Flujo del Proceso de Contratacion y Pago de Profesores para Postgrado (Nacionales y Extranjeros)

Version 2. Fecha de Aprobacion: MARZO 2016

Descripcion

Unidad Académica (UA)

Rectorado

Unidad de Administracion de
Talento Humano (UATH)

Empresa Publica
ESPOL-TECH

1.- La Unidad Académica UA remite al

Rector la solicitud de contratacion del

profesor para postgrado, con copia al

Vicerrectorado, a la Unidad de

Administracién de Talento Humano UATH y

a ESPOL-TECH, a través de QUIPUX, dos

meses antes del inicio de las clases del

profesor, adjuntando lo siguiente:

e Solicitud de Contratacion de Profesor
para Postgrado, formato001.

e Hoja de vida, copia de cédula/
pasaporte, copia de titulos de grado y
postgrado.

e Formulario de datos de UATH.
Formato002 (Una sola vez al inicio y
posteriormente actualizarlo).

e Presupuesto y Disponibilidad
economica del programa (actualizado),
gue se obtiene del Sitio Web de ESPOL-
TECH

e Planificacién académica aprobada.

Nota: En caso de profesores contratados por mas de una
ocasion, sblo deberan enviar documentos actualizados y/o

faltantes en la UATH

2.- Si el Rector Autoriza, enviara copia a la
UA, UATH y ESPOL-TECH el autorizado.
Caso contrario lo devuelve a la UA.

3.- Con esta autorizacion:

3.1 La UA enviara a ESPOL-TECH 4
juegos de contratos en Formato003 firmado
por el Decano y la documentacion en fisico
del profesor (2 dias).

3.2 La UATH creara al profesor en el
Sistema de Talento Humano y le asignara
el perfil como Profesor de postgrado (2
dias)

4.- La UA gestionara usuario y contrasefia
con el profesor contratado, para que éste
use y tenga acceso a los sistemas
académicos.

5.- ESPOL-TECH revisa y firma los
contratos (3 dias), si son correctos seran
suscritos por el Gerente Generall
Apoderado, caso contrario lo devuelve a la
unidad:

51 Lo envia al Rectorado para la
suscripcion del Sefior Rector.

5.2 Suscritos por el Rector, serdn enviados
a ESPOL-TECH.

6.- Cuando el PROFESOR ES
EXTRANJERO: el Rector procedera con la
firma del contrato ain no contando con la
firma del profesor. ESPOLTECH se
responsabiliza de recoger la firma del
profesor, a la llegada o al momento del
pago, en coordinacion con la UA.

7.- Los contratos suscritos por todos los
involucrados, seran recibidos y recopilados
por ESPOL-TECH, quien a su vez,
distribuira una copia original a la UATH,
dos a la UA para que ésta se encargue de
entregarla al Profesor. (2 dias)

8.- La UATH complementa la informacion
del profesor en los sistemas que apliquen.

9.- Tanto el profesor como la UATH,
deberan usar y acceder a los sistemas que
apliquen para registrar, mantener y reportar
informacion sobre los profesores de
postgrados.

10.- La Unidad Académica, para el pago de
los honorarios del profesor, debera cumplir
con el proceso de pago definido por
ESPOLTECH, asi como también con todos
los documentos soporte.

11.- ESPOLTECH realiza el pago
correspondiente, en el caso de un profesor
extranjero deberan adjuntar la Visa T3
(documento indispensable para el pago)
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