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Memorando Nro. ESPE-UTHM-2024-1213-M

Sangolquí, 29 de febrero de 2024

PARA: Ing. Arcenio Floresmilo Córdova Samaniego, Mgtr.
Especialista de Talento Humano 

  Ing. Sylvia Ines Castillo Morales
Especialista de Talento Humano 

  Dra. Jomara Karina Flores Daza, Mgtr.
Especialista de Seguridad y Salud Ocupacional 

ASUNTO: Disposiciones emitidas por la Dirección, previo a remitir los pedidos y la documentación para
cumplir con los trámites del área de nómina 

 
En vista de las novedades suscitadas con el área nómina, por la falta de la entrega de la información y
documentación requerida para cumplir con sus responsabilidades, en las fechas establecidas por las unidades
internas y organismos externos, agradeceré a usted, señor Especialista, se digne disponer a quien corresponda
entregue los documentos habilitantes en las fechas y plazos requeridos por los Analistas de Nómina, para lo cual
detallo lo siguiente: 
 
Régimen LOSEP: 
 
La matriz con la información de los ingresos, cambios administrativos o movimientos de funcionarios, deberán
ser remitidas el primer día de cada mes, si cae en fin de semana y/o feriado, el primer día hábil de cada mes, y se
deberá adjuntar la documentación que detallo a continuación:   

Nombramientos provisionales: 
Informe técnico emitido por la Unidad de Talento Humano para solicitar el Nombramiento
Provisional 
Autorización por parte del señor Rector  
Acción de Personal legalizada por las partes  
Reporte de la Planificación del Concurso público de merecimientos y oposición de la plataforma del
Ministerio de Trabajo  

Nombramientos provisionales NJS: 
Informe técnico emitido por la Unidad de Talento Humano para solicitar el Nombramiento
Provisional para nivel jerárquico superior 
Autorización por parte del señor Rector  
Acción de Personal legalizada por las partes  

 Contratos Ocasionales: Para el nivel operativo 
Oficio y la matriz de autorización emitido al MDT. 
Autorización por parte del MDT. 
Informe técnico emitido por la Unidad de Talento Humano 
Autorización por parte del señor Rector  
Contrato Ocasional legalizado por las partes 

Contratos Ocasionales de Nivel Superior (Asesores): 
Informe técnico emitido por la Unidad de Talento Humano 
Autorización por parte del señor Rector 
Contrato Ocasional legalizado por las partes 

Nombramientos definitivos: 
Acción de personal legalizada por las partes. 
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Régimen de Código de trabajo 

Contratos Indefinidos: 
Informe emitido por la Unidad de Talento Humano 
Autorización por parte del señor Rector  
Contrato Indefinido legalizado 

Régimen LOES: 
 
Documentación que debe ser remitida hasta el día que ingresa el funcionario. 

 Contratos Ocasionales 
Informe técnico emitido por la Unidad de Talento Humano 
Autorización por parte del señor Rector  
Contrato Ocasional legalizado por las partes 

Nombramientos definitivos: 
Resolución del ganador del concurso 
Acción de personal legalizada por las partes. 

Para el caso del personal de servidores públicos, trabajadores, personal académico y personal de apoyo
académico que desee acumular los décimos y la continuidad de los fondos de reserva, obligatoriamente deberá
enviar las solicitudes respectivas. 
 
Finalmente debo indicar que hasta el 15 de cada mes se deberá remitir la matriz consolidada (en un solo
archivo) con las novedades de los ingresos, salidas, movimientos, licencias, comisiones, entre otro.
 
Atentamente, 
 
 

Documento firmado electrónicamente

Ing. Galo Oswaldo Gómez Campaña, Mgtr.
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO  

Copia: 
Ing. Mónica Patricia Toapanta Hernández
Analista de Talento Humano 1
 

Ing. Gina del Carmen Loayza León, Mtr.
Analista de Talento Humano 1
 

Psic.Ind. Nancy Vanessa Palacios Terán
Analista de Talento Humano 2
 

Tlga. Natalia Soledad Mosquera Cabezas
Asistente de Compras Públicas
 

Abg. Edgar Mauricio Collaguazo Pinango
Abogado
 

Ing. Alexandra Elizabeth Cabascango Hidalgo
Analista de Talento Humano 2
 

Lcda. Mayra Cristina Lema Valarezo, Mtr.
Analista de Talento Humano 2
 

Lcda. Sandy Giovanna Pérez Vallejo
Analista de Talento Humano 1
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Ing. Luis Martín López Rodríguez, Mgtr.
Analista de Talento Humano 2
 

Ing. Marco Moisés Guerra León
Analista de Nómina
 

Ing. Verónica Elizabeth Naranjo Arcos, Mgtr.
Analista de Nómina
 

Ing. Diana María López Muñoz, Mgtr.
Analista de Talento Humano 2
 

Ing. Shirley Ena Flores Gómez, Mgtr.
Analista de Talento Humano 1
 

Ing. Mayra Ligia Villa Guano, Mgtr.
Analista de Talento Humano
 

Médico Jadira Cecibel Lasso Pantoja
Médico
 

Dr. Ramiro Patricio Salazar Peña
Especialista de Talento Humano
 

Ing. Cinthya Lorena Zárate Molina, Mgtr.
Analista de Talento Humano 1

ADRIANA ELIZABETH QUISHPI RAMÍREZ/SHIRLEY ENA FLORES GÓMEZ, MGTR./ARCENIO FLORESMILO CÓRDOVA
SAMANIEGO, MGTR.
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