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PROCESO AL QUE PERTENECE:

Preseleccion de personal académico
profesores no titular ocasional, y
personal de apoyo académico
ocasional

PROCEDIMIENTO DE
PRESELECCION SELECCION Y
RENOVACION DE CONTRATOS
DEL PERSONAL ACADEMICO NO
TITULAR OCASIONAL-Y DE APOYO
ACADEMICO NO TITULAR
OCASIONAL

APROBADO POR:

Paola Romero Crespo, Ph.D.

VICERRECTORA DE DOCENCIA

Establecer los lineamientos, requisitos especificos para la preseleccion y
seleccion del personal académico no titular y de apoyo académico no titular de

Rkt la ESPOL de conformidad con lo establecido en el Reglamento de Carrera y
Escalafén Profesor e Investigador del Sistema de Educacién Superior.
Desde el requerimiento de personal académico y de apoyo académico no titular
ALCANCE de las Unidades Académicas, hasta que se lleve a cabo el curso de induccién

general para los seleccionados.

1. DEFINICIONES:

Banco de profesores elegibles. - Estara conformado por las personas que participaron en el proceso de
preseleccién y que pueden ser elegibles para ser contratados en la ESPOL, de acuerdo con la necesidad
institucional y en funcion de la disponibilidad presupuestaria.

Bloque. — Son los mddulos, asignaturas y/o conjunto de actividades que se realizan para el desarrollo de las
funciones de docencia, investigacion o vinculacion.

CISE. - Es el Centro Integral y Servicios Educativos el cual brinda servicios de formacién y perfeccionamiento
docente continuo a profesores que trabajan en educacion superior en diferentes dmbitos y niveles.

Personal de Apoyo Académico No Titular Ocasional. - Para la aplicacion de este Lineamiento se entendera
por personal de apoyo académico no titular ocasional a los técnicos docentes; técnicos en el campo de las
artes o artistas docentes; técnicos de laboratorio con excepcidn de los que asisten en los procesos de
investigacion e innovacién; asi también estaran excluidos de este grupo los técnicos de investigacion.

Preseleccion. - Es el proceso técnico que aplica normas, politicas, métodos y procedimientos tendientes a
evaluar la idoneidad de los postulantes para ingresar como personal académico no titular y de apoyo
académico no titular de las instituciones de educacion superior publicas, cumpliendo con los requisitos
establecidos en la Ley Organica de Educacion Superior, su Reglamento General y la normativa interna de la
institucion.

Profesores No Titulares. - Son aquellos que no ingresan a la carrera y escalafén del profesor en la ESPOL. Se
clasifican en ocasionales, invitados, honorarios y emeéritos.

Ranking universitario. - Son clasificaciones de universidades realizadas con base en criterios y metodologias
establecidas, en diferentes niveles, mundial, regional o dreas de especialidad. Los Rankings considerados por
la ESPOL para el presente proceso son QS (Quacquarelli Symonds), THE (Times Higher Education) y Shanghai.
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Renovacién contractual. - Es el medio por el cual se renueva un contrato ocasional para el personal
académico y de apoyo académico de la institucion que ha pasado por un proceso de seleccidn en la ESPOLy
para los que han pasado por contratacion directa para cumplir con las necesidades institucionales, debiendo
cumplir con los plazos maximos previstos en la normativa institucional.

2. POLITICAS:

El postulante a integrarse como personal académico no titular ocasional y de apoyo académico no
titular ocasional de la ESPOL debera cumplir con los reguisitos establecidos para ser servidor piblico
de acuerdo con lo determinado en la LOSEP, la LOES, en el Reglamento de Carrera y Escalafén del
Personal Académico del Sistema de Educacién Superior y en la normativa interna de la ESPOL.
El Tribunal internc Calificador debera estar conformado por profesores titulares, los cuales deberan
tener al menos el mismo grado académico de la plaza requerida y en casos excepcionales,
debidamente justificados y aprobados por el Vicerrector de Docencia, podra actuar un profesor no
titular con ef mismo grado académico de |a plaza requerida.
El responsable de la correcta ejecucién de cada etapa de este proceso serd el Subdecano de cada
Unidad Académica; para los técnicos docentes para admisiones el responsable sera el Decano de
Grado; y para los blogues de formacion técnica y tecnolodgica serd el Director de |a Unidad Académica
Especializada de Formacién Técnica y Tecnoldgica; o los delegados de cada uno.
La fase de calificacion de los documentos y certificados tendrd una ponderacion del 50% de la
calificacidn total y la fase de evaluacion de competencias y entrevista tendra el 50% restante.
Pasaran a la fase de evaluacién de competencias y entrevista quienes obtengan como minimo 60
puntos de la fase de calificacién de documentos y certificados.
Serdn seleccionados los postulantes que obtengan como minimo 60 puntos del total de la calificacidn
correspondiente a las fases de: calificacion de documentos y certificados; v la de competencias y
entrevistas.
El proceso de preseleccidn de una o varias de las areas de conocimiento podra declararse desierto
en cualquier etapa en el que se encuentra, hasta antes de la notificacién de inicio del proceso de
contratacién.
Podra declararse desierto el proceso de seleccién por las siguientes circunstancias:

a} Por falta de presupuesto institucional;

b} Por optimizacién de la planificacién académica;

c) Cuando ningln postulante obtenga la puntuacidén minima requerida;

d) Cuando no existan postulantes en el proceso de seleccidn;

e) Cuando el postulante seleccionado no continde con el proceso de contratacién;

f) Llas demés que se consideren pertinentes en las bases de cada bloque del drea de

conocimiento para el proceso de seleccidn,.

Si la Unidad Académica, la Unidad Académica Especializada de Formacion Técnica Tecnoldgica
(UAEFTT) o el Decanato de Grado no logra cubrir su necesidad institucional con los candidates
preseleccionados, podra considerar del banco de elegibles, a quien previa revision de su perfil
profesional y académico, las autoridades de la unidad determinen como apto para su contratacion,
con la debida justificacion.

En el caso de gue se declare desierto el proceso de preseleccién de una de ias dreas de conocimiento
requerida, debide a que los postulantes no cumplieran con las exigencias institucionales minimas, la
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Unidad Académica correspondiente podrd recomendar la contratacion de un profesional de la lista
del banco de elegibles u otro profesional que cumpla los requisitos académicos mediante una
solicitud de la Unidad Académica al Vicerrectorado de Docencia, debiendo adjuntar los documentos
de respaldo que evidencien el cumplimiento de los requisitos.

e los postulantes que no superen los 60 puntos podran ser contratados como maximo durante el
periodo correspondiente a un semestre. De reguerirse en un nuevo término los servicios de este
profesor, debera participar del proceso de preseleccion correspondiente.

s La ESPOL, conservara los resultados del proceso bajo estricta reserva.

3. RESPONSABILIDADES Y DESARRCLLO:

3.1 REQUERIMIENTOS DEL PERSONAL ACADEMICO OCASIONAL Y DEL APOYO ACADEMICO OCASIONAL
POR BLOQUES DE AREA DE CONOCIMIENTO. -

El Vicerrectorado de Docencia solicitara los blogues de personal académico y del personal de apoyo
académico a contratar, basados en la planificacién académica anual, sobre la base de lo recomendado por
los Consejos de Unidades Académicas {(CUA), por el Comité Académico para la Formacion Técnica Tecnoldgica
o por el Decanato de Grado. Los bloques seran los recomendados por:

» La Unidad Académica y revisado por Decanato de Grado:

» La Direccién de la UAEFTT y revisada por el Decanato de Grado;

» Ei Decanato de Grado y revisado por Vicerrectorado de Docencia.

3.2 AUTORIZACION DE BLOQUES POR AREA DE CONOCIMIENTO. -
El Vicerrectorado de Docencia revisara que el documento que tenga el requerimiento de contratacidon de
personal académico ocasional por area de conocimiento, se encuentre registrados en la planificacidn
aprobada, con ello procederd con la respectiva autorizacion. En el case de existir nuevos requerimientos de
personal académico ocasional y de apoyo académico ocasional, en el siguiente periodo académico, éstos
deberan justificarse, asi como también deberédn contar con la disponibilidad presupuestaria.

Los requerimientos registrados en la planificacién anual y aquellos que estén debidamente justificados y que
el Vicerrectorado de Docencia considere procedentes, serdn consclidados y pasaran a la siguiente fase de
este proceso. Los bloques por drea de conocimiento autorizados por el Vicerrectorado de Docencia seran
remitidos a la Direccién del Talento Humano.

3.3 CONVOCATORIA. -

La Direccidn de Talento Humano remitira la siguiente informacién a la Gerencia de Tecnologia y Sistemas de
Informacion (GTSI}:

1. Blogues por area de conocimiento autorizados.

2. Horay fecha del periodo de convocatoria acorde al cronograma.

Las convocatorias seran publicadas en la péagina institucional de la ESPOL y deberdn contener la siguiente
informacién:
e Blogues disponibles por drea de conocimiento {entiéndase por drea de conocimiento al conjunto de
materias afines).
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e Remuneracion Mensual Unificada que corresponda.

e Cronograma de actividades del proceso.

e Direccion del sitio web donde se realizara la postulacién y se tendra que cargar los documentos
requeridos al postulante.

3.4 APLICACION DE POSTULANTES. -
Los postulantes deberdn entregar los documentos solicitados en la convocatoria, por la plataforma de la
Direccion de Talento debiendo suscribir el formulario de aplicacién correspondiente.

3.5 FASE DE CALIFICACION DE DOCUMENTOS Y CERTIFICADOS. -
El Vicerrectorado de Docencia comunicard a la Direccidn de Talento Humano la estructura del Tribunal
Interno, que estara conformado de la siguiente manera:

a) Para el caso del personal académico ocasional de Unidad Académica:

e Vicerrector de Docencia o su delegado, quién io presidira.

e Decano de la Unidad Académica o su delegado;

» Subdecano de la Unidad Académica o su delegado, quien se encargard de coordinar la fase de
calificacion de documentos v la fase de calificacion de competencias.

¢ Un delegado del Director de Talento Humano, que actuard en calidad de secretario del tribunal.

b) Para el caso del personal académico ocasional de la UAEFTT:

e Director de la Unidad de Formacion Técnica Tecnolégica o su delegado, quien presidira;

e Un delegado del Vicerrector de Docencia;

s Un Profesor afin al drea en la que se realiza el proceso de seleccion; vy,

e Un delegado del Director de Talento Humano, que actuard en calidad de secretario del tribunal.

c) Para el caso del personal de apoyo académico ocasional:

e Decano de la Unidad Académica o su delegado, quien preside;

¢ Delegado def Vicerrector de Docencia;

e Un Profesor afin al drea en la que se realiza el proceso de seleccién, designado por el decano; v,
¢ Un delegado del Director de Talento Humano, que actuard en calidad de secretario del tribunal.

La calificacion de documentos y certificados tendra la siguiente puntuacién de acuerdo con los requisitos
cumplidos en:
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Requisitas Personal de Personal Personal Personal
apoyo académico académico | académico
académico | ocasional de ocasional ocasional
acasional la UAEFTT de Unidad de Unidad
Académica | Académica
con titulo con tituio
de Master de Ph.D.
A | Formacion en grado 50% 30% 10% 10%
B | Formacidn en postgrado 0% 0% 35% 35%
C | Educacion continua 15% 20% 10% 5%
D | Experiencia como personal 25% 20% 25% 15%
académico y/o de apoyo académico*
E | Experiencia profesional 10% 30% 10% 10%
F | Publicaciones y participacion en 0% 0% 0% 25%
proyectos de investigacion
G | Participacién en  actividades vy 0% 0% 10% 0%
proyectos de vinculacién

*Para los procesos de seleccién del personal de apoyo académico se podra considerar las ayudantias que haya realizado
en una Institucion de Educacidn Superior y/o acreditar experiencia estudiantil relacionadas a actividades
extracurriculares (participacién en grupos estudiantiles, de voluntariado, actividades ad-honorem en una Institucién de
Educacion Superior, entre otras que se consideren relevantes para el desarrollo de conocimiento, habilidades y
competencias).

El detalle de la puntuacién de cada categoria estara en funcién de la rabrica gque emita el Vicerrectorado de
Docencia, para cada proceso de preseleccidn.

Quien presida el tribunal Interno sera el responsable de remitir a la Direccién de Talento Humano las
calificaciones de los documentos de los postulantes,

En las bases de cada proceso de seleccion se podra determinar el otorgamiento de hasta 5 puntos adicionales
por los méritos que posea el postulante, siempre que no se haya considerado esos méritos para la calificacidn
de documentos, por ejemplo: algin tipo de reconocimiento; ser miembros de gremios y/o asociaciones
profesionales nacionales o internacionales; haber publicado en revisas de alto impacto; haber participado en
alguna actividad y proyecto de vinculacion; entre otros relacionados al perfil requerido. La suma total no
podra superar el 100% del puntaje maximo.

3.6 FASE DE COMPETENCIAS Y ENTREVISTAS. -
La Direccion de Talento Humano consolidard los resultados de las calificaciones del tribunal interno y
realizard las siguientes actividades:

A. Notificar mediante correo electrénico a los postulantes que pasan a la fase de competencias, asi
como a los postulantes que no pasaron a la siguiente fase del proceso;

B. Enviar el listado de postulantes a las Unidades Académicas, Decanato de Grado o a la Direccién de la
UAEFTT, asi como al CISE y GBP, para coordinar las clases demostrativas v la planificacién de las
pruebas de conocimiento, de comunicacion escrita y psicométricas, para el bloque correspondiente,
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La fase de competencias y entrevistas tendra una ponderacién del 50% de la calificacién total:

Etapas para Técnicos Docentes 3 {admisiones) | Puntaje
PE Prueba escrita de conocimiento 40
PC | Prueba de comunicacion escrita (CISE) 10
CD | Clase demostrativa 30
E Entrevista con el jefe inmediato 20

Etapas para Profesor Ocasional y Técnicos | Puntaje
Docentes 1 de Grado

PC | Prueba de comunicacién escrita (CISE) 20
CD | Clase demostrativa 60
E Entrevista con el jefe inmediato 20
Etapas para Técnicos de Laboratorio 1 Puntaje
PC Prueba de comunicacion escrita (CISE) 60
E Entrevista con el jefe inmediato 40

PC. PRUEBAS DE COMUNICACION ESCRITA. -
El Centro Integral de Servicios Educativos (CISE) sera el responsable de la logistica y toma de pruebas de
comunicacion escrita a los postutantes a través de la plataforma vigente para el efecto. Los resultados de
estas pruebas serdn enviados a la Direccion de Talento Humano para que los resultados sean cargados a la
plataforma web correspondiente.

PE. PRUEBA ESCRITA DE CONOCIMIENTO Y CLASE DEMOSTRATIVA. -
Los postulantes presentaran la clase demostrativa siempre gue, hayan obtenido como minimo una nota del
(60%) del puntaje de la fase previa. EI CISE serd responsable de la planificacion de aula y fechas; y la secretarfa
del Tribunal se encargara de la convocatoria de los postulantes que pasaron la primera etapa de preseleccién
para que realicen la clase demostrativa. Los resultados de estas pruebas serdn cargados a la plataforma web
correspondiente.

PS. PRUEBAS DE PSICOMETRICAS
La Direccion de Talento Humano y Gerencia de Bienestar Politécnico serén las responsables de la logistica y
la toma de pruebas psicométricas a los postulantes a través de la plataforma vigente para el efecto. Los
resuftados de estas pruebas serdn enviadas a los psicélogos de la institucién para su analisis v elaboracién
del informe que serd insumo para la entrevista.

E. ENTREVISTA. -

El Tribunal del proceso sera el responsable de realizar las entrevistas a los postulantes. Los resuitados de las
entrevistas seran cargados a la plataforma web correspondiente.
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3.7 PRESELECCION Y NOTIFICACION. -
Si del proceso de preseleccion quedaron registrados varios postulantes que obtuvieron un puntaje superior
a 60 del blogue planificado, la unidad requirente solicitara la contratacién del postulante que obtuvo mayor
puntaje. Los demads postulantes quedaran registrados en una base de datos durante cinco afios, por tal razon,
para la contratacion de los postulantes preseleccionados registrados en la base de datos, no se requerird
realizar un nuevo de proceso de seleccidn, pudiendo el postulante ser contratado hasta dentro del plazo de
5 afios después de haber realizado el proceso de seleccién.

La notificacién sobre la preseleccidn serd realizada a los postulantes por la Direccién de Talento Humano.

3.8 SOLICITUD Y AUTORIZACION DE CONTRATO DE PERSONAL ACADEMICO OCASIONAL Y DE
PERSONAL DE APOYO ACADECMICO OCASIONAL. -

El Vicerrector de Docencia serd quien autorice las solicitudes para la contratacién de los postulantes
preseleccionados que requieran las Unidades requirentes.

3.9 PLANIFICACION PARA EL PROGRAMA DE INDUCCION. -
La Direccion de Talento Humano consolidard las solicitudes autorizadas y generara un listado de personas
que pasaran al proceso de contratacion y remitird al CISE para la planificacién del Programa de Induccién
Institucional.

3.10 PROGRAMA DE iNDUCCION INSTITUCIONAL. -
El Centro Integral de Servicios Educativos - CISE serd responsable del Programa de Induccidn Institucional
donde los postulantes a los que se ha autorizado la contratacion tendrén que asistir de manera obligatoria,
de acuerdo con el cronograma interno del proceso, siempre gue, no haya hecho una induccién previa en los
dltimos dos afios, en cuyo caso quedard exento de realizar dicho programa.

4, CONTRATACION EMERGENTE:

En el caso de que existan situaciones excepcionales, debidamente justificadas por razones de necesidad
institucional, el Vicerrectorado de Docencia podrd autorizar la contratacién del personal académico ocasional
hasta por un periodo académico. En el caso del personal de apoyo académico ocasional el Vicerrectorado de
Docencia podra autorizar su contratacion hasta por un perfodo maximo de doce (12) meses.

Para realizar la contratacion emergente, la Unidad requirente debera considerar lo siguiente:

1. Que no se cuente con personal para dar continuidad a las actividades académicas asignadas al que
se requiere contratar.
2. Habiendo realizado un proceso de preseleccidn, se haya declarado desierto.

Los postulantes deberdan cumplir con los documentos habilitantes para su contratacién, lo cual serd
coordinado entre las Unidades requirentes y la Direccién de Talento Humano.
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5. RENOVACION O REINTEGRO DE LOS CONTRATOS DEL PERSONAL ACADEMICO OCASIONAL Y DE APQYO
ACADEMICO OCASIONAL. -

Para renovar los contratos del personal académico ocasional o de apoyo académico ocasional o reintegrar al
personal académico ocasional, se considerard como medida de su desempefio los resultados de:

e |a heteroevaluacidn, con una nota promedio superior a 75;

e Encaso de que el personal de apoyo académico ocasional no cuente con nota de heteroevaluacidn,
para la renovacién del contrato, se considerara la calificacion de la evaluacion integral, debiendo
haber obtenido una nota superiora 75; y,

e La solicitud de renovacién contractual por parte del decano de la unidad correspondiente.

Excepcionalmente se podra considerar la renovacion de los contratos del personal académico ocasional o de
apoyo académico ocasional realizados de forma directa, previa solicitud de la Unidad requirente que lo
justifique, cuando:

a) NO CUENTE con personal para dar continuidad a las actividades académicas asignadas al que se
requiere renovar el contrato, siempre que tenga una evaluacién integral superior a 75 (en el caso de
no contar con la evaluacién integral, se considerara la evaluacidn del directivo o la heteroevaluacién).

b} Habiendo realizado un proceso de preseleccion, se ha declarado desierto.

En ambos casos se debera realizar un proceso de preseleccion para incorporar al personal en el siguiente
periodo académico ordinario.

La revisidn y valoracion de la evaluacion determinada en este punto deberd ser analizada por las autoridades
de la unidad requirente, previo a la solicitud de autorizacién contractual, quienes determinaran como apto
al profesional para su contratacion.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
e Ley Organica de Educacion Superior {LOES);

e Reglamento a la Ley Orgénica de Educacién Superior;
e Reglamento de Carrera y Escalafén del Personal Académico del Sistema de Educacion Superior.
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