. Divisién De Fensonal )
SECCION LEGAL — SECCION ADMISION
o e
CIRCULAR No. 008-2010
25 de Enero del 2010
Sefiores
Decanos de Facultades,

Directores de Institutos, Escuelas

Directores Departamentales, Coordinadores administrativos,
Custodios de Presupuestos Consolidados

En sus despachos.

Nos permitimos poner en su conocimiento los requisitos necesarios para contratacion de personal
docente, administrativo, y de servicio; informacion actualizada al 2010.

1. CONTRATAQON POR PRIMERA VEZ
CON CARGO A PRESUPUESTOS CONSOLIDADOS, O AL PRESUPUESTO DE OPERACION

PARA PERSONAL DOCENTE:
CONTRATOS POR SERVIAOS OCASIONALES, PROFESIONALES

Titulo de pregrado (tercer nivel), registrado por el CONESUP (original y fotocopia).

Certificado de cdlificacion del nivel del Titulo otorgado por el CONESUP. (original y fotocopia).
Certificado de nota promedio, minimo 8 (original y fotocopia).

Hoja de vida, con fotogrdfia actualizada (a color).

Cédula de ciudadania (original y fotocopia a color).

Certificado de Votacion (original y fotocopia a color).

Libreta militar (original y fotocopia a color).

Credencial del CONADIS, en caso de poseerla (original y fotocopia).

Certificado de promedio de notas del Titulo que ostenta (por materia, por afo y global); se
exonera de este requisito a quienes tienen Titulo de 4to nivel (original y fotocopia).

Declaracion Patrimonial Juramentada de Bienes (art. 13 del Reglamento de la LOSCCA). ESTE
DOCUMENTO TIENE 2 ANOS DE VIGENCA, A PARTIR DE LA FECHA DE SU PRESENTACION INICIAL
(original y fotocopia).

Declaracion Juramentada mediante instrumento privado en la que se sefale que no se
encuentra incurso en ninguna de las prohibiciones establecidas en la Constitucion y la Ley para el
ejercicio de un puesto o funcién publica, y que cumple con todos los requisitos establecidos en el
articulo 6 de Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa-LOSCCA (original y fotocopia).
Presentar el certificado otorgado por la ex SENRES (hoy Ministerio de Relaciones Laborales) de
no encontrarse impedido para desempefiar un puesto o cargo publico, Art. 13 del Reglamento de
la LOSCCA (original y fotocopia). Este documento caduca en 30 dias a partir de su emision, en
caso de que nolo utilice.

Revdlidacion de Titulo u homologacion de estudios, certificado por la Secretaria General de la
Entidad en caso de ser extranjero, o haber realizado sus estudios en el exterior, y de ser en
idioma extranjero, deberd ser traducido de acuerdo al reglamento respectivo (original vy
fotocopia).




PARA PERSONAL ADIVINISTRATIVO: CONTRATOS POR SERVIAIOS OCASIONALES
PARA PERSONAL DE SERVICIO: CONTRATO DE TRABAIO

h)
i)

j)

k)

Hoja de vida, con fotogrdfia actualizada (a color).

Cédula de ciudadania (original y fotocopia a color).

Certificado de Votacion (original y fotocopia a color).

Libreta militar (original y fotocopia a color).

Tres certificados de honorabilidad de personas que lo conozcan (original y fotocopia)

Titulo, segiin el cargo a desempeiar: a) Primaria, b) Bachiller, c) Superior (certificado por el
CONESUP (original y fotocopia).

Revdlidacion de Titulo u homologacion de estudios, certificado por Secretaria General de la
entidad en caso de ser extranjero, o haber realizado sus estudios en el exterior, y de ser en
idioma extranjero debera ser traducido de acuerdo al reglamento respectivo, (original y
fotocopia).

Credencial del CONADIS, en caso de poseerla (original y fotocopia)

Dedlaracion Patrimonial Juramentada de Bienes (art. 13 del Reglamento de la LOSCCA). ESTE
DOCUMENTO TIENE 2 ANOS DE VIGENCIA A PARTIR DE LA FECHA DE SU PRESENTACION INICIAL
(original y fotocopia).

Declaracion Juramentada mediante instrumento privado en la que se sefiale que no se
encuentra incurso en ninguna de las prohibiciones establecidas en la Constitucidn y la Ley para el
ejercicio de un puesto o funcidn publica y que cumple con todos los requisitos establecidos en el
articulo 6 de LOSCCA (original y fotocopia).

Presentar el certificado otorgado por la ex SENRES (hoy Ministerio de Relaciones Laborales) de
no encontrarse impedido para desempefiar un puesto o cargo publico, (original y fotocopia). Este
documento caduca a los 30 dias a partir de su emision, en cado de que no lo utilice.

2. RENOVAQON DE CONTRATOS

PERSONAL DOCENTE, ADMINISTRATIVO'Y DE SERVICIO

a)

b)

Segun el Ultimo pérrafo del Art. 13, indica: En el caso de RENOVACON DE CONTRATOS DE
SERVIAOS OCASIONALES, no se requerira la presentacion de los documentos sefialados en los
incisos anteriores (certificado de la ex SENRES y Dedaracion juramentada mediante instrumento
privado...).

La Declaracion Patrimonial Juramentada de Bienes debe presentarla si han transcurrido 2 afnos
desde la Ultima vez que la entregd (original y fotocopia).

PARA POSTGRADQOS

PERSONAL DOCENTE NACIONAL:

REGLAVENTO CODIFICADO DE REGIVEN ACADEMICO DEL SISTEMA NACIONAL DE EDUCACION
SUPERIOR, ART. 67.- “LOS PROFESORES DE POSTGRADO TENDRAN AL VENOS, IGUAL NIVEL DE
FORMAQON AL DEL PROGRAMA OFERTADO, EXPERIENGA EN DOCENCA UNVERSITARIA O
POLITECNMICA, DENMDSTRADA EXPERIENCIA INVESTIGATIVA Y LOS DEMAS REQUISITOS
ESPECIFICADOS EN EL REGLAVENTO DE POSTGRADO”.,



J)

k)

Titulo de pregrado (tercer nivel) y postgrado (cuarto nivel), registrado por el CONESUP (original
y fotocopia).

Certificado de cdlificacion del nivel del titulo otorgado por el CONESUP (original y fotocopia).
Hoja de vida, con fotogrdfia actualizada (a color).

Cédula de ciudadania (original y fotocopia a color).

Certificado de Votacion (original y fotocopia a color).

Libreta militar (original y fotocopia a color).

Credencial del CONADIS, en caso de poseerla (original y fotocopia).

Dedlaracion Patrimonial Juramentada De Bienes (art.- 13 del Reglamento de la LOSCCA) ESTE
DOCUIVENTO TIENE VIGENGA 2 ANOS A PARTIR DE LA FECHA DE PRESENTACON INIGAL
(original y fotocopia)

Dedlaracion Juramentada mediante instrumento privado en la que se sefiale que no se
encuentra incurso en ninguna de las prohibiciones establecidas en la Constitucion y la Ley para el
ejercicio de un puesto o funcién publica, y que cumple con todos los requisitos establecidos en el
articulo 6 de Ley Organica de Servicio Civil y Carrera Administrativa- LOSCCA (original y fotocopia).
Presentar el certificado otorgado por la ex SENRES (hoy Ministerio de Relaciones Laborales) de
no encontrarse impedido para desempefiar un puesto o cargo publico (original y fotocopia). Este
documento caduca a los 30 dias a partir de su emision, en caso de que no lo utilice.

Revdlidacion de Titulo u homologacion de estudios, certificado por la Secretaria General de la
Entidad en caso de ser extranjero, o haber realizado sus estudios en el exterior, y de ser en
idioma extranjero, deberd ser traducido de acuerdo al reglamento respectivo (original y
fotocopia).

DOCENTE EXTRANJERO RESIDENTE:

a) Titulo de pregrado (tercer nivel) y postgrado (cuarto nivel) debidamente registrado por el
CONESUP (original y fotocopia).

b) Certificado de calificacion del nivel del Titulo otorgado por el CONESUP, (original y fotocopia).

¢) Promedio minimo de 8, (original y fotocopia).

d) Hoja de vida, con fotogrdfia actualizada (a color).

e) Cédula de ciudadania (original y fotocopia a color).

f) Certificado de Votacion (original y fotocopia a color).

g) Gredencial del CONADIS, en caso de poseerla (original y fotocopia)

h) Certificado de promedio de notas del Titulo que ostenta (por materia, por afio y global); se
exonera de este requisito a quienes tienen Titulo de 4to nivel, (original y fotocopia)

i)  Declaracion Patrimonial Juramentada de Bienes (art. 13 del Reglamento de la LOSCCA). ESTE
DOCUMENTO TIENE 2 ANOS DE VIGENCIA A PARTIR DE LA FECHA DE SU PRESENTACION
INICIAL (original y fotocopia).

I) Declaracion Juramentada mediante instrumento privado en la que se sefiale que no se
encuentra incurso en ninguna de las prohibiciones establecidas en la Constitucion y la Ley
para el ejercicio de un puesto o funcién publica y que cumple con todos los requisitos
establecidos en el articulo 6 de Ley Organica de Servicio Cvil y Carrera Administrativa (original
y fotocopia).

m) Presentar el certificado otorgado por la ex SENRES (hoy Ministerio de Relaciones Laborales),
de no encontrarse impedido para desempefiar un puesto o cargo publico. Este documento
caduca alos 30 dias a partir de su emision (original y fotocopia).

n) Revdlidacion de titulo u homologacion de estudios, certificado por Secretaria General de la
Entidad, en caso de ser extranjero, o haber realizado sus estudios en el exterior. En caso de
ser en idioma extranjero, debera ser traducido, de acuerdo al reglamento respectivo (original
y fotocopia).



DOCENTE EXTRANJERO NO RESIDENTE:

PARA CHARLAS, SEMINARIOS, IMODULOS EN LAS DIFERENTES UNIDADES ACADEMICAS, YA SEA POR
HORAS, DIAS, SEMANAS O IVESES:

a) Titulo de pregrado (tercer nivel) y postgrado (cuarto nivel) debidamente legalizado por su
respectiva Embajada, y_con el aval de la Universidad con la que se firmo el convenio
respectivo. De ser en idioma extranjero, debera ser traducido de acuerdo al reglamento
(original y fotocopia).

b) Hoja de vida, con fotogrdfia actualizada (a color).

c) Pasaporte original y fotocopia (a color). La visa debera establecer la condicion de ingreso por
trabajo.

d) Autorizacion de carta de trabgjo, otorgado por el Ministerio de Relaciones Laborales, o
convenio marco (general) y especifico entre Universidades Extranjeras (original y fotocopia).




