NOMBRE DEL DOCUMENTO:

CODIGO:; PHC-02
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Q

Uleam PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE | REVISION: 2
aovassmocrane | PERSONAL ADMINISTRATIVO Pagina1de19 |
DATOS GENERALES
SUBSISTEMA: GESTION ADMINISTRATIVA-FINANCIERA
MACRO PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA-FINANCIERA
PROCESO: CAPTACION DEL TALENTO HUMANO
SUBPROCESO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO
PRODUCTO: INGRESO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
RESPONSABLE: DIRECCION DE TALENTO HUMANO
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION ROL NOMBRE/CARGO FECHA FIRMA
Ing. Ma. Eugenia Salas| 20/02/2015
ELADORARS Analista OyM
Manual de Ing. Alba Céaceres
Procedimiento de Analista Talento 20/02/2015
1 Reclutamiento y REVISADO Humano3
Personal Director OyM
Administrativo b, Franci Franco
APROBADO Director Talento 20/02/2015
. Humano _
Actualizacién d Ing. Alba Caceres = =
Il:iaarlmal de I Analista OyM3 06/11/2013~1 2 4/ / £ /
Procedimiento de 3 — =
Reciutamiento y O anioar | wisame | 24
2 Stgee?scfnr:alde REVISADO Ing. Shirley Vinueza ]
Administrativo (por Directora Talento 20/12/2018
cambio en Norma Humano
Técnica de Seleccion i g \
de Personal MDT) | APROBADO | Df R’t’ggt‘fr’ Sf&'ﬁ: S| 211212018 < (Elnru m\

PCO-01-F-007 Rev.3
Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccién en todo o parte y su distribucion a terceros sin el
consentimiento escrito del propietario.

Toda copia en PAPEL o en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcion del original




NOMBRE DEL DOCUMENTO:

[ .
| CODIGO: PHC-02 ‘
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |

'Uleam PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE | O,

ssmopeaen | PERSONAL ADMINISTRATIVO

Inicio: Solicitud para llenar vacante l Fecha: 06/11/2018
Fin: Ingreso de personal administrativo a nomina | Pagina 2 de 19
1. OBJETIVO:
Establecer el procedimiento determinado en las diferentes fases del concurso de
méritos y oposicién para el reclutamiento y seleccién de personal administrativo, de
conformidad con los lineamientos legales vigentes.
2. ALCANCE:
Aplica al personal de rectorado, unidades académicas, administrativas, departamento
financiero y de talento humano que intervienen en la realizacion de los concursos de
méritos y oposicién de personal administrativo en la universidad.
3. BASE LEGAL

Constitucién de la Republica del Ecuador, aprobado mediante Registro Oficial
449 de fecha octubre 20 del 2018. Ultima modificacion: 14 de febrero del 2018.
Estado: Reformado.

Articulo 228, dispone “El ingreso al servicio publico, el ascenso y la promocién en la
carrera administrativa se realizaran mediante concurso de méritos y oposicion, en la
forma que determine la ley, con excepcién de las servidoras y servidores publicos de
eleccién popular o de libre nombramiento y remocién. Su inobservancia provocara la
destitucion de la autoridad nominadora’.

Ley Organica del Servicio Publico, LOSEP. Registro Oficial Suplemento 294 de
octubre 6 del 2010. Ultima modificacion: 23 de octubre del 2018. Estado:
Reformado.

Articulo 16, Nombramiento y posesion: “Para desempeiiar un puesto publico se
requiere de nombramiento o contrato legaimente expedido por la respectiva autoridad
nominadora.

El término para posesionarse del cargo publico seré de quince dias, contados a partir
de la notificacion y en caso de no hacerlo, caducaran”.

Articulo 17 literal b.5): “De prueba, otorgado a la servidora o servidor que ingresa a la
administracién publica o a quien fuere ascendido durante el periodo de prueba. El
servidor o servidora se encuentra sujeto a evaluacién 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’.

Articulo 20, Prohibicién de registrar: “La servidora o el servidor responsable del registro
de los nombramientos o contratos, no inscribirda nombramientos o contratos de las
personas que no cumplan los requisitos previstos en esta Ley, bajo prevencion de las
sanciones legales correspondientes a tal cumplimientos”.

Articulo 63, del Subsistema de Seleccién de Personal sefala: “Es el conjunto de
normas, politicas, métodos y procedimientos, tendientes a evaluar competitivamente la
idoneidad de las y los aspirantes que rednan los requerimientos establecidos para el
puesto a ser ocupado, garantizando la equidad de género, la mtercu!ruraf;dad y la
inclusion de las personas con discapacidad y grupos de atencién prioritaria.” .- )
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Articulo 64, de las personas con discapacidades o con enfermedades catastroficas
(primer inciso) determina: “Las instituciones determinadas en el articulo 3 de esta ley
que cuenten con mas de veinte y cinco servidoras o servidores en total, estan en la
obligacién de contratar o nombrar personas con discapacidad o con enfermedades
catastroficas, promoviendo acciones afirmativas para ello, de manera progresiva y
hasta un 4 % del total de servidores o servidoras, bajo el principio de no discriminacion,
asequrando las condiciones de igualdad de oportunidades en la integracion laboral,
dotando de los implementos y demas medios necesarios para el ejercicio de las
actividades correspondientes”.

Articulo 65, del ingreso a un puesto publico, (parrafo primero) establece: “El ingreso a
un puesto publico sera efectuado mediante concursa de merecimientos y oposicion,
que evalue la idoneidad de los interesados y se garantice el libre acceso a los mismos”.

Articulo 66, de los puestos vacantes se dispone: “Para llenar puestos vacantes se
efectuara un concurso publico de merecimientos y oposicion, garantizando a las y los
participantes su participacion sin discriminacion alguna conforme a lo dispuesto en la
Constitucién de la Republica, esta Ley y su Reglamento. Estos concursos deberan ser
gjecutados por las respectivas Unidades de Administracion del Talento Humano'.

Articulo 67, de la 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 designacion
se haré en base a los mejores puntajes que hayan obtenido en el concurso.”

Reglamento General a la Ley Orgéanica del Servicio Publico, aprobado mediante
Decreto Ejecutivo 710. Registro Oficial Suplemento 418 de 1 de abril del 2011.
Ultima modificacion de fecha 28 de septiembre del 2018. Estado: Reformado.

Articulo 3, del Ingreso al servicio publico se dispone: “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 certificacion 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 destitucién por el cometimiento de delitos de cohecho,
peculado, concusion, prevaricato, sobomo, enriquecimiento ilicito y en general, por
defraudacion y mal  manejo de fondos y  bienes  publicos;
b) No haber sido condenado por: delitos aduaneros, fréfico de sustancias
estupefacientes o psicotrdpicas, lavado de activos, acoso sexual, explotacion sexual,

trata de personas, trafico ilicito 0 violacion;
¢) No haber recibido directa o indirectamente créditos vinculados contraviniendo e/
ordenamiento Juridico vigente;

2.- Declaracion 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 accién de personal; |-
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3.- Presentar la correspondiente declaracion 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 sefialar 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 solicitarén otro
u otros documentos, salvo los que se encuentren establecidos en ofros cuerpos legales
en razén de la naturaleza de los puestos.

En el caso de renovacion de contratos de servicios ocasionales, no se solicitara la
presentacion de los documentos sefialados en los incisos anteriores.

El Ministerio de Relaciones Laborales mantendré un registro actualizado en el cual
consten los impedimentos y prohibiciones para ejercer un puesto publico, el mismo que
proporcionara informacién adecuada a fin de verificar aquella proporcionada por la
persona que ocupe un puesto en el sector publico, de conformidad con las
disposiciones que expida para el efecto”.

Norma Técnica del Subsistema de Seleccion de Personal, aprobado mediante
Acuerdo Ministerial 222. Registro Oficial Suplemento 383 de 26 de noviembre del
2014. Ultima modificacion: 31 de enero del 2018. Estado: Reformado.

Todo el documento

Norma de Control Interno de la Contraloria General del Estado. Acuerdo de la
Contraloria General del Estado 39. Registro Oficial Suplemento 87 de 14 de
diciembre del 2009. Ultima modificacion: 30 de junio del 2016.

Norma 407-03. Incorporacién de Personal: “Las unidades de administracién de talento
humano seleccionaran al personal, tomando en cuenta los requisitos exigidos en el
Manual de Clasificacién de Puestos y considerando los impedimentos legales y éticos
para su desempenio.

El ingreso de personal a la entidad se efectuara previa la convocatoria, evaluacion y
selecciéon que permitan identificar a quienes por su conocimiento y experencia
garantizan su idoneidad y competencia y ofrecen mayores posibilidades para la gestion
institucional.

El proceso técnico realizado por la Unidad de Administracion de Talento Humano
seleccionara al aspirante que por su conocimiento, experiencia, destrezas y habilidades
sea el més idéneo y cumpla con los requisitos establecidos para el desemperio de un
puesto, a través de concurso de méritos y oposicion.

En el proceso de seleccion, se aplicaran las disposiciones legales, reglamentos y otras
normas que existan sobre la materia. |
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En la Unidad de Administracion de Talento Humano, para efectos de revision y contro/
posterior, se conservara la informacion del proceso de seleccion realizado, asi como
de los documentos exigidos al aspirante, en funcion de los requisitos legales
establecidos”.

4. RESPONSABILIDADES:

Rector(a):

a) Autorizar el inicio del proceso de seleccion de personal, previo informe técnico del
departamento de Talento Humano.

b) Integrar personalmente o mediante delegado el Tribunal de Méritos y Oposicion y
el Tribunal de Apelaciones.

c) Realizar la entrevista de desempate entre aspirantes finalistas, en caso de existir
empate.

d) Autorizar la emisiéon de nombramiento provisional de prueba.

Autoridad Académica - Administrativa (Unidad Solicitante):

a)
b)
c)

d)
e)

Determinar y justificar la necesidad existente en la unidad.

Emitir solicitud al Departamento de Talento Humano.

Integrar personalmente o mediante delegado el Tribunal de Méritos y Oposicion y
el Tribunal de Apelaciones.

Delegar a uno de los miembros de la pareja de técnicos entrevistadores.

Elaborar el banco de preguntas y respuestas para la prueba de conocimientos
técnicos del puesto a concursar.

Director (a) del Departamento Financiero:

a)

Autorizar y suscribir la certificacién de partida presupuestaria.

Director (a) del Departamento de Talento Humano:

a)
b)
c)

d)

Revisar los requerimientos de personal con los justificativos de soporte.

Solicitar certificacion de partida presupuestaria y de impacto econémico.

Emitir y suscribir informe técnico que determine la necesidad de lienar un puesto
vacante o de crear un nuevo puesto; y posteriormente el informe técnico, con
sustento a lo descrito en el acta final del concurso de méritos y oposicion.
Coordinar el proceso de seleccion de personal, de acuerdo a regulaciones y
normativa de ley.

Designar a un servidor del departamento de Talento Humano como administrador
del concurso y controlar su gestion.

Integrar personalmente o mediante delegado el Tribunal de Méritos y Oposicion y
el Tribunal de Apelaciones.

Tribunal de Méritos y Oposicién:

a)
b)

c)

Revisar la documentacién del concurso y los reportes generados de la plataforma
tecnolégica del MDT.

Verificar si existe 0 no omisiéon o incumplimiento del procedimiento del concurso de
méritos y oposicion.

Declarar al ganador del concurso al aspirante que hubiere obtenido el mayor
puntaje y a los elegibles. [
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d) Declarar desierto el concurso de méritos y oposicion.

Tribunal de Apelaciones:

a) Conocer y resolver las apelaciones que presenten las y los aspirantes sobre los
resultados de la verificacion del mérito y o sobre los resultados de la prueba de
conocimientos técnicos.

b) Informar al administrador del concurso y al responsable de la UATH sobre cualquier
novedad que pueda constituir una omision o incumplimiento de la presente norma.

Analista de Presupuesto 3:
a) Analizar y emitir certificacion de partida presupuestaria.

Analista de Remuneracion y Calidad de Atencién al usuario 3:
a) Analizar y emitir informe de impacto econdmico.

Analista del Departamento de Talento Humano:
a) Analizar la solicitud presentada por la unidad académica o administrativa.
b) Emitir, registrar y archivar nombramiento provisional de prueba.
c) Custodiar expediente del servidor.

Administrador del Concurso
a) Administrar el concurso de méritos y oposicion con sustento en la Norma.
b) Realizar los pasos previos del concurso, establecidos en la Norma Técnica Del
Subsistema de Seleccion de Personal.
Elaborar las bases de los concursos.
Ejecutar cada una de las etapas del concurso.
Realizar el cronograma de los concursos.
Elaborar las actas y demas documentacién inherente al proceso a realizar.
) Custodiar la clave de acceso a la plataforma tecnolégica del MDT.
Subir a la plataforma tecnolégica la informacion referente a los concursos.
Revisar documentacion entregada por aspirantes seleccionados.
Legalizar con su firma y/o clave, la informacién y documentacion que se genere del
concurso y subirla a la plataforma tecnolégica.
k) Custodiar los registros y respaldos (digitales y fisicos) que sustenten el concurso.

e

'gtﬂ:BCD o0

[
e w—

Aspirante:
a) Aplicar en plataforma tecnolégica administrada por el MDT.
b) Presentar la documentacion requerida por el Departamento de Talento Humano.

5. DEFINICIONES:

Administrador del Concurso:
Es la o el servidor de la UATH, designado por el responsable de la UATH.

Banco de Preguntas:

Es el listado de preguntas con sus respuestas, del cual se va a seleccionar
aleatoriamente las preguntas para definir un cuestionario que se aplicara en la prueba
de conocimientos técnicos a las y los aspirantes. D
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Candidato Elegible:

Se denomina candidato elegible a la o el aspirante a ingresar a una instituciéon del
estado que ha participado en un concurso de méritos y oposicién y que superé las
etapas de meéritos y oposicion. La elegibilidad durard dos afos, contados desde la
declaratoria del primer ganador del concurso.

Concurso Desierto:
Cuando en una convocatoria de concurso, no se hubiere inscrito ningun aspirante, o
ninguno cumpla con los requisitos de la misma, se declara CONCURSO DESIERTO.

Concurso de méritos y oposicion:

Es el proceso por el cual se selecciona a la persona mas idénea que relna los requisitos
del perfil del puesto para que ocupe ese puesto con nombramiento permanente luego
de haber superado el periodo de prueba.

Informe Técnico:

Es el documento técnico que da cuenta del estado actual y de los resultados de un
estudio, contiene la exposicion de motivos y los justificativos necesarios para efectuar
un acto administrativo.

MDT:
Ministerio de Trabajo.

Postulacion:
Es el acto mediante el cual una persona, manifiesta su interés en participar en el
concurso y registra en la plataforma tecnolégica la informacion de su perfil.

Pruebas Psicométricas:
Es el conjunto de pruebas psicologicas que miden sus capacidades intelectuales y los
rasgos de la personalidad de una persona.

POLITICAS Y CONTROL

6.1 Politicas

a) El ingreso de personal administrativo con nombramiento permanente en la
universidad, unicamente se realizard a través de concursos de meéritos y
oposicion.

b) El departamento de Talento Humano sera quien se encargue de organizar los
concursos de méritos y oposicion.

c) Los concursos de méritos y oposicion se llevaran a cabo en funcion a la
planificacién efectuada por el Departamento de Talento Humano.

d) En todo concurso de méritos y oposicion, el departamento de Talento Humano
designara a un servidor del mismo departamento como administrador del
concurso.

e) El administrador del concurso, deberéa realizar los siguientes pasos previos,
determinados en la Normativa del Ministerio de Trabajo: /2
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PASOS PREVIOS A REALIZAR POR EL
ADMINISTRADOR DEL CONCURSOQO

. Mantener actualizado el

manual de
puestos institucional, como instrumento
indispensable para la elaboracion de las
bases del concurso;

. Establecer el numero de puestos que se

sujetaran a concurso y verificar que estos
puestos se encuentren:

2.1. Debidamente financiados a través
de la partida presupuestaria
correspondiente;

Que no estén sujetos a litigio y se
encuentren legaimente vacantes; y,
Que se hayan agotado los bancos de
elegibles propios del puesto y de
puestos similares; de contar con los
Mmismos.

2.2,

2.3.

Definir el lugar, infraestructura y logistica
para el normal desarrollo del concurso.

. Preparar las pruebas de conocimientos

técnicos. Para la elaboracion del banco
de preguntas para el puesto objeto del
concurso, el departamento de talento
humano, a través del administrador del
concurso, solicitara a la o el responsable
de la unidad administrativa a la que
pertenece el puesto, que elabore y remita
un banco de preguntas de conocimientos
técnicos con sus respectivas respuestas.

. Preparar

la bateria de

psicomeétricas;

pruebas

Convocar e integrar a los Tribunales de
Méritos y Oposicién y de Apelaciones
mediante la firma de las actas
constitutivas correspondientes, las que
deberan subirlas a la plataforma
tecnoldgica en conjunto con las bases del
concurso.

|

. Definir el cronograma de actividades a

ejecutarse dentro del desarrolio del
concurso, de acuerdo a la necesidad
institucional y capacidad operativa del
departamento de Talento Humano.

|72
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f) El cronograma de un concurso no podra exceder de treinta y ocho (38) dias
habiles, contados desde la difusion de la convocatoria hasta la declaratoria del
ganador del concurso.

g) En caso de que el Departamento de Talento Humano tenga la necesidad de
superar el tiempo establecido, por excepcion podra extender este periodo hasta
por cinco (5) dias adicionales, previa autorizacion de la autoridad nominadora
con sustento en un informe técnico del Departamento de Talento Humano.

h) El proceso de seleccion de personal administrativo de la institucion, se realizara
a través de la plataforma tecnologica administrada por el MDT.

i) Las bases del concurso, una vez que se encuentren subidas en l|a plataforma
tecnologica y la convocatoria difundida, no podran ser modificadas.

j) Los aspirantes de los bancos de elegibles, de acuerdo al orden de puntuacion,
seran declarados ganadores de un concurso, conforme lo dispuesto en la norma
técnica, cuando la o el servidor que originalmente gano un concurso se
desvincule por cualquier motivo del puesto dentro de sus dos primeros afios de
servicio.

k) La difusion de la convocatoria se realizara de manera simultanea por los
siguientes medios obligatorios: Plataforma tecnoldgica del MDT; y, Pagina web
institucional.

l) Los o¢rganos responsables del concurso de méritos y oposicion son:
Departamento de Talento Humano, Tribunal de Méritos y Oposicién y Tribunal
de Apelaciones.

m) El tribunal de méritos y oposicion estara integrado por:
1. La autoridad nominadora o su delegado, quien presidira el Tribunal.
2. Eldirector del departamento de Talento Humano o su delegado; y,
3. El responsable de la unidad a la que pertenece el puesto vacante, o su
delegado.

n) Eltribunal de apelaciones estara integrado por:
1. La autoridad nominadora o su delegado, quien presidira el Tribunal.
2. El director del Departamento de Talento Humano o su delegado.
3. El responsable de la unidad a la que pertenece el puesto vacante, o su
delegado.

o) La entrevista sera desarrollada por dos técnicos entrevistadores: un delegado
del Departamento de Talento Humano, que evaluara las competencias
conductuales, y un delegado de la unidad requirente, que evaluara las
competencias técnicas, mediante casos practicos.

p) Para la realizacién de la entrevista, se utilizar4 medios de grabacion de audio o
video con audio de respaldo del desarrollo de la misma.

q) El Tribunal de Méritos y Oposicion sera quien declare al ganador del concurso
de méritos y oposicién y comunicaré a la autoridad nominadora o su delegado
para que proceda a realizar la expedicion del nombramiento provisional de
prueba. I’
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r) Concluido el concurso, el departamento de Talento Humano emitira el
nombramiento provisional de prueba al ganador o ganadora del mismo.

s) Posesionado el servidor, se encontrara en periodo de prueba por tres meses,
pasado este tiempo sera evaluado por el jefe inmediato para la emision del
nombramiento permanente.

t) El Tribunal de Méritos y Oposicion sera el encargado de declarar desierto un
concurso cuando se produzca una de las causas determinadas en la norma
técnica de seleccion de personal.

u) EIl Departamento de Talento Humano implementara mecanismos de induccién
a fin de garantizar una adecuada insercion de la o el ganador del concurso de
meéritos y oposicién a su nueve puesto de trabajo.

6.2 Controles

a) Solicitud para llenar vacante

b) Certificacion Presupuestaria

c) Informe de Impacto Econdémico

d) Informe Técnico (para justificar la necesidad de concurso)

e) Designacion de administrador de concurso

f) Bases del concurso

g) Convocatoria

h) Reporte: Resultado del procedimiento del merito

i) Listado de resultados de pruebas de conocimientos técnicos y psicométricas

j) Acta de entrevista

k) Informe Técnico (con sustento a lo descrito en el acta final del concurso de
méritos y oposicion)

I) Autorizacién para emision de nombramiento provisional de prueba

m) Acta Declaratoria de ganador de concurso

n)

Nombramiento provisional de prueba

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento seréa revisado en el término de un afo a partir de su aprobacién, o en
caso de alguna modificacién de mejora en el procedimiento, la misma que sera dada a
conocer al Departamento de Organizacién y Métodos.

8. PROCEDIMIENTOS

l

N°.

Actividad Responsable

|
|

8.1

8.2

AUTORIDAD

! De{t(jer?ina la necesidad de talento humano existente en la ACADEMICA /
unidad. ADMINISTRATIVA

AUTORIDAD

Elabora y envia solicitud para llenar vacante. ACADEMICA /

ADMINISTRATIVA
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83 Analiza solicitud. De ser favorable continia en la siguiente D[PJEI%E(':TL(BEIEJA'I}O ‘
 actividad, caso contrario pasa a la actividad No. 8.54. HUMANO |
| Solicita certificacion presupuestaria al Departamento
‘ Financiero e informe de impacto econémico por ingreso de DIRECTOR/A DE
personai a la seccion de Remuneracion y calidad de | TALENTO HUMANO
| Atencion al Usuario (Roles de Pago). \
ANALISTA DE i
. REMUNERACION Y
‘ 8.5 | Analiza, suscribe y envia informe de impacto econdmico. CALIDAD DE
] ATENCION AL
| USUARIO 3
-[ - Ana}i_za _t'axistencia‘ de partidas _vacantes y emite ANALISTA DE
© | certificacion de partida presupuestaria. PRESUPUESTOS 3
; Autoriza y envia certificacién de partida presupuestaria.
87 l De no existir partidas disponibles comunica por escrito al DIRECTOR
‘ Departamento de Talento Humano y continta a la actividad FINANCIERO
| No.8.54.
j . - DIRECTOR/A DE
g g8 | Emite informe técnico. TALENTO HUMANO
Si aprueba informe técnico suscribe memorando dando ;
' respuesta favorable para realizar concurso de méritos y
8.9 | oposicién, continua a la siguiente actividad. RECTOR
| Caso contrario, comunica por escrito al Departamento de
| Talento Humano y pasa a la actividad No. 8.54.
8.10 Designa al administrador del concurso, mediante formato | DIRECTOR/A DE
7 | PHC-02-F001. TALENTO HUMANO
| 8.11 Realiza los pasos previos del concurso, determinados en | ADMINISTRADOR
T la norma técnica de seleccion de personal. DEL CONCURSO
812 Conforma Tribunal de Méritos y Oposicion, formato PHC- | ADMINISTRADOR
' 02-F-003. DEL CONCURSO
Suscriben acta de conformacion, formato PHC-02-F-003; TRIBUNAL DE
| 8.13 | acuerdo de confidencialidad, formato PHC-02-F-002. MERITOS Y
ll En caso de delegacion, formato PHC-02-F-004. OPOSICION |
;- ; ; ADMINISTRADOR
8.14 | Conforma Tribunal de Apelaciones, formato PHC-02-F-005. DEL CONCURSO ;
Suscriben acta de conformacion, formato PHC-02-F-005;
| 8.15 | acuerdo de confidencialidad, formato PHC-02-F-002. ;gé?jg%,&%
,’ En caso de delegacion, formato PHC-02-F-006.
n
' 8.16 | Elabora las bases del concurso. AUMNETRALOR:

DEL CONCURSO
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} o 1
| Ingresa a la plataforma tecnoldgica administrada por el |
MDT la siguiente documentacién: bases del concurso, acta |
| 817 de conformacién de tribunal de méritos y oposicién, formato | ADMINISTRADOR
| %17 | PHC-02-F-003; acta de conformacién de tribunal de | DEL CONCURSO
!, ' apelaciones, formato PHC-02-F-005 y designacion de
‘i administrador de concurso, formato PHC-02-F-001.
[ |
.. | Planifica y realiza la difusion de la convocatoria, por medio
| 8.18 | de la plataforma tecnolégica del MDT y la pagina web %%Tlgggggggg
institucional.
8.19 | Realiza postulacion en plataforma tecnolégica. ASPIRANTE
Verifica en plataforma el nivel de cumplimiento de la hoja de
vida de acuerdo a bases del concurso.
8.20 Si el aspirante cumple pasa a la actividad No. 8.24, caso | ADMINISTRADOR
““¥ | contrario contintia a la siguiente actividad. DEL CONCURSO
|. En ambos casos, la informacién se vera reflejada en el
| reporte de la plataforma tecnolégica denominado:
| Verificacion del mérito. |
E De existir apelacion, procede a la entrega del reporte de
‘ 8.21 | apelaciones y contintia a la siguiente actividad. %%T Igggggggg
‘ De no existir apelacién, continda a la actividad No. 8.24.
; : TRIBUNAL DE
| 8.22 | Analiza y resuelve apelaciones, formato PHC-02-F-007. APELACIONES
823 | Presenta a través de plataforma tecnolégica el reporte: | ADMINISTRADOR
| Resultados de apelaciones a la verificacion del mérito. | DE CONCURSO
| |
| Publica los resultados de la fase de méritos en plataforma [
8.24 | tecnologica, a ftravés del reporte: Resutado dei| ADMINISTRADOR
4ol L DE CONCURSO
procedimiento del mérito. '
i 8 25 Aplica pruebas de conocimientos técnicos y pruebas | ADMINISTRADOR
e psicométricas. DE CONCURSO
8.26 | Realiza pruebas de conocimientos técnicos. ASPIRANTE
8.27 | Efectua pruebas psicomeétricas. ASPIRANTE
i
| Califica, registra y valida resultados. Publica listado de | ADMINISTRADOR
8.28 | resultados de pruebas de conocimientos técnicos y pruebas | DE CONCURSO
' psicométricas en la plataforma.
De existir apelacion por resultados obtenidos en la prueba
8 29 | de conocimientos técnicos procede a la entrega del reporte ADMINISTRADOR
! | de apelaciones y continta a la siguiente actividad. Caso | DE CONCURSO
| contrario pasa a la actividad 8.32. ;
'. _ '{ TRIBUNAL DE
8.30 | Analiza y resuelve apelaciones, formato PHC-02-F-008. | APELACIONES
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j Publica en plataforma el reporte de resultados de | ADMINISTRADOR
8.31 | apelaciones a Ias calificaciones de pruebas de| pDEL CONCURSO

. conocimientos técnicos.

|1 545 Convoca a técnicos entrevistadores, previamente | ADMINISTRADOR

e delegados por la unidad requirente y el departamento de | pEL CONCURSO

| Talento Humano, formato PHC-02-F-009.

8.33 | Asiste a entrevista. ASPIRANTE
- . . TECNICOS
8.34 | Cada técnico califica entrevista. ENTREVISTADORES
_ - Registrg puntajes obtenidos calificaciones df—: la gntrevista ADMINISTRADOR
- en el sistema, formato de plataforma tecnologica: acta de | DEL CONCURSO
entrevista.
; ; ADMINISTRADOR
8.36 | Calcula puntaje tentativo final. DEL CONCURSO
837 Suma puntaje adicional por acciones afirmativas a los PLATAFORMA
' aspirantes que superen fase de entrevista. TECNOLOGICA
| 838 Reconoce puntaje de mérito adicional (instruccion formaly | ADMINISTRADOR
‘ experiencia), de acuerdo a normativa. l DE CONCURSO
: . : o | ADMINISTRADOR
8.39 | Registra y publica puntaje final (plataforma tecnoldgica). l| DE CONCURSO
|
Envia correo electrénico a los cinco mejores puntuados
8.40 | solicitando la presentacion de documentos de sustento de | PLATAFORMA
la informacién detallada en hoja de vida. (incluido TECNOLOGICA
justificativos de accién afirmativa y/o mérito adicional).
8.41 | Entrega documentos para revision. ASPIRANTE
| Revisa documentaciéon y compara con la informacion
8.42 | detallada en la hoja de vida (plataforma tecnolégica). ADMINISTRADOR
7~ | De no evidenciar lo descrito en hoja de vida se descalifica DE CONCURSO
al aspirante.
.43 | Comunica al tribunal de méritos y oposicion los resultados ADMINISTRADOR
| del concurso. DE CONCURSO
TRIBUNAL DE
8.44 | Elabora el acta final con los puntajes alcanzados y se | MERITOS Y
declara al ganador del concurso, formato PHC-02-F-010. ‘ OPOSICION
|
i » , |
8.45 | Eresenta documentos habilitantes referidos en ley para el | ASPIRANTES
ingreso.

' . - ANALISTA DE
8.46 | Revisa documentacion. | TALENTO HUMANO
847 ‘ Emite informe técnico, con sustento a lo descrito en el acta | DIRECTORIA DE

" | final del concurso de méritos y oposicion. TALENTO HUMANO
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Autoriza informe técnico y dispone la expedicién de
848 nombramiento provisional de prueba. RECTOR
. - ANALISTA TALENTO
8.49 | Elabora nombramiento provisional de prueba. HUMANO

8.50 | Suscribe nombramiento provisional de prueba. DIRECTOR/A DE

TALENTO HUMANO
8.51 | Legitima mediante firma nombramiento provisional. RECTOR
8.52 | Firma nombramiento provisional. ASPIRANTE

8 53 | Registra nombramiento, archiva expediente y coordina | ANALISTA TALENTO
ingreso en némina. HUMANO

8.54 | Fin del proceso.
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INFORME DE IMPACTO
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
DPTO. TALENTO TRIBUNAL DE TRIBUNAL DE
UNIDAD SOLICITANTE HUMANO RECTOR DPTO. FINANCIERO MERITOS Y OPOSICION APELACIONES ASPIRANTE
REGETROS:
1.- Soliei Ben. P
R ! ANAUZA 24 Ccrn::on::ks:w‘:;f:
| REQUERIMIENTO 3.- Infarme de Impacto econdmico
Y 4.+ Informe Técnco
DETERMINA 5.- Desgracién de Administrasdor de Concurso
NECESDAD L 6. Acuerdo de confidencialidad para concursa de MyC.
7.- Acta de Confor macidn de Tribunal de Méntos y O posicion
| Y FAVORABLEL @ £.- Acta de Confor macidn de Tribunal de Apeia m:\es
-] S.- Bages del Concurso
STALENR r MIE :: :::v::mm“ ala vanif el mérito
NVACANTS SOUCTA CERTIICACION 12.- Resukado del procedim kento del mérita

13.- Prueba de Conacimientos Técnicos

14.- Prueba Psicométrica

15.- Reporte de resultados de pruebas de conocimientos thcricos y
picométricas

CONCURSO/ EFECTUA
PASOS PREVIOS DEL

CONCURSO T3¢

ELABORA'Y PUBLICA

ACTADE
CONFORMACION DE

BASES DEL

CONCURSO E:’
L 2

PUBUCAY DIFUNDE

TRIBUNAL

ACTADE
COMFORMACION DE
TRIBUNAL

(2]

APLICAEN
PLATAFORMA

CONVOCATORIA | |
__._._4 b

RECEPTA HOJAS DE

TECNOLOGICA DEL
MDT

VIDA EN
PLATAFORMA

A RESUELVE

AFELACIONES

—

REALIZA PRUEBAS DE
CONOCIMIENTOS

CAURCAY PUBLICA
RESULTADOS

PRUEBAS
; A |

TECNICOSY
PSIO METRICAS
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TALENTO HUMANO

RECTOR

TRIBUNAL DE MERITOS
Y OPOSICION

TRIBUNAL DE
APELACIONES

ASPIRANTE

CONVOCA TRIBUNAL

DE APELACIONES

PUBLICA
RESULTADOS ENLA

PLATAFORMA
EFECTUA ENTREVISTA
CON UN DELEGADO DE

i

RESUELVE
APELACIONES

UNIDAD IIECHJIN.EN'T[
18

CALIFICA Y PUBLICA

ENTREVISTA

L 4

SISTEMA PUBLICA
PUNTAJE TENTATIVO
FINAL

¥

ETAPA DE ACCIONES
AFIRMATIVASY DE
MERITO ADICIONAL

L 4

PUBLICA PUNTAIE

ASISTE A ENTREVISTA

REUNE Y ENTREGA

-

FINAL
——

REVISA

DOCUMENTACION

DOCUMENTACION
PRESENTADA

[

ELABORA ACTA FINAL
Y DECLARA GANADOR
DEL CONCURSO

| >

v

ELABORA INFORME

AUTORIZA EMISION
DE NOMBRAMIENTOD

TECNICO
=]

PROVISIONAL DE

v

PRUEBA r;L
-

ELABORA Y SUSCRIBE
NOMBRAMIENTO
PROVISIONAL DE

SUSCRIBE
NOMBRAMIENTO
PROVISIONAL DE

PHUEM_'—L:Q

REGISTRA
NOMBRAMIENTOY

PRUEBA I
et 24 |

SUSCRIBE
NOMBRAMIENTO

PROVISIONAL DE
PRUEBA

COORDINA INGRESO
EN NOMINA

FIN

Fase

REGISTROS:
16.- Acta de

de

de conocimientos

técnicos

17.- Reporte de resultados de Apdaciones alas cali i ciones de pruebas

de conocimientos técnicos,
18- de técnico ¢

alas p

d

19,- Acta de entrevista
20.-
21-

22.- Informe Técnico

Reporte de Punta je Final
Acta declaratoria de ganador de concurso

23.- Autorizacidn par

24, -

Isidn de
Ahccion de Per sonal (Provisional a prueba)
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10. REGISTRO
10.1 Registros
. i I Responsable de |
Registro Cadigo del registro consbIvaiG
Dpto. de Talento Humano
Solicitud para llenar vacante S/IC (original)
Dpto. de Talento Humano
Certificacion presupuestaria S/IC (original)
Seccién Presupuesto
(copia)
Informe de Impacto econdémico S/IC Dpto. de Talento Humano
(original) |
Informe Técnico para justificar la S/IC Dpto. de Talento Humano
necesidad de ingreso de personal | (original)
Memorando de autorizacion para SIC Dpto. de Talento Humano
realizar concurso de méritos Yy (original)
oposicién | Rectorado (copia)
Designacion de Administrador de PHC-02-F-001 | Dpto. de Talento Humano
Concurso (original)
Bases del concurso N/A | Dpto. de Talento Humano
| (original)
Convocatoria N/A Dpto. de Talento Humano
(original)
Acuerdo de Confidencialidad para los PHC-02-F-002 Dpto. de Talento Humano
)__concursos de Méritos y Oposicion [ | (original)
Acta de Conformacion del Tribunal de PHC-02-F-003 Dpto. de Talento Humano
Méritos y Oposicién (original)
Delegacién del Tribunal de Méritos y PHC-02-F-004 Dpto. de Talento Humano
Oposicion (original)
Acta de Conformacion del Tribunal de PHC-02-F-005 Dpto. de Talento Humano
Apelaciones (original)
Delegacion del Tribunal de PHC-02-F-006 Dpto. de Talento Humano
| Apelaciones (original)
Verificacion del mérito (Plataforma N/A Dpto. de Talento Humano
Tecnoldgica) (original)
Reporte de apelaciones (Plataforma N/A Dpto. de Talento Humano
Tecnologica) (original)
Acta Resolutiva de Apelacion de |  PHC-02-F-007 Dpto. de Talento Humano

verificacion del mérito

(original)
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Resultado de Apelaciones a la

Dpto. de Talento Humano

verificacion del méritos (Plataforma Ll (original)
Tecnolégica)
Resultado del procedimiento del N/A Dpto. de Talento Humano
mérito (Plataforma Tecnologica) (original)
Prueba de Conocimientos Técnicos N/A Dpto. de Talento Humano
(original)
Prueba Psicomeétrica N/A Dpto. de Talento Humano
| (original)
Listado de resultados de pruebas de N/A Dpto. de Talento Humano
conocimientos técnicos y pruebas I (original)
psicométricas -.
Reporte de Apelaciones (Plataforma N/A | Dpto. de Talento Humano
Tecnoldgica) (original)
Acta Resolutiva de Apelacién al PHC-02-F-008 Dpto. de Talento Humano |
puntaje de la Prueba de (original)
Conocimientos Técnicos
Delegacion de Técnico Entrevistador PHC-02-F-009 Dpto. de Talento Humano
(original)
Acta de entrevista (Plataforma N/A Dpto. de Talento Humano
Tecnoldgica) (original)
Reporte: Puntaje tentativo final N/A Dpto. de Talento Humano
(Plataforma Tecnoldgica) (original)
Reporte: Puntaje Final (Plataforma N/A Dpto. de Talento Humano
Tecnologica) (original)
Acta Declaratoria de Ganador de PHC-02-F-010 Dpto. de Talento Humano
concurso (original)
Acta Declaratoria de Concurso PHC-02-F-011 Dpto. de Talento Humano
Desierto (original)
Informe Técnico de todo el concurso N/A Dpto. de Talento Humano
(original)
Rectorado (copia)
Memorando de autorizaciéon para SIC Dpto. de Talento Humano
emision de nombramiento provisional (original)
de prueba Rectorado (copia)
‘ . Dpto. de Talento Humano
Nombramiento provisional de prueba N/A (original) (
Aspirante (original)
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