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del puesto.

1. OBJETIVO:

Establecer lineamientos generales que aseguren la planificacion y el desarrollo
adecuado de las distintas fases del concurso de méritos y oposicion, orientado a la
seleccién del talento humano mas idéneo entre los postulantes para ocupar un puesto
en la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi bajo el régimen laboral LOSEP con
nombramiento permanente, de conformidad con la normativa legal vigente.

ALCANCE:

Aplica a la Direccion de Administracion de Talento Humano, al Rector/a, al Organo
Colegiado Superior, al Administrador del Concurso, Miembros del tribunal de méritos,
oposicion y de apelaciones, postulantes, y demas actores que en sus diferentes niveles
de gestion que intervienen en la planificacion, convocatoria, postulacion, ejecucion de
las fases del concurso de méritos y oposicién, y la seleccién del talento humano mas
idoneo entre los postulantes para ocupar un puesto en la Universidad Laica “Eloy
Alfaro” de Manabi bajo el régimen laboral LOSEP con nombramiento permanente.

BASE LEGAL:
Constitucion de la Republica del Ecuador.

Art. 228.- El ingreso al servicio publico, el ascenso y la promocién en la carrera
administrativa se realizaran mediante concurso de méritos y oposicién, en la forma que
determine la ley, con excepcion de las servidoras y servidores publicos de eleccion
popular o de libre nombramiento y remocién. Su inobservancia provocara la destitucion
de la autoridad nominadora.

Art. 229.- Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier
forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o
dignidad dentro del sector publico.

Los derechos de las servidoras y servidores publicos son irrenunciables. La ley definira
el organismo rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el
sector publico y regulard el ingreso, ascenso, promocion, incentivos, régimen
disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracién y cesaciéon de funciones de sus
servidores (...).

Art. 231.- Las servidoras y servidores publicos sin excepcién presentaran, al iniciar y
al finalizar su gestion y con la periodicidad que determine la ley, una declaracién
patrimonial jurada que incluira activos y pasivos, asi como la autorizacion para que, de
ser necesario, se levante el sigilo de sus cuentas bancarias; quienes incumplan este
deber no podran posesionarse en sus cargos (...).

Art. 355.- El Estado reconocera a las universidades y escuelas politécnicas autonomfa

de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion. Se reconoce a
universidades y escuelas politécnicas el derecho a la autonomia, ejer@;i
comprendida de manera solidaria y responsable (...). wd
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Art. 425.- El orden jerarquico de aplicacién de las normas sera el siguiente: La
Constitucion; los tratados y convenios internacionales; las leyes organicas; las leyes
ordinarias; las normas regionales y las ordenanzas distritales; los decretos y
reglamentos; las ordenanzas; los acuerdos y las resoluciones; y los demas actos y
decisiones de los poderes publicos (...).

Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP.

Art. 4.- Servidoras y servidores publicos. - Seran servidoras o servidores publicos todas
las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o
ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico.

Art. 5.-Requisitos para el ingreso. -Para ingresar al servicio publico se requiere:

a) Ser mayor de 18 afios y estar en el pleno ejercicio de los derechos previstos por la
Constitucidn de la Republica y la Ley para el desempefio de una funcién publica;

b) No encontrarse en interdiccion civil, no ser el deudor al que se siga proceso de
concurso de acreedores y no hallarse en estado de insolvencia fraudulenta declarada
judicialmente;

c) No estar comprendido en alguna de las causales de prohibiciéon para ejercer cargos
publicos;

d) Cumplir con los requerimientos de preparacién académica; técnica, tecnolégica o su
equivalente y demas competencias que, segun el caso, fueren exigibles y estuvieren
previstas en esta Ley y su Reglamento.

e) Haber sufragado, cuando se tiene obligacién de hacerlo, salvo las causas de excusa
previstas en la Ley;

f) No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de entidades u
organismos del sector publico, a excepcion de lo establecido en el Articulo 9 de la
presente Ley;

g) Presentar la declaracion patrimonial juramentada en la que se incluira lo siguiente:
g.1.-Autorizacién para levantar el sigilo de sus cuentas bancarias;

g.2.-Declaracion de no adeudar mas de dos pensiones alimenticias; vy,
g.3.-Declaracién de no encontrarse incurso en nepotismo, inhabilidades o prohibiciones
prevista en la Constitucion de la Republica y el ordenamiento juridico vigente.
g.4.-Declaracién jurada de no encontrarse incurso en la prohibiciéon constante en la Ley
Organica para la Aplicacion de la Consulta Popular efectuada el 19 de febrero del 2017.
h) Haber sido declarado triunfador en el concurso de méritos y oposicion, salvo en los
casos de las servidoras y servidores publicos de eleccion popular o de libre
nombramiento y remocion; e,

i) Declaracion de conflictos de interés conforme los lineamientos establecidos por la
entidad encargada de la politica de integridad publica.

j) Los demas requisitos sefalados en la Constitucion de la Republica y la Ley.

Exceptuanse los casos especificos y particulares que determina la Ley. ’ N
Las instituciones publicas sujetas a esta Ley, garantizaran que los proceso de )
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inclusién a grupos de atencion prioritaria, la interculturalidad y, la presencia paritaria de
hombres y mujeres en los cargos de nominacién y designacion.

Las personas extranjeras residentes en el Ecuador podran prestar sus servicios en
calidad de servidoras o servidores publicos en asuntos en los cuales por su naturaleza
se requiera contar con los mismos, sin perjuicio de la aplicacion de los convenios
bilaterales de reciprocidad que rijan esta materia, previo informe y de ser el caso el
permiso de trabajo otorgado por el Ministerio del Trabajo. Para ocupar puestos de
carrera, deberan tener una residencia en el pais de al menos 5 afos y haber cumplido
el respectivo concurso de méritos y oposicion (...).

Art. 6.- Del nepotismo. Se prohibe a toda autoridad nominadora, designar, nombrar,
posesionar y/o contratar en la misma entidad, institucién, organismo o persona juridica,
de las senaladas en el articulo 3 de esta Ley, a sus parientes comprendidos hasta el
cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, a su conyuge o con quien
mantenga union de hecho (...).

Art. 12.- Prohibicion de pluriempleo. - Ninguna persona desempefiara, al mismo
tiempo, mas de un puesto o cargo publico, ya sea que se encuentre ejerciendo una
representacion de eleccion popular o cualquier otra funcién publica (...).

Art. 16.- Nombramiento y posesion. -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.

Art. 17.- Clases de Nombramiento. -Para el ejercicio de la funcion publica los
nombramientos podran ser:

a) Permanentes: Aquellos que se expiden para llenar vacantes mediante el sistema de
seleccion previstos en esta Ley;

b.5) De prueba, otorgado a la servidora o servidor que ingresa a la administracion
publica o a quien fuere ascendido durante el periodo de prueba. El servidor o servidora
publica se encuentra sujeto a evaluacion durante un periodo de tres meses, superado
el cual, o, en caso de no haberse practicado, se otorgara el nombramiento definitivo; si
no superare la prueba respectiva, cesara en el puesto. (...);

Art. 18.- Registro de nombramientos y contratos. - Los nombramientos deberan ser
registrados dentro del plazo de quince dias, en la Unidad de Administracion de Talento
Humano de la respectiva entidad (...).

Art. 20.- Prohibicion de registrar. -La servidora o el servidor responsable del registro de
los nombramientos o contratos, no inscribird nombramientos o contratos de las
personas que no cumplan los requisitos previstos en esta Ley, bajo prevencién de |
sanciones legales correspondientes a tal incumplimiento.

Art. 52.- De las atribuciones y responsabilidades de las Unidades de Administracio

del Talento Humano. -

P

UREMICHTC

i

e )



Uleam PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL

NOMBRE DEL DOCUMENTO: .
@ CODIGO: PHC-02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PERSONAL SUJETO A LA LOSEP. VERSION: 4

Inicio:

Resolucién del Organo Colegiado Superior autorizando el inicio del

concurso de meritos y oposicion. Fecha: 01/12/2025

Fin:

Declaracion del ganador del concurso de méritos y oposicion y posesion

del puesto. Pagina 6 de 40

a. Cumplir y hacer cumplir la presente ley, su reglamento general y las resoluciones del
Ministerio del Trabajo, en el ambito de su competencia;

d. Elaborar y aplicar obligatoriamente los manuales de descripcién, valoracién y
clasificacién de puestos institucionales, con enfoque en la gestion de competencias
laborales y resultados;

i. Aplicar las normas técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo, sobre seleccién de
personal, capacitacion y desarrollo profesional con sustento en el Estatuto, Manual de
Procesos de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de Puestos Genérico e
Institucional;

. Aplicar el subsistema de seleccion de personal para los concursos de méritos y
oposicion, de conformidad con la norma que expida el Ministerio del Trabajo;

g. Convocar a Concurso de Mérito y Oposicion conforme lo dispone el articulo 58 de la
ley de la materia en concordancia con los plazos establecidos en su Reglamento
General.

Art. 56.- De la planificacion institucional del talento humano.- Las Unidades de
Administracion del Talento Humano estructuraran, elaboraran y presentaran la
planificacion del talento humano, en funcién de los planes, programas, proyectos y
procesos a ser ejecutados Las Unidades de Administracion del Talento Humano de las
Entidades del Sector Publico, enviaran al Ministerio del Trabajo, la planificacién
institucional del talento humano para el afio siguiente para su aprobacion, la cual se
presentara treinta dias posteriores a la expedicién de las Directrices Presupuestarias
para la Proforma Presupuestaria del afio correspondiente.

Esta norma no se aplicara a los miembros activos de las Fuerzas Armadas y Policia
Nacional, Universidades y Escuelas Politécnicas Publicas y a las entidades sujetas al
ambito de la Ley Organica de Empresas Publicas.

Los Gobiernos Autonomos Descentralizados, sus entidades y regimenes especiales,
obligatoriamente tendran su propia planificacion anual del talento humano, la que sera
sometida a su respectivo érgano legislativo.

Art. 57.- De |a creacion de puestos. - El Ministerio del Trabajo aprobara la creacién de
puestos a solicitud de la maxima autoridad de las instituciones del sector publico
determinadas en el articulo 3 de esta ley, a la cual se debera adjuntar el informe de las
unidades de administracion de talento humano, previo el dictamen favorable del
Ministerio de Finanzas en los casos en que se afecte la masa salarial o no se cuente
con los recursos necesarios.

Se exceptuan del proceso establecido en el inciso anterior los gobiernos auténomos
descentralizados, sus entidades y regimenes especiales, las universidades y escuelas
politécnicas publicas y las entidades sometidas al ambito de la Ley Organica de
Empresas Publicas.

Art. 63.- Del subsistema de seleccion de personal. - Es el conjunto de normas, politicas:-..

métodos y procedimientos, tendientes a evaluar competitivamente la idoneidad de las
y los aspirantes que reunan los requerimientos establecidos para el puestola s /
/
a r: | “f‘:-“? ol
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ocupado, garantizando la equidad de género, la interculturalidad y la inclusion de las
personas con discapacidad y grupos de atencién prioritaria.

Art. 65.- El ingreso a un puesto publico sera efectuado mediante concurso de
merecimientos y oposicién, que evalle la idoneidad de los interesados y se garantice
el libre acceso a los mismos (...). La calificacion en los concursos de méritos y oposicién
debe hacerse con parametros objetivos, y en ninguin caso, las autoridades nominadoras
podran intervenir de manera directa, subjetiva o hacer uso de mecanismos
discrecionales. Este tipo de irregularidades invalidaran los procesos de selecciéon de
personal.

Durante la calificacion de los concursos de méritos y oposiciones, se otorgara un
puntaje adicional a los aspirantes que demuestren haber sido acreedores a un
reconocimiento dentro del Programa Nacional de Reconocimientos a la Excelencia
Académica o que hubieren alcanzado algun reconocimiento a la excelencia en el ambito
de la formacion técnica, tecnoldgica o su equivalente, reconocida por el ente rector de
la Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Art. 66.- De los puestos vacantes. - Para llenar los puestos vacantes se efectuara un
concurso publico de merecimientos y oposicidn, garantizando a las y los aspirantes su
participacidn sin discriminacion alguna conforme a lo dispuesto en la Constitucién de la
Republica, esta Ley y su Reglamento. Estos concursos deberan ser ejecutados por las
respectivas Unidades de Administracion del Talento Humano.

Art. 67.- Designacion de la o el ganador del concurso. -La autoridad nominadora
designara a la persona que hubiere ganado el concurso, conforme al informe emitido
por la Unidad de Administracion del Talento Humano. La designacién se hara en base
a los mejores puntajes que hayan obtenido en el concurso.

Art. 86.- Requisitos para el ingreso. -Para el ingreso de las y los servidores a la carrera
del servicio publico, ademas de cumplir con los requisitos previstos en esta Ley, se
requiere:

a) Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios exigibles para el desempefio del
puesto;

b) Haber sido declarado ganador del concurso de méritos y oposicién, lo que debe
constar en el acta respectiva; y,

c) Haber sido posesionado en el cargo.

Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico.
Art. 3.- Del ingreso. - Para ocupar un puesto en el servicio publico, debe cumplirse con
los requisitos establecidos en el articulo 5 de la LOSEP, a cuyo efecto las personas

deben cumplir con lo siguiente:

1.- Presentar la certificacién de no tener impedimento legal para ingresar al servicio
publico emitida por el Ministerio de Relaciones Laborales, la cual comprendera:

a) No haber sido sancionado con destitucion por el cometimiento de delitos de cohecho, |
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peculado, concusién, prevaricato, soborno, enriquecimiento ilicito y en general, por
defraudacion y mal manejo de fondos y bienes publicos;

b) No haber sido condenado por: delitos aduaneros, trafico de sustancias
estupefacientes o psicotropicas, lavado de activos, acoso sexual, explotacion sexual,
trata de personas, trafico ilicito o violacion;

c) No haber recibido directa o indirectamente créditos vinculados contraviniendo el
ordenamiento juridico vigente;

2.- Declaracién juramentada en la que conste no encontrarse incurso en causales
legales de impedimento, inhabilidad o prohibicién para el ejercicio de un puesto publico,
prevista en la LOSEP y el ordenamiento juridico vigente, la cual se hara constar en la
respectiva accion de personal;

3.- Presentar la correspondiente declaracién patrimonial juramentada ante Notario en
la que constara, ademas, en caso de encontrarse en mora de obligaciones para con el
sector publico, legalmente exigibles, el detalle de la deuda con el convenio de pago
suscrito, entre la persona que aspira ocupar un puesto en el sector publico y la
institucion en la cual mantiene la obligacion y sefalar el lugar de su domicilio y
residencia.

4 .- Los ciudadanos extranjeros deberan cumplir a mas de los requisitos establecidos
en el articulo 5 de la LOSEP, con los requisitos establecidos por el Ministerio de
Relaciones Laborales para el efecto y lo dispuesto en este Reglamento General.

A mas de los requisitos establecidos en esta disposicion, las UATH no solicitaran otro
u otros documentos, salvo los que se encuentren establecidos en otros cuerpos legales
en razon de la naturaleza de los puestos (...)

Art. 4.- De los extranjeros que ingresen a prestar servicios en el servicio publico. -
Previo a ingresar al servicio publico, toda persona extranjera debera presentar la
autorizacion otorgada por la Direccién de Empleo y Reconversion Laboral del Ministerio
de Relaciones Laborales, cuyos requisitos y procedimientos seran establecidos
mediante Acuerdo Ministerial, en concordancia con la Ley de Extranjeria y su
Reglamento (...)

Art. 16.- Nombramiento. - Entiéndase por nombramiento el acto unilateral del poder
publico expedido por autoridad competente o autoridad nominadora mediante la
expedicion de un decreto, acuerdo, resolucién, acta o accion de personal, que otorga
capacidad para el ejercicio de un puesto en el servicio publico.

Art. 17.- Clases de nombramientos. - Los nombramientos extendidos para el ejercicio
de un puesto en la funcion publica pueden ser:

a) Permanentes: El que se otorga a la o el ganador del concurso de méritos y oposicion,
una vez que haya aprobado el periodo de prueba;

Art. 19.- Del registro de nombramientos y contratos. - Los nombramientos y contratos
de servicios ocasionales deberan registrarse en la UATH de conformidad con lo_gue
establece el articulo 18 de la LOSEP en registros separados a través de la asignécién
de un cdédigo de identificacion, con la fecha, sello institucional, constancia del r{egistr )
y firma del responsable de la UATH, de acuerdo con cada ejercicio fiscal.

$= 00 gt
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Todo nombramiento se registrara en una accion de personal, conforme al formulario
establecido por el Ministerio de Relaciones Laborales. Los contratos de servicios
ocasionales unicamente deberan ser registrados por las UATH (...).

Art. 124.- Ingreso a la carrera del servicio publico. - Se consideran servidoras y
servidores de carrera, a quienes ingresan al servicio publico de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 228 de la Constitucion de la Republica, el articulo 86 de la
LOSEP y las disposiciones de este Reglamento General (...).

Art. 139.- Subsistema de planificacion del talento humano.- El subsistema de
planificacion de talento humano permite determinar el numero de puestos de cada
grupo ocupacional que requieren los procesos de las instituciones del sector publico,
en funcidn de la situacion historica, actual y futura; del crecimiento de la masa salarial
compatible con el crecimiento econémico y la sostenibilidad fiscal; de normas y
estandares técnicos que expida el Ministerio de Relaciones Laborales; y, de la
planificacion y estructura institucional y posicional.

Art. 178.- Normativa de reclutamiento y seleccion. - Sobre la base de las politicas,
normas e instrumentos técnicos de aplicacion obligatoria para los puestos de carrera
en el servicio publico, emitidos por el Ministerio de Relaciones Laborales, las UATH
aplicaran los mecanismos técnicos que permitan la obligatoria, correcta y eficiente
administracion del subsistema de reclutamiento y seleccién de personal.

Art. 179.- Etapas del subsistema de reclutamiento y seleccion. - El subsistema de
reclutamiento y seleccion de personal se fundamenta en los concursos publicos de
meéritos y oposicién, que comprenden la preparacion del proceso de reclutamiento, la
convocatoria, evaluacién y seleccion, expedicion del nombramiento y la etapa posterior
de induccion.

Art. 180.- Concurso abierto. - El concurso abierto es el proceso mediante el cual se
convoca a servidoras, servidores y personas ajenas a la institucion, que reunan los
requisitos establecidos en la LOSEP y en las bases del concurso, dados a conocer a
través de la convocatoria para que participen en los procesos selectivos a que hayan
lugar en las instituciones del sector publico, para llenar puestos vacantes (...).

Art. 184.- Clase de concurso. - Para la seleccion de personal, solo podran realizarse
concursos abiertos de meéritos y oposicion, de conformidad con la LOSEP, este
Reglamento General y la normativa que expida el Ministerio de Relaciones Laborales.

Art. 185.- Del proceso de reclutamiento y seleccion. - Las UATH de cada institucion,
de conformidad con las politicas, normas e instrumentos que sefiale el Ministerio de
Relaciones Laborales y su normativa interna, seran responsables de disefar y ejecutar
el proceso de reclutamiento y seleccion de personal (...).

Art. 186.- Tribunales de méritos y oposicion, y de apelaciones. - Para la ejecucién de
los concursos de meritos y oposicién, las instituciones del Estado conformaran
tribunales de meéritos y oposicion y, de apelaciones, de conformidad con la norm lva\“\
gue emita el Ministerio de Relaciones Laborales (...). ’
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Art. 187.- Declaratoria de ganador del concurso. - Una vez concluida la fase de
oposicion, el Tribunal de Méritos y Oposicion declarara a la o el ganador del concurso
y comunicara a la autoridad nominadora o su delegado tal particular para que se
proceda a la expedicion del nombramiento provisional sujeto a periodo de prueba (...).

Art. 188.- Expedicion de nombramiento. - Concluido el concurso, se expedira el
respectivo nhombramiento al ganador o ganadora del mismo, de conformidad con lo
establecido en este Reglamento General.

Ministerio del Trabajo. Norma Técnica del Subsistema de Seleccion de Personal.
Acuerdo Ministerial MDT-2022-180. Ultima reforma: Acuerdo Ministerial MDT-
2024-042. 26-111-2024.

Todo el documento.

Normas de control interno para las entidades, organismos del sector publico y
de las personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos
publicos. Contraloria General del Estado. Acuerdo No. 004-CG-2023.

407-03 Seleccion de personal. - Las unidades de administracion de talento humano,
o quien haga sus veces, seleccionaran al personal tomando en cuenta los requisitos
exigidos en el Manual de Descripcion, Valoracion y Clasificacion de puestos y
considerando los requisitos previos al ingreso establecidos en la normativa vigente, asi
como los impedimentos legales para su desempefo.

El ingreso de personal a la entidad se efectuara previa la convocatoria, evaluacion y
seleccidon que permitan identificar a quienes por su conocimiento y experiencia
garantizan su idoneidad y competencia, asi como que ofrezcan mayores posibilidades
para la gestion institucional.

El proceso técnico realizado por la unidad de administracion de talento humano, o quien
haga sus veces, seleccionara al aspirante que, por su conocimiento, experiencia,
destrezas, habilidades y conductas sea el mas idoneo y cumpla con los requisitos
establecidos para el desempefic de un puesto, a través de concurso de meéritos y
oposicion.

En el proceso de seleccion e incorporacion de personal se aplicaran las disposiciones
constitucionales, legales, reglamentos y otras normas vigentes sobre la materia. En la
unidad de administracién de talento humano, o quien haga sus veces, para efectos

de la ejecucion del proceso de seleccion, designara personal idoneo.

Para fines de revisién y control posterior, se conservara la informacion del proceso de
seleccion realizado de manera fisica y/o digital, asi como de los documentos exigides.
al aspirante para la incorporacion al servicio publico, en funcién de los requisitos legales \
establecidos. \

Estatuto Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi. apn

GURAMIENTE
ALICAD

PCO-01-F-005 Rev.6



Uleam PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL

@ NOMBRE DEL DOCUMENTO: CODIGO: PHC-02

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PERSONAL SUJETO A LA LOSEP. MERSIGN 4

Inicio:

Resolucién del Organo Colegiado Superior autorizando el inicio del

- o s Fecha: 01/12/2025
concurso de méritos y oposicion.

Fin:

Declaracion del ganador del concurso de méritos y oposicion y posesion
del puesto.

Pagina 11 de 40

4.

Art. 38.- El/la Rector/a.- Es la maxima autoridad académica y ejecutiva de la
Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi y su representante legal (...).

Art. 103.- Funciones. - Las funciones asignadas a la Direccion de Administracién del
Talento Humano de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, son las siguientes:

1. Aplicar el Estatuto, el Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos, la Ley
Organica de Educacion Superior, la Ley de Servicio Publico y sus reglamentos, las
resoluciones del Ministerio del Trabajo y el Cédigo de Trabajo en el ambito de su
competencia; asi como aplicar los Reglamentos Internos que fueren necesarios;

7. Tramitar la expedicidn de nombramientos o ingresos de personal docente, personal
administrativo y de servicio, renuncias, despidos, vistos buenos, permisos, licencias y
vacaciones, en coordinacion con decanos/as y directores/as de departamentos, de
conformidad con el Estatuto, Reglamento de Gestion Organizacional por Procesos, Ley
de Servicio Publico, Cédigo de Trabajo y sus Reglamentos;

8. Estructurar la planificacion anual del talento humano institucional, sobre la base de
las normas técnicas emitidas por el Ministerio del Trabajo, en el ambito de su
competencia;

13. Todas aquellas determinadas en la ley de la materia y su normativa conexa.

RESPONSABILIDADES:

Organo Colegiado Superior (OCS):

a) Autorizar el inicio del concurso de méritos y oposicién, previo informe técnico-legal
emitido por la Direccion de Administracion de Talento Humano.
b) Designar al Administrador del Concurso.

Rector/a:

PCO-01-F-005 Rev.6 e

a) Remitir al Director/a de Administracién de Talento Humano, las solicitudes
presentadas por las unidades académicas y administrativas para llenar puestos
vacantes.

b) Conocer y presentar al OCS el informe técnico-legal de Informacién Previa para la
aprobacion del inicio del concurso de méritos y oposicién.

c) Integrar el Tribunal de Méritos y Oposicion o delegar su participacién conforme a lo
establecido en la normativa vigente.

d) Solicitar la designacion del miembro faltante Tribunal de Méritos y Oposicion o
Tribunal de Apelaciones del a la institucion con la cual tenga un vinculo directo de
cualquier naturaleza, cuando aplique.

e) Integrar el Tribunal de Apelaciones, o delegar su participacion conforme a lo
establecido en la normativa vigente.

f) Aprobar la extensiéon del cronograma de conforme a lo establecido en la normatjva
vigente.

g) Autorizar reformas a la planificacién de los concursos de méritos y oposi r}
una sola ocasion por puesto, previa a la difusion de la convocatoria. Ci)
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h) Autorizar y suscribir el nombramiento provisional de prueba, previo informe de la

i)

Direccién de Administracién de Talento Humano.

Determinar responsabilidades y sanciones a que hubiere lugar, en caso de que el
Ministerio del Trabajo emita un informe sobre el incumplimiento en la aplicacion de
la Norma Técnica del Subsistema de Seleccion de Personal.

Las demas que sefale la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento
General, la Norma Técnica del Subsistema de Seleccion de Personal y demas
normativa legal referente.

Administrador del Concurso:

QO T
S S e

Conocer y aceptar su delegacion como Administrador del Concurso.
Dirigir, controlar, coordinar y disponer dentro del concurso de méritos y oposicion.
Custodiar la clave de acceso a la plataforma tecnoldgica del Ministerio de Trabajo.
Formalizar con su firma y/o su clave de acceso, segun sea el caso, la informacién
y documentacion que los 6rganos responsables generen en cada una de las fases
del concurso de méritos y oposicion.

Suscribir los acuerdos de confidencialidad respectivos.

Revisar la solicitud dirigida al Ministerio del Trabajo para la verificacién de la
informacion previa.

Planificar el concurso de méritos y oposicion, conforme lo establece la norma
técnica del subsistema de seleccién de personal, y registrarla en la plataforma
tecnolégica del Ministerio del Trabajo.

Elaborar conjuntamente con la Unidad de Administracion del Talento Humano
institucional, el Acta de Homologacion de Criterios.

Elaborar el respectivo cronograma de actividades para la ejecucion del concurso.
Extender el cronograma de actividades por una sola ocasion, previo informe
técnico del administrador, debidamente aprobado por el Rector/a o su delegado.
Convocar a los Tribunales de Méritos y Oposicion y al de Apelaciones, mediante
el acta de conformacion correspondiente.

Coordinar las acciones respectivas para disponer de las baterias de pruebas
psicométricas que se aplicaran a los postulantes.

Notificar al Tribunal de Méritos y Oposicion sobre el lugar, fecha y hora para realizar
las entrevistas.

Definir el lugar, infraestructura y logistica para el normal desarrollo del concurso,
en coordinacion con la Direccion de Administracion de Talento Humano y las
demas unidades pertinentes.

Planificar y realizar la difusion plena del inicio y de los contenidos del concurso de
meéritos y oposicién por medio de la plataforma tecnoldgica del MDT.

Difundir, en la plataforma tecnologica del MDT, la convocatoria en la fecha
sefialada en la planificacién, con el fin de que los interesados, que cumplan con el
perfil y los requisitos establecidos en las bases del concurso, postulen al mismo.
Realizar y vigilar la correcta aplicacion de la fase de oposicion.

Mantener en estricta reserva hasta su aplicacion las pruebas a aplicar.

Publicar en la plataforma tecnolégica del MDT el listado de los postulantes con la
fecha, lugar y hora que deberan presentarse a las pruebas psicométricas.

Publicar en la plataforma tecnolégica del MDT el aviso de que los postu ntes™,
deben llevar consigo, a la toma de las pruebas, su documento orlglégl de
identificacion.
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u) Solicitar apoyo logistico de la Direccion de Administracion de Administracion del
Talento Humano y de otras unidades de la institucién para la aplicacién de las
pruebas psicométricas.

v) Notificar la descalificacién al postulante a través de la plataforma tecnoldgica del
MDT.

w) Publicar en la plataforma tecnolégica un listado de los postulantes con los
resultados obtenidos a través del reporte "Calificacién de pruebas psicométricas".

x) Publicar el listado de los postulantes con la fecha, lugar y hora que deberan
presentarse a las pruebas de conocimientos técnicos.

y) Publicar el apercibimiento de llevar consigo a la toma de las pruebas su documento
original de identificacion.

z) Registrar las notas obtenidas por los postulantes, en las pruebas de conocimientos,
en la plataforma tecnolégica.

aa) Presentar al Tribunal de Méritos y Oposicion para que en el término de un (1) dia
realice la aprobacion de las notas obtenidas por los postulantes en las pruebas de
conocimientos.

bb) Entregar el "Reporte de apelaciones" al Tribunal de Apelaciones para su tramite
respectivo.

cc) Notificar a través de la plataforma tecnolégica del MDT el reporte "Resultado de
apelaciones a las calificaciones de pruebas de conocimientos técnicos.

dd) Publicar los nombres de los tres postulantes con mejor calificacién que superen la
fase de pruebas de conocimientos técnicos en la plataforma tecnolégica del MDT
a través del reporte “Resultado de pruebas psicométricas y conocimientos
técnicos”.

ee) Registrar las calificaciones obtenidas por los postulantes, en la entrevista, y subir
los referidos formularios en la plataforma tecnolégica.

ff) Generar el “Reporte puntaje tentativo final” en la plataforma tecnolégica del MDT.

gg) Registrar en el reporte “Puntaje final” el puntaje tentativo final mas el puntaje
adicional.

hh) Elaborar el informe técnico dirigido al Tribunal de Méritos y Oposicion para que con
este sustento se declare al ganador del concurso.

ii) Custodiar los registros y respaldos (digitales y fisicos) que sustenten la ejecucién
del proceso concurso.

jj) Elaborar un informe motivado y convocar al Tribunal de Méritos y Oposicién para
que realice la declaratoria de nulidad o de desierto.

kk) Solicitar al Rector/a el inicio de los procedimientos de responsabilidad
administrativa de oficio o a peticion motivada de parte, cuando se evidencie alguna
falta.

Il) Elaborar y remitir al Rector/a para aprobacién, el informe para invalidar el banco
de preguntas y solicitar que se elabore un nuevo banco de preguntas, en caso de
violacién de confidencialidad.

mm) Cumplir con las disposiciones establecidas en la Norma Técnica del - .._

Subsistema de Seleccion de Personal, asi como con lo sefialado en el manual

procedimientos, los formatos institucionales y demas normativa legal aplicable. { -

nn)Las demas que sefiale la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento
General y demas normativa legal referente.

PCO-01-F-005 Rev.6
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Director/a Administrativo de Talento Humano:

a)

Analizar la solicitud presentada por la unidad académica o administrativa para
ocupar puestos vacantes, verificando su pertinencia, justificacién funcional y
alineacion con la planificacion institucional vigente.

b) Certificar que se agotaron los postulantes del registro de candidatos elegibles de la
vacante convocada a concurso.

c) Solicitar al Area de Remuneraciones el informe correspondiente sobre las partidas
vacantes.

d) Certificar la partida presupuestaria por cada vacante.

e) Solicitar al Area de Remuneraciones el impacto econdmico derivado de la
ocupacion de las partidas vacantes, a fin de garantizar la viabilidad presupuestaria
conforme a los lineamientos institucionales vigentes.

f) Solicitar al/la Director/a Financiero/a la emision de la certificacion de disponibilidad
presupuestaria.

g) Conocer y suscribir el Informe Técnico Legal referente a los puestos a convocarse.

h) Aplicar el subsistema de seleccion de personal para los concursos de meritos y
oposicion de la institucion.

i) Generar la informacién previa del concurso de méritos y oposicion y registrarla en
la plataforma tecnolégica del Ministerio del Trabajo.

j) Contar con el manual de puesto institucional actualizado o el perfil del puesto
debidamente aprobado, como instrumento indispensable para insumir las bases del
concurso.

k) Registrar en la plataforma del MDT el manual de puesto institucional actualizado o
el perfil del puesto, la informacién de las bases del concurso, y el Informe Técnico
Legal referente a los puestos a convocarse.

[) Solicitar al Ministerio del Trabajo a través de la plataforma tecnoldgica, la
verificacion previa, antes de efectuar la planificacion de los concursos con base a
la informacion registrada en la plataforma.

m) Solicitar al Ministerio del Trabajo |la respectiva clave de acceso para acceder a la
plataforma tecnologica.

n) Formalizar, a través de la firma de su responsable y/o clave de acceso, la
informacion y documentacién que se genere en el concurso de méritos y oposicion.

0) Brindar apoyo logistico en la planificacion y ejecucion del concurso de méritos y
oposicion.

p) Validar los méritos de los postulantes y emitir el respectivo reporte.

g) Mantener los expedientes fisicos y/o electrénicos que se generen en el proceso
debidamente suscritos y organizados.

r) Elaborar conjuntamente con el Administrador del concurso, el Acta de
Homologacion de Criterios.

s) Entregar el “Reporte de apelaciones”, la hoja de vida y las bases del concurso al
Tribunal de Apelaciones para su tramite respectivo.

t) Integrar el Tribunal de Méritos y Oposicion o delegar su participacién conforme a lo
establecido en la normativa vigente.

u) Integrar el Tribunal de Apelaciones o delegar su participacion conforme a-la
establecido en la normativa vigente. )

v) Comprobar el nivel de cumplimiento del registro “Hoja de vida” de los postulantes

\
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w) Notificar a los postulantes apelantes la decision del Tribunal, a través de la
plataforma tecnoldgica, en el reporte “Resultado de apelaciones a la verificacion del
mérito”.

x) Publicar en la plataforma tecnolodgica los nombres de los postulantes que superen
la fase del mérito en la plataforma tecnolégica del MDT.

y) Gestionar la firma de los acuerdos de confidencialidad correspondientes a todos los
servidores que hayan tenido acceso al contenido de las pruebas.

z) Elaborar una pregunta por cada competencia conductual, determinadas en las
bases del concurso, para la fase de entrevista.

aa) Verificar el listado codificado de los postulantes con discapacidad y de los
postulantes migrantes que residan en el exterior o ex migrantes en la plataforma
tecnolégica del MDT.

bb) Registrar en la plataforma del Ministerio del Trabajo la informacion requerida
respecto a los datos institucionales para el calculo de las acciones afirmativas.

cc) Solicitar, mediante notificacién electrénica, a los mejores puntuados los
documentos de sustento de la informacién consignada en su “Hoja de vida”.

dd) Realizar la validacidon de la documentacion entrega por los postulantes, y ponerla
en conocimiento del Tribunal de Méritos y Oposicion.

ee) Elaborar el informe técnico dirigido al Tribunal de Méritos y Oposicién para que con
este sustento se declare al ganador del concurso.

ff) Registrar en la plataforma tecnologica del Ministerio del Trabajo el “Acta de
declaratoria de ganador”.

gqg) Elaborar el informe técnico referente al articulo 3 del Reglamento General a la Ley
Organica del Servicio Publico con sustento en el Acta Declaratoria de Ganador.

hh) Aprobar y suscribir el nombramiento provisional de prueba, en calidad de Director/a
Administrativo de Talento Humano.

ii) Aprobar y suscribir el nombramiento permanente en calidad, de Director/a
Administrativo de Talento Humano.

ji) Solicitar al Area de Remuneraciones la actualizacion del distributivo institucional y
de las plataformas gubernamentales pertinente, conforme los nombramientos
legalmente expedidos.

kk) Remitir un informe motivado al Tribunal de Méritos y Oposicién para los casos de
nulidad de concurso o concurso desierto.

I) Cumplir con las disposiciones establecidas en la Norma Técnica del Subsistema de
Seleccién de Personal, asi como con lo sefialado en el manual de procedimientos,
los formatos institucionales y demas normativa legal aplicable.

mm) Las demas que sefiale la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento
General, y demas normativa legal referente.

Tribunal de Méritos y Oposicion:

a) Aprobar el Acta de Homologacion de Criterios.

b) Conocer y aprobar sobre el reporte de la Unidad de Administracion del Talento
Humano o quien haga sus veces, respecto de la verificacion del mérito de los
postulantes.

c) Conocery aprobar sobre el reporte del resultado de las pruebas técnicas. e

d) Aprobar los instrumentos requeridos y definir la metodologia a aplicarse en/las
entrevistas. 1 v
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e) ldentificar a los miembros que participaran en la entrevista con el postulante.

f)

Realizar la entrevista y calificarla, para cada puesto convocado a entrevistar, o
delegar esta actividad.

Declarar, previo informe de la Direccion de Administracion del Talento Humano y/o
el Administrador del Concurso, la nulidad del concurso, si fuere el caso.

Declarar, previo informe de la Direccion de Administraciéon del Talento Humano y/o
el Administrador del Concurso, desierto el concurso, si fuere el caso.

Elaborar el “Acta de declaratoria de ganador”.

Declarar el ganador del concurso con base al informe técnico emitido por el
Director/a Administrativo de Talento Humano y el Administrador del Concurso.
Informar al Administrador del Concurso y al Director/a Administrativo de Talento
Humano, sobre cualquier novedad que pueda constituir una omision o
incumplimiento de la presente norma.

Cumplir con las disposiciones establecidas en la Norma Técnica del Subsistema de
Seleccion de Personal, asi como con lo sefialado en el manual de procedimientos,
los formatos institucionales y demas normativa legal aplicable.

Tribunal de Apelaciones:

a)

Conocer y resolver las apelaciones que presenten los postulantes en la fase de
verificacion del mérito, y sobre los resultados de las pruebas de conocimientos
técnicos.

Suscribir el acta de conformacion del Tribunal de Apelaciones.

Conocer el “Reporte de apelaciones”, la hoja de vida y las bases del concurso.
Remitir al Director/a de Administracion de Talento Humano el resultado de la
apelacion, a fin de que esta ultima notifique a los postulantes apelantes la decision
del Tribunal, a través de la plataforma tecnoldgica del MDT.

Comunicar al Administrador del Concurso el acta con los resultados, a fin de que
notifique a los postulantes apelantes.

Informar al Administrador del Concurso y al Director/a Administrativo de Talento
Humano, sobre cualquier novedad que pueda constituir una omisién o
incumplimiento de la presente norma.

Cumplir con las disposiciones establecidas en la Norma Técnica del Subsistema de
Seleccidon de Personal, asi como con lo sefalado en el manual de procedimientos,
los formatos institucionales y demas normativa legal aplicable.

Director/a Financiero:

a)

Emitir y suscribir la certificacion de disponibilidad presupuestaria.

Responsable de unidad académica o administrativa a la que pertenece el puesto:

PCO-01-F-005 Rev.6 SESTION

a)

b)

Identificar y justificar la necesidad de cubrir vacantes en la unidad correspondiente,
mediante solicitud formal dirigida al/la Rector/a, sustentada en criterios tecnlpo’s
funcionales y organizacionales.

Integrar el Tribunal de Méritos y Oposicion o delegar su participacion conforme a I
establecido en la normativa vigente. :
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del puesto.

c) Integrar el Tribunal de Apelaciones o delegar su participacion conforme a lo
establecido en la normativa vigente.

d) Desarrollar un banco con 100 preguntas de opcion multiple con una sola respuesta
correcta.

e) Elaborar una pregunta por cada competencia técnica, determinadas en las bases
del concurso, para la fase de entrevista.

f) Gestionar que todos los servidores de la unidad que preside, que hayan tenido
acceso al contenido de las pruebas, suscriban los respectivos acuerdos de
confidencialidad, conforme a la normativa vigente.

g) Cumplir con las disposiciones establecidas en la Norma Técnica del Subsistema de
Seleccion de Personal, asi como con lo sefialado en el manual de procedimientos,
los formatos institucionales y demas normativa legal aplicable.

h) Elaborar y trasladar al Director/a de Administracién de Talento Humano los

resultados de la evaluacion del desempefio del ganador del concurso durante su
periodo de prueba.

Area de Remuneraciones (DATH):

a)
b)

c)

Emitir el informe detallado sobre las partidas vacantes, con el propésito de
identificar su disponibilidad, justificar su permanencia o eliminacion.

Emitir el informe sobre el impacto econdmico que generaria la ocupacién de las
partidas vacantes.

Actualizar el distributivo institucional y de las plataformas gubernamentales
pertinentes, conforme los nombramientos remitidos por el Director/a de
Administracién de Talento Humano.

Area Técnica (DATH):

a) Analizar la solicitud para ocupar puestos vacantes presentada por la unidad
académica o administrativa, considerando la normativa vigente, los lineamientos
estratégicos institucionales y la viabilidad operativa.

b) Validar la existencia de manuales de puesto o perfiles aprobados como insumos
para las bases del concurso.

c) Elaborar las comunicaciones que se generen en el proceso, correspondientes a la
Direccion de Administracién de Talento Humano para aprobacién del director.

d) Elaborar los informes técnico-legal que se generen en el proceso, que
corresponden a la Direccién de Administracién de Talento Humano para aprobacién
del director.

e) Comprobar el nivel de cumplimiento del registro “Hoja de vida” de los postulantes.

f) Validar la documentacion presentada por el aspirante para la fase de méritos.

g) Elaborar, registrar y gestionar la legalizacion del nombramiento provisional de
prueba.

h) Elaborar, registrar y gestionar la legalizaciéon el nombramiento permanente.

i) Custodiar los expedientes fisicos y/o electronicos que se generen en el proceso
hasta la finalizacién del concurso. =

j) Cumplir con otras responsabilidades que le sean asignadas por el/la directora/a’de ™
Administracion de Talento Humano, en el marco de sus atribuciones y conforfe a )
la normativa vigente. " ,

p e ki 4 50
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k)

Cumplir con las disposiciones establecidas en la Norma Técnica del Subsistema de
Seleccién de Personal, asi como con lo sefalado en el manual de procedimientos,
los formatos institucionales y demas normativa legal aplicable.

Postulante:

a)

Encontrarse legalmente habilitado para el ingreso y desempefio de un puesto en el
servicio publico.

Postular al concurso de méritjos y oposicion, utilizando para el efecto la plataforma
tecnologica del Ministerio del Trabajo.

Mantener actualizada su hoja de vida en la plataforma tecnolégica del Ministerio del
Trabajo.

Monitorear el estado de su postulacion y resultados en cada fase del concurso.
Presentarse a las pruebas técnicas, psicométricas y entrevistas segun el
cronograma del concurso.

Realizar las pruebas correspondientes en el marco del concurso de méritos y
oposicion con ética, transparencia y responsabilidad, garantizando la veracidad de
las respuestas y el respeto a las normas establecidas.

Apelar, si corresponde, los resultados de la verificacion del mérito, a través de la
plataforma tecnolégica del MDT, en el término establecido en el cronograma del
CONCurso.

Presentar en tiempo y forma la documentacion original o copias notariadas,
requerida por la Direccion de Administracién de Talento Humano.

Aceptar o rechazar la designacion de ganador para un puesto.

Posesionarse del puesto vacante como ganador del concurso, dentro del plazo
establecido.

Suscribir en calidad de beneficiario el nombramiento provisional de prueba, y el
permanente, segun corresponda.

Cumplir con el periodo de prueba establecido en la normativa legal vigente, como
parte del proceso de ingreso y evaluacion inicial en el servicio publico.

Cumplir con las demas obligaciones establecidas en la Norma Técnica del
Subsistema de Seleccion de Personal, asi como en la Ley Organica del Servicio
Publico (LOSEP), su reglamento general y demas normativa legal vigente aplicable
al ingreso al servicio publico.

5. DEFINICIONES:

Las definiciones incluidas en el presente manual han sido organizadas en orden
alfabético, con el fin de facilitar su revision.

Banco de Preguntas: Conjunto estructurado de interrogantes con sus respectivas
respuestas, disefiado para evaluar conocimientos técnicos especificos en el marco de

un concurso de méritos y oposicion. Este banco sirve como fuente para la generacion™ -
aleatoria de cuestionarios, garantizando la objetividad, equidad y trazabilidad /fen 1
aplicacion de pruebas a los aspirantes, conforme a los principios establecidos ‘en |
Norma Técnica del Subsistema de Seleccion de Personal.

PCO-01-F-005 Rev.6 DE
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Concurso Desierto: Declaratoria realizada por el Tribunal de Méritos y Oposicion
cuando, en una convocatoria publica, no se inscribe ningun aspirante o ninguno de los
inscritos cumple con los requisitos establecidos, no alcanza los puntajes minimos
exigidos, o se presentan causales que imposibilitan la continuidad del proceso
conforme la Norma Técnica del Subsistema de Seleccion de Personal.

Concurso de méritos y oposicion: El concurso de méritos y oposicion es el proceso
por el cual se convoca a todas las personas que se encuentren legalmente habilitadas
para el ingreso y desempefio de un puesto en el servicio publico, segun los requisitos
establecidos en la convocatoria relativos al descriptivo y perfil del puesto, para participar
en el proceso de seleccion.

Entrevista. - Fase del concurso de méritos y oposicion en la que se evaluan, de manera
verbal, las competencias conductuales y competencias técnicas descritas en las bases
del concurso. Esta evaluacion se aplica exclusivamente a los tres (3) postulantes mejor
puntuados por cada vacante, conforme al orden de mérito establecido en las etapas
previas.

Informacioén previa: Documentos que sustentan la ejecucion del concurso. De acuerdo
a la Norma técnica del subsistema de seleccion de personal, consta de: El manual de
puesto institucional actualizado o el perfil del puesto debidamente aprobado, como
instrumento indispensable para insumir las bases del concurso; La informacién de las
bases del concurso; el Informe Técnico Legal referente a los puestos a convocarse con
los documentos habilitantes adjuntos; El banco de preguntas para el puesto objeto del
concurso.

Informe Técnico: Documento sustentado en criterios técnicos y legales, que sirve
como base para la emision de actos administrativos, conforme a lo establecido en la
Ley Organica de la Administracion Publica y demas normativa aplicable.

MDT: Ministerio de Trabajo, 6rgano rector de la politica laboral en el Ecuador,
responsable de regular, coordinar y supervisar los procesos relacionados con la
administraciéon del talento humano en el sector publico, incluyendo concursos de
méritos y oposicion, aplicacion de la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP),
normas técnicas, capacitaciones y relaciones laborales.

Plataforma Tecnolégica. - Sistema informatico oficial del Ministerio del Trabajo,
establecido como Unico medio valido para la ejecucion de los procesos de seleccion de
personal en el marco de la carrera del servicio publico. Conforme a la Norma Técnica
del Subsistema de Seleccidn de Personal.

Postulacion: Es el acto formal mediante el cual una persona expresa su voluntad de
participar en el concurso de méritos y oposicion, registrando su solicitud en la
plataforma tecnolégica del Ministerio del Trabajo.

Pruebas de conocimientos técnicos: Instrumentos de evaluacion aplicados dura €~

la fase de oposicion del concurso de méritos y oposicion, cuyo objetivo es medir el fivel
de conocimientos técnicos especificos requeridos para el desempefo del puesto
convocado.

-----
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Pruebas Psicométricas: Instrumentos de evaluacién aplicados durante la fase de
oposicion del concurso, cuyo proposito es medir los requisitos psicométricos que el
postulante debe poseer para el gjercicio del puesto publico convocado.

POLITICAS Y CONTROL:

6.1 Politicas:

a)

b)

Previo al inicio de un concurso de méritos y oposicion, se debera observar y aplicar
lo dispuesto en la LOSEP y su reglamento, la Norma Técnica del Subsistema de
Seleccion de Personal, y demas normativa legal referente, todo que contradiga lo
establecido carecera de validez y no seré aplicable.

De producirse modificaciones en el marco juridico superior o en la reglamentacion
interna, dichas normas prevalecen sobre las disposiciones contenidas en el
presente manual de procedimientos y sus formatos institucionales.

En todas las fases del procedimiento se debera realizar la identificacion, analisis,
valoracion y respuesta a los riesgos asociados, conforme a lo establecido en la
Norma Técnica 300 de la Contraloria General del Estado.

El ingreso del personal administrativo con nombramiento permanente en la
universidad se efectuara exclusivamente mediante concursos publicos de méritos
y oposicién, garantizando los principios de justicia, transparencia, igualdad de
oportunidades y no discriminacion, conforme a lo establecido en la LOSEP, su
reglamento y demas normativa aplicable.

Los concursos publicos de meritos y oposicion se ejecutaran conforme a la
planificacion anual presentada por la Direccién Administrativa de Talento Humano
y aprobada por el ente correspondiente, en observancia de la normativa vigente,
disponibilidad presupuestaria y necesidades institucionales debidamente
justificadas.

La disponibilidad o creacion de puestos autorizada por el érgano competente
constituye un requisito indispensable para la convocatoria de concursos de méritos
y oposicién.

Todo servidor publico que, por razén de sus funciones, tenga acceso al contenido,
disefio, aplicacion o resultados de las pruebas correspondientes a los concursos
de méritos y oposicion, debera suscribir el respectivo acuerdo de confidencialidad
y no divulgacién de informacion.

Durante todas las fases del concurso, se asegura el tratamiento confidencial de los
datos personales y documentos de los postulantes. Los funcionarios responsables
deberan resguardar dicha informacion conforme a la Ley Organica de Proteccion
de Datos Personales, limitando su acceso Unicamente a personal autorizado.

El cronograma de ejecucion de los concursos publicos de méritos y oposicion no
podra exceder el término maximo conforme a lo establecido en la normativa vigente
del Ministerio del Trabajo.

La difusion de la convocatoria se realizara en la plataforma tecnolégica del
Ministerio del Trabajo, adicionalmente, de considerar necesario se puede d|fuﬁd|r
en los medios oficiales de la institucion u otros medios de conformidad cbn |
disponibilidad presupuestaria. :

N
g
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6.2 Controles:

a)
b)
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La convocatoria debera indicar expresamente que el proceso de postulacion a los
concursos de méritos y oposicion es gratuito y no requiere ningun tipo de pago por
parte de los postulantes.

El concurso de méritos y oposicion estara compuesto por las siguientes fases:

1 Convocatoria que contempla la Planificacién; Difusién; y Postulaciones.

2 Verificacion del Mérito;

3 Evaluacion por Oposicion, comprendido por: Pruebas psicométricas; Pruebas

de conocimientos técnicos; y, Entrevista;

4 Declaratoria del ganador.

La persona interesada en participar en el concurso publico de méritos y oposicion
debera registrar la informacion requerida en la plataforma tecnoldgica de seleccion
de personal del Ministerio del Trabajo.
Todos los procesos de seleccion se desarrollaran bajo criterios objetivos que
respetan los principios constitucionales de equidad, inclusién y no discriminacion.
La institucidn se compromete a ofrecer igualdad de condiciones a todos los
postulantes, independientemente de su género, etnia, orientacion sexual,
condicion socioeconémica u otras caracteristicas personales.
Cada etapa del proceso estara debidamente documentada de forma fisica y digital,
generando evidencia que permita auditar, replicar y validar las decisiones tomadas.
Para el desarrollo de las pruebas y entrevistas de postulantes con discapacidad o
enfermedades catastroficas, se aplicara los medios conducentes a fin de garantizar
su participacion en igualdad de condiciones. Para ello, se facilitara el apoyo técnico
y tecnoldgico y las adaptaciones de los instrumentos necesarios, de acuerdo con
la disponibilidad presupuestaria.

En ningun concurso de méritos y oposicion se podra exigir la presentacion de
documentos adicionales a los previstos en la LOSEP, su Reglamento General y la
norma técnica del subsistema de seleccién de personal.

La Direccién de Administracion de Talento Humano implementara mecanismos de
inducciéon a fin de garantizar una adecuada insercion de la o el ganador del
concurso de méritos y oposicion a su nuevo puesto de trabajo.
Cuando en un documento deba consignarse mas de una firma, todas ellas deberan
realizarse bajo la misma modalidad, sea firma manuscrita o electrénica. No se
permite la combinacién de ambas firmas en un mismo documento, o imagenes
recuperadas mediante escaner y agregadas como imagen.

Los formularios, formatos y documentos controlados elaborados o suscritos dentro
de un proceso que a la fecha de expedicion del presente manual de procedimientos
se encuentren en ejecucion, mantendran los efectos administrativos y legales
establecidos al momento de su generacién.

Una vez concluido cada concurso, se medira la eficiencia, transparencia y calidad
del proceso. Los resultados de esta evaluacion serviran como insumo para futuros
procesos de mejora institucional.

Los casos no previstos en el presente manual de procedimientos seran analizados
y resueltos por el Administrador del concurso y/o la Direccion de Administracion de

Talento Humano. P
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c) Manual de puesto institucional actualizado o perfil del puesto debidamente

aprobado.

d) Certificaciones que respalden el inicio y ejecucion del proceso.

e) Informe Técnico Legal referente a los puestos a convocarse.

f) Resolucion del Organo Colegiado Superior aprobando inicio del proceso.

g) Planificacion del concurso de méritos y oposicion.

h) Registros, formatos, formularios, listados y documentos controlados utilizados en

la ejecucion del proceso.

i) Reportes emitidos en la plataforma tecnolégica del Ministerio del trabajo.

])  Medios de grabacién de audio o video con audio.

k) Informes Técnico Legal o actas que sustenten decisiones en el proceso.

I) Acta de Declaratoria de Ganador del concurso.

m) Accion de personal.

n) Reportes institucionales del proceso.

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS:

El procedimiento sera revisado por la Direccidén Administrativa de Talento Humano
cuando lo estime conveniente o cuando los actores del proceso informen de cambios
en las normativas legales, o requiera de modificaciones de mejoras.

8. PROCEDIMIENTOS:

N.° Actividad Responsable
Identifica la necesidad de cubrir vacantes en la unidad AUTORIDAD DE
. . s e UNIDAD ACADEMICA
8.1 | que preside, y mediante solicitud formal dirigida al/la / ADMINISTRATIVA
Rector/a, sustentada en criterios técnicos, funcionales y REQUIRIENTE
organizacionales solicita llenar vacante.
Remite al/a la Director/a de Administracion de Talento
8.2 | Humano, para su analisis y efectos de planificacién, las RECTOR/A
solicitudes presentadas por las unidades académicas y
administrativas.
8.3 Conoce, evalla pertinencia de la solicitud, en caso de DIRECTOR/A
| cumplir con los requisitos establecidos en la norma | ADMINISTRATIVO DE
solicita al Area Técnica el tramite permitente. TALENTO HUMANO
Analiza la solicitud para ocupar puestos vacantes
g 4 | Presentada por la unidad académica o administrativa, ESPECIALISTA/
" | considerando la normativa vigente, la planificacion | ANALISTA DEL AREA
institucional, los lineamientos estratégicos y la viabilidad TECN'CA’/

operativa.

PCO-01-F-005 Rev.6
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A través de la direccion, solicita al Especialista 2 de
Remuneraciones un informe de las partidas vacantes y el
impacto econémico que generaria el movimiento
requerido.

Emite de acuerdo con el sistema informatico facilitado por
8.5 | el Ministerio de Economia y Finanzas el informe de las
partidas vacantes y el impacto econémico que generaria
en la institucion.

ESPECIALISTA/
ANALISTA DE
REMUNERACIONES

En caso de no existir partidas vacantes, informa al sefior
Rector para que, en coordinacion con las dependencias
correspondientes, se evalle la viabilidad de creacién de
8.6 | nuevos puestos; o en su defecto de no ser procedente
para que se notifique a la unidad solicitante que la
solicitud no es procedente.

Posteriormente solicita al Director/a Financiera la
certificacion de disponibilidad presupuestaria.

DIRECTOR/A
ADMINISTRATIVO DE
TALENTO HUMANO

8.7 | Emite certificacion que indique si existe o no
disponibilidad presupuestaria.

DIRECTOR/A
FINANCIERO

88 Consolida documentos de soporte, y elabora el borrador
' del informe técnico-legal para conocimiento y aprobacion
del director.

ESPECIALISTA/
ANALISTA DEL AREA
TECNICA

Conocer y aprobar el Informe Técnico Legal relacionado
con los puestos a convocarse, adjuntando Ila
documentacion establecida en la norma técnica del
subsistema de seleccién de personal, y lo remite al/a la
Rector/a para su conocimiento.

8.9

DIRECTOR/A
ADMINISTRATIVO DE
TALENTO HUMANO

8.10 Conoce y eleva a conocimiento del Organo Colegiado

811 la reserva de la informacion del proceso.

Asimismo, solicita a la unidad competente del Ministerio
del Trabajo las credenciales de acceso a la plataforma

Superior el informe técnico legal referente a los puestos RECTOR/A
a convocar para su aprobacion.
Aprueba el inicio de los concursos de méritos y oposicion, ORGANO
la convocatoria, bases del concurso, cronograma de COLEGIADO
actividades para la ejecucién del concurso, convocatoria SUPERIOR
y designa administrador del concurso.
Organiza la informacién previa al concurso y gestiona los
acuerdos de confidencialidad necesarios para garantizar

DIRECTOR/A

ADMINISTRATIVO D

TALENTO HUMANO\. | -
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tecnoldgica institucional, conforme a los procedimientos
establecidos. Receptada las credenciales las notifica a
los actores involucrados en el proceso de acuerdo a su
nivel de gestion y del cronograma del proceso.

ADMINISTRADOR

procedera a su difusion en la fecha sefialada en dicha
planificacién, con el fin de que los interesados, que
cumplan con el perfil y los requisitos establecidos en las
bases del concurso, postulen al mismo.

8.12 | Dirige, controla, coordina y dispone dentro del concurso DEL CONCURSO
de méritos y oposicion.
Una vez que se haya cargado la informacion previa
descrita en la norma técnica del subsistema de seleccion DIRECCION DE
8.13 3 it . i ; ADMINISTRACION DE
de personal, solicita al Ministerio del Trabajo a traves de TALENTO HUMANO
la plataforma tecnoldgica, la verificacion previa, antes de
efectuar la planificacién de los concursos.
814 Verifica la informacion previa relacionada con el proceso, MINISTERIO DEL
' a fin de asegurar su integridad, consistencia vy TRABAJO
cumplimiento con la normativa aplicable.
Una vez que se cuente con la verificacion del Ministerio
815 del trabajo, planifica el concurso de méritos y oposicion, ADMINISTRADOR
‘ conforme lo establece la norma técnica del subsistema DEL CONCURSO
de seleccion de personal.
Elabora el Acta de Homologacion de Criterios conforme
los documentos de la gestion de procesos de seleccidn S‘EDyg‘gﬁTC%’;DS%R
8.16 establecidos por el Ministerio del Trabajo como DIRECCION DE )
’ herramienta técnica para la fase de Verificacion del ADMINISTRACION DE
Mérito, Apelaciones a la Verificacion del Mérito y | TaAlENTO HUMANO
Validacion de Documentos, para la aprobacién del
Tribunal de Méritos y Oposicién.
8.17 | Convoca al Tribunal de Méritos y Oposicién mediante el %%TlcNé)SJgSRDgg
acta de conformacién correspondiente.
818 Conoce y aprueba el Acta de Homologacion de Criterios, TE'S%?'—SE ?,E
’ conforme a los lineamientos establecidos para el proceso OPOSICION
de seleccion.
Elabora el respectivo cronograma de actividades para la
ejecucion del concurso.
8.19 | Ingresada la planificacion a la plataforma tecnoldgica, ADMIMSTRADOR

DEL CONCU R?m.ﬁi
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La difusién se realizara con un minimo de tres (3) dias
término de duracién, y en la misma se determinara las
fechas de inicio y fin de la postulacién. La difusion se
realizara en la plataforma tecnolégica del Ministerio del
Trabajo.
Actualiza su hoja de vida en la plataforma del del
Ministerio del Trabajo, identifica y postula al concurso de
8.20 | méritos y oposicion para el puesto que desea ocupar. POSTULANTE
Periddicamente monitorea su participacion a lo largo del
proceso.
Durante el periodo de la verificacion del mérito,
comprobara el nivel de cumplimiento del registro “Hoja de
vida" de los postulantes, con los requisitos establecidos
en las bases del concurso, utilizando la plataforma &
tecnolégica del Ministerio del Trabajo, en materia de DIRECCION DE
8.21 instruccion formal y experiencia (especificidad y tiempo ADMINISTRACION DE
. : TALENTO HUMANO
de experiencia).
Posteriormente presenta al Tribunal de Meéritos vy
Oposicién para su aprobacién el reporte “Verificacién del
Mérito”.
8.22 | Convoca al Tribunal de Méritos y Oposicién mediante el AOMINISTRADOR
=5 . DEL CONCURSO
acta de conformacién correspondiente.
_ _ TRIBUNAL DE
8.23 | Conoce y aprueba el reporte “Verificacién del Mérito”. MERITOS Y
OPOSICION
Conocida la aprobacion del Tribunal de Meéritos vy DIRECCION DE
8.24 | Oposicion, registra el reporte “Verificacion del Mérito | ADMINISTRACION DE
Aprobado” en plataforma del Ministerio del Trabajo para | TALENTO HUMANO
conocimiento y notificaciéon al postulante.
Si esta conforme con los resultados de la verificacion del
meérito continua la actividad 8.30.
8.25 | Caso contrario, apelar exclusivamente de sus resultados, POSTULANTE
a traves de la plataforma tecnoldgica, en el término de un
(1) dia, contado a partir de la notificacion del reporte
“Verificacion del Mérito Aprobado”. Continua la actividad
8.26.

PCO-01-F-005 Rev.6
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Genera y entrega el “Reporte de apelaciones”, la hoja de DIRECCION DE
8.26 . ; : ADMINISTRACION DE
vida y las bases del concurso al Tribunal de Apelaciones | 1A ENTO HUMANO
para su tramite respectivo.
897 Convoca al Tribunal de Apelacion mediante el acta de ADMINISTRADOR
' conformacion correspondiente. DEL CONCURSO
Conoce, resuelve las apelaciones presentadas en la
828 plataforma tecnolégica en el término establecido en el TRIBUNAL DE
' cronograma del concurso, y presenta el resultado de la APELACION
apelacion a la Direccion de Administracion de Talento
Humano.
Registra y notifica a los postulantes apelantes la decision DIRECCION DE
8.29 | del Tribunal, a través de la plataforma tecnolégica, en el | ADMINISTRACION DE
reporte “Resultado de apelaciones a la verificacién del | TALENTO HUMANO
mérito”.
Publica los nombres de los postulantes que superen la
fase del mérito en la plataforma tecnolégica a través del DIRECCION DE
8.30 5 - g ADMINISTRACION DE
reporte “Resultado del procedimiento del mérito”, en el | " 14| ENTO HUMANO
término de un (1) dia, contado a partir de la notificacion
del resultado de las apelaciones.
Una vez realizada la publicacién del reporte “Resultado
del procedimiento del mérito”, en el término de dos (2)
dias, debera publicar en la plataforma tecnolégica del
Ministerio del Trabajo lo siguiente:
8.31 ADMINISTRADOR
' a) El listado de los postulantes con la fecha, lugar y hora DEL CONCURSO
que deberan presentarse a las pruebas psicométricas;
b) El aviso de que los postulantes deben llevar consigo,
a la toma de las pruebas, su documento original de
identificacion.
Antes de dar inicio a la fase de oposicion, debera verificar
el listado codificado de los postulantes con discapacidad
y de los postulantes migrantes que residan en el exterior
o ex migrantes, el mismo que estara disponible en la DIRECCION DE
8.32 s : T . ADMINISTRACION DE
plataforma tecnologica, a fin de facilitar la comparecencia
T . TALENTO HUMANQ
y el acceso a la rendicidn de las pruebas y entrevistas a /*
los postulantes que se encuentran considerados dentro /
de estos grupos de atencion prioritaria. \

PCO-01-F-005 Rev.6
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8.33

Coordina la aplicacion de las pruebas psicométrica de
acuerdo con una planificacion que incluya a todos los
postulantes que superaron la fase del mérito, de acuerdo
con el Cronograma del concurso.

ADMINISTRADOR
DEL CONCURSO

8.34

Presenta su documento original de identificacion vigente
sea este: cédula de identidad, licencia de conducir con
fotografia o pasaporte. Posteriormente rinde la prueba.

En caso de no presentar uno de dichos documentos al
momento de presentarse a la aplicacion de las pruebas,
no sera admitido y quedara descalificado del concurso.

POSTULANTE

8.35

En el término de un (1) dia de finalizada la fase de
aplicacion de las pruebas psicométricas, subira vy
publicara en la plataforma tecnolégica un listado de los
postulantes con los resultados obtenidos a través del
reporte "Calificacién de pruebas psicométricas".

ADMINISTRADOR
DEL CONCURSO

8.36

Una vez publicado el reporte "Calificacion de pruebas
psicométricas”, en el término de dos (2) dias debera
publicar en la plataforma tecnolégica del Ministerio del
Trabajo lo siguiente:

a) El listado de los postulantes con la fecha, lugar y hora
que deberan presentarse a las pruebas de conocimientos
técnicos;

b) El apercibimiento de llevar consigo a la toma de las
pruebas su documento original de identificacion.

Unicamente quienes hayan alcanzado al menos la
calificacion minima de ochenta (80) puntos seran
llamados a presentarse a las pruebas técnicas

ADMINISTRADOR
DEL CONCURSO

8.37

Coordina la aplicacion de las pruebas de conocimientos
técnicos de acuerdo con el "Cronograma del concurso.

Las pruebas de conocimientos técnicos seran aplicadas
de acuerdo a una planificacién que incluya a todos los
postulantes que superaron la fase de las pruebas
psicométricas, de conformidad con el cronograma del
CONcCurso.

ADMINISTRADOR
DEL CONCURSO

, PCO-01-F-005 Rev 6
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8.38

Presenta su documento original de identificacién vigente,
sea este: cédula de identidad, licencia de conducir con
fotografia o pasaporte, posteriormente rinde la prueba.

En caso de no presentar uno de dichos documentos al
momento de aplicar las pruebas, no sera admitido y
quedara descalificado del concurso. .

POSTULANTE

8.39

Finalizada la aplicacion de las pruebas de conocimientos
técnicos, registrara las notas obtenidas por los
postulantes en la plataforma tecnoldgica.

Esta informacion sera presentada al Tribunal de Méritos
y Oposicion para que en el término de un (1) dia realice
la aprobacién.

ADMINISTRADOR
DEL CONCURSO

8.40

Conoce y aprueba
postulantes.

las notas obtenidas por los

TRIBUNAL DE
MERITOS Y
OPOSICION

8.41

Registra y publica a través de la plataforma tecnoldgica,
el “Reporte de calificacién de pruebas de conocimientos
técnicos aprobado’.

ADMINISTRADOR
DEL CONCURSO

8.42

Si esta conforme con el puntaje alcanzado en la prueba
de conocimientos técnicos, continua la actividad 8.47.

Caso contrario, los postulantes que no estuvieran de
acuerdo con su puntaje alcanzado en las pruebas de
conocimientos técnicos, podran apelar exclusivamente a
su prueba a través de la plataforma tecnoldgica, en el
término de un (1) dia posterior a la publicacién del reporte
“Calificacion de pruebas de conocimientos técnicos”.
Continua la actividad 8.43.

No se admitiran apelaciones relacionadas a otros
participantes en el concurso.

POSTULANTE

8.43

Convoca al Tribunal de Apelacion mediante el acta de
conformacion correspondiente, y en el término de un (1)
dia posterior al establecido de las apelaciones, entregara
el "Reporte de apelaciones" al Tribunal de Apelaciones
para su tramite respectivo.

ADMINISTRADOR
DEL CONCURSO

8.44

Conoce, resuelve las apelaciones y comunica
inmediatamente al Administrador de concurso el acta con

TRIBUNAL%E .
APELACIONES

PCO-01-F-005 Rev.6
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los resultados, a fin de que notifique a los postulantes
apelantes.

8.45

Registra y notifica a través de la plataforma tecnolégica
del Ministerio del Trabajo, el reporte "Resultado de
apelaciones a las calificaciones de pruebas de
conocimientos técnicos".

ADMINISTRADOR
DEL CONCURSO

8.46

Posteriormente, en el término de un (1) dia, contado a
partir de la notificacion del resultado de las apelaciones,
publica los nombres de los tres postulantes con mejor
calificacion que superen la fase de pruebas de
conocimientos técnicos en la plataforma tecnolégica a
través del reporte “Resultado de pruebas psicométricas y
conocimientos técnicos”. Este reporte contendra:

a) Listado definitivo de los tres (3) postulantes mejores
puntuados, por cada puesto vacante, y que deberan
presentarse a las entrevistas; y,

b) Fecha, hora y lugar en que se realizaran las
entrevistas.

Unicamente quienes hayan alcanzado la calificacion
minima de ochenta (80) puntos y estén entre los tres
mejores puntuados por vacante seran llamados a
presentarse a las entrevistas.

ADMINISTRADOR
DEL CONCURSO

8.47

Notifica al Tribunal de Méritos y Oposicion sobre la fecha,
hora y lugar para realizar las entrevistas con el fin de
evaluar las competencias conductuales vy las
competencias técnicas descritas en las bases del
CONCUrso.

Esta notificacion debera realizarse con dos (2) dias
término, previos a la realizacién de las entrevistas.

ADMINISTRADOR
DEL CONCURSO

8.48

Coordina la aplicacién de las entrevistas de acuerdo con
una planificacién y el cronograma del concurso.

ADMINISTRADOR
DEL CONCURSO

8.49

Para la instalacion del Tribunal de Méritos y Oposicion
que conocera y decidira sobre las entrevistas se
requerira, obligatoriamente, la asistencia del responsable
de la Direccién de Administracién del Talento Humano
institucional o su delegado y del responsable de la Unidad
a la que pertenece el puesto o su delegado, la

TRIBUNAL DE
MERITOSY |
OPOSICION \
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participacion de la Maxima Autoridad o su delegado sera
de veedor.

8.50

Presenta su documento original de identificacion vigente
sea este: cédula de identidad, licencia de conducir con
fotografia o pasaporte. En caso de no presentar dicho
documento al momento de acudir a la entrevista, no sera
admitido y quedara descalificado del concurso.

Posteriormente participa en la entrevista.

POSTULANTE

8.51

Antes de iniciar con la entrevista, sera necesario que se
identifiquen quienes estén presentes y se informe al
postulante que sera grabado, la finalidad de la grabacién
y el medio a usarse para tal fin. Asimismo, los delegados
deberan manifestar de forma expresa que sobre ellos no
pesa ninguna de las causales de incompatibilidad
establecidas en esta norma y la legislacién vigente.

Desarrolla, evalua, califica y registra puntaje de la
entrevista en el formulario para dicho fin.

TRIBUNAL DE
MERITOS Y
OPOSICION

8.52

Registra las calificaciones obtenidas por los postulantes
y subir los referidos formularios en la plataforma
tecnologica. Al resultado de la entrevista no cabe
apelacion.

ADMINISTRADOR
DEL CONCURSO

8.53

Con las calificaciones obtenidas en las pruebas
psicométricas, de conocimientos técnicos y en las
entrevistas, genera “Reporte puntaje tentativo final” a
través de la plataforma tecnoldgica del Ministerio del
Trabajo.

ADMINISTRADOR
DEL CONCURSO

8.54

Registra en la plataforma tecnolégica del Ministerio del
Trabajo, la informacién requerida para el calculo de las
acciones afirmativas conforme a las politicas
establecidas en la norma técnica del subsistema de
seleccion de personal y normativa legal superior
referente.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO

8.55

Registrado el puntaje tentativo final mas el puntaje
adicional en plataforma tecnoldgica del Ministerio del
Trabajo, genera el reporte “Puntaje final.
Automaticamente la plataforma tecnoldgica enviara un
correo electronico a los tres (3) mejores puntuados.

ADMINISTRADOR /|
DEL CONCURSO)|

PCO-01-F-005 Rev.6
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En caso de empate entre los postulantes que obtuvieron
los mejores puntajes finales, incluido el puntaje adicional
por concepto de acciones afirmativas, el orden entre los
empatados sera definido de acuerdo con la norma técnica
del subsistema de seleccion de personal.
Mediante notificacion electrénica, solicitara a los mejores
puntuados los documentos de sustento de la informacién DIRECCION DE
8.56 | consignada en su “Hoja de vida’", incluidos los que | ADMINISTRACION DE
justifiquen la accién afirmativa, excepto la accion | TALENTO HUMANO
afirmativa por autodefinicién étnica, los cuales deberan
ser presentados en el término de dos (2) dias.
Presenta el documento original a la Direccion de
Administracion del Talento Humano institucional, y dejara
una copia del documento presentado. No sera necesaria
8.57 | la presentacion de copias notariadas si el postulante POSTULANTE
presentare el documento original a la Direccion de
Administracion del Talento Humano institucional quien
constatara y guardara una copia del documento
presentado.
Realiza la validacion de la documentacién entregada por DIRECCION DE
8.58 | los postulantes (comparacion con la informacién | ADMINISTRACION DE
consignada en la "Hoja de vida”) y pone a conocimiento | TALENTO HUMANO
del Tribunal de Méritos y Oposicién para su aprobacién.
8.59 | Convoca al Tribunal de Méritos y Oposicion mediante el %%“{"ggTRADOR
g : NCURSO
acta de conformacién correspondiente.
Aprueba la comparacién con la informacion consignada TRIBUNAL DE
8.60 | en la "Hoja de vida", previo a su publicacion, dentro de MERITOS Y
las fechas establecidas en el "Cronograma del OPOSICION
Concurso".
DIRECCION DE
Elabora y traslada al Tribunal de Méritos y Oposicion el | ADMINISTRACION DE
861 informe técnico, sefialado en la norma técnica del | TALENTO HUMANO
’ subsistema de seleccion de personal Art. 9 tercer parrafo
lo referente a las atribuciones del Tribunal de Méritos y | / ADMINISTRADOR
Oposicioén literal g). DEL CONCURSO
Elabora ,el Acta Fie c_jeclaratorla de ganador que TRIBUNAL DE
862 contendra los puntajes finales alcanzados, en la misma MERITOS Y
se declarara ganador del concurso de méritos y oposicion OPOSICION
al postulante que haya obtenido el mayor puntaje final; y, _ iy,
declarando, ademas, como elegibles, a todos los ér} iy

PCO-01-F-005 Rev.6
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postulantes que no han sido descalificados, siempre y
cuando todos tengan una calificacién minima de setenta
y cinco (75) puntos en el Puntaje Final.

8.63

Registra el “Acta de declaratoria de ganador’ en
plataforma tecnolégica del Ministerio del Trabajo.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO

8.64

En el término de tres (3) dias de notificado con su
declaracién de ganador, debera presentar la informacion
referida en el articulo 3 del Reglamento General a la Ley
Organica del Servicio Publico a la Direccién de
Administracion del Talento Humano.

POSTULANTE

8.65

Elabora informe técnico favorable con sustento en el en
el Acta Declaratoria de Ganador y el cumplimiento del
articulo 3 del Reglamento General a la Ley Organica del
Servicio Publico.

Posteriormente elabora y gestiona la suscripcion del
nombramiento provisional a prueba por parte del Rector
y del ganador del concurso.

DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO

8.68

Gestiona la actualizacién del distributivo institucional de
remuneraciones y demas sistemas gubernamentales
referentes, conforme a la accion de personal autorizada.

En el término de tres (3) dias, sobre la base del informe AUTORINAD
8.66 | emitido por la Direccion de Administracién del Talento NOMINADORA /
Humano suscribe el nombramiento provisional a prueba RECTOR
de la persona que hubiere ganado el concurso.
Se presenta en la Direccion de Administracién de Talento
Humano para posesionarse del puesto y suscribir el
8.67 | nombramiento provisional a prueba en calidad de POSTULANTE
beneficiario dentro del plazo de quince (15) dias
contados desde la fecha de expedicion del referido
nombramiento.
DIRECCION DE

ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO

8.69

Se presenta a laborar durante el periodo de prueba,
conforme su horario de trabajo, y lo establecido en la
normativa vigente.

POSTULANTE

8.70

Elabora informe técnico para dejar constancia de que
el/la postulante ha cumplido con el periodo de prueba,
habilitandolo/a para la emisién del nombramiento
definitivo conforme a la normativa vigente.

DIRECCION DE-— ..
ADMINISTRACION DE
TALENTO HUMANO /ﬂ

PCO-01-F-005 Rev.6
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del puesto.
N.° Actividad Responsable
P

Elabora y gestiona la suscripcion del nombramiento
permanente / definitivo.

AUTORINAD

8.71 | Suscribe accion de personal nombramiento permanente NOMINADORA

en calidad de autoridad nominadora.

8.72 | Suscribe accion de personal nombramiento permanente GANADIOR DEL

en calidad de beneficiario. LONGURSD

Suscribe accién de personal nombramiento permanente

en calidad de Director/a de Administracion de Talento

Humano. Dispone su registro de conformidad con lo

sefialado en la normativa vigente y el Ministerio del DIRECCION DE
8.73 | Trabajo. ADMINISTRACION DE

TALENTO HUMANO
Simultaneamente  gestiona la  actualizacién  del
distributivo institucional de remuneraciones y demas
sistemas gubernamentales referentes, conforme a la
accion de personal autorizada.

8 74 Organiza el expediente del concurso de méritos y | ESPECIALISTA 2 DE
’ oposicion de forma fisica y digital, y lo archiva para| TALENTO HUMANO
futuras auditorias.

875 Presenta al Rector/a para su conocimiento un informe ADMINISTRADOR
) general del proceso. Finaliza proceso. DEL CONCURSO/,,. L

PCO-01-F-005 Rev.6
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10. REGISTROS:
Registro Codlgo del Responsable de
registro conservarlo
Solicitud para llenar vacante. N/A Direccion de Administracion

de Talento Humano.

Descripcion y Perfil del Puesto.

PHC-011-F-001

Direccion de Administracion
de Talento Humano.

Impacto Econémico. N/A Direccion de Administracién
de Talento Humano.

Certificaciéon de partidas vacantes. N/A Direccién de Administracién

S | deTalento Humano.

Solicitud de disponibilidad N/A Direccion de Administracion

presupuestaria. de Talento Humano.

Certificacion de disponibilidad N/A Direccion de Administracion

presupuestaria. de Talento Humano.

Informe Técnico- Legal N/A Direccion de Administracion

Informacién Previa. de Talento Humano.

Resolucion del OCS autorizando N/A Direccion de Administracién

inicio del proceso. de Talento Humano.

Designacion  Administrador de | PHC-02-F-002 | Direccién de Administracién

Concursoes. de Talento Humano.

Manual de puesto institucional o N/A Direccidén de Administracion

perfil del puesto. de Talento Humano.

Bases del concurso. N/A Direccién de Administracién
de Talento Humano.

Partida presupuestaria por cada N/A Direccion de Administracion

vacante. de Talento Humano.

Informe Técnico Legal referente a | PHC-02-F-003 | Direccién de Administracion

los puestos a convocarse. de Talento Humano.

Certificacion que los puestos a N/A Direccion de Administracion

concursar no estén sujetos a litigio de Talento Humano.

y se encuentren legalmente

vacantes sin un titular.

Certificacion que se han agotado N/A Direccion de Administracién

los bancos de elegibles propios de Talento Humano.

del puesto.

Banco de preguntas para el N/A Direccion de Administracién

puesto objeto del concurso. de Talento Humano.

Acuerdo Confidencialidad y No | PHC-02-F-001 | Direccién de Administracion

Divulgacién de Informacion. de Talento Humano.

Informe Técnico de Extension de | PHC-02-F-022 | Direcciéon de Administracion

Cronograma. de Talento Humano.

Aprobacion para extender N/A Direccién de Administracién -

cronograma. de Talento Humano. '

Delegacién para el Tribunal de | PHC-02-F-004 | Direccidn de Administracioni

Méritos y Oposicion. de Talento Humano. \

Delegacion para el Tribunal de | PHC-02-F-006
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Direccién de Administragidn "

de Talento Humano.
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Criterios. de Talento Humano.
Convocatoria para celebrar la| PHC-02-F-008 | Direccién de Administracion
reunién de conformacién del de Talento Humano.
tribunal de méritos y oposicién /
tribunal de apelaciones.
Acta de Conformacién del Tribunal | PHC-02-F-005 | Direccién de Administracién
de Méritos y Oposicion. de Talento Humano.
Aprobacién del acta de N/A Direccion de Administracion
Homologacion de Criterios. de Talento Humano.
Cronograma de actividades para N/A Direccién de Administracién
la ejecucion del concurso. de Talento Humano.
Convocatoria a concurso de N/A Direccién de Administracion
meritos y oposicion. de Talento Humano.
Postulacién — Hoja de vida. N/A Direccion de Administracién
de Talento Humano.
Verificaciéon del mérito. N/A Direccion de Administracion
de Talento Humano.
Convocatoria. N/A Direcciéon de Administracion
de Talento Humano.
Acta Resumen Verificacion del | PHC-02-F-010 | Direccién de Administracién
Mérito Aprobado. de Talento Humano.
Reportes de la plataforma N/A Direccién de Administracion
tecnolégica del Ministerio del de Talento Humano.
Trabajo MDT.
Acta de Conformacion del Tribunal | PHC-02-F-007 | Direccion de Administracion
de Apelaciones. de Talento Humano.
Acta Resolutiva de Apelaciones a | PHC-02-F-011 | Direccion de Administracién
la Verificacion del Mérito. de Talento Humano. e
Resultado de apelaciones a la N/A

verificacion del mérito.

Direccién de Administragion
de Talento Humano.
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Listado de Postulantes Pruebas | PHC-02-F-012 | Direccion de Administracion
de Psicométricas. de Talento Humano.
Pruebas Psicométricas. N/A Direccién de Administraciéon

de Talento Humano.
Listado de Postulantes Pruebas | PHC-02-F-013 | Direccion de Administracion

de Conocimientos Técnicos. de Talento Humano.
Pruebas de Conocimientos N/A Direccién de Administracion
Técnicos. de Talento Humano.
Resumen del resultado de la N/A Direccién de Administracion
aplicaciéon de las pruebas de de Talento Humano.

conocimientos técnicos.
Acta resumen del resultado de la | PHC-02-F-014 | Direccion de Administracion

aplicaciéon de las pruebas de de Talento Humano.
conocimientos técnicos aprobado.

Reporte de apelacion pruebas de N/A Direccion de Administracion
conocimientos técnicos. de Talento Humano.

Acta Resolutiva de Apelaciones a | PHC-02-F-015 | Direccién de Administracion
las pruebas de conocimientos de Talento Humano.
técnicos

Listado de Postulantes que deben | PHC-02-F-016 | Direccién de Administracion
presentarse a la Entrevista. de Talento Humano.
Notificacion para la realizar | PHC-02-F-017 | Direccion de Administracion
entrevistas. de Talento Humano.
Respaldo del desarrollo de la N/A Direccion de Administracion
entrevista. de Talento Humano.
Informe de resultados de las N/A Direccion de Administracion
entrevistas. de Talento Humano.
Informe técnico por la aplicacion N/A Direccién de Administracion
de acciones afirmativas. de Talento Humano.
Notificacion para la presentacién | PHC-02-F-018 | Direccion de Administracion
de documentos de soporte. de Talento Humano.
Documentos de sustento de la N/A Direccion de Administracion
informacion consignada. de Talento Humano.

Acta de validacion de la N/A Direccion de Administraciéon
documentacion. de Talento Humano.
Validacién del acta de validaciéon N/A Direccién de Administracion
de la documentacion. de Talento Humano.
Informe técnico de la Direccion de N/A Direcciéon de Administracion
Administracion de Talento de Talento Humano

Humano para la declaraciéon del
ganador del concurso.

Informe técnico del administrador N/A Direccién de Administracion
del concurso para la declaracién de Talento Humano o
del ganador del concurso. .
Acta de Declaratoria de Concurso | PHC-02-F-019 | Direccion de Administracion
Desierto de Talento Humano.
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Acta de Declaratoria de Ganador. PHC-02-F-020 | Direccién de Administracién
de Talento Humano.

Documentos que sustenten el N/A Direccion de Administracion
Art.3 Reglamento LOSEP. de Talento Humano.
Informe  técnico  (informacion N/A Direccién de Administracién
referida en el articulo 3 del de Talento Humano.

Reglamento General a la Losep).
Acta de Declaratoria de Nulidad | PHC-02-F-021 | Direccion de Administracion
de Concurso de Talento Humano.
Nombramiento prueba / definitivo. | PHC-02-F-024 | Direccion de Administracion
de Talento Humano.

Informe motivado para que realice N/A Direccion de Administracion
la declaratoria de nulidad o de de Talento Humano.
desierto.

Informe del Administrador del N/A Direccion de Administracion
Concurso para invalidar el banco de Talento Humano.

de preguntas.

11. INDICADORES DE GESTION:

" Frecuencia :
N. Nombre _ ; Unidad de| Frecuencia
o tndicador Descripcion Tipo Medida Férmula de de Revisién Fuente
Medicién
Mide el numero Adglir:i(;?:;c’?r?de
i L Nro. de postulantes
1 inq|pe de de postulantes | pgongia | Ratio : Anual Anual  [Talento Humano y/o
partlc;pacnén por plaza Nro. de p]azas convocadas Administrador del
chriacEdE ministrador de
concurso
Mide el
Tiempo cumplimiento en ) N? de nombramientos expedidos Direccién de
2 | promedio de | la ejecucién del | Eficiencia Dias dentro del cronograma . 100 Anual Anual Administracion de
ejecucion cronograma del Ne@ de plazas convocadas Talento Humano
CONCUrso.
puhglxi(ci:eacl:?én Direccion de
o N¢ de etapas Administracion de
3 | Indicade oportuna de | Transpare % publicadas Anual Anual  [Talento Humano y/o
transparencia resultados y ncia - — * 100 .
ctapas del N® de etapas planificadas Administrador del
Pt o concurso
Indice de Mide la Control % Direccién de
apelaciones | proporcion de N¢ de Administracion de
4 apelaciones apelaciones 4100 Anual Anual Talento Humano y/o
respecto al total N¢ de postulantes Comité de Méritos y
de postulantes Oposicion
- : - 5
slar;g'fcaecggn eryefdgiflxi de Calidad % N¢ de recursos extraordinario Direccion de
5 de Igs pogtulantes o denuncia admistrativa _ , 14g Anual Anual Administracion de
2 de g 2 5
participantes | sobre el proceso N¢ de postulantes Talento Humano

12. LISTA DE DISTRIBUCION:

a) Organo Colegiado Superior.

b) Rector/a.

c) Vicerrectores.

d) Decanos/as de Facultad, Sede o Extension.

e) Directores institucionales académicos y administrativos.
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f) Director/a de Administracién de Talento Humano.
g) Director/a Financiero. -
h) Administrador del Concurso. ///_&\\
i) Miembros del Tribunal de Méritos y Oposicion. 1 /
j)  Miembros del Tribunal de Apelaciones. -
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