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1. Introduccion

El Instituto Superior Tecnologico de Turismo y Patrimonio Yavirac es una institucion de
educacion superior que tiene como objetivo la formacion de profesionales de nivel
superior que cumplan con los mas altos estandares de calidad profesional, velando
siempre por la igualdad de oportunidades tanto para sus estudiantes como para su !
personal docente. La excelencia académica técnica y cientifica del Instituto Superior
Tecnolégico Yavirac se fundamenta en el alto nivel académico y profesional de su
personal docente, en tal virtud es una obligacion institucional garantizar un elevado nivel
de rigurosidad en los procesos de seleccion y contratacion docente.

Los procesos para la seleccion de profesores, son claros, técnicamente solidos y

equitativos, respetan los principios de:

1. Transparencia
La transparencia en la seleccion de personal es fundamental para asegurar la confianza
y legitimidad del proceso. Para el Instituto Yavirac, esto significa:

Publicaciéon Abierta de Convocatorias: Todas las vacantes y procesos de seleccion
deben ser anunciados de manera publica y accesible a través de los canales oficiales
del Instituto, detallando los requisitos, plazos y procedimientos especificos.

Acceso Equitativo a la Informacion: Toda la informacion relevante sobre el proceso de
seleccion, incluyendo los criterios de evaluacion, etapas del proceso y resultados, debe
ser accesible a todos los postulantes de manera clara y oportuna,

Transparencia en la Evaluacion: Los métodos y resultados de las evaluaciones deben
ser documentados y estar disponibles para revision, garantizando que no haya espacio
para favoritismos o manipulaciones.

2. Rigor Tecnico

El rigor técnico asegura que la seleccion de personal se base en estandares objetivos y
profesionales, garantizando que los mejores candidatos sean elegidos. En el contexto
del Instituto Yavirac, este principio se implementa a traves de:

Definicién de Criterios Claros: Establecer y comunicar claramente los criterios de

seleccion basados en competencias profesionales, experiencia, formacion académica y

_,

desempefio en evaluaciones especificas.
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Evaluaciones Técnicas y Objetivas: Realizar pruebas y entrevistas que midan de

manera precisa las habilidades y conocimientos relevantes para el puesto, utilizando
herramientas y metodologias estandarizadas.

Comités de Selecciéon Especializados: Integrar comités de evaluacién conformados por
profesionales con experiencia y conocimiento en ia materia, asegurando que las

decisiones se tomen con fundamento técnico y objetividad.

3. Justicia
La justicia en la seleccion de personal garantiza que todos los candidatos sean tratados
con equidad y sin discriminacién. Para el Instituto Yavirac, este principio se aplica
mediante:

lgualdad de Oportunidades: Asegurar que todos los candidatos tengan las mismas
oportunidades de postularse y ser evaluados, independientemente de su origen, género,

raza o cualquier otra condicion.

Proceso Justo y Equitativo: Todos los postulantes deben ser tratados de manera
equitativa durante todo el proceso de seleccion, con derecho a ser escuchados y a
impugnar decisiones si consideran que sus derechos han sido vulnerados.
Transparencia y Acceso a la Revision: Proveer mecanismos claros para que los
candidatos puedan revisar y, si es necesario, apelar las decisiones tomadas durante el
proceso de seleccion, garantizando un trato justo y equitativo.

Para el proceso de seleccion de docentes se aplicaran politicas de inclusion, equidad y
discriminacion positiva, en especial con aquellos que hayan egresado del mismo
Instituto, sin discriminacién de raza, etnias, género, orientacion sexual, discapacidad,
posicién econémica, ideologia o religion; siempre que estén dispuestos a cumplir la
legislacion vigente y los requisitos establecidos en el presente instrumento legal.

El Acuerdo No. 2011-031, proporciona el marco legal y normativo para el proceso de
vinculacion y contrato de servicios ocasionales para la contratacion de personal en
instituciones de educacion superior. Este acuerdo establece la obligacion de cumplir con

procedimientos claros y transparentes en la contratacion de personal docente y
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administrativo, asegurando asi la calidad y eficiencia en la prestacion de servicios

educativos,

Las responsabilidades de cada entidad participante en esle proceso son claras vy
especificas:

o Autoridad Nominadora: El Secretario de Educacion Superior, Ciencia,
Tecnologia e Innovacion es la autoridad nominadora de la institucion; por lo
tanto, previo a la vinculacién de personal mediante contrato de servicios
ocasionales se requerira de su autorizacion.

« Responsable de la Unidad Administrativa: La Subsecretaria de Instituciones
de Educacion Supetior, que tiene como atribucion "Supervisar la administracion
de los institutos y conservatorios superiores publicos".

« Direccion Financiera: El servidor responsable de presupuesto y el director
financiero deberan emitir la certificacion de disponibilidad presupuestaria previa
a la contratacion de personal.

« Coordinacién Zonal: La coordinacion zonal ejercera la administracion de
institutos superiores publicos en el territorio de su competencia. Solicitara toda
la documentacién necesaria para proceder a la vinculacion del personal no
titular.

o Direccion Administrativa Financiera: El responsable de la Direccion
Administrativa del Instituto Yavirac es responsable de controlar la planificacion
de talento humano del instituto.

2. Objetivo

Establecer los pasos que deben ser cumplidos para el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal que permita integrar al Instituto Superior Tecnolégico de Turismo
y Patrimonio Yavirac a personas idéneas, ubicandolas en el puesto adecuado segun las
necesidades institucionales, teniendo presentes la Ley Organica de Educacién Superior,
el Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador de las instituciones
de educacion superior, Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos y
Acuerdos Institucionales del érgano rector de la politica de educacion superior vigentes.

3. Alcance
Las disposiciones del presente documento son de aplicacion obligatoria para la

seleccion y contratacion del personal docente y administrativo del Instituto Superior o

|l

Garcia Moreno 54-35 y Ambato, Centro Histérico. Quito-Ecuador / www.yavirac.edu.ec




e .
-m]/ YA

SUPERIOR TECNOLOGICO

DE TURISMO Y PATRIMONIO
YAVIRAC

Tecnologico de Turismo y Patrimonio Yavirac, tanto para los amparados bajo el
Reglamento de Carrera y Escalafén del Profesor e Investigador del Sistema de
Educacion Superior, asi como aquellos regidos bajo la Ley Organica Del Servicio
Publico y el Codigo de Trabajo.

4. Atributos de Calidad '
Los procesos de seleccion docente en el Instituto Superior Tecnoldgico Yavirac seran
abiertos, inclusivos, y transparentes, garantizando un procedimiento justo para todos los |
aspirantes mayores de edad que cumplan con los requisitos establecidos. Este proceso |
se desarrollara con base en los principios de igualdad de oportunidades, meritocracia, y
evaluacion objetiva de competencias. La seleccion estara orientada a identificar a los
candidatos mas idéneos, evaluando tanto sus habilidades pedagogicas como su
conocimiento técnico en el area correspondiente.

El proceso incluird mecanismos de evaluacion integral, tales como pruebas de
conocimientos tedricos y practicos, clases demostrativas, y entrevistas, asegurando que
cada candidato sea valorado de manera justa y basada en criterios de calidad, como |
dominacion tecnoldgica, expresion verbal y escrita, capacidad de trabajo en equipo, y |
experiencia profesional relevante. Estos criterios, combinados con métodos de
evaluacion rigurosos, permiten seleccionar a los docentes que mejor se ajusten al perfil

requerido, asegurando asi un alto estandar académico en la institucion

5. Definiciones

Para los propdsitos de este reglamento se aplicaran las siguientes definiciones:

a) Seleccién: La seleccion es un proceso de la Unidad de Talento Humano el cual
tiene como objetivo evaluar las caracteristicas y circunstancias de los candidatos a
un puesto de trabajo para elegir, entre varios postulantes, a la persona que mas se
adapte al perfil profesional del puesto que necesita cubrir.

b) Reclutamiento: El reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientados a
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de
la organizacion para luego recaer en los procesos de seleccion.

¢) Proceso de validacién y valoracion de conocimientos: Es el proceso por el cual

se selecciona a la persona mas idénea que retina los requisitos del perfil del puesto
para que ocupe ese puesto con nombramiento titular luego de haber superadg.e

periodo de prueba.
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d) Sistema de seleccion docente: Es el proceso de reclutamiento y seleccion docente

que aplicando normas, politicas, métodos y procedimientos evaltia la idoneidad de
los aspirantes para ingresar como: Personal Académico y Personal de Apoyo
Académico No Titular, en el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO YAVIRAC
para cubrir con las necesidades académicas mediante contrato ocasionales.

e) Mérito: Es la etapa del proceso en la cual se evalia el cumplimiento por parte del
postulante de las bases del proceso, de acuerdo a las bases de la convocatoria.

f) Oposicién: Es el proceso de medicién objetiva de los niveles de competencias que
ostentan las y los postulantes a través de pruebas psicométricas, de conocimientos
técnicos, de las entrevistas o de cualquier otra herramienta establecida para el
proceso.

g) Docente Titular: Los docentes titulares son aquellas personas que ingresan a la
carrera y escalafén del profesor e investigador del sistema de educacion superior,
mediante proceso publico de validacion y valoracion de conocimientos y se
categorizan como: Auxiliares, agregados y principales. Ademds, esta categoria le
garantiza al nuevo docente una condicion de estabilidad laboral salvo que incurra en
faltas justificadas en el reglamento Institucional.

h) Docente no Titular: Los docentes no titulares son aquellos docentes ocasionales,
invitados, honorarios y eméritos, quienes no ingresan a la carrera y escalafén del

profesor investigador del sistema de educacion superior.

Inclusion y Diversidad:

i) Acciones afirmativas: Son acciones positivas que reducen o eliminan practicas
discriminatorias contra sectores historicamente excluidos de la poblacién tales como
mujeres, o grupos étnicos o de cierta preferencia sexual. Se busca con eilo darles un
trato preferencial y utilizar mecanismos disefiados expresamente para obtener
resultados.

6. Actores responsables del proceso y dependencia institucional
Autoridad Nominadora. - El Secretario de Educacion Superior Ciencia Tecnologia e
Innovacion, es la autoridad nominadora de la institucion; por lo tanto, previo a la

vinculacion de personal mediante contrato de servicios ocasionales, se requerira de su

autorizacion. @J_
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Responsable de la Unidad Administrativa. - La Subsecretaria de Instituciones de

Educacién Superior, la cual tiene como atribucion la de "Supervisar la administracion de

Jos institutos y conservatorios superiores publicos".

Direccién Financiera. - El o la servidora responsable de presupuesto y ellla director/a
Financiero/a deberan emitir la certificacion de disponibilidad presupuestaria previo a la
contratacion de personal y de acuerdo al régimen laboral al que pertenezca el puesto.

Coordinacién Zonal. - El o la coordinador/a Zonal ejerce la administracion de institutos
superiores ptiblicos en el territorio de su competencia. Solicitara toda la documentacion

necesaria para proceder a la vinculacion del personal no titular.

Direccién administrativa financiera. - El o la responsable de la Direccion
Administrativa del Instituto Yavirac. Quien controla la planificacion de talento humano
del Instituto, remitiendo la informacién necesaria para que la coordinacion zonal realice

el proceso de vinculacion.

Unidad de Talento Humano. — El o la responsable de la Unidad de Talento Humano
controla el proceso de vinculacion integral del personal docente y administrativo
conjuntamente con el Rectorado, y supervisa la correcta aplicacion de las politicas de
evaluacion, formacién y capacitacion del personal docente y administrativo.

7. Indicaciones especiales para el proceso de seleccion

Remitir a la coordinacion zonal mediante correo electronico, hasta el 12 de cada mes la
planificacién de reemplazos autorizados por rectorado o nuevas partidas autorizadas
por la coordinacion zonal. Para el efecto se utilizaran las matrices que esta dependencia
entrega.

v Remitir a la Coordinacion Zonal, mediante correo electrénico, hasta el 15 de cada
mes, la matriz de validacion de perfiles conjuntamente con los documentos que
se describen en el presente instrumento. El formato de la matriz es remitido por
la coordinacion zonal; asi también el formato de cuadro de ingreso.

v Remitir a la coordinacién zonal, hasta el 1 del siguiente mes los documentos de
nomina, adjuntando:

v Certificado bancario personal, si el servidor presenta un certificado en el que
conste mas de una cuenta, debe resaltar la cuenta en la que se le acreditara €
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sueldo, la misma debe estar a su nombre y en estado activo. No se aceptan

cuentas conjuntas.

v Carta de acumulacion de décimos, debidamente firmada, de no ser presentada
no se acumulara este beneficio y se pagara mensualmente.

v Constancia de declaracion juramentada debidamente firmada.

v Remitir a la coordinacion zonal, mediante correo electronico, hasta el 5 del

siguiente mes los demas documentos del formato check list.

8. Criterios de selecciéon de docentes

Transparencia y Equidad en la Seleccion:

Base del Reclutamiento vy Seleccion.

El proceso de reclutamiento y Seleccion de profesores es de vital importancia ya que

los docentes son el principal recurso de la institucion e impactan en las dos funciones

sustantivas.

Normativa de reclutamiento y seleccion.

La Unidad de Talento Humano aplicard los mecanismos técnicos que permitan la
obligatoria, correcta y eficiente administracion del subsistema de reclutamiento y
seleccién del personal.

La convocatoria a la vacante.

La convocatoria es abierta vy cualquier persona ajena a la institucion, que reuna los
requisitos establecidos en el presente reglamento y en las bases de la convocatoria
podran participar en los procesos selectivos para llenar los puestos vacantes.

9. De los requisitos para participar en los procesos de seleccion docente
Los aspirantes a docentes deberadn cumplir los siguientes requisitos para poder
participar en los procesos de seleccion de docentes:

o Nacionalidad ecuatoriana o extranjeros que cuenten con el respectivo aval para
ejercer funciones profesionales en el Ecuador.

¢ Hoja de vida descargada de la pagina encuentraempleo.trabajo.qob.ec
Titulo de tercer nivel debidamente reconocido por la SENESCYT.
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o Experiencia profesional afin a la oferta académica vigente del Instituto Superior

Tecnoldgico Yavirac, de acuerdo al grado ocupacional solicitado.

o De preferencia contar con ejercicio de docencia en educacion superior afin al
requerimiento. De no contar con experiencia laboral, debe tomar el curso de
formador de formadores.

o De preferencia contar con investigaciones realizadas y publicadas en revistas
indexadas y reconocidas a nacional e internacional. No es un requisito obligatorio.

s Capacitacién y actualizacion profesional de acuerdo al grado ocupacional
solicitado de los ultimos cinco (5) afios.

o Los postulantes deben dominar el pensamiento critico, habilidades analiticas,
expresion oral y escrita, iniciativa y capacidad de trabajo en equipo.

10.Perfiles de contrataciéon y grupos ocupacionales
Los perfiles estan establecidos es la normativa vigente, socializada por parte de
la Coordinacion Zonal en las matrices correspondientes.
Para los institutos técnicos y tecnoldgicos se han aprobado los siguientes
perfiles:
a. Perfiles de contratacion SP2.-
Los perfiles que se tomaran en cuenta para la contratacion de docentes con
grupo ocupacional SP2 seran los siguientes:
1) Nivel de Instruccion formal requerida: Tercer nivel / Tecnolégico Superior
{ Técnico Superior.
2) Area de Conocimiento: Afin a la plaza y materias a impartir.
3) Experiencia laboral requerida: 1 afo si tiene tercer nivel; 2 afos si tiene
tecnologia superior y 3 aios si es técnico superior.
4) Especificidad de la experiencia: Especifica en relacion al puesto ylo
Docencia.
5) Capacitacién requerida para el puesto: no es necesario contar con
capacitacion académica.
b. Perfiles de contratacion SP3,-
Los perfiles que se tomaran en cuenta para la contratacion de docentes con
grupo ocupacional SP3 seran los siguientes:
1) Nivel de Instruccion formal requerida: Tercer nivel / Tecnoldgico Superior
/ Técnico Superior.
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2) Area de Conocimiento: Afin a la plaza y materias a impartir.

3) Experiencia laboral requerida: 1 afio 6 meses si tiene tercer nivel; 3 anos
si tiene tecnologia superior y 4 afios si es técnico superior.

4) Especificidad de la experiencia: Especifica en relacion al puesto y/o
Docencia.

5) Capacitacién requerida para el puesto: 50 horas de capacitacion
académica dentro de los 3 ltimos afios.

c. Perfiles de contratacion SP4.-

Los perfiles que se tomaran en cuenta para la contratacion de docentes con

grupo ocupacional SP4 seran los siguientes:

1) Nivel de Instruccion formal requerida: Tercer nivel / Tecnolégico Superior
{/ Técnico Superior.

2) Area de Conocimiento: Afin a la plaza y materias a impartir.

3) Experiencia laboral requerida: 2 afios si tiene tercer nivel; 4 afios si tiene
tecnologia superior y 5 afios si es técnico superior.

4) Especificidad de la experiencia: Especifica en relacion al puesto ylo
Docencia,

5) Capacitacion requerida para el puesto: 100 horas de capacitacion
académica dentro de los 5 Ultimos afios.

d. Perfiles de contratacién SPS.-

Este perfil se solicita solo bajo autorizacion de la Coordinacion Zonal. Los

perfiles que se tomaran en cuenta para la contratacion de docentes con

grupo ocupacional SP5 seran los siguientes:

1) Nivel de Instruccion formal requerida: Tercer nivel / Tecnoldgico Superior
[ Técnico Superior.

2) Area de Conocimiento: Afin a la plaza y materias a impartir.

3) Experiencia laboral requerida: 2 afios 6 meses si tiene tercer nivel; 5 afos
si tiene tecnologla superior y 6 afos si es técnico superior.

4) Especificidad de la experiencia: Especifica en relacion al puesto ylo
Docencia.

5) Capacitacion requerida para el puesto: 100 horas de capacitacion
académica dentro de los 5 tltimos afios. ?S’
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e. Perfiles de contratacion SP6.-

Este perfil se solicita solo bajo autorizacion de la coordinacion zonal. Los

perfiles que se tomaran en cuenta para la contratacion de docentes con

grupo ocupacional SP6 seran los siguientes:

1) Nivel de Instruccion formal requerida: Tercer nivel.

2) Area de Conocimiento: Afin a la plaza y materias a impartir.

3) Experiencia laboral requerida: 3 afios.

4) Especificidad de la experiencia: Especifica en relacion al puesto ylo
Docencia.

5) Capacitacién requerida para el puesto: 160 horas de capacitacion
académica dentro de los 5 dltimos afos.

11. Competencias técnicas y conductuales.
Como parte del perfil que debe cumplir el docente a contratar, se tomara en cuenta las
competencias técnicas y conductuales aplicables para todos los grupos ocasionales que

se requieran, y seran:

Rigurosidad en la Evaluacion de Competencias:

1) Competencias Técnicas:

Tabla 1
Competencias Técnicas

Denominacion de la

Nivel (o b
Compstencia omportamiento Observable
Comprende rapidamente los cambios del entorno, las
Persamianto Estratigico Allo oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades de su

organizacion / unidad o proceso/ proyecto y establece direclrices
eslratégicas para la aprobacion de planes, programas y otros.

Habilidad Analitica

(andlisis de prioridad, Realiza andlisis logicos para identificar los problemas

Alto

criterio logico, sentido fundamentales de la organizacion.
comun)
Realiza andlisis exiremadamente complejos, organizando y
Pensamiento Analiico Alto secuenciando un problema o situacion, estableciendo causas de
hecho, o varias consecuencias de accion. Anticipa los obstaculos
y planifica los siguientes pasos.
Expresién Oral Alto Capacita a los colaboradores y compafieros de la institucion

Nota. Riguresidad y denominacion de competencias técnicas (2023). Tomado def Departamento de Talento

K

Humano IST Yavirac.
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2) Competencias Conductuales:

Tabla 2
Competencias Conductuales

9. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Denominacion de la

Competencia Nivel Comportamiento Observable

Realiza las acciones necesarias para cumplir con las metas

Orientacion a los :
bl Alto propuestas. Desarrolla y modifica procesos organizacionales que

Resulados contribuyan a mejorar la eficiencia.
Conslruye relaciones beneficiosas para el cliente externo y la
Contrucciones de Allo institucién, que le permiten alcanzar los objetivos
Relaciones organizacionales. Identifica y crea nuevas oportunidades en
beneficio de la institucién.
Se anticipa a las situaciones con una visién de largo plazo; actiia
Vi Allo para crear oporlunidades o evitar problemas que no son

evidentes para los demas. Elabora planes de contingencia. Es
promotor de ideas innovadoras.

Nofa. Rigurosidad y denominacion de competencias conductuales (2023). Elaborado por el Departamento
de Talento Humano IST Yavirac.

12.Procedimiento para el reclutamiento de personal
Etapas para la seleccion de personal.
El proceso estara desarrollado por cinco etapas que comprenden:
1. la planificacion del proceso,
2. la convocatoria,
3. la etapa de validacion,
4. la etapa de valoracion de conocimientos, y
5. la publicacion de los resultados del proceso.

1. Planificacion del proceso:
s La necesidad de realizar el proceso de reclutamiento inicia cuando llega a la
direcciéon administrativa un correo electronico de solicitud de personal docente
procedente de las diferentes coordinaciones de carrera, sea este por reemplazo

o nueva necesidad, previa autorizacién de rectorado.

2. Convocatoria a participar del proceso:
o Realizar la publicacion del puesto requerido mediante redes sociales, cuenta
institucional de LinkedIn o cualquier mecanismo establecido a la fecha para el
efecto.

e Utilizar al personal docente y administrativo, como portavoz para dar a conocer
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la existencia de una vacante.

o Establecer un formulario de google para la recepcion de toda la informacion
pertinente.

Recepcion de hojas de vida. - La entrega y recepcion de hojas de vida se hara por
la direccién administrativa en las fechas establecidas, mediante un Formulario de
google, mismo que se habilitara por cada proceso. Para lo cual utilizaran la hoja de
vida, misma que debera ser llenada en la pagina
www.encuentraempleo.trabajo.gob.ec, luego se debe imprimir el formato, colocar la
foto y adjuntar toda la documentacion de respaldo.

3. Etapa de validacion:

e Revisar postulaciones de los candidatos.

e Validar la informacion del candidato tomando en cuenta los requisitos
preestablecidos del perfil profesionai dei profesor.

e Los candidatos que cumplan con el perfil seran convocados para dar una
evaluacion teérica y/o practica y una clase demostrativa de un tema especifico
de la carrera a la que estan postulando; esta clase se realizara frente a la
comision de seleccion designada.

» Estara a cargo de la Direccién Administrativo Financiero o su delegado.

4. Etapa de valoracién de conocimientos:

e La validacién de la carpeta se evaluara de acuerdo al grado académico,
experiencia en docencia, experiencia profesional practica, capacitacion e
investigacion y se calificara de conforme a los puntajes establecidos en el
procedimiento de proceso de validacion y valoracion de conocimientos vigente.

e« Se establece que para la clase demostrativa se constituye una comision
encargada de realizar la calificacion de los postulantes en la clase demostrativa,
la comision de seleccion estara conformada por: Direccién Administrativa
Financiera, el coordinador de carrera, el miembro de la Unidad de Talento
Humano y cualquier docente de la institucién que se considere pertinente para
realizar el proceso.

o De ser el caso, y que la comision lo establezca, se solicitara una entrevista con
los postulantes.

Evaluacién Integral de Méritos: [ﬂ"’
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Parametros de calificacion de la etapa de valoracion:

Esta etapa sera evaluada mediante la aplicacion de:

1) Evaluaciones tedricas y/o practicas especificas de acuerdo al area de
conocimiento. Se pretende determinar el grado de conocimiento que el candidato
posee para el correcto desemperio de las funciones de su puesto de trabajo.

2) Clase demosfrativa: En la que el postulante simulara, en escenarios presenciales
o virtuales, el proceso completo de una sesion de clase. Donde se evidencie el
dominio y experlicia de la tematica afin a la vacante.

3) Entrevista: Proceso en que el candidato y el futuro empleador se encuentran. El
objetivo de esta entrevista es comprobar que las aptitudes del candidato se
ajustan a las necesidades del puesto que se va a cubrir.

Clase Demostrativa. - La direccion administrativa financiera, mediante correo
electronico a los aspirantes al puesto, notificara que han cumplido con los requisitos de
los perfiles establecidos y de la verificacion de las hojas de vida, sefalando fecha, hora
y el tema a ser evaluado en la clase demostrativa.

Seran evaluados por la comision de seleccion en los siguientes criterios:
o Conocimientos y manejo de tecnologia.
e Fluidez verbal, oral y escrita
e Relaciones humanas
e Liderazgo
e Capacidad para trabajar en equipo

o Excelente presentacion

Pruebas Psicométricas, de conocimientos y practicas. —

La direccién administrativa financiera llamara a los aspirantes sefialando fecha y hora
para rendir la prueba de conocimientos y practicas para las carreras que asi lo requieran,
las pruebas evaluaran los siguientes criterios:
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Tabla 3
Pruebas psicométricas para el proceso de seleccidn docente
PRUEBAS AREAS A EVALUAR INSTRUMENTO A UTILIZAR

Aptitudes motivacion e intereses - Test de aplitudes

Psicométricas Personalidad - Tesl de razonamiento numeérico
Inteligencia - Test de fluidez verbal escrita
Cultura general - Tesl de Cultura general
Ortografia - Test de Ortografia

Conocimientos _ _
Caligrafia - Test de Caligrafia
Conocimiento general - Test de Conocimiento general
Computacion - Word

Practicas : _ .
Manejo de: Maquina de escribir, Fotocopiadora - Excel

Nota. Pruebas psicomeétricas para el proceso (2023), Elaborado por el Departamento de Talenlo Humano
IST Yavirac.

Una vez que se hayan realizado las clases demostrativas y las pruebas se clasifican
nuevamente los candidatos segun las notas de la comision de admision.

Entrevista. — Si la comision asi lo establece, la direccion administrativa financiera
llamara a los aspirantes sefalando fecha y hora para la entrevista, para comprabar que
las aptitudes del candidato se ajustan a las necesidades del puesto que se va a cubrir.

Cuando se hayan realizado las clases demostrativas, las evaluaciones de conocimientos
y la entrevista se clasifican nuevamente los candidatos segun las notas obtenidas, las

que seran remitidas a la direccion administrativa financiera.

La direccién administrativa financiera envia remision de la terna de los mejores

candidatos calificados al rectorado para su revision y aprobacion.

e Los tres (3) aspirantes con los mejores puntajes en promedio en la evaluacion
tedrica y/o practica y la clase demostrativa seran presentados mediante informe
a rectorado, quien es el responsable de remitir a la coordinacion zonal al mej
puntuado para su proceso de vinculacion.
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5. Publicacién de los resultados del proceso.

« Se informara a los postulantes mediante correo electrénico o teléfono celular
sobre los resultados.

e Se pedird la documentacion habilitante al postulante elegido para realizar el
ingreso del nuevo colaborador a la Institucion, en los plazos y términos que la

coordinacion zonal informe.

13.Comision de seleccion
Es el érgano encargado de la realizacion de los procesos selectivos que se establezcan
en cada convocatoria para personal docente titular o docente no titular.

Miembros de la comision.

La comision de seleccion estara conformada por: la Direccion Administrativa Financiera,
el coordinador de carrera, el miembro de la Unidad de Talento Humano y cualquier
docente de la institucién que se considere pertinente para realizar el proceso.

Funciones de los integrantes.

1) Solicitar a rectorado la aprobacion y autorizacion de la convocatoria para la
seleccion de docentes con su respectiva publicacién, la que se realizara a traves
de los medios digitales institucionales y masivos o de cualquier otro medio de
comunicacion que permita contar con la participacion de todo profesional que
demuestre interés en formar parte del Cuerpo Docente del Instituto Superior
Tecnoldgico Yavirac.

2) Verificar la documentacion de los postulantes.

3) Elaborar los insumos para las evaluaciones tedricas y/o practicas, asi como para
la clase demostrativa.

4) Evaluar las pruebas de conocimientos y las clases demostrativas.

5) Elaborar matrices y suscribe actas de resultados.

6) Participar en los procesos de seleccion de docentes no titulares.

7) Participar obligatoriamente durante todo el proceso en los procesos de validacion
y valoracion de conocimientos.

8) Velar por la transparencia en todas las fases del proceso de Seleccion docente

T
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14.Ponderacion asignada en el proceso.

La etapa correspondiente a validacion sera cuantificada con una ponderacion
correspondiente al 40% para la hoja de vida; mientras que la de valoracion de
conocimientos con un 60 % del puntaje total del aspirante. De este modo, para la
contratacion definitiva se elegira a los aspirantes que hayan alcanzado los mejores
puntajes acorde a lo establecido en esle Reglamento.

15.Proceso de vinculacion

Vinculacién. - Una vez autorizada la contratacion por parte de la Coordinaciéon Zonal,
se debe proceder a solicitar la siguiente informacién:

Informacién personal
1. Hoja de vida (formato socio empleo)
2. Copia de la cedula de identidad
3. Papeleta de votacion actualizada. La copia debe ser de los dos lados
4. Carnet de CONADIS (si posee discapacidad)

Documentos personales

5. Copia de titulo de Tecnologia, Tercer y/o Cuarto Nivel

6. Copia de certificados laborales (en donde conste la ocupacion y el tiempo total
que presto sus servicios, fecha de ingreso y fecha de salida).

7. Certificados de capacitaciones, Ultimos 3 afios y que se relacionen con el puesto
de docente.

8. Certificado bancario.

9. Proyeccion de gastos de las personas. (Solo para las personas que ganen mas
de 1000 dolares)

10. Formatos especificos solicitados por la Coordinacion Zonal.

Historia laboral
11. Mecanizado del |[ESS (DETALLANDO LAS APORTACIONES MENSUALES);
ACTUALIZADO y RESUMEN de aportaciones.
12. Documento del MRL de Impedimento de ejercer cargo publico (se baja del sitio

K

del MRL), mismo que debe estar gestionado un dia antes de su vinculacion.
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Declaracion juramentada:
Se realiza en la pagina de la Contraloria. Con fecha 1 del mes de contratacion.

En el punto 5 Datos Institucionales:

Tabla 4
Modelo declaracién juramentada

Nombre de Institucién: SECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR,
CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

Cargo o Funcién: DOCENTE

PERIODO: Desde 01 de (mes y afio)
Provincia y Ciudad: Pichincha, Quito
Docente universitario: NO

Nota. Referencia dedlaracion juramentada (2023). Elaborado por el Departamento de Talento Humano IST
Yavirac.

En el texto que emite la contraloria debe quedar claro en uno de sus incisos que la
persona declara no encontrarse en nepotismo, pluriempleo, inhabilidades o prohibiciones
para desempariar cargo publico.

Debe imprimir la constancia de declaracion juramentada de la misma y firmar a mano.

Todos estos documentos deben ser entregados de manera elecironica y fisica en la
direccion administrativa financiera, quien remitira los documentos electrénicos a la
Coordinacién Zonal, hasta el12 de cada mes.

16.Sintesis
Hoja de vida: Al momento que se recepta la hoja de vida, ademas de verificar que los
datos se encuentren completos, se debera tomar en cuenta ciertos aspectos importantes
para el puesto, aquellas que no lo cumplan no podran pasar a la siguiente fase. Estos
aspectos son:

e Contenido: Ortografia, gramatica y orden.
e Estudios: Validar estudios a través del SENESCYT. Si son diplomados o cursos
verificarlo con la institucion donde se lo realizo.

o Experiencia: Validar la experiencia del candidato a través de llamadas

telefonicas en los lugares que ha trabajado. (Puestos recientes).
o Conocimientos: Identificar si el candidato posee conocimientos extras que ot

postulantes.

17
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e Referencias personales: Realizar llamadas telefénicas a las referencias del
candidato.

Entrevista: Durante la entrevista se deben realizar preguntas que permita conocer al
candidato de una forma mas profunda. Se la realizara de acuerdo al formato establecido

por el Instituto, donde posteriormente se tomara en consideracion lo siguiente:

o Similitud entre las funciones del puesto vacante y la experiencia previa del
candidato.

s Resultados obtenidos en el desempeiio de funciones, es decir los logros que
obtuvo el candidato al momento de realizar su trabajo.

« Competencias y habilidades del candidato que se necesitan para el puesto
solicitado.

s La actitud con la que se presente la persona sera esencial durante la entrevista.

e Resolucién de conflictos laborales.

o Disponibilidad de incorporacion.

e Aspectos humanos en relacion a valores, principios y de afinidad, como la
honestidad, comparierismo, colaboracion o ética.

o Evaluacion de riesgos de la contratacion, en esta parte se analiza posibles
escenarios como el que no pueda el candidato acoplarse a la institucion,
renuncie de forma anticipada, alguna situacion por la que deba ausentarse por
tiempo prolongado o que su rendimiento sea bajo.

Clase demostrativa: En esta clase el postulante debe demostrar su nivel, habilidades
y preparacion para ensefiar. Aspectos a considerar:
= Este proceso se analizara de acuerdo a la ribrica establecida por el Instituto, la
cual contiene 5 criterios, la evaluacion tendra una valoracion de 25 puntos. Para
poder aprobar y continuar con el proceso el candidato debe obtener como nota
minima 17,5, que equivale al 70% de la nota ftotal.
¢ Dinamica
e Presentacion del docente (postulante) a la clase

e Comunicacion verbal y no verbal

e Retroalimentacion jf
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17.Anexos
Preguntas adicionales para la entrevista
e JPor qué le interesa el puesto de docente/administrativo en nuestra Institucion?
¢ ;Cudles son sus objetivos profesionales a corto y largo plazo?
s 4 Cual fue el motivo por el que salié de su anterior puesto? o 4 Por qué le interesa
cambiar de lugar de trabajo?
s ¢En algin momento de su vida laboral cometi¢ un error? ¢ Como lo soluciono?
= ;Como maneja la presion con los estudiantes?
e ¢ Por qué ha decidido dedicarse a la docencia?
e ¢ Cual es su filosofia de ensefianza?
s ¢Cuales son algunos de los métodos que utiliza durante la clase?
e ;Como evalla el progreso de sus estudiantes?

e ;En qué se basa para organizar los contenidos de clase? ,(fg'
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Imagen 1
Rubrica de entrevista seleccion docente de las carreras

B | VERSION 1.0
MACROPROCESO 07 PROFESORES ELABORACION 05-07-2023
T LT St | AcTuALIZACION 05-07-2023
DE TUAIME T FATRINGNIG = :
YAVIRAC FORMATO 01 RUBRICA DE ENTREVISTA i CODIGO 070101
Nombre del Candidato: Nota Final /10:
Titulo Profeslonal:
Carrera a la que aplica:
Fecha de la entrevista técnica: Hora de la entrevista:
Nombre del Responsable de Seleccion:
En el [ST Yavirae se aplican acciones of ivas pata la selecddn del p el
o o las lptos dé transparantl oo disaimioeln. Deficiente Regular Blen Muy bien Exelente
I Informacidn General 1 2 3 a 5
Hadblenos sobre su experiencia profesional y académica.
$Por qué esta interesado en trabajar como docente en nuestra institucion?
il P s sobre el perior Tecnologico Yavirac
¢Qué conace sobre la misidn y visidn del Instituto Superior Tecnolégico Yavirac?
{CEmo contribuirfa usted al desarrollo académico y profesional de los estudiantes en el Institute?
111 Preguntas sobre la Carrera de Marketing Digital
(Cemo fomenta la creatividad v la innovacion en el desarrollo de estrategias de markeling vy en el
desarrollo de contenido digital entre sus estudiantes?
4Qué herramientas y platalormas de automatizacion de markeling considera esenciales para que
los estudiantes aprendan y comao las integra en su ensefianza?
V. Preg: sobre la Ed ion Técnica y lagica en Ecuador
¢Cudl os su percepeion sobre el rol de la educacidn técnica y tecnoldgica en el desarrolio del pais?
$Qué desafios enfrenta la ed: técnica y tecnold en Cecuador y camo los abardaria desde
su ral docente?
V. Preguntas de Evaluacién Final
{Cadmo abarda la enseiianza de la planificacion y ejecucidn de estrateqias de branding?
iCamo prepara a sus estudiantes para adaptarse a los camblos rdpidos en las platalormas y
herramiantas de marketing digital?
Puntuacion Total:
Observaciones:
LIDER PROCESO DE SELECCION DOCENTE DOCENTE MIEMBRO DE LA COMISION DOCENTE MIEMBRO DE LA COMISION
Apecllido y Nombres: Apellido y Nombres: Apellido y Nomhbres:
Cédula: Cédulas Cédula:

Nota. Rubrica de la entrevista de docente para las carreras (2023). Elaborado por el Departamento de
Talento Humano IST Yavirac.
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VERSION

1.0

ELABORACION

05-07-2023

ACTUALIZACION

05-07-2023

CODIGO

070102

0. Ganural dal C

|Mombis del Candidato:

]Nur- Final /101

Titulo Profesional:

Carrera ala que aplicas

Fecha de la clase domoestrativa:

delaclase

(11-14 puntas)

det dn
En el IST Yavirac se aplican para la el L t tos principios de b yno
11. Crilesios de EvaluaciGn
docwsi @i njs ndecund: e
E———— muejorar su ant € bisicos del | Manala sdecundamante [ oL
1. Prasentacian clase demostrativa., (20 puntos) {1 punto) Tama tmma wl tama 120 puntos)
(5 puntos) (10 puntas) {15puntns)
Verma Asignado
Contenido alzo < v g blox
tzado, sin una tructurado, algunas estructurad
boza |l Ui e Ho cumplo con los requiitos, | CONIENIED desaraaniiado, sin Ui desormaniado, diiciga | GTHENIRR. ST Y
. Crganizacién dol contonido. (20 puntos| .
(0 puntos) P seguir on clertas puntos. st iy

(1517 puntas)

(18 20 puntos)

Criterio def contenida

3. Habilidades Pedagégicas., (20 puntos)

Falta de tédcnlcas pedagéglcas claras,
sin

Tdcnlcas hisicas, poca

No cumple con los
(0 puntos)

clase may
Interaccidn.
{5-10 puntos)

astudlantas,
{11-14 puntos}

Técnlcas pedagéglcas
adecuadas pare padiian
mejorar an claridad o

Uso efectiva de
técnicas de

enseflanza, elemplas

claras, capacidad do

(5517 puntas)

complajas,

{5-10 puntas)

{11-14 puntos)

(18-20 puntos)
Critenio del contenide
Promuave
No lap Par timitada, 1
E Mo Pl los o falta do respuestas bisicas a respucstas a preguntas particlpacién,
a. conlas {2om ) (0 puntos) respuesta a proguntas. preguntas. alg

o
{15-17 puntos)

de manera efectiva.
(18 20 puntos)

Cotenn del cantemila

5. Uso de Recursos Diddcticoy. (10 puntos)

Mo cumple con los requisitos.
(0 puntos)

No utliize recursos 0 U USO e5
Inaproplado.
(1-3 puntos)

Usa limftado de recursos,
poco impacto visual.
(4-6 puntos)

Usu adecusdo pero
convenclonal de

u
(7-2 puntos)

Uso Innguadary
ofectivo de recursos
visualesy
tecnologlcos.
(10 puntos)

Criteria del contanido

5. Maneja del Tiempo. (10 puntas)

10 puntos)

No cumple con los requisitas.

{1-3 puntes)

Pobre mancjo del tiempo, la clase
fue desarganizada o incamplata.

Prablemas de manejo del
tiempo, contenido
impartants no cublerto.
(4-6 puntos)

Manejo del tiempo
adecundo, aunqua
apresurado en algunas
secclones.

(7-9 puntost

Exeelente manecjo del

tempo, cubra wodo al

contanido previsto.
{10 puntos)

Criterlo del contenido

111, Evaluacidn Final

Tolal

OLseruaciones:

Apaliido y Nombres:
cadula:

LIDER PROCESO DE SELECCION DOCENTE

DOCENTE MIEMBRO DE LA COMISION

Apeliido y Nambras:
Cédula:

DOCENTE MIEMBRO DE LA COMISION

Apellido y Nombros:
Cedula:

Nota. Rubrica para la clase demostrativa de docente para las carreras (2023). Elaborado por el

Departamento de Talento Humano IST Yavirac.
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Imagen 3
Flujograma del proceso seleccion docente

FLUJOGRAMA PROCESO DE SELECCION DOCENTE

LTI LINE

T v
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Nota. Flujograma de seleccion docente (2023). Elaborado por el Departamento
de Talento Humano IST Yavirac.

DISPOSICION TRANSITORIA

UNICA. - El Instituto Superior Tecnoldgico de Turismo y Patrimonio Yavirac al
ser una institucion de Educacioén Superior adscrita al 6rgano rector no posee
autonomia y depende de la administracién por parte de la SENESCYT para su
ejercicio del proceso de seleccion docente.

DISPOSICIONES GENERALES
UNICA. - Con la expedicién del presente Reglamento, quedan derogados los
cuerpos normativos internos, resoluciones y disposiciones que contrapongan las

disposiciones establecidas en el este texto legal.

Reglamento reformado en sesién ordinaria OCS-ISTY-004-2023 con fecha 27 de
febrero de 2023.

Aprobado por:

‘ Abg. Diego Santillan
Secretario del OCS

Pre

sidente del Organo Colegiado

Magtr. Ivan Bafja Carrera
Supefior
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