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1. Propésito

Describir las actividades que realiza la Direccién de Gestién del Talento Humano, para el
registro, control y gestién de las solicitudes de aplicacion del articulo 32 BIS del Estatuto de
Personal y su Reglamento.

2. Alcance

Este documento debe ser de conocimiento y aplicacién de las personas funcionarias del Area
de Servicio al Personal de la Direccion de Gestién del Talento Humano, asi como de las
iefaturas y direcciones del érea académica que van a realizar contrataciones bajo la

modalidad del articulo 32 BIS.

3. Responsabilidades

e La persona encargada en la dependencia contratante es la responsable de presentar
toda la documentacién relacionada a la solicitud de articulo 32 BIS ante la Direccién de
Gestion del Talento Humano.

e La persona coordinadora del Area de Servicio al Personal es la responsable de gestionar
con la Oficina de Presupuesto lo relacionado al contenido presupuestario. Asimismo,
debe asegurar que todos los documentos generados por las contrataciones de 32 BIS se
encuentren incluidos en el expediente de personal.

e La persona directora de la Direccién de Gestién del Talento Humano es la responsable
de asegurar el trdmite oportuno, veraz y correcto de las contrataciones realizadas
mediante la modalidad de 32 BIS.

e La persona asignada del Area de Servicio al Personal es la responsable de analizar las
solicitudes de articulo 32 BIS, en tiempo y forma.

4. Definiciones
o Solicitud para aplicacién del articulo 32 BIS: es la solicitud de contratacién, transitoria y
de cardcter excepcional, para realizar actividades académicas que no forman parte de
la jornada laboral ordinaria de las personas funcionarias de la UNED.
e Registro de oferentes o Base de oferentes: es la base de datos que utiliza la Direccién de
Gestion de Talento Humano, a través del Area de Captacién, con el fin de mantener un

registro de las personas que cumplen con los requisitos para ser contratadas mediante
la modalidad de 32 BIS.

5. Documentos Relacionados
e Registro de Oferentes
e FUNED DGTH 03.00.01 Contrato para nombramiento mediante articulo 32 BIS
e Declaracién de jornada
e Constancia vigente o declaracién jurada de incorporacién al colegio

6. Normativa relacionada
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e Articulo 32 BIS del Estatuto de Personal
e Reglamento al articulo 32 BIS del Estatuto de Personal

7. Abreviaturas
ACTH: Area de Captacién del Talento Humano
AR: Area de Remuneraciones
ASP: Area de Servicio al Personal
DF: Direccién Financiera
DGTH: Direccién de Gestién del Talento Humano
OPRE: Oficina de Presupuesto

8. Descripcién del Proceso

8.1. La persona encargada en la dependencia contratante! remite a la DGTH, la solicitud
para aplicacién del articulo 32 BIS, la cual debe incluir el FUNED DGTH 03.00.01
Contrato para nombramiento mediante articulo 32 BIS, declaracién de jornada,
constancia vigente o declaracién jurada de incorporacién al colegio.

8.1.1. Si la solicitud de articulo 32 BIS es de nuevo ingreso, pasa al punto 8.2
8.1.2. Si la solicitud de articulo 32 BIS no es de nuevo ingreso, pasa al punto 8.3

8.2. La persona asignada de la ASP, revisa que la persona a contratar se encuentre dentro
del Registro de Oferentes (administrado por la ACTH), en un plazo maximo de 3 dias
habiles siguientes a su recibo.

8.2.1. Si la persona a contratar por articulo 32 BIS no estd en el registro de oferentes,
se devuelve la documentacién a la persona encargada de la dependencia
contfratante por incumplimiento al articulo 4 inciso g) del Reglamento del Articulo
32 BIS del Estatuto de Personal, con el fin de subsane la inconsistencia, pasa al
punto 8.1

8.2.2. Si la persona a contratar por articulo 32 BIS estd en el registro de oferentes, pasa
al punto 8.3

8.3. La persona asignada de la ASP procede a revisar los requisitos de la solicitud, de
conformidad al Anexo 2. Tabla requisitos para aplicacién del articulo 32 BIS, en un
plazo maximo de 5 dias hdabiles.

8.3.1. En caso de que la solicitud no cumpla con las condiciones establecidas en el
anexo 2, se devuelve la documentacién a la persona encargada de la
dependencia contratante para la correccién respectiva, pasa al punto 8.1

1 Jefaturas y direcciones del drea académica
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8.3.2. En caso de que la solicitud cumpla con las condiciones establecidas en el anexo
2, pasa al punto 8.4

8.4. La persona asignada de la ASP confecciona el oficio respectivo y lo remite a la persona
coordinadora de la ASP para su aprobacién, en un plazo méximo de 3 dias hdbiles.

8.4.1. En caso de encontrar inconsistencias en la informacion del anexo 2, lo devuelve
mediante oficio con las respectivas justificaciones, con el fin de que se subsane el
proceso, pasa al punto 8.3

8.4.2. En caso de que la informacién este completa y correcta, pasa al punto 8.5

8.5. La persona coordinadora de la ASP traslada el oficio a la persona directora de la DGTH,
para su visto bueno.

8.5.1. En caso de encontrar inconsistencias en la informacién, lo devuelve a la persona
coordinadora de la ASP con observaciones para su correccién, pasa al punto
8.4

8.5.2. En caso de no encontrar inconsistencias en la informacién, da el visto bueno y lo
remite a la persona coordinadora de la ASP, pasa al punto 8.6

8.6. La persona coordinadora de la ASP traslada la solicitud a la persona rectora, para la
ratificacion definitiva.

8.7. La persona rectora emite una resoluciéon para su aplicacién y la envia a la persona
directora de DGTH y a la persona coordinadora de la ASP.

8.8. La persona asignada de la ASP, en un plazo mdéximo de tres dias hdbiles siguientes al
recibo de la resolucién, solicita a la jefatura de la OPRE la disponibilidad del contenido
presupuestario que permitird ejecutar el respectivo pago del articulo 32 BIS.

8.9. La jefatura de la OPRE, en un méximo de 10 dias hébiles desde la recepcién del oficio,
comunica que la solicitud del 32 BIS se incluird en una modificacién presupuestaria
segun establecido por la OPRE y comunicado a la DGTH.

8.9.1. En caso de que haya correcciones a la nota de oficio de la DGTH, la jefatura de
la OPRE detendré el plazo de respuesta hasta que se reciba con la correccion
adecuada, pasa al punto 8.10

8.9.2. En caso de que no haya correcciones a la nota de oficio de la DGTH, pasa al
punto 8.11

8.10. La jefatura de la OPRE, incluye la solicitud del 32 BIS en una modificacién
presupuestaria.

8.10.1.Si la Administracién considera necesario efectuar el pago, previo a la
aprobacién final de la modificacién presupuestaria, la persona directora de la
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DF emitird una directriz en la que respalda la aprobacién presupuestaria
mientras se avala la modificacién presupuestaria, para no afectar el pago a la
persona funcionaria, pasa al punto 8.11
8.10.2. Si la Administracién no considera necesario efectuar el pago de forma previa a
la modificacién presupuestaria, el pago del 32 BIS se efectuaria una vez que la
modificaciéon haya sido aprobada por el ente correspondiente, pasa al punto
8.11
8.11. La persona asignada de la ASP, elabora la accién de personal y la envia a las personas
autorizadas para las firmas respectivas?.
8.12. En un lapso de 2 dias hdbiles, la persona coordinadora a la ASP traslada las acciones
de personal a la persona coordinadora del AR, para su respectiva gestion.
8.13. La persona encargada del trémite en la ASP envia a la persona encargada del archivo

de expedientes de personal toda la informacién del articulo 32 BIS para la inclusién en
el expediente de personal respectivo y se remite copia de la accién de personal a la
persona interesada.

Fin del proceso

9. Control de Cambios

Numero de oficio que solicita la
modificacién:

Modificacién Realizada

[ingrese el nUmero del punto que se
modifical

[Ingrese el detalle de la modificacién realizadal]

10. Anexos

10.1. Anexo No. 1 Diagrama de flujo

2 Persona coordinadora de la ASP, persona directora de la DGTH y persona vicerrectoria respectiva.
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10.2. Anexo No. 2 Tabla requisitos para aplicacién del articulo 32 BIS

Requisito

Verificacién de
documentacién

Periodos
laborados

Declaracién de
jornada

Evaluacién y
requisitos del
puesto

Descripcién Cumple

Confirmar fechas, puesto, funciones a
desempenar y firmas de la jefatura, persona
funcionaria y jefatura de la unidad
académica contratante.

Comprobar los periodos laborados, segin lo

estipulado en el Reglamento del articulo 32
BIS.

Verificar que no exceda las 12 horas diarias,
que incluya un dia libre a la semana y que
no haya superposicién horaria, conforme a
los articulos 21 y 32 del Estatuto de
Personal.

Confirmar que la persona funcionaria tenga
una evaluacién de desempefio igual o
superior a 8, cumpla con los requisitos del
puesto y esté registrada como oferente para

el 32 BIS.
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