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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
CONSIDERANDOS

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador en el articulo 351, indica que, “El sistema
de educacion superior estara articulado al sistema nacional de educacion y al Plan
Nacional de Desarrollo; la ley establecera los mecanismos de coordinacion del sistema
de educacion superior con la Funcién Ejecutiva. Este sistema se regira por los principios
de autonomia responsable, cogobierno, igualdad de oportunidades, calidad, pertinencia,
integralidad, autodeterminacién para la produccién del pensamiento y conocimiento, en
el marco del didlogo de saberes, pensamiento universal y produccién cientifica
tecnoldgica global’;

Que, laLey Organica de Servicio Publico en el articulo 16, determina que, “Para desempefiar
un puesto publico se requiere de nombramiento o contrato legalmente expedido por la
respectiva autoridad nominadora. El término para posesionarse del cargo publico sera
de quince dias, contados a partir de la notificacion y en caso de no hacerlo, caducaran”;

Que, laLey Organica de Servicio Publico en el articulo 58, determina que, “La suscripcion de
contratos de servicios ocasionales sera autorizada de forma excepcional por la autoridad
nominadora, para satisfacer necesidades institucionales no permanentes, previo el
informe motivado de la Unidad de Administracion del Talento Humano, siempre que
exista la partida presupuestaria y disponibilidad de los recursos econémicos para este
fin (...)";

Que, la Ley Organica de Educacién Superior en el articulo 70, determina que “(...) Las y los
profesores, técnicos docentes, investigadores, técnicos de laboratorio, ayudantes de
docencia y demas denominaciones afines que se usan en las instituciones publicas de
educacién superior, son servidores publicos sujetos a un régimen propio que estara
contemplado en el Reglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del
Sistema de Educacién Superior (...)";

Que, la Norma de Control Interno 407-03, establece que, “Incorporaciéon de personal Las
unidades de administracién de talento humano seleccionaran al personal, tomando en
cuenta los requisitos exigidos en el Manual de Clasificacion de Puestos y considerando
los impedimentos legales y éticos para su desempefio. El ingreso de personal a la
entidad se efectuara previa la convocatoria, evaluacion y seleccion que permitan
identificar a quienes por su conocimiento y experiencia garantizan su idoneidad y
competencia y ofrecen mayores posibilidades para la gestién institucional. El proceso
técnico realizado por la Unidad de Administracion de Talento Humano seleccionara al
aspirante que por su conocimiento, experiencia, destrezas y habilidades sea el mas
idéneo y cumpla con los requisitos establecidos para el desempefio de un puesto. En el
proceso de seleccion, se aplicaran las disposiciones legales, reglamentos y otras
normas que existan sobre la materia. En la Unidad de Administracion de Talento
Humano, para efectos de revision y control posterior, se conservara la informacion del
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proceso de seleccioén realizado, asi como de los documentos exigidos al aspirante, en
funcion de los requisitos legales establecidos”;

Que, el Reglamento de Carrera y Escalafon del Personal Académico del Sistema de
Educacion Superior en el articulo 323, determina que “Los requisitos para ser técnico
docente (...)";

Que, el Reglamento de Carrera y Escalafén del Personal Académico del sistema de
Educacién superior (codificacion), en el articulo 117 establece que, “El personal de
apoyo académico tiene como funcién prestar ayuda a las actividades académicas de
docencia, investigacion y vinculacion con la sociedad que realiza la universidad o
escuela politécnica.

El personal titular de apoyo académico, exclusivamente para efectos de elecciones de
rector, vicerrectores y cogobierno, serd considerado como personal administrativo en
los términos establecidos en la Ley Organica de Educacion Superior y en los estatutos
vigentes”;

Que, el Reglamento de Carrera y Escalafon del Personal Académico del sistema de
Educacion superior (codificacién), en el articulo 118 establece que, “Se considera
personal de apoyo académico de las universidades y escuelas politécnicas a los
técnicos docentes para la educacion superior, técnicos de investigacion, técnicos de
laboratorio, ayudantes de docencia y de investigacion, técnicos en el campo de las artes
o0 artistas docentes y demdas denominaciones afines que se usan en las instituciones de
educacién superior publicas. El personal de apoyo académico puede ser titular u
ocasional. Para ser titulares, el personal debera ganar el respectivo concurso de méritos
y oposicion”;

Que, el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional de la Universidad Estatal de Milagro
consta el Objetivo estratégico “Consolidar la oferta académica de grado en funcion del
desarrollo regional y los desafios de la UNEMI”;

Que, la Universidad Estatal de Milagro, con el objetivo de establecer el proceso para la
seleccion de los técnicos técnico de vinculacion,

RESUELVE:

Expedir el siguiente

INSTRUCTIVO DEL PROCESO DE SELECCION DE TECNICOS
DOCENTES DE VINCULACION NO TITULARES DE LA
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
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TITULO |
PRINCIPIOS GENERALES

CAPITULO |
DEL OBJETO, AMBITO Y NATURALEZA

Articulo 1.- Objeto.- El Instructivo tiene por objeto establecer lineamientos para la
selecciéon de técnicos docentes no titulares para las actividades de vinculacién de
acuerdo con los perfiles establecidos por el Vicerrectorado de Vinculacién de la
Universidad Estatal de Milagro.

Articulo 2.- Ambito.- Las disposiciones del presente Instructivo son de observancia
general y obligatoria para todo el personal que intervenga en la seleccion técnicos
docentes de vinculacién no titulares de la Universidad Estatal de Milagro, de
conformidad al Reglamento de Carrera y Escalafén del Personal Académico del Sistema
de Educacién Superior.

Articulo 3.- Naturaleza.- La aplicacion de esta normativa se regulara de conformidad
con las disposiciones de la Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley Orgéanica
de Educacién Superior, la Ley Orgénica de Servicio Publico, el Reglamento de Carrera
y Escalafon del Personal Académico del Sistema de Educacion Superior, el Reglamento
de la Ley Orgéanica de Servicio Publico, el Reglamento de Régimen Académico, las
Normas de Control Interno y el Reglamento de la Estructura Organizacional por
Procesos de la Universidad Estatal de Milagro.

TiTuLO Il
DISPOSICIONES COMUNES

CAPITULO |
DE LAS GENERALIDADES

Articulo 4.- Técnicos docentes de vinculacién no titulares.- Los técnicos docentes
de vinculacion no titulares, son el personal de apoyo académico, que no ingresa a la
carrera docente y que realiza actividades relacionadas con la vinculaciéon que no son
realizadas por el personal académico y que, por sus actividades, no son personal
administrativo. Este personal podra ser contratado bajo relacién de dependencia.
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TITULO 1Nl
PROCESO DE SELECCION DE TECNICOS DOCENTES DE
VINCULACION
CAPITULO |

DE LAS GENERALIDADES

Articulo 5.- Fases del proceso de seleccidn.- El proceso de seleccién de los técnicos
docentes de vinculacién, constara de dos fases, que se detallan a continuacion:

1. Fase de preseleccion;y,
2. Fase de seleccion.

Articulo 6.- Identificacién de necesidades y planificacién.- El Vicerrectorado de
Vinculacién deberd identificar y motivar la necesidad de personal de apoyo académico
no titular en calidad de técnicos docentes de vinculacién, que se requiera para el
desarrollo normal de las actividades de tutoria de practicas preprofesionales de los
préximos periodos académicos.

Para el efecto, se debera elaborar un informe técnico en el cual se especifique el perfil
del puesto requerido, donde se debera sustentar la necesidad del talento humano, las
actividades a realizar y la dedicacién del técnico docente. El Vicerrectorado de
Vinculacion remitird a la Direccion de Talento Humano el informe de necesidad del
personal a contratarse para los proximos periodos académicos, con la finalidad de ser
incorporado en la planificacion de esta unidad.

CAPITULO Il
DE LA FASE DE PRESELECCION

Seccion lera.
De la Solicitud

Articulo 7.- Solicitud de preseleccion.- De acuerdo a la planificacion o de surgir
nuevas necesidades, el Vicerrectorado de Vinculacion solicitard al Rector autorice dar
inicio con la preseleccion del personal requerido. El rector remitira la solicitud a la
Direccion de Talento Humano, para la emisién del correspondiente informe de
factibilidad.

Articulo 8.- Informe de factibilidad.- La Direccion de Talento Humano emitira informe
de factibilidad, en el cual se verificara que conste dentro de la Planificacién de Talento
Humano Institucional el requerimiento, la existencia de la disponibilidad de recursos, el
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cronograma de la fase de preseleccion y si hay o no candidatos elegibles de procesos
de seleccion anteriores.

De detectarse la no disponibilidad de recursos, se solicitar4 a la autoridad ejecutiva que
disponga a la Direccién Financiera y a la Direccion de Planificacion Institucional la
ubicacion de recursos y la emision de informe de factibilidad presupuestaria.

De persistir la falta de disponibilidad de recursos, se podra continuar con la fase de
preseleccién. No obstante, previo al inicio de la fase de seleccién de manera obligatoria
se deberé contar con la disponibilidad presupuestaria.

Articulo 9.- Banco de Elegibles.- En el banco de elegibles constaran los candidatos
elegibles que participaron en procesos anteriores de seleccion de personal de apoyo
académico no titulares en esta institucion, en el que se incorporarén a los que hubieren
obtenido como minimo setenta (70) puntos en el puntaje final y hayan superado todas
las fases seleccion.

La Direccion de Talento Humano verificara si existen los candidatos elegibles que
cumplan con el perfil requerido, producto de selecciones anteriores; de existir candidatos
en el banco de elegibles, la Direccion de Talento Humano dara a conocer al
Vicerrectorado de Vinculacién el listado con los cargos requeridos, quien definira los
candidatos elegibles que cumplan con el perfil.

Definidos los candidatos elegibles, se remitira el listado a la Direccién de Talento
Humano, quienes enviaran al Rectorado, para la disposicion de contratacion.

Si el nimero de candidatos elegibles que cumplen con los perfiles, es menor al nUmero
de personal requerido o no acepte la designacién para un puesto, se iniciara el proceso
con el niumero de cargo que hicieren falta.

La vinculacién de los elegibles sera al finalizar el proceso en curso y los que no acepten
la designacion seréan eliminado del banco de elegibles.

La vigencia del banco de elegibles sera de dos afios.

Articulo 10.- Autorizacion de inicio de la fase de preseleccion.- Con el informe de
factibilidad, en el que se evidencie la planificacion pertinente conforme a la necesidad
informada por el Vicerrectorado de Vinculacién, el cronograma que contendré las fechas
de la fase de la preseleccion a aplicarse, y demés informacién que contenga el informe,
la autoridad ejecutiva podra autorizar a la Direccién de Talento Humano el inicio de las
fases de preseleccion.

Seccion 2da.
De las Etapas de la preseleccion
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Articulo 11.- Etapas de la preseleccion.- Las etapas de la preseleccién de los técnicos
docentes de vinculacion, seran las siguientes:

1. Convocatoria;y
2. Postulacion.

Seccion 3era.
De la Convocatoria

Articulo 12.- Contenido de la convocatoria.- La convocatoria incluira el cronograma
de la fase de preseleccion, los requisitos institucionales, el tiempo de dedicacion, los
requisitos académicos solicitados en el perfil, la categoria y remuneracion del puesto o
puestos.

Articulo 13.- Difusion de la convocatoria.- La Direccion de Talento Humano realizara
la convocatoria y solicitard a la Direccion de Comunicacion Institucional, la difusion de
la misma a través de la pagina web institucional.

La Direccion de Comunicacion Institucional, sera la responsable de la publicacion de la
convocatoria y demas comunicados relacionados con la preseleccion en los que se
solicite su publicacién en la pagina web institucional.

Secciodn 4ta.
De la Postulacién

Articulo 14.- Postulacion.- Los aspirantes, en funcion a los parametros y fechas
establecidos en la convocatoria, deberan ingresar al sistema institucional que se
implemente para el efecto y llenaran todos los campos requeridos.

Los aspirantes realizaran el siguiente proceso de postulacion:

1. Verificar la convocatoria publicada en el sitio web institucional; v,
2. Registrar la informacion de acuerdo a lo indicado en la convocatoria.

El aspirante podra aplicar Unicamente a un puesto de la convocatoria, conforme a su
perfil académico y profesional, para lo cual deberé llenar de manera correcta los campos
solicitados para el puesto.

Una vez que se haya postulado a un puesto, el aspirante no podra modificar la
informacion ingresada y, para efectos de validacion en la fase de Preseleccion, se
considerard como informacion Unica y vélida la registrada al momento de la postulacion.

El aspirante es el responsable de la veracidad y exactitud de la informacion, asi como
de sus declaraciones en el registro referente a su “Hoja de Vida”.

En esta fase, no se requiere que el aspirante presente documentos fisicos en la
institucion.
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Es importante que el aspirante revise constantemente su participacion en la plataforma
tecnoldgica mientras dura el proceso, las Unicas notificaciones formales seran aquellas
gue se realicen exclusivamente mediante la plataforma tecnoldgica de la Institucion.

Articulo 15.- Verificacion de la postulacion.- La Direccion de Talento Humano
convocara a la Comision evaluadora, quienes realizaran la validacion de los requisitos
de acuerdo al perfil establecido en la convocatoria.
La Comision Evaluadora, estaré integrada por:

1. Vicerrector(a) de Vinculacion o su delegado;

2. Vicerrector(a) Académica y de Formacién de Grado o su delegado; vy,

3. Director(a) de la Unidad de Talento Humano o su delegado.
La calificacion sera de la siguiente manera:

a. Técnico docente:

1. Tener al menos titulo de tercer nivel de grado en el campo de

conocimiento vinculado a sus actividades, debidamente reconocido e
inscrito por el Organo Rector de la Politica Publica de Educacion

Superior:
Grado Académico Max
Titulo de tercer nivel de grado 70 ptos.
Titulo de posgrado (Maestria) 80 ptos

2. Capacitacion en el campo de conocimiento vinculado a sus actividades,
realizadas en los ultimos 5 afios:

Capacitacion Max.

40 horas de capacitacion pedagogica o| 10 pts.
cientifica. Se podran sumar las horas de cada
certificacion presentada.

Mas de 40 horas de capacitacion pedagogica o| 15 pts.
cientifica. Se podran sumar las horas de cada
certificacién presentada.

3. Experiencia docente y/o profesional en educacion superior:
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Experiencia Max.
Experiencia en el campo del conocimiento o 5 ptos.

profesional ( 12 meses)

Experiencia en el campo del conocimiento o 10 ptos.
profesional (mas de 12 meses)

Experiencia Max.
Experiencia docente ( 12 meses) 5 ptos.
Experiencia docente (més de 12 meses) 10 ptos.

El puntaje maximo sera de cien (100) y minimo 70 puntos.

Al finalizar la calificaciébn de todas las postulaciones, se descargara del sistema
informatico el Acta de Cumplimiento de requisitos, que contendrd la calificacion de cada
aspirante, la que sera suscrita por todos los integrantes de la Comision Evaluadora.

Los aspirantes que cumplan con la nota minima de setenta (70) puntos, aprueban la
preseleccién e integran el banco de aspirantes habilitante y seran notificados de los
resultados.

Articulo 16.- Banco de aspirantes habilitante.- Los aspirantes que hayan obtenido
como minimo setenta (70) puntos en el puntaje, conformaran el banco de aspirantes
habilitados, lo que sera notificado para su conocimiento.

Articulo 17.- Informe de la fase de preselecciéon.- El informe de la fase de
preseleccién sera realizado por la Direccién de Talento Humano y constaran todos los
aspirantes juntamente con la calificacion obtenida y quienes integran el banco de
aspirantes habilitados.

Este informe sera remitido al Vicerrectorado de Vinculacion para su conocimiento, y al
Rectorado para su aprobacion y la continuidad del proceso.

CAPITULO Il
DE LA FASE DE SELECCION

Seccion lera.
De las Generalidades
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Articulo 18.- Etapas de la seleccidn.- Las etapas de la fase de seleccion del personal
de apoyo académico, seran las siguientes:

1. Entrevista;y,
2. Declaratoria del ganador del proceso de seleccion.

Articulo 19.- Disponibilidad presupuestaria.- La Direccion de Talento Humano
gestionard la solicitud de emision de la certificacién presupuestaria ante la Direccion
Financiera, para dar inicio a la seleccion.

Articulo 20.- Cronograma de seleccion.- Con la emision de la certificacion
presupuestaria, la Direccion de Talento Humano en conjunto con el Vicerrectorado de
Vinculacién elaboraran el cronograma de la fase de seleccién, que contendra las fechas
de cada etapa de la seleccion vy lo enviara al Rectorado para aprobacion y aplicacion.

Seccion 2da.
De la Entrevista

Articulo 21.- Comision Entrevistadora.- La Direccion de Talento Humano, convocara
a los integrantes de la Comision Entrevistadora para que procedan a realizar las
entrevistas a los aspirantes.

La Comisiéon Entrevistadora estara integrada por:

1. Vicerrector(a) de Vinculacion o su delegado, quien presidira la Comision.
Realizaré la entrevista conductual;

2. Vicerrector(a) Académica y de Formacion de Grado o su delegado; vy,

3. Director(a) de Talento Humano o su delegado quien realizard las funciones de
veedor.

Los integrantes de la Comision deberan necesariamente estar vinculados a la
institucion.

La comisién debera firmar el acta de conformacion correspondiente.
Articulo 22.- Entrevistas.- La Direccion de Talento Humano notificard4 a través del

sistema informatico a los aspirantes, la fecha en que les tocara presentarse a la
entrevista.

La Comision realizard la entrevista a los aspirantes, donde se evaluara las competencias
conductuales y las competencias técnicas descritas en el perfil del puesto de manera
oral. La entrevista durara maximo diez (10) minutos.
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Al finalizar, generard el acta de calificacién de entrevista individual y las entregara al
responsable de la Direccion de Talento Humano, debidamente firmadas.

Articulo 23.- Calificacidon de la entrevista.- La entrevista sera calificada de manera
individual por un maximo de cien (100) puntos.

El resultado de la calificacién de la entrevista sera el promedio del puntaje asignado por
cada entrevistador. Los candidatos que no hayan obtenido la calificacion minima de
setenta (70) puntos, quedan fuera del proceso de seleccion.

Articulo 24.- Informe de resultados del proceso de seleccién.- La Direccion de
Talento Humano, una vez agotadas las dos fases, preseleccion y seleccion, elaborara
el informe técnico de resultados, que contendra las calificaciones obtenidas por los
aspirantes en el proceso de seleccién y sera enviado a la autoridad nominadora, a fin
de que disponga la vinculacion del personal ganador del proceso.

Seccion 3era.
De la Vinculacion del Personal

Articulo 25.- Declaratoria del ganador del proceso de seleccién.- Una vez que se
presente el informe de resultados del proceso de seleccion, la autoridad nominadora
dispondra la vinculacion de los ganadores del proceso de seleccion.

El Rectorado autorizard que los mejores puntuados excepto el candidato declarado
ganador, pasen a conformar el banco de elegibles de este proceso.

Articulo 26.- Notificacion de resultados.- La Direccion de Talento Humano, notificara
mediante correo electrénico al candidato declarado ganador del proceso de seleccion e
indicar4 al seleccionado todos los requisitos y documentacion necesaria para la
contratacion, que debera entregar en el término méaximo de cinco (5) dias.

Articulo 27.- Proceso de seleccion desierto.- Se declarara desierto el proceso de
seleccién por plaza ofertada, en los siguientes casos:

a) Cuando no se presente ningun aspirante a alguna de las plazas ofertadas;

b) Cuando ningun aspirante se presente las fases de preseleccién y/o seleccion;

c) Cuando ningun aspirante alcance el minimo de setenta (70) puntos en la fase de
preseleccion y en la fase seleccion; vy,

d) Cuando el declarado ganador no presente los documentos habilitantes o desista
y no haya otro aspirante que cumpla con el perfil dentro del banco de elegibles.

Articulo 28.- Vinculacion.- La Contratacién del ganador del proceso de seleccion, se
realizara de conformidad a lo dispuesto por el Reglamento de Carrera y Escalafon del
Personal Académico del Sistema de Educacién Superior, los procedimientos vigentes,
y toda la norma que rige para el efecto; se hara la entrega formal del Estatuto Orgénico
de la Universidad y el Codigo de Etica de la UNEMI.
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Si el ganador del proceso de seleccion no acepta el cargo, no presenta los documentos
solicitados en el plazo establecido o no suscribe el contrato, la Direccién de Talento
Humano, notificar4d mediante memorando al Rectorado para que autorice la contrataciéon
de quien cumpla el perfil y se encuentre en banco de elegibles institucional; y, en caso
de no existir un perfil idoneo, autorice el inicio de una nueva seleccion del banco de
aspirantes habilitados o el inicio de un nuevo proceso.

Articulo 29.- Activacion de sistemas de informacion.- Una vez suscrito el contrato,
la Direccion de Talento Humano ingresara la informacion en los sistemas
gubernamentales y los sistemas institucionales internos.

Articulo 30.- Induccion.- Previo al ingreso, el personal vinculado recibird induccion
sobre las actividades a desarrollarse y las de conocimiento general de la institucion.
Para el efecto, el Vicerrectorado de Vinculacion y la Direccion de Talento Humano,
impartiran la induccion, la misma que debe contener los siguientes aspectos:

1. Induccién general:

Conocimiento del entorno académico de la institucién y su contexto;
Legislacion Académica y del servicio publico;

Sistema de informacion de la institucion; y,

Otros que sean definidos.

coow

2. Induccion especifica:

a. Informacion sobre la Unidad a la que se va a vincular, asi como las
funciones del puesto a desempenar; vy,
b. Procedimientos especificos del puesto a ocupar.

DISPOSICION GENERAL

PRIMERA.- Se podra vincular como técnicos docentes de vinculacién, sin necesidad de
realizar nuevamente un proceso de seleccibn establecido en este instructivo,
Unicamente aquellos que estuvieron vinculados a la institucion, que superaron los
respectivos procesos de seleccién vigentes al momento de su ingreso y que su
desvinculacién se traté por motivos netamente institucionales o determinacion de la
normativa externa.

CERTIFICACION

La infrascrita Secretaria General (E) de la Universidad Estatal de Milagro, CERTIFICA: Que el
INSTRUCTIVO DEL PROCESO DE SELECCION DE TECNICOS DOCENTES DE
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VINCULACION NO TITULARES DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO, fue
aprobado por la primera autoridad ejecutiva de la UNEMI, mediante RESOLUCION DE
DESPACHO-UNEMI-R-2022-N°1 el 25 de mayo de 2022.

Milagro, 25 de mayo de 2022

SECRETARIA GENERAL



