso artesanos el certificado de artesano
emitido por la entidad correspondiente.
Certificado de no tener impedimento laboral.
Certificado de dependencia legal, en caso de tener dependencia adjuntar el
certificado que indique su horario laboral.

e Certificado del RUC activo.

e Otros documentos y/o certificaciones que la Direccion de Administracion de
Talento Humano se considere necesarios de acuerdo con la normativa legal
vigente.

f) Previo a la autorizacién para la ejecucion de un gasto, se verificara y justificara con
la documentacion de respaldo previamente que la operacion financiera retina los
requisitos legales pertinentes y necesarios para llevarla a cabo, que no existan
restricciones legales sobre la misma.

g) Ninguna entidad u unidad organica académica o administrativa podra contraer
compromisos, celebrar contratos, ni autorizar o contraer obligaciones, sin la emision
de la respectiva certificacion presupuestaria.

h) Por la naturaleza los contratos civiles por servicios profesionales/técnicos no
generan derecho para ingresar a la carrera del servicio publico, estabilidad laboral,
ni derecho adquirido para la emision de un nombramiento permanente o provisional;
pudiendo darse por terminado en cualquier momento por las causales establecidas
en la LOSEP, su reglamento o las clausulas contractuales.

i) Para los casos de ciudadanos extranjeros deberan cumplir a mas de los requisitos
establecidos para el ingreso al sector publico, con los requisitos establecidos por el
Ministerio del Trabajo para el efecto.

j) Los aspirantes a capacitadores deberan cumplir con los requisitos para el ingreso
al sector publico, y perfil establecido para el servicio correspondiente.

k) Las personas por contratarse bajo la modalidad de contrato civil por servicios
profesionales/técnicos no deberan tener inhabilidades,
impedimentos establecidos para las y los servidores publicos de conformidad con
lo sefialado en el reglamento general LOSEP.

1) El contrato civil de prestacién de servicios profesionales o técnicos, cuya duracmny---\ %
se extienda por varios meses, sera remunerado mediante honoranos r
mensualizados, previa verificacion del cumplimiento de
contractuales asumidas por el prestador.

m) Para el calculo del valor de la hora por servicios civiles profesnonales/tecnlco se i

debera observar lo resuelto por el Organo Colegiado Superior.
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n) Mientras el contrato civil de servicios profesionales/técnicos no se encuentre
debidamente firmado por las partes involucradas el capacitador no podra prestar
sus servicios a la institucion.

o) Todo pago correspondera a un compromiso devengado, legalmente exigible.

p) Los drganos administrativos pueden dirigir las actividades de sus oérganos
jerarquicamente dependientes a través de una instruccion, orden de servicio o
sumilla claras, precisas y puestas en conocimiento de la persona destinataria.
Pueden constar insertas en el mismo documento al que se refieren o por separado.

g) Cuando en un documento deba consignarse mas de una firma, todas ellas deberan
realizarse bajo la misma modalidad, sea firma manuscrita o electrénica. No se
permite la combinacién de ambas firmas en un mismo documento, o imagenes
recuperadas mediante escaner y agregadas como imagen.

r) Las solicitudes de cancelaciones de honorarios por concepto de capacitaciones
desarrolladas dentro de los programas o proyectos de vinculacion o
emprendimiento deberan ser remitidas directamente a la Direccién Financiera,
adjuntando los siguientes documentos:
¢ Informe de cumplimiento de la obligacién/actividades (Contratado).

e Validacién del Informe del cumplimiento de la obligacién/actividades (Direccién
de Vinculacion y Emprendimiento).

e Copia del contrato civil por servicios profesionales/técnicos (Direccién de
Vinculacién y Emprendimiento).

e Otros documentos o certificados que por necesidad institucional disponga la
Direccion Financiera en cumplimiento del control previo al devengado y pago.

s) En caso de que, en la fecha y lugar previstos para la capacitacion, se presente
algun imprevisto que impida su ejecucién, la Direccién de Vinculacién vy
Emprendimiento debera informar de manera oportuna a la Direccion de
Administracién de Talento Humano, a fin de que se emita el informe técnico
correspondiente. Con base en dicho informe, se procedera al analisis de las
acciones a seguir, las cuales podran incluir la reprogramacion de la capacitacion, la
finalizaciéon del contrato o la elaboraciéon de uno nuevo, conforme a lo establecido
en la normativa vigente.

t) Toda unidad académica o administrativa que intervenga en la ejecucion del proceso
debera mantener un registro fisico y digital de las actuaciones realizadas, a fin de
sustentar la propiedad, legalidad y veracidad, y garantizar la trazabilidad
documental y procedimental.

u) Los formularios, formatos y documentos controlados elaborados o suscritos dentro
de un proceso que a la fecha de expedicion del presente manual de procedimientos
se encuentren en ejecucién, mantendran los efectos administrativos y legales
establecidos al momento de su generacién.

v) Los casos no contemplados en el presente manual de procedimientos segun el nivel
de gestion seran analizados y resueltos por la Direccion de Administracion de
Talento Humano y/o por la Direccidon Financiera, instancia que emitira ,ef‘:j"
pronunciamiento correspondlente ogll

w) El instructivo sera revisado por la Direccién de Gestion y Aseguramiento de la
Calidad cuando lo estime conveniente o cuando los actores y/o responsables del
proceso informen de cambios en las normativas legales, o reqwera de
modificaciones de mejoras. -
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5.2 Controles:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)
h)
i)

Normativa legal superior e interna vigente.

Programa o proyecto de vinculacién o emprendimiento debidamente aprobado.
Plan Operativo Anual de la Direccién de Vinculacién y Emprendimiento.
Hoja de vida del capacitador preseleccionado, y documentos de soporte.

Solicitud de  contratacién de
profesionales/técnicos.

Autorizacion del gasto y de la contratacion.
Impacto econémico que genera el compromiso.
Partida presupuestaria asignada.

Certificacion de disponibilidad presupuestaria.
Informe técnico favorable.

Contrato civil por servicios profesionales/técnicos.

Informe del cumplimiento de las actividades / obligacion.

capacitadores  por

servicios  civiles

Validacién del informe de cumplimiento de las actividades / obligacion.

Control del pago.

Factura.

CUR de pago (Comprobante Unico de Registro).
Reporte del Sistema de Pagos Interbancarios (SPI).

6. PROCEDIMIENTOS:

Nro.

Actividad

Responsable

FASE DE CONTRATACION.

6.1

profesionales/técnicos.

Con base en un analisis técnico y programatico que permita
identificar las necesidades formativas especificas de los
beneficiarios o participantes, en el marco de los programas
y/o proyectos de vinculaciéon y emprendimiento que estén
debidamente planificados y cuenten con asignacion
presupuestaria, identifica la necesidad de contratar
capacitadores bajo la modalidad de servicios civiles

6.2

Identificada la necesidad de contrataciéon de servicios civiles
profesionales/técnicos para capacitacion, procede con el
analisis de los perfiles disponibles en el banco de elegibles,
considerando los criterios técnicos definidos en los
programas y/o proyectos de vinculacién y emprendimiento.
Este analisis debe contemplar la formacién académica,
experiencia profesional, experiencia técnica, competencias
especificas y antecedentes en procesos formativos
similares.

Con base en este analisis, se realiza la preseleccién del
capacitador que mejor se ajuste a los objetivos del programa
o proyecto, priorizando la idoneidad técnica y la pertinencia
tematica.

DIRECCION DE
VINCULACION Y
EMPRENDIMIENTO
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Posteriormente, solicita al capacitador preseleccionado la
documentacion de soporte correspondiente, entre ellos la
hoja de vida actualizada, certificado de no tener
prohibiciones, inhabilidades o impedimentos para ejercer
cargo publico, certificado de relacion de dependencia,
certificados de no poseer deudas en firma con instituciones
publicas, certificados de formacién, evidencias de
experiencia, copia de cédula, RUC activo donde indique la
actividad correspondiente, y otros documentos o certificados
requeridos por la normativa superior e institucional.

Presenta a la Direccién de Vinculacion y Emprendimiento, PROFESIONAL/
6.3 | manera ordenada y completa, todos los documentos que TECNICO/
respalden el perfil del profesional/técnico y el cumplimiento ARTESANO
de los requisitos para el ingreso al sector publico. PRESELECCIONADO
Una vez recibida la documentacién de soporte entregada por
capacitador preseleccionado, procede a validar su idoneidad
en funcion de los objetivos especificos del programa o i
proyecto de vinculacién o emprendimiento. DIRECCION DE
6.4 VINCULACION Y
Con la validacién técnica concluida y la documentacién en | EMPRENDIMIENTO
regla, gestiona la solicitud formal de contratacién ante el/la
Rector/a, en atencién a los requerimientos establecidos en
los programas y proyectos planificados.
Conoce, evalua las necesidades de contratacion civil de
servicios profesionales/técnicos presentados por la Direccion
de Vinculacién y Emprendimiento en el marco de los
6.5 | programas y proyectos institucionales, autoriza formalmente SECTOR
el inicio del proceso de contratacion y el gasto, y traslada la
solicitud a la Direccion Administracién de Talento Humano
para que se inicien los tramites de contratacion conforme a
la normativa vigente.
Conoce las solicitudes de contratacion civil de servicios
profesionales/técnicos autorizados por el/la Rector/a, verifica ADI:I:::JEISC'ISARCI:?ON
6.6 que cuenten con el respaldo técnico y documental requerido, DE TALENTO
y procede a trasladarlas para el tramite pertinente al Area de HUMANO
Gestién Técnica.
Revisa la documentacién adjunta al proceso, coordina con la
Direccién de Vinculacion y Emprendimiento el intercambio de
informacién y documentacién necesaria para respaldar la
g.7 | contratacion y elaborar el informe técnico correspondiente. ANALISTA DEL

Receptada la documentacién, revisa la base legal aplicable,
que el profesional/ técnico/ artesano preseleccionado no
tenga prohibiciones, inhabilidades o impedimentos para
ejercer cargo publico, que cumpla con los requisitos de

AREA DE GESTION- |

TECNICA
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Nro. Actividad Responsable

ingreso, de formacién académica y experiencia, y demas
requisitos que, segun el caso, fueren exigibles y estuvieren
previstas en la normativa superior e interna.

En caso de que la documentacién entregada esté incompleta
o exista alguna inconsistencia en la informacién notifica, a
través de la direccion, al Director/a de Vinculacion y
Emprendimiento para su pronta subsanacion.

Posteriormente elabora el impacto econémico que implicaria
la contratacién del profesional/técnico bajo la modalidad de
servicios civiles, considerando su efecto los valores por hora
establecidos por el Organo Colegiado Superior. Si el monto
calculado no supera el techo establecido en la partida
presupuestaria asignada para el gasto de servicios civiles,
procede a descontar del monto total de la partida
presupuestaria asignada los valores correspondientes al
impacto econdémico, con el fin de mantener un registro
financiero actualizado que permita el seguimiento y control
de los recursos comprometidos. Contintia con la actividad
6.10.

Caso contrario, si el monto necesario para contraer el

compromiso de contratacibn de servicios civiles
profesionales/técnicos ha superado el techo presupuestario
en la partida presupuestaria asignada, informa

oportunamente al Director/a de Administracién de Talento
Humano para el tramite pertinente. Esta comunicacion debe
incluir el analisis econdmico realizado y el valor excedente.
Continua la actividad 6.8.

Gestiona en coordinacién con el/la Director/a de Vinculacién
y Emprendimiento, ante la Direccién Financiera la asignacion
presupuestaria necesaria para la contratacién de servicios

DIRECTOR/A DE

6.8 | civiles profesionales/técnicos, conforme a los requerimientos | ADMINISTRACION
del programa o proyecto de vinculacién o emprendimiento, DE TALENTO
con el fin de ajustar la planificacion operativa que garantice HUMANO
la continuidad de los programas y proyectos sin
contratiempos administrativos.

Mediante oficio, solicita al/a la Director/a Financiero la
emision de la certificacion presupuestaria correspondiente,
con el fin de verificar si existe o no disponibilidad de recursos A?;;?ﬁ;?&’\c%,q

6.9 |en la partida asignada para la contratacion de servicios DE TALENTO
civiles prc_;fesionales/técnicos como rgquigito indispensable HUMANO
para continuar con el proceso administrativo conforme a la :
normativa vigente. ’

6.10 | Emite la certificacion presupuestaria correspondiente, en la DIRECCION
que se indica si existe o no disponibilidad de recursos en la FINANCIERA
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Nro.

Actividad

Responsable

partida asignada para la contratacion de servicios civiles
profesionales/técnicos. Esta certificacion debe basarse en el
analisis del presupuesto vigente y en los compromisos
previamente adquiridos.

6.11

Elabora y presenta al Director/a de Administracion de
Talento Humano, para su revision y aprobacion, el borrador
del informe técnico favorable donde sefiale entre otros
elementos, los antecedentes del requerimiento, la base legal
que sustenta el proceso, el analisis técnico/situacional, las
conclusiones derivadas del analisis, y las recomendaciones
pertinentes, con el fin de facilitar la toma de decisiones y
asegurar una gestion oportuna.

_ ANALISTA DEL
AREA DE GESTION
TECNICA

6.12

Analiza y valida el informe técnico elaborado por el area
correspondiente, verificando que cumpla con los requisitos
establecidos y que contenga los elementos necesarios para
sustentar la contratacion civil de servicios
profesionales/técnicos.

Una vez validado, suscribe el informe técnico y lo remite al/a
la Procurador/a General, indicando expresamente que la
contratacion propuesta resulta favorable. Continua la
actividad 6.14.

En el caso de que la contratacién propuesta resulta no
favorable, remite el informe técnico al/a la Rector/a para su
conocimiento. El informe debe incluir los fundamentos
técnicos, legales o presupuestarios que justifican la no
viabilidad del proceso, con el fin de mantener informada a la
autoridad institucional y garantizar la transparencia en la
toma de decisiones. Continua la actividad 6.13.

DIRECTOR/A DE
ADMINISTRACION
DE TALENTO
HUMANO

6.13

Conoce el informe técnico y notifica al/a la Director/a de
Vinculaciéon y Emprendimiento, que su requerimiento no es
viable con el fin de que se ajuste la planificacién operativa y
se garantice la continuidad de los programas y proyectos. Fin
del proceso.

RECTOR

6.14

Revisa la documentacién adjunta al proceso de contratacion,
con el fin de verificar que el aspirante cumpla con los
requisitos establecidos para el ingreso al sector publico. Esta
revisién incluye la validacion de que no existan prohibiciones,
inhabilidades o impedimentos legales, que el valor de la hora
a pagar sea de acuerdo a lo establecido por el Organo
Colegiado Superior, que exista disponibilidad
presupuestaria, asi como el cumplimiento de los requisitos
especificos exigibles segun el caso, conforme a la normativa
superior e interna vigente.

DIRECCION DE
PROCURADURIA
GENERAL
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Nro. Actividad

Responsable

Una vez confirmada la idoneidad del profesional /técnico
/artesano, elabora tres ejemplares originales del contrato de
servicios civiles, asegurando que se ajusten al marco legal
aplicable y a las condiciones previamente autorizadas.
Posteriormente, gestiona la suscripcion del contrato ante el
Rector/a como representante legal de la institucion.

Conoce el contenido del contrato civii de servicios
6.15 | profesionales/técnicos elaborados por la Direccion de

Procuraduria General y, en calidad de representante legal de REGTORA

la institucién, procede a su suscripcion.

Remite a la Direcciéon de Administraciéon de Talento Humano

los tres ejemplares originales del contrato civil de servicios

profesionales/técnicos debidamente suscrito por el Rector/a, DIRECCION DE
6.16 junto con toda la documentacién generada durante el PROCURADURIA

proceso de contratacion, con el fin de que se proceda a GENERAL

gestionar la suscripcion del beneficiario, su legalizacién,
registro y archivo correspondiente.

Conoce el contenido de los ejemplares originales del
contrato  civii de  servicios profesionales/técnico,
6.17 | debidamente suscritos por el/la Rector/a, y los traslada al
Area de Gestién Técnica con el fin de que se gestione la
firma del beneficiario.

DIRECTORJ/A DE
ADMINISTRACION
DE TALENTO
HUMANO

Gestiona, en coordinacion con la Direccién de Vinculacion y
Emprendimiento, la firma del contrato por parte del

ANALISTA DEL

6.18 | profesionall técnico / artesano seleccionado, asegurando | AREA DE GESTION
que se cumplan los requisitos formales y los plazos TECNICA
establecidos para su legalizacién.

Conoce el contenido de los ejemplares originales del PR_?EE::ggIAU

6.19 | contrato civil de servicios profesionales/técnico y, en calidad ARTESANO
de beneficiario/contratado, procede a su suscripcion. SELECCIONADO
Realiza la entrega fisica y formal de un original del contrato
al beneficiario/contratado, de lo cual deja constancia.

Posteriormente, escanea un ejemplar original del contrato
debidamente legalizado por las partes con el fin de mantener
un registro digital del documento, y remitirlo a través del
correo institucional de la direccidon, a la Direccién de ANALISTA DEL

6.20 | vinculacién y Emprendimiento para su conocimiento y
registro.

Asimismo, remite formalmente a través de la direccién, un
ejemplar original del contrato debidamente legalizado por las
partes, a la Direccidn de Procuraduria General para su
conocimiento y registro.

AREA DE GESTION |

TECNICA
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Responsable

Finalmente, archiva un ejemplar original del contrato junto
con toda la documentacion generada durante el proceso, en
el expediente individual del personal contratado, conforme a
los procedimientos de gestion documental vigentes en la
institucién. Fin del proceso de contratacion.

FASE DE PAGO

A través de las instancias correspondientes, supervisa y da
seguimiento al cumplimiento de las obligaciones vy
actividades establecidas en el contrato, por parte del
6.21 | contratado. Esta supervision se realiza de manera continua
y documentada, con el fin de verificar que las entregas,
productos o servicios pactados se ejecuten conforme a los
términos contractuales, cronograma de trabajo y objetivos
institucionales.

DIRECCION DE
VINCULACION Y
EMPRENDIMIENTO

Una vez ejecutadas las actividades u obligaciones conforme
a los términos contractuales y del cronograma de trabajo,
6.22 | €labora y presenta al/a la Director/a de Vinculacion y
Emprendimiento el informe de cumplimiento, en el que
detalla las acciones realizadas, los productos entregados y
los resultados obtenidos.

CONTRATADO

Conoce y valida el informe de cumplimiento de obligaciones
presentado por el contratado, verificando que las actividades
desarrolladas y los productos entregados correspondan a lo
estipulado en el contrato civii de servicios
profesionales/técnico. Esta validaciéon incluye la revisién
técnica y documental del informe y sus anexos, asi como la
constatacion del cumplimiento de los plazos y objetivos
establecidos en el programa o proyecto de vinculacién o
emprendimiento.

6.23 | posteriormente, consolida toda la documentacién que
respalde el pago de los servicios civiles
profesionales/técnico, incluyendo el informe de cumplimiento
validado, el contrato suscrito, y cualquier otro documento
requerido por la normativa vigente superior e interna.

Una vez reunida la documentacion, solicita al/a la Director/a
Financiero/a el pago correspondiente de los honorarios a
favor del contratado, conforme a los términos establecidos
en el contrato y dentro de los plazos definidos por la
planificacién institucional.

DIRECCION DE
VINCULACION Y
EMPRENDIMIENTO

Realiza el control previo al pago de los honorarios por
servicios civiles profesionales/técnico, verificando que la
6.24 | jocumentacion presentada cumpla con los requisitos
legales, técnicos y administrativos establecidos por la
normativa institucional y nacional vigente.

DIRECCION = \
FINANCIERA © {/| -
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Nro.

Actividad

Responsable

Posteriormente gestiona la solicitud de presentacion de la
factura por parte del beneficiario/contratado.

6.25

Presenta a la Direccién Financiera la factura correspondiente
por los servicios prestados, conforme a los términos
establecidos en el contrato. La factura debe cumplir con los
requisitos tributarios y administrativos vigentes, incluyendo la
identificacién del contrato, el periodo de prestacion del
servicio, el monto facturado y los datos fiscales del emisor.

CONTRATADO

6.26

Procesa y legaliza el CUR de pago de los honorarios por
servicios civiles profesionales/técnicos en el sistema
facilitado por el Ministerio de Economia y Finanzas,
conforme a los procedimientos establecidos por la normativa
vigente.

Una vez ejecutado el pago, realiza el seguimiento
correspondiente a través del Sistema de Pagos
Interbancarios, verificando que la transferencia se haya
efectuado correctamente y que los fondos hayan sido
acreditados en la cuenta del beneficiario con el fin de
garantizar la trazabilidad del proceso y resolver
oportunamente cualquier incidencia relacionada con el pago.
Fin del proceso.

DIRECCION
FINANCIERA
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8. REGISTROS:
- Caédigo del
Registro i R sable
g registro espon de conservarlo
Solicitud de contratacion civil N/A Direccion de Administracién de

de capacitadores por
servicios profesionales/
técnicos.

Talento Humano (original).
Direccion de  Vinculacion vy
Emprendimiento (copia). Rectorado
(copia).

Pagos Interbancarios.

Programa o proyecto de N/A Direccion de  Vinculacion vy
vinculaciéon o} Emprendimiento (original).
emprendimiento.
Autorizacion del gasto y de la N/A Direccion de Administracion de
contratacion. Talento Humano (original).
Rectorado (copia).
Impacto econémico que N/A Direccién de Administracion de
_genera el compromiso. Talento Humano (original).
Partida presupuestaria N/A Direcciéon de Administracion de
asignada. Talento Humano (original).
Direccion Financiera (original).
Solicitud de disponibilidad N/A Direccion de Administracion de
presupuestaria. Talento Humano (original).
Direccién Financiera (original).
Certificacion de disponibilidad N/A Direccion de Administracion de
presupuestaria. Talento Humano (copia). Direccién
Financiera (original).
Informe técnico favorable. N/A Direcciéon de Administracion de
Talento Humano (original).
Procuraduria General (copia)
Contrato civil de servicios N/A Direcciébn de Administracion de
profesionales/técnico. Talento Humano (original).
Procuraduria General (original).
Beneficiario/Contratado (original).
Informe del cumplimiento de N/A Contratado (original). Direccion de
las actividades / obligacién. Vinculacion 'y Emprendimiento
(copia). Direccion Financiera
(original).
Validacion del informe de N/A Direccion de  Vinculacion vy
cumplimiento de las Emprendimiento (original).
actividades / obligacién. Direccion Financiera (original).
Control del pago. N/A Direccién Financiera (original).
Factura. N/A Direccién  Financiera (original).
Contratado (copia).
CUR’s (Comprobantes Unico N/A Direccién  Financiera (original).
de Registro). Ministerio de Econémicay Finanzas |
(reporte). :
Reporte del Sistema de N/A Direccion Financiera (original).
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9. LISTA DE DISTRIBUCION:

a) Rector/a.

b) Director/a de Vinculaciéon y Emprendimiento.

c) Director/a de Administracion de Talento Humano.
d) Director/a Financiero.

e) Director/a de Procuraduria Fiscal.

f) Director/a Administrativo/a.
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