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1. OBJETIVO:

Asegurar que el proceso de contratacion de docentes ocasionales se realice de manera
ordenada y eficaz, en concordancia con la normativa legal vigente y de acuerdo a los
tiempos establecidos.

2. ALCANCE:

Aplica a todo postulante para docente ocasional de la universidad, al personal de
Rectorado, Unidades Académicas, Extensiones, Talento Humano, Financiero y
Procuraduria — Fiscalia que intervienen directamente en la ejecucién del proceso de
contratacion que realiza la ULEAM. Se excluye al personal de apoyo académico.

3. BASE LEGAL

3.1 Ley Organica del Servicio Publico, Registro Oficial Suplemento 294 de 6 de
octubre del 2010. Ultima modificacion 2 de agosto del 2018.

Articulo 4, Servidoras y servidores publicos.- “Seran servidoras o servidores
publicos todas las personas que en el 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 administracién del talento humano solicitara la respectiva autonzacion del
Ministerio de Trabajo”.

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

Articulo 20, Prohibicién de Registrar.- “La servidora o el servidor responsable del
registro de los nombramientos o contratos no inscribirda nombramientos o contratos
de las personas que no cumplan con los requisitos previstos en esta ley, bajo
prevencion de las sanciones legales correspondientes a tal incumplimiento”.

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

Articulo 64, De las personas con discapacidades o enfermedades catastroficas.-
“Las instituciones determinadas en el articulo 3 de esta ley que cuenten con mas
de veinte y cinco servidoras o servidores en total, estan en la obligacion de contratar
0 nombrar personas con discapacidad o con enfermedades catastroficas,
promoviendo acciones afirmativas para ello, de manera progresiva y hasta un 4%
del total de servidores o servidoras, bajo el principio de no df's(:ﬁminacidnp
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asegurando las condiciones de igualdad de oportunidades en la integracion laboral,
dotando de los implementos y demas medios necesanos para el ejercicio de las
actividades correspondientes”.

Articulo 84, Carrera Docente: “El personal docente comprendido en todos los
niveles y modalidades gozaré de estabilidad, actualizacién, formaciéon continua,
mejoramiento pedagdgico y académico, percibira una remuneracion justa de
acuerdo a la profesionalizacion, desempefio y mérnitos académicos. Estaran sujetos
a la Ley de Carrera Docente y Escalafon 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 Constitucion™.

3.2Ley Organica 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 149 .- Tipologia y tiempo de dedicacién docentes.- “Las y los profesores e
investigadores de las universidades y escuelas politécnicas seran: titulares,
invitados, ocasionales, honorarios y eméntos”.

Articulo 153 .- Requisitos para las y los profesores 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”.

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. Ultima Modificacién 28 de septiembre del 2018.

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

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

Articulo 6.- Prohibiciéon 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 podra nombrar, designar, celebrar contratos de servicios ocasionales o contratos
bajo cualquier modalidad y/o posesionar, dentro de la misma institucién, a las
personas determinadas en dichas disposiciones legales, caso contrario, 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 asignacion de un coédigo de identificacion, con la fecha, sello institucional,
constancia del registro y firma del responsable de la UATH, de acuerdo con cada
ejercicio fiscal”. |
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Articulo 143 .- De los contratos de servicios ocasionales.- “La auforidad nominadora,
podra suscribir contratos para la prestacion de servicios ocasionales, previo informe
favorable de la UATH. El informe justificara la necesidad de trabajo ocasional,
certificard 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 contara con la certificacion de que
existen los recursos econdémicos disponibles en la correspondiente partida
presupuestana y se observara que la contratacion no implique aumento en la masa
salanial aprobada; en caso de que esta contratacion implique aumento de la masa
salanal aprobada, debera obtenerse en forma previa las respectivas autorizaciones
favorables”.

3.4 Reglamento de Carrera y Escalaféon del Profesor de Educacion Superior,
aprobado mediante Resolucion del Consejo de Educacion Superior 265.
Ultima modificacion: 24 de julio del 2018. Estado: Reformado.

Articulo 3, Personal Académico: “A efectos de este Reglamento, se considerara
personal académico a los profesores e investigadores titulares y no titulares de las
instituciones de educacién supenor’.

Articulo 3, Personal Académico (segundo parrafo). Los ayudantes de catedra y de
investigacion de las instituciones de educacion superor publicas y particulares no
forman parte del personal académico, asi como el personal administrativo de las
mismas”.

Articulo 5, Tipos de personal académico (tercer parrafo): “Los no fitulares son
aquellos que no ingresan a la carrera y escalafén del profesor e investigador. Se
clasifican en honorarios, invitados y ocasionales”.

Articulo 17, Tipos de Personal de Apoyo Académico: “Se considera personal de
apoyo académico de las instituciones de educacion superior a los técnicos docentes
para la educacion superior, técnicos de investigacion, técnicos de laboratoro,
ayudantes de docencia y de investigacion y técnicos en el campo de las artes o
artistas docentes”.

Articulo 27, Creacién y supresion de puestos: “Para la contratacion de personal de
apoyo académico no titular y personal académico no titular se requerira la
autorizacion del representante legal de la institucion, siempre que ésta se encuentre
planificada, se cuente con la disponibilidad presupuestaria, se cumplan los
procedimientos y requisitos académicos; y, se cuente con la solicitud debidamente
motivada por el respectivo érgano o autoridad académica, segun corresponda’.

Articulo 35, Requisitos del personal académico ocasional de las universidades y
escuelas politécnicas: “El personal académico ocasional de las universidades y
escuelas politécnicas sélo podra ser contratado bajo relacion de dependencia. El
tiempo de vinculacién contractual sera de hasta cinco (5) afios acumulados,
consecutivos o no, exceptuando el personal académico que se encuentre cursando
un programa doctoral, en cuyo caso el tiempo de vinculacién contractual seré de
hasta siete (7) afios. Para el personal académico que reside en el extenor, no se
aplicaré un tiempo méaximo de contratacion. En el caso de universidades y escuelas D-
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politécnicas particulares, los tiempos maximos de contratacion se sujetaran a lo
establecido en el Cédigo de Trabajo, conforme sea el caso”.

Articulo 35, Requisitos del personal académico ocasional de las universidades y
escuelas politécnicas (segundo y tercer parrafo). “Para ser personal académico
ocasional de las universidades y escuelas politécnicas publicas y particulares,
ademas de cumplir con los requisitos generales establecidos en este Reglamento,
se debera acreditar como minimo ftener el grado académico de maestria o su
equivalente, debidamente reconocido e inscrito por la SENESCYT en un campo de
conocimiento vinculado a sus actividades de docencia o investigacion.

En el caso de los profesores e investigadores extranjeros se exigira el registro del
titulo en la SENESCYT unicamente si el tiempo acumulado del o de los contratos
supera los seis (6) meses”.

Décima Segunda (Disposiciones Generales).- “La regulacion de contratos
ocasionales se normara conforme al presente reglamento y en forma
complementaria y subsidiaria se aplicara la LOSEP y demas normativa aplicable en
lo que fuera pertinente”.

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. Ultima modificacién: 30 de junio 2016. Estado:
Reformado.

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

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

3.6 Estatuto de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi.

Articulo 114, Contrato de profesores/as por servicios ocasionales y profesionales.-
“Ella Rector/a podra contratar profesores/as invitados/as, honoranos/as, por
servicios ocasionales y profesionales”.

4. RESPONSABILIDADES:
Rector(a):

a)
b)

Autorizar el gasto y la contratacion de docentes ocasionales.
Legitimar mediante firma el contrato de docentes ocasionales.

Decano(a):

a)

Verificar que el aspirante seleccionado cumpla con ios requItOS establecidos para
el dictado de catedra, observando las normas legales vigentes. L
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b) Realizar la debida gestién para solicitar la contratacion de personal docente
ocasional ante los organismos pertinentes y autoridades de la institucion.
Coordinador(a) de Carrera:
a) Determinar la necesidad de contratacion en la carrera.

b) Verificar que la necesidad existente se encuentre planificada en el Distributivo
General de Trabajo.

¢) 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.
Director(a) del Departamento Financiero:

a) Emitir certificacion de disponibilidad presupuestaria.

Director(a) del Departamento de Talento Humano:
a) Solicitar certificacion de disponibilidad presupuestaria y de impacto econémico.
b) Emitir informe técnico para contratacién de docentes ocasionales.

c) Disponer el registro del contrato, el archivo de la documentaciéon y entrega de
ejemplares del contrato.

d) Coordinar el ingreso en nomina del docente seleccionado.

Procurador - Fiscal
a) Revisary elaborar contratos de servicios ocasionales.
b) Coordinar con autoridad nominadora la legitimizaciéon de su firma en contrato.

Analista de Presupuesto 3:
a) Analizar y elaborar certificacion de disponibilidad presupuestaria.

Analista de Remuneracion y Calidad de Atencién al Usuario 3:
a) Emitir y suscribir informe de impacto econémico.

Analista de Gestion Técnica y Administrativa (Talento Humano):

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

b) Receptar y revisar documentaciéon presentada por la unidad académica y el
aspirante a contratar.

c) Aprobaren el sistema el ingreso de carga horaria (unidad académica).

d) Elaborar informe técnico.

e) Solicitar al aspirante a contratar los requisitos determinados por ley para su ingreso.
f) Registrar contrato del docente a ser vinculado. D
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g) Tramitar las autorizaciones laborales de las personas extranjeras en el Ministerio
de Trabajo.

h) Notificar a la unidad académica en caso de que la documentacién entregada esté
incompleta o exista alguna inconsistencia en la informacién.
Analista de Rectorado 2:
a) Enviar documentacion proporcionada por la Unidad Académica al Departamento
de Talento Humano.
Secretaria de Facultad:

a) Ingresar carga horaria y/o nombres de los docentes a contratar.

Abogado 1:
a) Generar contrato acorde a disposiciones del Estatuto de la institucion.

Docente Aspirante:
a) Entregar documentacion solicitada.
b) Tomar posesién del puesto.

¢) Obtener una autorizacién laboral para prestar sus servicios en el sector pablico (en
el caso de personas extranjeras).

5. DEFINICIONES:

5.1. Certificacion de Disponibilidad presupuestaria:

Es el 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 aio fiscal, previo al cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes que regulen el objeto materia del compromiso.

5.2. Contrato:

Contrato es un término con origen en el vocablo latino contractus, que nombra al pacto
0 convenio, ya sea oral o escrito, entre partes que aceptan ciertas obligaciones y
derechos sobre una materia determinada.

5.3. Informe Técnico:

Exposicién por escrito de las circunstancias, datos o hechos emitidos por la Direccion
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.

5.4. Matriz de puntuacioén:
Documento que muestra los resultados del analisis curricular, profesional, exper:enua
y entrevista de los aspirantes a docentes ocasmnales./!l
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6. POLITICAS Y CONTROL

6.1

)

k)

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

Se aplicaran medidas de acciéon afirmativa, para la contratacién del personal
académico, de manera que las mujeres y las personas histéricamente
discriminadas participen en igualdad de oportunidades.

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

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

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

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

La necesidad de contratacion de personal docente ocasional, se podra realizar
siempre que la asignatura a dictar conste en el Distributivo General de Trabajo,
autorizado por el Consejo de Facultad, revisado por el Consejo Académico y
aprobado por el Organo Colegiado Superior.

Una vez aprobado el Distributivo General de Trabajo, de suscitarse la necesidad de
incorporar una asignatura, podra la autoridad académica enviar un alcance para
autorizacion del Consejo De Facultad, revision del Consejo Académico y posterior
aprobacion del Organo Colegiado Superior.

Todo aspirante a docente ocasional seré 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 contratacion la siguiente documentacién 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| [ [

impedimento legal para ejercer | M".-'r'f;ebggode | Del aspirante a contratar
cargo publico J
| Hoja de vida De los aspirantes

El Departamento de Talento Humano constatara que el requerimiento se encuentre
planificado en el Distributivo General de Trabajo aprobado por el Organo Colegiado
Superior. [
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I) Ladocumentacion de soporte y/o habilitante presentada por la unidad académica y
por el aspirante, sera revisada por el Departamento de Talento Humano previo a la
emision del Informe Técnico.

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

Actividad Tiempos
1) Solicita a sefior Rector la contratacién de personal docente 1 dia
ocasional.
2) Autoriza el inicio del proceso. 2 dias
3) Revisa requerimiento vs Distributivo General de Trabajo 1 dia
aprobado.
4) Realiza el ingreso de informacién. | 2dias
5) Revisa y aprueba informacién ingresada en sistema. 2 dias
6) Solicita informe de impacto econdmico y certificacion de 1 dia
disponibilidad presupuestaria. -
ll_?) Emite informe de impacto econémico. 1 dia
8) Emite certificado de disponibilidad presupuestaria. 2 dias
E 9) Solicita, recepta y revisa requisitos determinados por ley para Hasta 5
ingreso dias
10) Genera informe técnico. 1 dia
1 1) Autoriza gasto y la contratacién de personal docente ocasional. 2 dias
12) Emision de contrato y recepcion de firmas. 3 dias
13) Registra contrato y coordina el ingreso en némina. 1 dia
TOTAL DIAS 24 dias

6.2 Controles

)

Solicitud para Contratacion de personal Docente Ocasional

o

Matriz de Puntuacién

)
)

0

) Informe de Impacto Econémico

[o 8

) Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria
) Informe técnico
Contrato [

(1]

=
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7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS
El procedimiento sera revisado en el término de un afo a partir de su aprobacién, o en

caso de alguna modificacion de mejora en el procedimiento, la misma que sera dada a
conocer al Departamento de Organizacién y Métodos.

8. PROCEDIMIENTOS

Trabajo continua a la actividad 8.3; caso contrario comunica
a la autoridad académica y el proceso finaliza.

LN, Actividad | Responsable
- I
I [
. 8.1 | Determina necesidad de contratacion. |' C%%%Dgzg[égﬁm
| |
Verifica que la necesidad de contratacién conste en eli
Distributivo General de Trabajo aprobado por el Organo | COORDINADOR/A
8.2 | Colegiado Superior. De constar en el Distributivo General de 1 DE CARRERA

8.3 Realiza revision de perfiles en carpetas / base de datos de | COORDINADOR/A
™ | unidad académica y completa matriz de puntuacion, en | DE CARRERA
formato PHC-07-F-001.

8.4 | Revisa matriz de puntuacion y elige aspirante. DECANO
| [
| N N | ANALISTA DE
8.5 | Elabora solicitud de contratacion, en formato PHC-07-F-002. UNIDAD
ACADEMICA
8.6 | Revisay firma solicitud de contratacién, en formato PHC-07- DECANO/A |
F-002.
8.7 | Adjunta a solicitud, la matriz de puntuacién, formato PHC- DECANO/A
07-F-001 y envia a sefior Rector.
| 8.8 | Autoriza el inicio del proceso, en formato PHC-07-F-002. ' RECTOR
' ANALISTA DE

8.9 | Envia documentacion al Departamento de Talento Humano. RECTORADO 2

Revisa documentacién y verifica requerimiento. De constar |
| en el distributivo notifica a la unidad académica que debe ANALISTADE |
8.10 | realizar el ingreso y continua a la actividad 8.11; de lo ‘ GESTION TECNICA

' contrario comunica a la unidad académica que su pedido no ‘ Y ADMINISTRATIVA
procede Yy finaliza el proceso.

. N SECRETARIA DE
8.11 | Ingresa en el sistema la carga horaria asignada y el nombre UNIDAD
L del aspirante a contratar. 1! ACADEMICA p
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’7 ANALISTA DE ||
8.12 | Revisay aprueba el ingreso en el sistema. GESTION TECNICA |
Y ADMINISTRATIVA |
i :
| Solicita informe de impacto econdmico a la seccion de !
|' 8.13 Gestion de Remuneracion y Calidad de atencion al usuario DIRECTOR/A DE
[ (Roles de Pago) y certificacion de disponibilidad | TALENTO HUMANO
presupuestaria, en formato PFP-04-F-003, al Departamento
Financiero.
ANALISTA DE
Analiza y suscribe informe de impacto econémico. Enviaala | REMUNERACION Y
8.14 | Direccién de Talento Humano para continuar con tramite CALIDAD DE
respectivo. ATENCION AL
| USUARIO 3
8.15 | Ana_li;a Fg dispoqibilidgd_ _ econémica existgnte Yy genera ANALISTA DE
| certificacion de disponibilidad presupuestaria, en formato PRESUPUESTO 3
| PFP-04-F-002.
|
| Aprueba certificacion de disponibilidad presupuestaria, en DIRECTOR/A
8.16 | formato PFP-04-F-002 y envia al Departamento de Talento FINANCIERO
Humano.
| 8.17 | Solicita al aspirante los requisitos determinados por ley para GE%?%ILSJQC?EC A
| SLNGres0. Y ADMINISTRATIVA
ASPIRANTE A
8.18 | Entrega requisitos solicitados. CONTRATAR
i [
8.19 | Recepta y revisa documentacion habilitante. | GEAsth%rhSTTgc?ﬁc A
Y ADMINISTRATIVA |
| | ANALISTA DE
8.20 | Elabora informe técnico, en formato PHC-07-F-003. GESTION TECNICA
Y ADMINISTRATIVA
' 8.21 | Analiza y suscribe informe técnico. DIRECTOR/A DPTO.
TALENTO HUMANO |
8.22 | Revisa informe técnico y autoriza la contratacion, en formato RECTOR/A |
- PHC-07-F-003. |
| !
8.23 I Envia documentacion para elaboracion de contrato. Rp‘g{;.%%%g%
|
8.24 | Recibe documentacion y genera contrato, en formato PHC- ABOGADO 1
,, 07-F-004.
8.25 | Revisa contrato y procede a la recepcion de firma de PROCURADOR
autoridad nominadora. FISCAL
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8.26 | Legitima mediante firma contrato. Envia al departamento de
. S ——— RECTOR
Procuraduria Fiscalia.
8.27 Recibido el contrato procede a la devolucién de PROCURADOR
' documentacion. FISCAL
; . . . ANALISTA DE
8.28 | Requiere al aspirante a contratar para registro de firma. GESTION TECNICA
Y ADMINISTRATIVA
8.29 | Procede a la entrega de ejemplares: docente contratado, ANALISTA DE
Departamento de Procuraduria Fiscalia y Departamento de | GESTION TECNICA
Talento Humano. Y ADMINISTRATIVA
8.30 | Registra contrato en los sistemas habilitantes y archiva GE‘;?%I:IS'IEACDI\EC A
documentacion. Y ADMINISTRATIVA
8.31 | Coordina el ingreso en némina (seccion de Remuneracion y | DIRECTOR/A DPTO.
TALENTO HUMANO

Calidad de Atenci6n al Usuario). Fin de proceso.
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9. DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRATACION DE DOCENTES OCASIONALES
DEPARTAMENTO
UNIDAD DEPARTAMENTO PROCURADURIA
ACADEMICA Rron e FINANCIERO FISCALIA HOCENTE
HUMANO
DETERMINA
NECESIDAD
ASPIRANTE L REQUERIMIENTO EN
PLANIFICACION
y r ACADEMICA
: ELABORA | AUTORIZAINCIO | | APROBADA
nmuenmmE ! DE PROCESO
12 1 NO
<)
-
INGRESA NOMBRE
DELDOCENTEYSU 1 APRUEBAEN SISTEMA
CARGA HORARIA
SUSCRIBE INFORME
DE IMP ACTO
ECONOMICO
v
SOUATA GENERA
DISPONIBILIDAD |- CERTIFICACION
PRESUP UESTARIA PRESUPUESTARIA
4 | 5
REVISA ‘
DOCUMENTACION
HABILITANTE
Bty
AUTORIZA GASTOY || | GENERA INFORME
TECNICO "
— GENERA CONTRATO I
LEGITIMA COY ST : = —l
L 1 FIRMA CONTRATD
REALIZA ENTREGA DE | I - ]
EIEMPLARES
[REGETHOS
v 1.- Solicitud de C Docente O
2.-Matriz de Puntuacién
REGISTRA CONTRATO 3.- Informe de Impacto Econdmice
Y COORDINA 4.- Solicitud de certificacion de disponibilidad
INGRESO EN NOMINA presupuestaria
T 5.<Certificacion de disponibilidad |
presupuestaria
C:'—‘N_D 6.- Documentacién habilitante
7.- Informe Técnico
7] 1 8.- Autorizacidn de gastoy de contratac in
3 P P G) 9.- Contrato
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10. REGISTRO
10.1 Registros
; Cédigo del Responsable de
ROgIsto registro conservarlo
Dpto. Talento Humano
Matriz de Puntuacién PHC-07-F-001 | (original)
Unidad Académica (copia)
. B Dpto. Talento Humano
Solicitud ~ para  contratacién de | PHC-07-F-002 | (original)
personal docente ocasional ) . )
Unidad Académica (copia)
Informe de Impacto Econdmico N/A Dpto. Talento Humano
Dpto. Financiero (original)
Solicitud de  Certificacion de | PFP-04-F-003 | Dpto. Talento Humano
disponibilidad presupuestaria (copia)
Certificacion ~ de  disponibilidad | PFP-04-F-002 (%ﬂ-“’ia al)Ta'e““’ HGmanS
_presupuestaria 9
Documentacion habilitante (requisitos) N/A Dpto. Talento Humano
Informe Técnico PHC-07-F-003 | Dpto. Talento Humano
Dpto. Talento Humano |
(original)
Dpto. Procuraduria
Docente contratado
(original)
11. INDICADORES DE GESTION
N | e | DESCRIPCION ol e FORMULA st | ke iaon] FUSTE
I e I A

12. LISTA DE DISTRIBUCION

01 RECTOR(A)

02 VICERRECTOR (A) ACADEMICO
03 VICERRECTOR (A) ADMINISTRATIVO
04 UNIDAD ACADEMICA/ EXTENSIONES/ CAMPUS

05 DIRECTOR(A) FINANCIERO

06 DIRECTOR(A) DE TALENTO HUMANO
07 PROCURADOR FISCAL .
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