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1.- OBJETIVO:

Establecer a través del presente procedimiento las normas de cumplimiento obligatorio para la
contratacion del personal de la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP) en las diferentes areas
administrativas y académicas de la Universidad Técnica de Manabi, bajo la modalidad de
servicios ocasionales, en funcion del requerimiento motivado por la unidad requirente con el
objetivo de cubrir la necesidad institucional.

En ningun caso, y bajo ninguna interpretacién, constituye procedimientos para concursos de
méritos y oposicion, lo cual es exclusivo para el ingreso del personal con nombramiento
permanente, por lo tanto, no genera ningun tipo de derechos de impugnacién o reclamo por
parte de los postulantes.

2.- AMBITO:

El presente instructivo regula el proceso de contratacién de personal administrativo de la
Universidad Técnica de Manabi.

3.- ALCANCE:

El procedimiento de contrataciones ocasionales es aplicable a la Universidad Técnica de Manabi,
para los postulantes bajo el régimen de la LOSEP de todas las areas administrativas y
académicas.

4.- PERFILY NIVEL DE RESPONSABILIDAD:

ROL O CARGO DEL RESPONSABLE NIVEL DE RESPONSABILIDAD/FUNCIONES
Autoriza contratacion ocasional.
Revisa, autoriza y firma matriz con el detalle de

contrato de servicios ocasionales en formato

PDF.

Rector e Envia Quipux con la documentacion requerida
por parte del Ministerio de Trabajo (MDT) para
solicitar la autorizacién del contrato ocasional.

e Suscribe el contrato ocasional.

Decano de Facultad/ Directores e |dentifica y sustenta la necesidad institucional
de Institutos/ Directores de de contratacion de servidores administrativos.
Departamentos Administrativos
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Solicita la documentacion requerida al
postulante y la remite a la Direccién de
Administracién de Talento Humano (DATH).
Certifica el cumplimiento de los requisitos
establecidos por el MDT.

Director Financiero

Emite certificacion presupuestaria

Director de Administracion de
Talento Humano

Revisa, autoriza y firma matriz con el detalle de
contrato de servicios ocasionales en formato
PDF.

Revisa, autoriza y firma informe técnico para la
contratacion bajo la modalidad de servicios
ocasionales.

Revisa, autoriza y firma contrato de servicios
ocasionales.

Dispone guardar el contrato en el respectivo
expediente.

Analista de Presupuesto

Realiza certificacion presupuestaria, donde
detalla disponibilidad e item presupuestario.

Analista de Fortalecimiento
Institucional

Revisa documento habilitante para la
contratacidn ocasional en el sector publico.
Elabora informe técnico de contrataciéon de
servicios  ocasionales, respetando grupo
ocupacional y grado establecido en normativa
legal.

Solicita certificacién presupuestaria.

Elabora contrato de Servicios Ocasionales y
recepta firmas.

Registra el contrato de servicios ocasionales.
Elabora matriz con el detalle de contrato de
servicios ocasionales en formato PDF.

Archiva en el expediente del servidor Ia
documentacién necesaria para la contratacién.

En caso de la contratacidn de Asesor se elabora
los formularios CAL 001 y CAL 002, cuya
puntuacion debera ser incluido en el informe
técnico.
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Postulante

Relne y entrega al Decano de Facultad/
Directores de Institutos/ Directores de
Departamentos
documentacién solicitada para cumplir con el
procedimiento de contratacién bajo la
modalidad de contrato ocasional.

Administrativos la

Ministerio de Trabajo

Emite autorizacién laboral para la contratacion
del personal administrativo.

5.- GLOSARIO DE TERMINOS

TERMINOS

DEFINICION

Requerimiento

Documento mediante el cual se deja
constancia de una necesidad o solicitud
de una contratacion.

Certificacidon Presupuestaria

Comprende el acto administrativo que
permite a la unidad responsable de Ila
ejecucién presupuestaria reservar y generar
compromisos de gasto.

Remuneracion Mensual Unificada

Es el pago o retribucién econdmica efectuada
a quien realiza de forma dependiente una
labor para una institucion o persona.

Documentos Habilitantes
(DATH)

Son documentos presentados por el servidor
a ser contratado, mediante los cuales
presenta datos oficiales a fin de que se
pruebe o acredite algo, o den soporte que
permiten solventar una contratacion.

Impedimento

Es una cosa, hecho o circunstancia que
obstaculiza la consecucion de la contratacion.

Nepotismo

Es el acto ilegal ejecutado por un funcionario
en la designacion de ocupar un puesto
publico hecha dentro de la misma institucion,
a favor del conyuge, conviviente o parientes
comprendidos hasta el cuarto grado de
consanguinidad y el segundo de afinidad.

Inhabilidad

Defecto o impedimento para obtener o
ejercer un empleo u oficio publico.
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Contrato Ocasional El contrato ocasional, establece las
condiciones por medio de las cuales un
profesional se compromete a cumplir las
necesidades de un empleador de manera no
permanente, a cambio de un monto y
duraciéon previamente acordado entre las
partes, que ademas incluye beneficios de ley.

6.- BASE LEGAL
Constitucion de la Republica del Ecuador

Articulo 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econémico, fuente de
realizacidn personal y base de la economia. El Estado garantizard a las personas trabajadoras el
pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y retribuciones justas y el
desempeno de un trabajo saludable y libremente escogido o aceptado.

Articulo 226.- Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejercerdn
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley.
Tendrdan el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el
goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion.

Articulo 355.- El Estado reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomia
académica, administrativa, financiera y orgdnica, acorde con los objetivos del régimen de
desarrollo y los principios establecidos en la Constitucidn. - Se reconoce a las universidades y
escuelas politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y comprendida de manera solidaria y
responsable. Dicha autonomia garantiza el ejercicio de la libertad académica y el derecho a la
busqueda de la verdad, sin restricciones; el gobierno y gestidn de si mismas, en consonancia con
los principios de alternancia, transparencia y los derechos politicos; y la produccién de ciencia,
tecnologia, cultura y arte (...).

Articulo 229.- Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma
o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del
sector publico. Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley
definird el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el
sector publico y regularad el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen disciplinario,
estabilidad, sistema de remuneracion y cesacién de funciones de sus servidores. Las obreras y
obreros del sector publico estaran sujetos al Cddigo de Trabajo. La remuneracién de las
servidoras y servidores publicos sera justa y equitativa, con relacion a sus funciones, y valorard
la profesionalizacidn, capacitacién, responsabilidad y experiencia.

Articulo 326.- El derecho al trabajo se sustenta en los siguientes principios: (...)
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4. A trabajo de igual valor correspondera igual remuneracion.
Ley Organica de Servicio Publico
Art. 5.- Requisitos para el ingreso.- Para ingresar al servicio publico se requiere:

a) Ser mayor de 18 afos y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos por la Constitucion
de la Republica y la Ley para el desempefio de una funcidn publica;

b) No encontrarse en interdiccién civil, no ser el deudor al que se siga proceso de concurso de
acreedores y no hallarse en estado de insolvencia fraudulenta declarada judicialmente;

c) No estar comprendido en alguna de las causales de prohibicién para ejercer cargos publicos;

d) Cumplir con los requerimientos de preparacién académica y demas competencias exigibles
previstas en esta Ley y su Reglamento;

e) Haber sufragado, cuando se tiene obligacién de hacerlo, salvo las causas de excusa previstas
en la Ley;

f) No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de entidades u organismos
del sector publico, a excepcion de lo establecido en el Articulo 9 de la presente Ley;

g) Presentar la declaracién patrimonial juramentada en la que se incluira lo siguiente:
g.1.- Autorizacidn para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias;
g.2.- Declaracién de no adeudar mds de dos pensiones alimenticias; vy,

g.3.- Declaracién de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o prohibiciones
prevista en la Constitucion de la Republica y el ordenamiento juridico vigente.

h) Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos y oposicion, salvo en los casos de
las servidoras y servidores publicos de eleccién popular o de libre nombramiento y remocién; e,

i) Los demas requisitos sefialados en la Constitucion de la Republicay la Ley.

Art. 6.- Del Nepotismo.- Se prohibe a toda autoridad nominadora, designar, nombrar,
posesionar y/o contratar en la misma entidad, institucion, 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 cdnyuge o con quien mantenga unién 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 (...)

Art. 9.- Inhabilidad especial por mora.- No se registraran los nombramientos expedidos o
contratos celebrados a favor de las personas que se encontraren en mora con el Gobierno
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Nacional, Gobiernos Autdnomos Descentralizados, Servicio de Rentas Internas, Banco Central
del Ecuador, instituciones financieras abiertas o cerradas pertenecientes al Estado, entidades de
derecho privado financiadas con el cincuenta por ciento o mas con recursos publicos, empresas
publicas o, en general, con cualquier entidad u organismo del Estado; o, que sean deudores del
Estado por contribucidn o servicio que tenga un afio de ser exigible; o, que se encuentren en
estado de incapacidad civil judicialmente declarada.

Se exceptuan los nombramientos expedidos o contratos celebrados a favor de personas que se
encuentran en mora si, previo a la obtencidn del nombramiento o contrato, se hace constar en
la declaracién patrimonial juramentada el detalle de la deuda con el convenio de pago suscrito
gue se ejecuta o se ejecutard unavez que se ingrese al Sector Publico. En caso de incumplimiento
del convenio de pago, se procedera a la separacion de la servidora o servidor y a la terminacion
inmediata del contrato o nombramiento sin derecho a indemnizacidn alguna.

Sera destituido del cargo o se dard por terminado el contrato, sin lugar al pago de indemnizacién
alguna, si se comprueba la falsedad de la declaracién juramentada presentada al momento del
registro o posesion, sin perjuicio de la responsabilidad civil y/o penal que corresponda.

Art. 117.-Prohibicién de pluriempleo y de percibir dos o0 mds remuneraciones.-Sin perjuicio de
lo prescrito por la Constitucién de la Republica, a ningun titulo, ni ain el de contrato de servicios
ocasionales, comisiéon u honorarios; una autoridad, servidora o servidor percibird dos o mas
remuneraciones provenientes de funciones, puestos o empleos desempefiados en las entidades
y organismos contemplados en el articulo 3 de esta ley, lo cual incluye a los servidores publicos
que por designacion o delegacién formen parte de cuerpos colegiados por lo que no se
procederd al pago de dietas por su participacion en los mismos ni al otorgamiento de ningin
otro beneficio adicional.

REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY ORGANICA DE SERVICIO PUBLICO

Art. 143.- De los contratos de servicios ocasionales. - La autoridad nominadora, podra suscribir
contratos para la prestacion de servicios ocasionales, previo informe favorable de la UATH. El
informe justificard 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 certificacion
de que existen los recursos econémicos disponibles en la correspondiente partida
presupuestaria y se observara que la contratacion no implique aumento en la masa salarial
aprobada; en caso de que esta contratacidon implique aumento de la masa salarial aprobada,
debera obtenerse en forma previa las respectivas autorizaciones favorables.

Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2019-375 de de 05 de diciembre de 2019

"Art. 7.- Autorizacidon de contratos de servicios ocasionales.- Todos los contratos de servicios
ocasionales que vayan a suscribirse con cargo al Grupo 51 (Gasto Corriente), deberan ser
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autorizados por el Ministerio del Trabajo para satisfacer necesidades institucionales
exclusivamente no permanentes, considerando que las actividades no permanentes son para
satisfacer situaciones temporales de la institucion, es decir, circunstancias que no tienen el
caracter de continuo en la actividad diaria de la misma. En este caso, la UATH institucional
remitird a su maxima autoridad un informe motivado que justifique la necesidad excepcional de
contratacidn de personal bajo servicios ocasionales, tomando en cuenta que dicha contratacién
no sobrepase el veinte por ciento de la totalidad del personal de la entidad contratante y que
cuenten con certificacién presupuestaria correspondiente, en concordancia a lo establecido en
el articulo 58 de la LOSEP, articulo 143 de su Reglamento General y en el numeral 15 del articulo
74 del Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas (...)

Toda solicitud de autorizacion debera contar con un informe técnico que justifique la necesidad
de contratar bajo la figura de servicios ocasionales, acompafiada de la certificacion
presupuestaria correspondiente, con el detalle del item presupuestario y la matriz referida en
el inciso anterior. La solicitud de autorizacion debera ser presentada hasta el quince (15) de cada

”

mes.
7.- POLITICAS

1. Las funciones y responsabilidades en el procedimiento de contratacidon del personal
administrativo, deben estar formalmente definidas y socializadas para tener los
resultados dptimos.

2. Los postulantes administrativos que pretendieren ingresar bajo la modalidad de
servicios ocasionales deberdn cumplir con todos los lineamientos establecidos por las
normativas vigentes.

3. Se debera justificar motivadamente la necesidad institucional para realizar contratos
ocasionales de servidores administrativos.

4. El postulante, debera presentar:

e HOJA DE VIDA FORMATO SOCIO EMPLEO

HOJA DE VIDA FORMATO DEL SISTEMA DE GESTION ACADEMICA —SGA

COPIA DE CEDULA Y CERTIFICADO DE VOTACION ACTUALIZADA Y NITIDA

CERTIFICACION TITULO DE LA SENESCYT

COPIA DE TITULOS PROFESIONALES (3ER. NIVEL —4TO. NIVEL) A COLOR

CERTIFICADOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

CERTIFICADO DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA EJERCER CARGO PUBLICO

CERTIFICADO DE DEPENDENCIA EN EL SECTOR PUBLICO

DOCUMENTOS DE RESPALDO DE CURSQOS, SEMINARIQOS, TALLERES, ETC. DE LOS

ULTIMOS 5 ANOS

HISTORIAL LABORAL IESS

CERTIFICADO ELECTRONICO ACTIVO (FIRMA ELECTRONICA)

Demas requisitos legalmente pertinentes.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Ningun postulante iniciara su actividad administrativa sin la emisidn de la certificacion
presupuestaria y autorizacién laboral por parte del Ministerio de Trabajo.

El requirente validara la necesidad institucional y cumplimiento de perfil del postulante
propuesto.

La Autoridad Nominadora sera la encargada de autorizar el contrato de Servicios
Ocasionales.

En el proceso de contratacidn tanto la solicitud motivada como la autorizacién por parte
de la Autoridad Nominadora, se debera realizar los primeros 03 dias laborables del mes
gue antecede la contratacion, caso contrario la solicitud se devolvera al requirente.

El requerimiento de contrato administrativo deberd encontrarse en la planificacion de
talento humano.

La Direccidn Financiera es el drea responsable de la certificacién presupuestaria, quien
debera cumplir con los tiempos establecidos en el cronograma de este procedimiento.
La Direccion de Administraciéon de Talento Humano, es el area encargada de revisar y
verificar la documentacién presentada por el requirente y, de emitir informe técnico
favorable en base a la necesidad institucional respalddndose en la solicitud
debidamente motivada.

El postulante tendra como plazo un dia laborable para suscribir el contrato de Servicios
Ocasionales desde su notificacidn; si por circunstancias ajenas a este proceso de
contratacion el postulante no pudo estampar su firma en el contrato, se podra extender
un dia habil mas.

La Direccién de Administracion de Talento Humano, sera el custodio del contrato de
Servicios Ocasionales legalizado por las partes que intervienen; y, del expediente con
toda la documentacién del Personal Administrativo.

La solicitud de contratacidon de personal administrativo debera ser presentada un mes
antes del inicio de contratacidn fijada, para cumplir con los tiempos exigidos en los
lineamientos presentados por el Ministerio de Trabajo.

En el caso de que la solicitud sea de un Asesor, este deberd cumplir con el puntaje
minimo establecido por el Ministerio de Trabajo, el cual serd calculado en los
formularios CAL 001 y CAL 002.

En caso de que el requirente no presente la documentacién necesaria para este proceso
de contratacion del postulante administrativo en el tiempo establecido, se devuelve
solicitud la cual entrara en vigencia para el mes posterior al planificado en la solicitud.
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8.- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

El cronograma de actividades establece el tiempo maximo de ejecucion por cada instancia del

proceso.
TIEMPO
ETAPA AREA RESPONSABLE ESTIMADO
DECANO DE FACULTAD/
DIRECTORES DE INSTITUTOS/
REALIZA NECESIDAD MOTIVADA SOBRE | DIRECTORES DE
CONTRATACION DE PERSONAL | DEPARTAMENTOS
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVOS 1 DIA HABIL
AUTORIZA SOLICITUD DE CONTRATACION | RECTORADO 2 DIA HABIL
REVISA EL CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUISITOS DEL  POSTULANTE A
CONTRATAR DIRECCION DE
REALIZA SOLICITUD DE DISPONIBILIDAD | ADMINISTRACION DE TALENTO | 3 DIAS
PRESUPUESTARIA HUMANO HABIL
2 DIAS
EMITE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA | DIRECCION FINANCIERA HABIL
GENERA INFORME TECNICO FAVORABLE
PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO
GENERA MATRIZ DE CONTRATO
OCASIONAL EN FORMATO PDF PARA LA
SUSCRIPCION DE LA DIRECTORA DE | DIRECCION DE
TALENTO HUMANO Y LA MAXIMA | ADMINISTRACION DE TALENTO | 2 DIAS
AUTORIDAD HUMANO HABIL
ENVIA QUIPUX CON DOCUMENTACION
HABILITANTE PARA LA SOLICITUD DE
AUTORIZACION  LABORAL ANTE EL
MINISTERIO DE TRABAJO. RECTORADO 1 DIA HABIL
GENERA  CONTRATOS BAJO LA
MODALIDAD OCASIONAL UNA VEZ | DIRECCION DE
RECIBIDA LA DEBIDA APROBACION POR | ADMINISTRACION DE TALENTO | 2 DIAS
PARTE DEL MINISTERIO DE TRABAJO. HUMANO HABIL
DIRECCION DE
FIRMA CONTRATO LA DIRECTORA DE LA | ADMINISTRACION DE TALENTO
DATH HUMANO 1 DIA HABIL
FIRMA CONTRATO EL RECTOR RECTORADO 1 DIA HABIL
FIRMA CONTRATO EL  SERVIDOR
ADMINISTRATIVO POSTULANTE 1 DIA HABIL
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9.- DIAGRAMA DE FLUJO

LINEAMIENTO DE CONTRATACION OCASIONAL ADMINISTRATIVOS
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10.- FIRMAS DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION LINEAMIENTOS PARA SELECCION
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, UTM- DATH- SRP- VERSION — COA - 01 — 2023.

RUBRO AREA NOMBRES Y DENOMINACION FIRMA
APELLIDOS
APROBADO | Rectorado Ing. Santiago Rector
POR: Quiroz
Fernandez, PhD.
REVISADO Direccién de Econ. Amelia Directora de
POR: Administracion Bravo Giler, Administracion de
de Talento MBA. Talento Humano
Humano
Direccidén de Ing. Maritza Analista de
Administracion Mendoza Fortalecimiento
de Talento Zambrano, Mg. Institucional 1
Humano
Procuraduria Ab. Abner Bello Procurador General
General Molina
Procuraduria Ab. Boris Analista Juridico 3
General Hernandez
Veldsquez, PhD.
Direccidn Econ. Carmita Directora Financiera
Financiera Beltron Cedefio,
Mg.
ELABORADO | Direccion de Ing. Maria Judith | Analista de
POR: Administracidn Coello Moreira Fortalecimiento
de Talento Institucional 1
Humano
Direccidn de Ing. Maria Analista de
Administracion Eugenia Fortalecimiento
de Talento Menéndez Institucional 1
Humano Romero
Direccién de Lcdo. Galo Asistente de
Administracion Moreira Vélez Vinculacion con la
de Talento Sociedad
Humano
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Dado y firmado en la sala de sesiones del H. Consejo Universitario a los veintiocho dias del mes

de julio de dos mil veintitrés.

¥ E

e LIS SANT ARG ™
*-EE QUi ROZ FERNANDEZ
3

Ing. Santiago Quiroz Fernandez, PhD
Rector

Secretario General (e)
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