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Resumen

Este trabajo presenta un Disefio de un Procedimiento de Reciutamiento de
Seleccion de Personal en el Departamento de Talento Humano de la UNACH;
pero con la Normativa de! Subsistema de Reclutamiento y Seleccidén de
Personal, emitida por el Ministerio de Relaciones Laborales, este trabajo
investigativo debe considerar los procedimientos a seguir adaptandolos a la

realidad institucional.
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Abstract

This work presents a design of a staff recruiting procedure at the human taient
department of the UNACH. Given the regulations for staff recruiting and
selection issued by the Ministery of Work Relationships, this research work
should consider the procedures to be followed adapting them to the UNACH

reality.
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CAPITULO |

1.4 TEMA:

“DISENO DE UN PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y S
ELECCION DE PERSONAL EN EL DEPARTAMENTO DE TALENTO
HUMANO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO”

1.2 ANTECEDENTES

La Universidad Nacional de Chimborazo es una institucion juridica sin
fines de lucro, auténoma, de derecho publico, cuya sede principal es la
ciudad de Riobamba, creada mediante Ley No. 098, publicada en el
Suplemento del Registro Oficial No. 771 del 31 de agosto de 1995; sus
siglas son UNACH. Se rige por la Constitucién Politica de la Republica
del Ecuador, la Ley de Educacion Superior, el Estatuto, otras leyes, los
Reglamentos y Resoluciones expedidas por la LOES y la Universidad

Nacionat de Chimborazo.

Su Visién; es transformar a la Universidad Nacional de Chimborazo en un
Centro de Educacién Superior que genere un proceso académico
cualitativo, fundamentado en el dominio de los conocimientos cientificos
y tecnoldgicos, en la practica de los valores humanisticos, morales y
culturales, para alcanzar el liderazgo en la formacidn de excelentes
profesionales, que participen en forma relevante en el desarrolio socio

economico del pais.



autoridades en la Institucion, sin embargo en la Administracion del
Departamento de Talento Humano a partir del periodo 2008-2010, se ha tratado

de realizar algunos procedimientos, sin tener un orden a seguir.

Por elio el presente trabajo de investigacién se lo estructurara en cuatro
capitulos; el primer capitulo consiste en un plan de reclutamiento y seleccion de
personas, el cual aborda subtemas como: la plantacion y el reclutamiento de
recursos humanos y la seleccion de personal. Asi mismo en el segundo capitulo
conoceremos sobre los modelos de competencia empresarial el cual aborda a
los recursos humanos como factor determinante, competencia para el manejo
de personal y por ultimo competencia para el trabajo en equipo. El tercer
capitulo comprende La Normativa del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion
de Personal del Ministerio de Relaciones Laborales y el cuarto capitulo

comprende las Disposiciones Transitorias.

1.2. PROBLEMA

El tema “Plan de Reclutamiento y Seleccién de Personal para la Universidad
Nacional de Chimborazo”, requiere de una alternativa para el Director del
Departamento de Talento Humano, para realizar una buena seleccion de
personal que ingresara a esta Institucion, ya que se debe enrolar gente con
Talento Humano que tenga todas las cualidades necesarias para ejercer el
trabajo que se requiera en las dependencias o unidades académicas, logrando

asi personal calificado y eficaz.



1.3. PROBLEMATIZACION

En el proceso de reclutamiento, en ocasiones se han minimizado
procedimientos técnicos necesarios para atraer a los solicitantes mejor
calificados, (publicacién en prensa, bolsas de trabajo, entre otras). Asi mismo,
se ha detectado que gran parte de las funciones correspondientes al area de
reciutamiento y seleccion de personal, son realizadas por otros departamentos
de la institucion, lo cual indica que no existe un criterio unico para ia seleccion
de personal para cargos vacantes, esta situacion impide el ingreso a la

organizacion de personal de alta calidad.

1.4. Preguntas directrices.

e ¢ Existe un manual de reclutamiento de personal en la Institucion?
+ ;Se hace una adecuada seleccion del personal nuevo que ingrese a la
Universidad Nacional de Chimborazo?

e /Se capacita en forma adecuada al personal en cuanto al desarrollo

mismo de sus funciones y obligaciones?



1.5. CAUSAS Y EFECTOS DEL PROBLEMA

EFECTOS _
Personal educativo = Personal en ’ Talento ] Estudiantes
y administrativo no distintas areas Humano t insatisfechos
con

eficiente | | o adecuadas ' inconform

L4k o

Desconocimiento de un proceso adecuado para reclutamiento y }
seleccion de personal en el departamento de talento humano de la ,
|

UNACH
No existe un ‘ Falta de Escaza : Profesores no
proceso procesos en el capacitacion en estan  acorde
seleccion de ; reclutamiento el proceso de con su
personal de personal reclutamiento de especializacion
adecuado ; personal !

CAUSAS
1.6. DELIMITACION DEL PROBLEMA

CAMPO: Recursos Humanos

AREA: Analisis de Puestos de trabajo

ASPECTO: Gestion del Talento Humano

ESPACIAL: UNACH, Av. Antonio José de Sucre. Km 1 %2 camino a Guano

TIEMPO: La investigacion se realizara a partir de Julio de 2011, hasta

Enero del 2012.



1.7. OBJETIVOS

1.7.1. General

* Proponer un Modelo de Reclutamiento y Seleccion de personal para la
optimizacién de la gestiéon en la Universidad Nacional de Chimborazo,

cantén Riobamba, provincia de Chimborazo.

1.7.2. Especificos

« Diagnosticar los procesos de reclutamiento, seleccion y desarrollo del
Recurso Humano que lleva el Departamento de Administracion de

Recursos Humanos de la Universidad Nacional de Chimborazo.

e Evaluar los procedimientos que se realizan en el Departamento de
Administracion de Recursos Humanos de la Universidad Nacional de

Chimborazo.

e Diseflar un modelo de gestion de recursos humanos de acuerdo al
proceso de Reclutamiento de personal de la Universidad nacional de

Chimborazo.



1.8. JUSTIFICACION

Debido al crecimiento de estudiantes e infraestructura de la Universidad
Nacional de Chimborazo ios procesos de seleccién de personal se lo ha venido
haciendo de manera incorrecta sin un lineamiento eficaz que garantice la
calidad de profesionales o personal administrativo que sean efectivos para
ejercer el cargo que estan desempefiando, es por e€so la necesidad de conocer
los procesos para el reclutamiento de personal para que la Universidad
Nacional de Chimborazo no caiga en errores que mas tarde se veran
plasmados en la lentitud para resolver los distintos procesos y leguen a

dificultar el buen servicio y atencion ai cliente interno y externo de Ia institucion.

Al igual que en la mayoria de los componentes de la Administracion, el
Reclutamiento es un procedimiento que tiene pautado determinados fines o
bien definida una tarea especifica, esta palabra esta asociada al proceso de
conseguir adeptos para determinado proposito, no es mas que la busqueda
constante de personal altamente capacitado para ocupar un determinado

puesto en un determinado tiempo.

Ei reclutamiento en si, genera una serie de sistemas de informacion, que le van
a proporcionar a la Universidad Nacional de Chimborazo personal con
conocimiento y capacidad para que forme parte de esta famiiia para que asi
cuente con personas idoneas que estén dispuestos a mejorar la calidad de

educacion y formacion administrativa de ia Institucién.



Ei reclutamiento efectuado por la Universidad no nace del capricho de su
directriz, sino mas bien, de una "necesidad" de personal en un puesto que se
encuentran vacante y cuyo espacio hay que llenar, o bien que ha sido creado
para superar una falla dentro del sistema organizativo o para el mejor
desenvolvimiento de la Institucion. En esto debemos estar claro, el reclutado no
es, como bien resulta en muchos casos en la administracion publica, un
asalariado que viene a formar parte de una engrosada némina de burécratas,
sino mas bien, es un trabajador mas que viene a proporcionarle todos sus
conocimientos, capacidades y aptitudes a la organizacidén para que ésta pueda

crecer como tal.



CAPITULO Il

1.1. Reclutamiento del Personal

El reclutamiento es el proceso de encontrar y atraer a solicitantes adecuados
para los empleos. El proceso se inicia cuando se buscan nuevos candidatos y
conciuye cuando se presentan sus solicitudes. El resultado es un conjunto de
buscadores de empleos entre los que se escoge a ios nuevos miembros del

personal.

Por io general, fa responsabilidad del reclutamiento corresponde al
departamento de Recursos Humanos. Esta responsabilidad es importante,
porque la calidad del recurso humano de una organizacion depende de la
calidad de sus empleados. Puesto que las grandes organizaciones tienen un
reclutamiento casi continuo, sus departamentos de personal usan a
especialistas en el proceso. Estos especialistas reciben el nombre de
reclutadores, mas en las Instituciones de educacion Superior son ios Analistas

de Personal.

Trabajan para encontrar y atraer a solicitantes capaces. Sus métodos dependen
de la situacién, ya que no existe ninguna técnica de reclutamiento que sea la
mejor de todas. Normalmente los reclutadores siguen varias etapas; identifican

vacantes de empleos mediante la planeacion de recursos humanos o las
9
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peticiones hechas por los directivos, autoridades. A continuacién descubren los
requisitos de trabajo mediante la informacién para analisis de empleos y las
conversaciones que sostienen con los directivos, jefes departamentales y/o,
autoridades que solicitan se contrate personal para cubrir la vacante. Los
requisitos de empleo dependen de la necesidad del area y/o unidad requirente,
y de los métodos que utilizaran los reclutadores para encontrar candidatos

satisfactorios.

Hoy en dia el Ministerio de Relaciones Laborales del Ecuador en su emision
especial No.155 segun Registro oficial publicado el 15 de Junio de 2011,
mediante acuerdo No.MRL-2011-00142; emite la “Norma del Subsistema de
Reclutamiento y Seleccion de Personal’, serd ejecutado en todas las

instituciones publicas del estado ecuatoriano.

En tal razén la Universidad Nacional de Chimborazo debera aplicar los
procedimientos tal como lo indica la Normativa del Subsistema de

Reclutamiento y Seleccién de Personal del Ministerio de Relaciones Laborales.

1.1. Proceso de reclutamiento

Por lo general, los reclutadores (Analistas del Departamento de Recursos
Humanos), llevan a cabo varios pasos. El reclutador identifica las vacantes
mediante la planeacion de recursos humanos o la peticion de la direccion, o de

las unidades requirentes. Se referira tanto a las necesidades del puesto como a



i1

las caracteristicas de la persona que !0 desempefie, poniéndose en contacto

con ta autoridad o directivo que solicitd el nuevo empleado.

1.2. Entorno del reciutamiento

Los reclutadores (Analistas de Personal) deben considerar el entorno en gue
habran de moverse. Los elementos mas importantes que influyen en el entorno

son:

» Disponibilidad interna y externa de recursos humanos

« Politicas de la institucion

« Planes de recursos humanos

« Practicas de reciutamiento

« Requerimientos del puesto

1.3. Limites y desafios

Las condiciones externas influyen en gran medida en el reclutamiento. La oferta
y la demanda en ei trabajo son un elemento muy importante en este campo. La
tasa de desempieo, las condiciones de la institucion, la abundancia o la escasez
en la oferta del personal, los cambios en la legisiacion laboral y las actividades

de reclutamiento de la competencia influyen en la tarea de reclutar.



12

1.4. Fuentes de Reclutamiento

Al analizar este tema, es necesario hacer una diferencia entre cargos de
entrada y aquellas posiciones que estan en niveles superiores a éstos.

Por cargos de entrada definiremos aquellos puestos que tipicamente
representan la posibilidad de ingreso de las personas a diferentes areas de ia
empresa y desde donde las personas comenzaran sus carreras laborales dentro

dé la organizacion.

Hoy en dia no hay un Gnico nivel de entrada. Dado los crecientes requisitos de
educacién, podemos encontrar cargos de entrada a nivel operativo, a nivel
gerencial (0 de preparacion de nivel gerencial) y otros con niveles de alta
especializacion (por ejemplo, Investigacion y Desarrollo, Sistemas de

Informaciony).

1.5. Reclutamiento Externo

El reclutamiento externo puede ser hecho usando diferentes alternativas:
e Avisos en diarios y revistas
e Agencias de empleo
e Recomendaciones de empleados de la empresa
o Colegios y Universidades
e Reclutadores ejecutivos (“headhunters”)

« Postulantes no solicitados



Los avisos en diarios tienen una cobertura amplia, y generalmente se ubican en
areas especializadas, donde su impacto se espera sea mayor sobre el mercado
objetivo al cual estd dirigido. En paises donde existen diarios o periddicos
especializados en negocios o aspectos laborales, existe la tendencia a hacer en
ellos el reclutamiento. Lo mismo es valido en revistas especializadas por

sectores industriales

Las agencias de empieo estan orientadas a cargos medios y bajos, en areas de
niveles técnicos, en algunos casos, o de oficio. En el caso de niveles directivos
en el que intervienen las empresas consultoras, |0 comun €s que no recurran a

archivos, dada la dinamica de las personas que estan buscando trabajo.

Los reclutadores ejecutivos (‘headhunters) son de aparicién relativamente
reciente en nuestro medio, o que refleja la mayor actividad econdémica vy,
especialimente, la rapidez con que las empresas deben enfrentar situaciones
competitivas mas complejas. Generalmente, estan referidos a cargos claves o
muy importantes y en los que, por alguna razén -aunque haya tenido una
cuidadosa planeacion para hacer sus promociones internas- la empresa se ve
enfrentada en determinadas situaciones, a la decision de recurrir al mercado.
Para ello, como su busqueda es muy especifica, le resultarda mas eficaz un

reclutador de ejecutivos, que recurrir 2 medios mas masivos.
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1.5.1. Ventajas y Desventajas del Reclutamiento Externo.

La ventaja principal -en los casos en que corresponde a niveles superiores a los
de entrada- es que proporciona ideas nuevas y maneras diferentes del cdmo
hacer las cosas, y también saber cémo trabaja la competencia. También

implica aprovechar la inversion en capacitacion, hecha por terceros.

En cuanto a las desventajas, el reclutamiento externo suele ser mas lento y mas
caro gue cuando es hecho internamente. La realidad nos muestra que las

empresas estan tomando mas tiempo en sus procesos de seleccion.

Esto podria reflejar una mayor preocupacién en perfeccionar los
procedimientos, orientados a una relacién de mas largo plazo, por lo cual la
seleccion busca en mayor medida un ajuste en las caracteristicas de los
postulantes a la empresa y su cultura, que simplemente al cargo especifico al

que postula.

En relacion al costo, no es facil hacer una consideracion correcta. Por cierto
que desde el punto de vista de caja, un reclutamiento y seleccidn externa es
mas caro. Sin embargo, serd necesario considerar también los beneficios
adicionales obtenidos de esta forma de reclutamiento, lo que resultara dificil de

hacer y bastante subjetivo.
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Otra desventaja del reclutamiento externo esté en que es menos seguro que si
es hecho internamente. Una maxima en Recursos Humanos senala que ‘el
mejor predictor del desempenio futuro es el desempefo pasado’. Por cierto, si
una persona tiene una trayectoria en la empresa, conoceremos mejor sus

fortaiezas y debilidades que si la persona viene de fuera.

La seleccién externa para cargos superiores ai nivel de entrada también va a
afectar negativamente la motivacion del personal interno que ve frustradas sus

expectativas de promocion.

1.6. Reclutamiento Interno.

Para posiciones sobre el nivel de entrada, la mejor fuente de postulantes puede
ser la organizacién misma. Reconociendo lo anterior, muchas empresas siguen

la practica deliberada de reclutar desde dentro de la organizacion.

El reciutamiento interno se debe comunicar adecuadamente, de manera de dar
la oportunidad de participar a todas aquellas personas que pueden cumplir con
los requisitos necesarios para optar al cargo. En esto se incluye el poner
anuncios en los lugares tipicos de comunicaciones a ios empleados, informar a
los sindicatos relevantes en los casos aplicables, y dar la opcidn, por ejemplo, a

trabajadores de tiempo parcial.
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El reclutamiento y seleccién interna en muchas empresas responde a una
filosofia de dar posibilidades de crecimiento y desarrollo al personal interno de
la organizacion. Esto estad en armonia con un sistema de evaiuacion del
desempefio que tiene como finalidad basica mejorar el desemperio del
empleado, solucionando mediante una capacitacién adecuada las debilidades
presentes y preparandolo para enfrentar responsabilidades futuras. Asi, se
produce un equilibrio en el sistema, que tiene como punto critico el desempefio
de las personas. Este sistema permite a las empresas hacer crecer, a través
del tiempo, a su personal hasta donde lo permiten las oportunidades que se
generan en la organizacidén y hasta lo mas cercano posible al potencial de las

personas.

Et reclutamiento y seleccion interna tiene como ventaja el actuar con personas
ya conocidas, cuyo desempenio futuro es mas predecible. La decisién que se
tome al respecto es mas segura. Es probable que el proceso sea mas rapido y
economico, 10 que significarda obtener una mayor rentabilidad sobre las
inversiones hechas en el empleado ascendido. Bien aplicado, significara, por
sobre toda otra consideracion, reglas del juego claras cuyo resultado se podra
apreciar en mayor lealtad, compromiso e identificacion del personal con la

empresa.



CAPITULO Il

1.1. NORMATIVA DEL SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL DEL MINISTERIO DE RELACIONES
LABORALES.

Art. 3.- De los parametros de la Selecciéon de Personal. - La seleccién de

personal debera cumplir con los siguientes parametros:

a) Todos los puestos de las instituciones del Estado sujetas al ambito de la
LOSEP deben contar con la descripcion y perfiles de los puestos
institucionales, los cuales deben ser producto de ios estudios realizados de
conformidad con el procedimiento establecido en la Norma del Subsistema

de Clasificacion de Puestos del Servicio Publico..

b) Las convocatorias a los procesos de concursos de méritos y oposicion,
tendran caracter publico, procuraran la participacion de la mayor cantidad de
personas mediante acciones de difusion que faciliten la informacién y

mejoren las oportunidades de acceso laboral,

c) Los procesos de seleccion para el ingreso, asi como el ascenso y la carrera
del servicio publico, constituyen instrumentos de gestion destinados a lograr
que el personal seleccionado para el puesto, cumpla con las caracteristicas

y requisitos determinados en el manual de puestos institucional;

17



a)

b)

c)
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Los concursos de méritos y oposicion permiten a las y los postulantes
acceder a un puesto en el servicio publico sin discriminacién alguna, en
iguaidad de oportunidades, en funcion de sus méritos y competencias
personales, aplicando ademas acciones afirmativas que permitan que esta

igualdad de oportunidades

Las personas extranjeras residentes legalmente en el Ecuador, por al menos
cinco afos, podran ocupar puestos de carrera dentro del servicio publico,
siempre y cuando hayan sido declarados ganadoras o0 ganadores de ios

concursos de méritos y oposicion

Los procesos de reclutamiento y seleccién del personal que vaya a ingresar
0 ascender en el servicio publico seran imparciales y objetivos, conforme lo
establece la ley. Los responsables de estos procesos velaran por la
transparencia, el cumplimiento y aplicacion de estos parametros; y en
ningun caso, las autoridades nominadoras, sus delegados, dignidades

institucionales o los miembros de los tribunales de méritos y oposicion

Art. 4.- Del Reclutamiento y Seleccion de Personal.-

Todo proceso de reclutamiento y seleccion de personal para un puesto

protegido por la carrera del servicio publico, debera realizarse obligatoriamente

a través de concursos de méritos y oposicion.



A decision de la autoridad nominadora, para escoger los ocupantes de los
puestos de libre nombramiento y remocion, podran realizarse procesos de
reclutamiento y seleccidn aplicando la presente norma.

Este proceso esta conformado por las siguientes etapas:

a) Preparacion del proceso de reclutamiento;

b) Convocatoria;

c) Evaluacion y seleccion, etapa en la que se desarrolla el concurso de méritos
y Oposicion, y se compone de:

c.l) Mérito, integrado por:

c. 1.1) Verificacion de Postulaciones;

c.1.2) Evaluacion;

c.2) Oposicion;

d) Expedicion del nombramiento provisional de prueba; v,

e) Induccidn.

Art. 5.- Del concurso.- El concurso de meritos y oposicién para la seleccion de
personal sera ABIERTO y consistird en el proceso por el cual se convoca a
todas tas personas mayores de dieciocho afios, que se encuentren legalmente
habilitadas para ejercer un puesto publico conforme a la LOSEP y su
Reglamento General, y que reanan los requisitos establecidos para participar en
los procesos de reclutamiento y seleccion a que haya lugar en las instituciones

del Estado.
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Art. 6.- De los responsables del Proceso de Reclutamiento y Selecciéon de
Personal.- Los responsables del Proceso de Reclutamiento y Seleccion de
Personal seran los siguientes:

a) Unidad de Administracion de! Talento Humano -

UATH;

b) Tribunal de Méritos y Oposicion; y,

c) Tribunal de Apelaciones.

Art. 7.- De la Unidad de Administracién del Talento Humano - UATH.- Es la
encargada de administrar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal,
aplicando la presente norma.

Art. 8.- Del Tribunal de Méritos y Oposicién.- El Tribunal de Méritos y
Oposicion es el encargado de la ejecucion del concurso de méritos y oposicion.
Estara integrado por:

a) La autoridad nominadora o su delegada o delegado, quien lo presidira;

b) Quien ejerza la Direccidn o el responsable de la unidad a ia que pertenece el
puesto vacante o su delegada o delegado;

c) Quien ejerza la Direccion o el responsable de la UATH institucional o su
delegada o delegado; vy,

d) Una o un representante del Consejo Nacional de

Art. 9.- Del Tribunal de Apelaciones.- Este Tribunal resolvera las apelaciones

presentadas por las y los aspirantes a los resultados de la revisidn vy
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postulaciones; los resultados de la calificacidn de las pruebas de conocimientos
y competencias técnicas, o, al puntaje final de evaluacidon. Se conformara,
previa convocatoria de ta UATH, mediante la firma del acta correspondiente, en
el momento en que se presenten apelaciones a cualquiera de los resultados
antes sefialados y estara integrado de la misma manera que el Tribunal de

Méritos y Oposicion, con excepcion de lo indicado en el literal d) del articulo

anterior, en caso de que no apele una persona con discapacidad.

Art 10.- Incompatibilidad.- Los miembros de los tribunales de Méritos y
Oposicion y de Apelaciones que tengan vinculos de parentesco con las y los
aspirantes de un concurso de meéritos y oposicion, hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, 0 sean cOnyuges o convivientes en
union de hecho legaimente reconocida, deberadn excusarse por escrito de

integrar los mismos.

1.1. DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

PERSONAL

Seccion la. De la preparacion del proceso de reclutamiento Art. 11.- De los
pasos previos.- La UATH sera la encargada de ia preparacion de! proceso de

reclutamiento, para lo cuai debera realizar los siguientes pasos previos:
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a) Mantener actualizado el manual de puestos institucional, como instrumento
fundamental para la elaboracion de las bases de los concursos de méritos y
oposicién.;

b) Identificar los puestos que se sujetaran a concurso y verificar que se
encuentren:

c) Establecer la planificacién y el cronograma general del concurso de méritos y
oposicion, definiendo:

d) Solicitar al responsable de las unidades a las que pertenecen los puestos
vacantes sujetos a concurso, que elabore y remita un banco de preguntas de
conocimientos y competencias técnicas, necesarios para la ejecucion de las
funciones propias del o los puestos sujetos a concurso, que seran mantenidas
con el caracter de reservado.

Art. 12.- De las Bases del Concurso.- Una vez realizados los pasos previos, la
UATH elaborara las bases del concurso utilizando el formulario "Bases del
Concurso de Meritos y Oposicién” SEL-01, e} cual tiene la siguiente estructura:
a) Detalles Generales del Concurso: Descripcion de los elementos informativos
generales de la institucion y del puesto institucional materia del concurso;

b) Desglose de parametros: En este recuadro se deben identificar los requisitos
establecidos para instruccion formal, experiencia, capacitacion, competencias

del puesto y evaluacién del desempefio, de ser el caso:

Seccion 2a. De la Convocatoria
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Art. 13.- De la Convocatoria.- Es la etapa en que la UATH realiza la difusion
plena del concurso de méritos y oposicion, con la finalidad de reunir la mayor
cantidad de aspirantes que cumplan con los perfiles y requisitos establecidos. El
formulario "Convocatoria a Concurso de Méritos y Oposicion" SEL-02, ubicado
en la pagina web www.socioempieo.gob.ec, que incluird la siguiente

informacion:

a) Nombre de la institucion que realiza el concurso;

b) Partida Presupuestaria: Detalle del numero de partida presupuestaria
definida para cada puesto objeto del concurso;

¢) Denominacién del Puesto. Nombre del puesto sujeto a concurso, definido de
conformidad con su descripcion y perfil;

d) Misién del puesto: Establece la razén de ser de cada puesto dentro de la
estructura ocupacional institucional, de conformidad con su descripcion y perfil.
En el caso de los puestos de libre nombramiento y remocién, se sefialara esta
calidad para el conocimiento de ias y los aspirantes;

e) Grado y Grupo Ocupacional: Definidos de conformidad con la
correspondiente Escala de Remuneraciones vigente;

f) Remuneracion Mensual Unificada (R.M. U): Definida de acuerdo al grado y
grupo ocupacional correspondiente en la Escala de Remuneraciones vigente;

g) Unidad Administrativa: Define la unidad donde se ubica el puesto sujeto a

COoNCurso,
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h) Lugar de Trabajo: Sitio o ubicacidbn del puesto de trabajo, derivado del
distributivo de remuneraciones;

i) Rol: Definido de conformidad con la descripcion y perfil del puesto; y,

J) Requerimientos: Requisitos basicos definidos para el puesto de trabajo:

1. Instruccion Formal.

2. Experiencia.

3. Capacitacién.

4. Competencias del Puesto: Referencia de las competencias técnicas y

competencias conductuales o universales del puesto.

Art. 14.- De los medios de difusién de la convocatoria.- Luego de preparada
la convocatoria, la UATH sera responsable de su difusién obligatoria, fijando la
fecha maxima para la postulacién. Para ello, utilizara los siguientes medios:

a) La pagina web www.socioempleo.gob.ec, de publicacidon electronica
inmediata, luego de elaborar la convocatoria en el formulario SEL-02;

b) La pagina web institucional, misma que debera tener un link que dirija a las y
los aspirantes a la pagina www.socioempleo.gob.ec;

c) En las carteleras institucionales conforme al formuiario (SEL-02);

d) Las universidades e institutos de educacién superior publicos y privados
locales, para que con el formulario (SEL-02), sea puesta en conocimiento de las

y los estudiantes y graduados;
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e) Publicaciones en el periddico de mayor circulacién local o nacional, utilizando
el formulario SEL-03-P "Formulario de anuncio de prensa de convocatoria” que
contendra:

e.1) Nombre de la institucion que realiza el concurso:;

e.2) Denominacién del puesto;

€.3) Unidad administrativa;

e.4) Lugar de trabajo; v,

e.5) Remuneracion Mensual Unificada (R.M.U.).

Ademas, se sefialara en la publicacién, de manera obligatoria, que las y los
interesados podran consultar mayor informacion respecto del concurso, en el

portal www, socioempleo.gob.ec.

Art. 15.- De la postulacion.- Las y los aspirantes interesados en participar en
un proceso de reclutamiento y seleccion en el servicio publico, deberan ingresar
a la pagina web www.socioempleo.gob.ec, seleccionar el fink del concurso
respectivo y lienar electronicamente el formularic "Hoja de Vida" (SEL-04)
registrando la informacion requerida, para luego validarla y enviarla
automaticamente a la UATH de la institucion requirente de personal, hasta la

fecha maxima de postulacion fijada en la convocatoria.

Este formulario constituye el instrumento de postulacién valido para ia

aplicacion a un proceso de reclutamiento y seleccion en el servicio publico.
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Por ningln concepto se procesaran postulaciones que se encuentren fuera de

los plazos determinados en la convocatoria.

Seccioén 3a. De la Evaluacién y Seleccion
Art. 16.- Inicio del Concurso de Méritos y Oposicion.- Una vez concluido el
periodo de recepcion de hojas de vida se inicia el concurso propiamente dicho,

con sus componentes de mérito y oposicion.

Paragrafo Primero Del Mérito

Art. 17.- Del mérito.- Consiste en el analisis, verificaciéon y medicion de las
competencias que ostentan las y los aspirantes, respecto a aqueilas previstas
en la respectiva convocatoria. Se efectta a través de los siguientes
procedimientos:

a) Verificaciéon de postulaciones; y,

b) Evaluacion.

Art. 18.- De la verificacion de postulaciones.- Constituye el procedimiento
mediante el cual, upa vez cumplida la fecha maxima de entrega de
postulaciones, la UATH analiza y revisa las hojas de vida enviadas
electronicamente por las y los aspirantes y las convalida con los requisitos de la

convocatoria, determinando su cumplimiento o no.
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La convalidacion se registrara electrénicamente en el Formulario "Verificacién
de Postulaciones” (SEL-05) que, para conocimiento de las y los aspirantes, sera
publicado automaticamente a través la pagina web www.socioempleo.gob.ec,
indicando la fecha, hora y lugar en la que las y los aspirantes aprobados
deberan presentarse para rendir las pruebas de conocimientos y competencias

técnicas.

Al finalizar este procedimiento, la UATH elaborara el acta de verificacion de
postulaciones, que sera puesta en conocimiento del Tribunal de Méritos y
Oposicion.

Las y los aspirantes que, luego del analisis y verificacion, cumplan los indicados
requisitos, participardn en el procedimiento de evaluacién. En el caso de no
haber superado la verificacibn de postulaciones, podran apelar
electronicamente,  directamente a través de la  pagina web
www .socioempieo.gob.ec, en el término de dos dias contados a partir de la
publicacion del formulario SEL-05, en la indicada pagina; para este efecto, la
UATH al realizar esta publicacion, hard constar obligatoriamente, la fecha y

hora en la cual vencera el término para presentar apelaciones.

El Tribunal de Apelaciones se pronunciara en el término de dos dias, contados
a partir de la fecha de vencimiento del término de apeiaciones. En el caso de
que las apelaciones presentadas para un mismo puesto sean superiores a

cincuenta, se consideraran los siguientes dias adicionales:



NUMERO DE TERMINO
APELACIONES ADICIONAL
PRESENTADAS
Entre 50a 100 1 dia adicional
Entre 101 a 150 2 dias adicionales
Entre 151 a 200 3 dias adicionales
Mas de 200 4 dias adicionales
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Una vez resueltas las apelaciones, el respectivo Tribunal de Apelaciones
comunicara a la UATH el acta con los resultados, a fin de que esta los dé a

conocer a las y los aspirantes, a través de la pagina www.socioempleo.gob.ec.

Art. 19.- De la evaluacion.- Concluida la verificacion de postulaciones y
resueltas las apelaciones, la UATH institucional iniciara el procedimiento de
evaluacion, mediante el cual se mide, objetiva y técnicamente, los niveles de
competencias que ostentan las y los aspirantes a un puesto publico, a través de
pruebas de conocimientos y competencias técnicas, pruebas psicométricas y
entrevistas.

La ponderacion total de este procedimiento sera sobre cien (100) puntos,
asignados de la siguiente manera:

a) Pruebas de conocimientos y competencias técnicas: Representaran 45
puntos del total;

b) Pruebas psicométricas: Representaran 20 puntos del total; y,

c) Entrevistas: Representaran 35 puntos del total.
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Art 20,- De las pruebas de conocimientos y competencias técnicas.- Estas
pruebas evaluan el nivel de conocimientos y el grado de desarrollo de las
competencias técnicas inherentes al perfil y la descripcion del puesto requerido,
que ostentan las y los aspirantes, incluiran aspectos de caracter practico, para

todos los aspirantes cuando el puesto lo amerite.

Con los bancos de preguntas remitidos por las unidades, durante la preparacién
del proceso de reciutamiento, la UATH elaborara las pruebas correspondientes,
las tomara a las y los aspirantes que superaron el procedimiento de verificacién
de postulaciones y apelaciones y las calificara.

Posteriormente, registrara estos resultados electronicamente en los formularios
SEL-06 "Calificacién de pruebas de conocimientos y competencias técnicas” y
SEL-08 "Puntaje del componente de Evaluacién y Puntaje Final”.

En las entidades de la administracion publica central, institucional y
dependiente, las UATH institucionales remitirdn el banco de preguntas
elaborado al INSTITUTO NACIONAL DE LA MERITOCRACIA, para la
electronicamente, a través de la publicacién del formulario SEL-06 en la pagina
web www.socioempleo.gob.ee, en el que, adicionalmente se indicara la fecha
en la que las y los aspirantes deberan presentarse para rendir la pruebas

psicomeétricas, y la entrevista.

Art. 21.- Puntaje minimo para pruebas de conocimientos y competencias

técnicas.- Unicamente aquellos aspirantes que obtengan en las pruebas de
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conocimientos y competencias técnicas una calificacion igual o superior a
treinta sobre cuarenta y cinco (30/45) puntos, podran continuar con la
presentacién de las pruebas psicomeétricas y las entrevistas.

Estos resultados y el acta respectiva seran puestos en conocimiento del

Tribunal de Méritos y Oposicion.

Las y los aspirantes que no hubieran alcanzado el puntaje minimo sefalado,
podran apelar electronicamente, a través de la pagina web
www.socioempleo.gob.ec, en el término de dos dias contados a partir de la
publicacién del formulario SEL-06, en la indicada pagina, para este efecto, la
UATH al realizar esta publicacion, hara constar obligatoriamente, la fecha y
hora en la cual vencera el término para presentar apelaciones.

El Tribunal de Apelaciones se pronunciara en el término de dos dias, contados
a partir de la fecha de vencimiento del término de apelaciones. En el caso de
que las apelaciones presentadas para un mismo puesto sean superiores a

cincuenta, se consideraran los siguientes dias adicionales:

NUMERO DE TERMINO
APELACIONES ADICIONAL
PRESENTADAS
Entre 50a 100 1 dia adicional
Entre 101 a 150 2 dias adicionales
Entre 151 a 200 3 dias adicionales
Mas de 200 4 dias adicionales
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Una vez resueltas las apelaciones, el respectivo Tribunal de Apelaciones
comunicara a la UATH el acta con los resultados, a fin de que esta los dé a
conocer a las y los aspirantes, a través de Ila pagina web
www._socioempleo.gob.ec.

Art. 22.- De las pruebas psicomeétricas.- La UATH aplicard las pruebas
psicomeétricas a las y los aspirantes que alcanzaron un puntaje igual 0 mayor a
treinta sobre cuarenta y cinco (30/45) puntos, en las pruebas de conocimientos
y competencias técnicas. Las pruebas psicométricas se estableceran sobre la
base de las competencias conductuales, valores y aptitudes necesarias para el
puesto sujeto a concurso. Su calificacion sera sobre veinte (20) puntos y se
registrara electronicamente en el formulario SEL-08 "Puntaje del componente

de Evaluacion y Puntaje Final".

Respecto a las pruebas psicométricas, la UATH debera proveerse de un
conjunto de baterias que hayan sido disefladas en base a haremos
ecuatorianos, para aplicarlas a las y los aspirantes en los concursos de

seleccion.

Estas pruebas seran valoradas de acuerdo a las capacidades necesarias para
cada puesto, y deberan ser aplicadas y calificadas por un profesional con
conocimiento en ia materia.

Para el efecto, las instituciones capacitaran a las o los servidores de la UATH

cuya formacion les permita realizar tales funciones; y, en caso de no disponer
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del personal adecuado, se podrd contratar los servicios profesionales de un
psicélogo industrial experto durante ia realizacion del concurso, exclusivamente
para la aplicacion y valoracion de las pruebas psicométricas, de conformidad
con ia disponibilidad presupuestaria. E! contenido de las pruebas psicométricas

se mantendra en estricta reserva hasta su aplicacion.

Art. 23.- De la conformacién del Tribunal de Méritos y Oposicion.- La UATH
institucional, una vez concluidas las pruebas psicométricas, convocara a los
miembros del Tribunal de Méritos y Oposicién, el cual quedara conformado con

la firma del acta correspondiente.

Inmediatamente después de conformado, e! Tribunal de Méritos y Oposicion
conocera las actas de resultados de:

Verificacion de Postulaciones; Pruebas de conocimientos y competencias
técnicas,; las apelaciones correspondientes; y, los resultados de las pruebas

psicomeétricas.

Art. 24.- De la entrevista.- La entrevista constituye un espacio de encuentro
con una o un aspirante, que permitira identificar y evaluar sus competencias y
comportamientos laborales, y relacionarlos con la descripcion y perfil de!

puesto.
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Una vez cuiminadas las pruebas psicometricas, y de acuerdo al cronograma
determinado por la UATH, el Tribunal de Méritos y Oposicion entrevistara a las

y los aspirantes.

La UATH preparara al Tribunal de Méritos y Oposicion para la aplicacion y
calificacion de las entrevistas, y en conjunto, de conformidad con los requisitos
del puesto, unidad y organizacion, deberan determinar las preguntas necesarias

para los cuatro factores descritos en el siguiente articulo.

Art. 25.- Estructura de la entrevista.- La entrevista sera calificada sobre
treinta y cinco (35) puntos y estara estructurada por los siguientes factores:

a) Estimacion del potencial de la persona para aprender de la experiencia:
Preguntas que permiten identificar y evaluar la capacidad de la o el aspirante
para aprender de sus experiencias, desarrollar nuevas competencias vy
adaptarse a diferentes medios. Se calificara sobre 15 puntos;

b) Evaluacion de conocimientos técnicos:

Cuestionamientos que permiten apreciar y calificar los conocimientos de la o el
candidato sobre los aspectos técnicos necesarios para ejercer el puesto. Se
calificara sobre 10 puntos;

C) Andlisis de la experiencia laboral: Permite identificar las funciones
desempefnadas en los Gitimos puestos y evaluar sus experiencias laborales. Se

calificara sobre 5 puntos; vy,
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d) Analisis de logros del candidato: Relacionados con la identificacién de los
logros profesionales mas destacados alcanzados por la o el aspirante. Se
calificara sobre 5 puntos.

Para aquellos puestos excepcionales, que no requieran contar con experiencia
previa, no se tomara en cuenta el factor de los literales c) y d), y los 10 puntos
asignados a estos literales se sumaran: 5 a la puntuacion del literal a), y 5 para

la puntuacién del literal b) de este articulo.

Art. 26.- Calificacion de la entrevista.- Los registros de calificacion de esta
entrevista seran consignados manualmente en el Formulario SEL-07. La suma
de los puntajes parciales sera la nota de la entrevista asignada a cada
aspirante. Para ello, una vez finalizada la entrevista, sin la presencia de la o el
aspirante, se obtendra un puntaje final de la siguiente manera:

a) Cada miembro del Tribunal, individualmente, procedera a calificar y a sumar
los puntajes asignados a la o el aspirante entrevistado, y obtendra un puntaje
total para cada uno de ellos; vy,

b) Los miembros del Tribunal procederan a sumar los puntajes totales
asignados a cada aspirante, y obtendran su promedio de calificacion, con lo que
se obtiene la calificacion final de la entrevista.

La calificacion final de la entrevista, sera ingresada en el acapite de "Entrevista"-
del formulario de asignacioén de puntuacidén del procedimiento de Evaluacion y

puntaje final, en el Formulario SEL-08.
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Art. 27.- Puntaje minimo de evaluacién.- Para efectos de la aprobacion del
componente de Evaluacion (pruebas y entrevistas) se considerara un puntaje
de calificacion igual o mayor a setenta y cinco (75) puntos del total de cien
(100).

Para la anotacién de los puntajes del componente de Evaluacién, de las
acciones afirmativas y del puntaje final se utilizard el Formulario SEL-08,
trabajandose con dos (2) digitos decimales; y, bajo ningln concepto, se
realizaran aproximaciones, por exceso o defecto, al entero inmediatamente

superior o inferior.

Art. 28.- De las acciones afirmativas.- Al llenar el formulario SEL-08, el
Tribunal de Méritos y Oposicién cumplird con las acciones afirmativas que se
establecen para las y los aspirantes que, dentro del componente de Evaluacion,

hayan obtenido el puntaje minimo de 75 puntos o mas, conforme lo siguiente:

a) Participacién de personas con discapacidad y enfermedades
catastroficas o quienes estén a cargo de estas.- En los concursos de méritos
y oposicién que efectien las instituciones del Estado, se declarara ganador o
ganadora del mismo a aquella persona con discapacidad o con enfermedad
catastréfica que haya superado la parte de evaluacién con un puntaje igual o
superior a 75 puntos, considerando que su situacion personal no sea

impedimento para cumplir con las actividades del puesto.
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Asimismo, esta disposicion serd aplicable cuando, por razones de la
enfermedad catastréfica o discapacidad severa, las personas no pudieren
acceder a puestos en la Administracion Publica y, una persona dei ndcleo
familiar de esta, sea cényuge o conviviente en unién de hecho legalmente
reconocida, padre, madre, hermano o hermana o, hijo o hija, que demostrare
mediante declaracion juramentada que tiene a su cargo el cuidado de la misma,
pueda participar, siendo considerada dentro del porcentaje de personas con
discapacidad o enfermedad catastroéfica.

Para ello se observara que:

a.1) Esta accidn afirmativa se tomara hasta que la institucion alcance,
progresivamente, la proporcionalidad establecida en la Disposicion

Transitoria Octava de la Ley Organica del Servicio Publico, esto es:

Ao Porcentaje respecto al total de las y los servidores y trabajadores de

la institucién

2010 El uno por ciento (1%)
2011 El dos por ciento (2%)
2012 El t res por ciento (3%)

2013 El cuatro por ciento (4%)



Una vez completado el porcentaje establecido en el cuadro anterior para cada
afo, sea por nombramiento o contrato, no se aplicaran las acciones afirmativas
contempladas en este literal; sin embargo, si por cualquier causa se disminuye
el nimero de personas en las condiciones sefaladas, se recurrird nuevamente

a la accién afirmativa mencionada.

a.2) En el caso de que dos 0 mas personas con discapacidad, enfermedad
catastréfica o que se encuentren a cargo de estas, superen el minimo puntaje

referido (75 puntos), se escogera al mejor puntuado;

a.3) Para el caso de la persona del nicleo familiar que esta a cargo de otra con
enfermedad catastrofica o discapacidad severa, esta disposicion beneficiara
solamente a una persona del mismo nucleo familiar; prohibiéndose que otros
familiares medidas senaladas.

De suscitarse el fallecimiento de la persona discapacitada o con enfermedad
catastrofica se dejara de contar a sus familiares, cényuge o conviviente dentro
del cupo del porcentaje anual correspondiente, sin embargo, mantendra su
puesto.

a.4) Los requisitos que deben presentarse para la aplicacién de esta accidn
afirmativa son:

1. Para personas con discapacidad: Deben sefalar esta particularidad dentro
del Formuiario "Hoja de Vida", asi como, contar con el respectivo carné

expedido por el CONADIS;
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2. Para Personas con enfermedad -catastréfica: Deben sefialar esta
particutaridad dentro del Formulario "Hoja de Vida", asi como, contar con el
diagnostico médico correspondiente extendido o avalizado por un facultativo del
IESS o de los centros de salud publica; vy,

3. Para la o el aspirante que forme parte del nicleo familiar de una persona con
discapacidad o enfermedad catastréfica: Para las y los aspirantes que tengan a
su cargo una persona con discapacidad severa o enfermedad catastréfica, y
que pertenezca a su nucleo familiar, sea cdnyuge o conviviente en unién de
hecho legalmente reconocida, padre, madre, hermano o hermana o hijo o hija,

debera:

3.1. Senalar este particular dentro del Formulario "Hoja de Vida";

3.2. Elaborar una declaracion juramentada ante notario publico, sefialando que
el familiar con discapacidad o enfermedad catastréfica, se encuentra a su
cargo; y,

3.3. Contar con el carné expedido por el CONADIS o el diagnéstico médico
extendido o avalizado por un facultativo del IESS o de los centros de salud
publica, segun corresponda.

No se beneficiaran con estas acciones afirmativas, aquellas personas que
perciban el Bono Joaquin Gallegos Lara, a no ser que, voluntariamente,
decidan renunciar a este, previo a la entrega del nombramiento provisional de

prueba; y, presenten la documentacion de respaldo.
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b) Cumplimiento adicional de requisitos por parte de las y los aspirantes.-
En el caso que las y los aspirantes del concurso de méritos y oposicion,
habiendo cumplido con el procedimiento de Verificacién de Postulaciones, su
perfil excediera a los requisitos solicitados dentro de experiencia especifica y
formacion afin solicitada para el puesto, se le otorgar4& una puntuacion

adicional, conforme el siguiente cuadro:

PUNTAJE ADICIONAL (sobre el puntaje requisito obtenido en el

Procedimiento de Evaluacién)

Experiencia especifica que exceda a lo determinado en el perfil del puesto
Dos puntos (2) sujeto a concurso
Hasta dos titulos que Instruccion formal afin, que exceda lo determinado en el

perfil del puesto sujeto a concurso excedan el perfil, un (1) punto adicional

Mas de tres titulos que excedan el perfil, dos (2) puntos adicionales en total

c) Participacion de migrantes ex servidores publicos.- Para las y los
ciudadanos ecuatorianos que fueron servidores publicos y que por
circunstancias personaies tuvieron que migrar al exterior renunciando a sus
puestos, se observara un trato preferente para el reingreso a un puesto dentro
de la misma institucion publica a la que renunciaron, de conformidad con el

articulo 23 literal j) de la LOSEP.
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Para ello se les concedera dos (2) puntos adicionales al puntaje obtenido en el

procedimiento de Evaluacién dentro del proceso selectivo.

d) De la Aplicacién de las acciones afirmativas del Plan Plurinacional para
Eliminar la Discriminacién Racial y la Exclusién Etnica y Cultural.- En
aplicacion del articulo 4 del Decreto Ejecutivo N° 60, publicado en el Registro
Oficial N° 45, de 13 de octubre del 2009, con el cual se establece el Plan
Plurinacional para eliminar la Discriminacién Racial y la Exclusién Etnica y
Cultural, las instituciones del Estado sujetas al ambito de la Ley Organica del
Servicio Publico, cuando convoquen a concursos de méritos y oposicion,
concederan una puntuaciéon adicional de dos (2) puntos sobre la calificacién
obtenida en el procedimiento de evaluacién, a aquellas ciudadanas y
ciudadanos afro-ecuatorianos, indigenas y montubios que participen para optar
por cualquier puesto, hasta que la institucién alcance el porcentaje equivalente
a la proporcién de su poblacién del total nacional (informacién proporcionada
por el Instituto Ecuatoriano de Estadisticas y Censos - INEC que sera publicada
en la pagina web www.socioempleo.gob.ec) en relacién a la totalidad de la

némina institucional (servidoras/es y obreras/os).

Esta puntuacién adicional se otorgara sobre la base de la autodeterminacion
sefalada en la hoja de vida, de la o el aspirante que haya obtenido el puntaje

minimo de Evaluacién (75 puntos), y hasta que la institucién cumpla con el



41

porcentaje establecido de insercién laboral para las y los ciudadanos afro-

ecuatorianos, indigenas y montubios.

La aplicacion de esta disposiciéon serd exclusiva para las y los ciudadanos
ecuatorianos por nacimiento.
Los puntajes adicionales otorgados en los casos de los literales b); c); y, d) de

este articulo podran ser acumulables.

Art 29.- Del puntaje final.- De la sumatoria del puntaje obtenido en el
procedimiento de Evaluacion y la puntuacion de acciones afirmativas a que
hubiere lugar, se obtendra el puntaje final, el cual sera registrado
electronicamente en el Formulario SEL-08.

En el caso de que la o el aspirante no tuviere puntuacion adicional por acciones
afirmativas, se considerara como puntaje final aquel obtenido en el

procedimiento de evaiuacion.

Art. 30.- Del acta de evaluacién.- E! Tribunal de Méritos y Oposicién elaborara
el acta de evaluacion en la que se determinara los puntajes alcanzados por las
y los aspirantes, constantes en el Formulario SEL-08. Estos puntajes seran
comunicados automaticamente a las y los aspirantes a través de la pagina web
www.socioempleo.gob.ec.

En esta comunicacion se solicitara que las o los tres aspirantes que hayan

obtenido los mas altos puntajes finales, en el término de tres dias, presenten
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copias a color de la cédula y papeleta de votacion; y, los originales o copias
certificadas por notario publico de los titulos de formacion; certificados de
capacitacion; certificados que acrediten su experiencia; y, mas documentos que
sustenten el cumplimiento de la descripcion y perfil del puesto al cual

postularon.

Las apelaciones al puntaje final, deberan presentarse en el término de dos dias
contados a partir de la publicacion de los resultados en la pagina web
www.socioempleo.gob.ec, para este efecto, la UATH al realizar esta
publicacién, haré constar obligatoriamente, la fecha y hora en 1a cual vencera el

término para presentar apelaciones.

El Tribunal de Apelaciones se pronunciara en el término de dos dias, contados
a partir de la fecha de vencimiento del término de apelaciones. En el caso de
que las apelaciones presentadas para un mismo puesto sean superiores a

cincuenta, se consideraran los siguientes dias adicionales:

Una vez resueltas las apelaciones, el respectivo Tribunal comunicara a la UATH
el acta con los resultados, a fin de que esta los dé a conocer a las y los
aspirantes, a través de la pagina web www.socioempleo.gob.ec. Una vez

concluido el componente del Mérito, se pasara al componente de Oposicion.



CAPITULO IV

1.1. DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- RESPONSABILIDAD.- El incumplimiento de esta norma por parte
de las instituciones del Estado sefialadas en el articulo 3 de la LOSEP, sera
comunicado inmediatamente por el Ministerio de Relaciones Laborales a la
autoridad nominadora y a la Contraloria General del Estado, a efectos que se
determinen las responsabilidades y sanciones a que hubiere lugar.

La o el servidor que permita el ingreso o ascenso de personas en el servicio
publico, sin que se haya efectuado el respectivo concurso de meéritos y
oposicién, omitiendo las normas técnicas que para el efecto emita el Ministerio
de Relaciones Laborales, asi como la autoridad competente que en
conocimiento de estos hechos no adopte las acciones correctivas pertinentes,
incurrird en responsabilidades administrativas, civiles y penales, sin perjuicio de

otras acciones que el organismo contralor determine.

La responsabilidad civil por el dafo patrimonial que se cause a la institucion
implica también la devolucién de lo indebidamente pagado en forma solidaria
entre la autoridad nominadora y la o el servidor que se haya beneficiado.

Para el caso de las instituciones de la Funcion Ejecutiva que no dieren
cumplimiento a las disposiciones de la presente norma, el Ministerio de

Relaciones Laborales, a través de los informes motivados de gestion,

43



44

intervendra en las UATH, y establecera la devolucién de los valores pagados

LOSEP.

SEGUNDA.- DESCONCENTRACION DE FUNCIONES.- En las instituciones
del Estado comprendidos en el ambito de la LOSEP, en donde se haya
desconcentrado funciones o delegado competencias de la administracion del
sistema informatico integrado del talento humano del servicio publico, los
responsables de fas unidades o procesos se sujetaran a lo establecido en la

presente norma.

TERCERA.- CRITERIO DE APLICACION.- En los casos de duda que surgieren
de la aplicacion de la presente norma, el Ministerio de Relaciones Laborales
absolvera las consultas conforme lo determina el articulo 51 literal i) de la

LOSEP.

CUARTA.- DESIGNACION DIRECTA.- Son de designacion directa los puestos
de libre nombramiento y remocion, ios de periodo fijo, aquellos llenados
conforme el literal b.l) al b.4) del articulo 17 de la LOSEP, los contratos de
servicios ocasionales, asi como el personal con contrato para laborar en
proyectos a mediano y largo plazo. Para todas estas posiciones se debera
reunir los requisitos exigidos para cada puesto en el Manuai de puestos
institucional o el Manual de puestos genéricos, segun sea el caso, o que se

debe establecer mediante la revision y verificacion de los documentos
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presentados. Para el caso de requerirse la contratacibn de personas
extranjeras, !a autoridad nominadora, previo informe motivado de la UATH,
solicitara la respectiva autorizacion de! Ministerio de Relaciones Laborales,

observando la normativa que se emita para el efecto.

La UATH institucional receptara las postulaciones de trabajo y emitira un
informe sobre el cumplimiento de requisitos por parte de cada aspirante.
Opcionalmente, se podra aplicar esta norma para su seleccion.

A peticion de la autoridad nominadora de las instituciones del Estado, el
Instituto Nacional de la Meritocracia podra efectuar ios concursos de meritos y
oposicion para aquellos puestos ubicados en el nivel jerarquico superior. La
intervencion que dicha entidad efectie, se realizara de conformidad con el
proceso y mecanismos sefialados en la presente norma. La utilizacion de estos
mecanismos para la seleccién de servidoras y servidores que ocuparan puestos

de libre nombramiento y remocién, no les generara estabilidad laboral.

QUINTA.- DE LAS DISPOSICIONES DE SELECCION DE PERSONAL EN
REGIMENES ESPECIALES.- El ingreso y ascenso de los miembros activos de
las Fuerzas Armadas, Policia Nacional, Cuerpos de Bomberos y Comision de
Transito del Ecuador, se regird por sus respectivas leyes y disposiciones, y
subsidiariamente por las politicas, procedimientos y directrices establecidos en
la LOSEP, su Reglamento General y esta norma. Igual procedimiento se

observara para las y los docentes amparados en la Ley Organica de Educacion
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Superior, la Ley Organica de Educacidon intercultural; la carrera de la Funcién

Judicial; y, el personal de la carrera diplomatica del Servicio Exterior.

SEXTA.- DE LA PARTICIPACION DE LAS Y LOS GANADORES EN NUEVOS
CONCURSOS DE MERITOS Y OPOSICION DENTRO DE UNA MISMA
INSTITUCION.- Para el caso que la o el ganador de un concurso de méritos y
oposicion desee participar para optar por otro puesto dentro de la misma
institucion, a través del mecanismo de seleccion sefialado en esta norma,
debera esperar hasta la expedicion de su nombramiento permanente, luego de

lo cual podra presentarse para una nueva postulacion.

SEPTIMA.- PARTIDAS SUJETAS A FALLOS JUDICIALES.- No se podra
iniciar un proceso selectivo para el puesto de un servidor que ha sido
suspendido en sus funciones o destituido, hasta que exista sentencia
ejecutoriada del 6rgano judicial competente. Unicamente, se podra ocupar la
partida a través de un nombramiento provisional, de conformidad con el articulo
17 literal b.l) de la LOSEP, para lo cual no es necesario un concurso de méritos
y oposicion, debido @ que no esta ingresando a la carrera del servicio publico;
sin embargo, la o el candidato debera cumplir con los requisitos determinados

en fa descripcion y el perfil del puesto a ocupar.
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Una vez que se haya terminado el litigio y en el caso que se determine que la
partida queda vacante, esta se llenard mediante el respectivo concurso de

méritos y oposicion, conforme las disposiciones de esta norma.

OCTAVA.- GLOSARIO.- Para los efectos de aplicacion de la presente norma,
entiéndase como se anota a continuacion los siguientes términos abreviados y

sus correspondientes definiciones:

a) Haremos.- Los haremos constituyen escalas de valores que sirven de base
para evaluar datos o caracteristicas de un conjunto de personas o cosas, cuyas
series, ordenadas o niveles, se establecen en contextos poblacionaies

especificos, en este caso, en referencia a nuestras poblaciones ecuatorianas;

b) CONADIS.- Consejo Nacional de Discapacidades. Institucién del sector
publico con ambito nacional, que dicta politicas, coordina acciones, ejecuta e

impulsa investigaciones en el area de discapacidades;

c) Manual de Puestos Genéricos.- Refiérase al Manual de descripcion,
valoracion y clasificacion de puestos genéricos que integran los procesos
habilitantes de asesoria y apoyo de las instituciones del Estado. Su fundamento

se encuentra en el articulo 172 del Reglamento General a la LOSEP;
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d) Manua!l de Puestos Institucional.- Refiérase al Manual de descripcion,
valoracion y clasificacion de puestos institucional. Su fundamento se encuentra

en el articulo 173 del Reglamento General a la LOSEP;

e) Procesos agregadores de valor.- También conocidos como especificos,
principales, productivos, de iinea, de operacion, de produccién, institucionales,
primarios, claves o sustantivos. Son responsables de generar el portafolio de
productos y/o servicios que responden a la misidn y objetivos estratégicos de la
institucion,

f) Procesos habilitantes de asesoria.- Su finalidad es asesorar y fortalecer
con sus conocimientos especializados a los demas procesos (agregadores de

valor, gobernantes y habilitantes de apoyo) en el momento que estos requieran;

g) Procesos habilitantes de apoyo.- Permiten que los demas procesos se
ejecuten. Su funcidn es proveer y administrar los recursos, facilitando todo lo
necesario para la operatividad de los otros procesos y de si mismos, y con ello,

facilitando el cumplimiento de la organizacién;

h) SIITH.- Sistema Informatico Integrado del Talento Humano vy
Remuneraciones. Es el sistema informatico de gestién, proveido de manera
gratuita, por e! Ministerio de Relaciones Laborales, a las instituciones del
Estado con la finalidad de que cuenten con un software de gestion facil, rapido y

practico para la aplicacion de las disposiciones establecidas en la LOSEP, su
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Reglamento General y la normativa expedida por el Ministerio de Relaciones
Laborales; e,

i) UATH.- Unidad de Administracion del Talento Humano. Es el érgano al
interior de la institucidén, responsable de la gestién del talento humano, de las
remuneraciones y de los ingresos complementarios, asi como la aplicacién de
las disposiciones establecidas en la LOSEP, su Reglamento General y ia

normativa expedida por el Ministerio de Relaciones Laborales.

NOVENA.- MECANISMOS PARA LA PARTICIPACION DE LAS Y LOS
ECUATORIANOS MIGRANTES EN EL EXTERIOR.- Con el objeto de buscar la
reinsercién iaboral de las y los ecuatorianos migrantes en el exterior, el
Ministerio de Relaciones Laborales conjuntamente con la Secretaria Nacional
del Migrante - SENAMI, estableceran estrategias de difusion y publicidad en el
exterior, de los procesos de reclutamiento y seleccién para ocupar puestos de
carrera en el servicio publico, con el fin de que contar con una participacion

amplia de las y los ciudadanos ecuatorianos en estado de movilidad.

De igual manera, promoveran en las instituciones del Estado, la utilizacién de
mecanismos tales como entrevistas mediante video conferencias y pruebas a
distancia debidamente monitoreadas, para gue las y l1os ecuatorianos residentes
en el exterior puedan rendir las pruebas y entrevistas, en el pais en el que se

encuentren. Inclusive, estas se podran realizar desde sus propios hogares y/o a
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través de la estructura montada por la SENAMI, utilizando la Red de Casas

Ecuatorianas en el exterior.

En caso que las instituciones o dependencias del Estado, en el Ecuador, que se
encuentren realizando procesos de reclutamiento y seleccion, no cuenten con la
infraestructura y tecnologia necesaria para facilitar la participacién de las y los
ecuatorianos en el exterior, podran solicitar que se les facilite para este proceso
las instalaciones del Ministerio de Relaciones Laborales, ubicadas dentro de su

circunscripcion territorial.

DECIMA.- DEL SISTEMA INFORMATICO INTEGRADO DEL TALENTO
HUMANO Y REMUNERACIONES - SIITH.- Las instituciones del Estado sujetas
al ambito de aplicacion de la LOSEP, cumpliran obligatoriamente con las
disposiciones que determine el Ministerio de Relaciones Laborales para su
integracion al Sistema Informatico Integrado de Talento Humano y
Remuneraciones, y del médulo correspondiente que permita la aplicaciéon del
procedimiento, directrices y herramientas del proceso de reclutamiento y

seleccion.

DECIMA PRIMERA.- DE LOS INSTRUMENTOS DISENADOS POR EL
INSTITUTO NACIONAL DE LA MERITOCRACIA.- Las instituciones del Estado
para la realizacion de pruebas y entrevistas, obligatoriamente aplicaran toda

clase de instrumentos, procedimientos y politicas emitidas por el Ministerio de
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Relaciones Laborales, fundamentados en los estudios e investigacién del

instituto Nacional de la Meritocracia.

DECIMA SEGUNDA.- DE LA UATH EN LOS ESTABLECIMIENTOS DE
EDUCACIONMEDIA.- En los establecimientos de educacion media estatal. la
responsabilidad de ia administracion del talento humano estara a cargo de la
Inspeccion General o de la Secretaria, de acuerdo a la norma que para el efecto

emita el Ministerio de Relaciones Laborales.

DECIMA TERCERA.- DE LAS CONSIDERACIONES EN LA PARTICIPACION
EN LAS PRUEBAS Y ENTREVISTAS PARA LAS PERSONAS CON

DISCAPACIDAD Y ENFERMEDADES

CATASTROFICAS.- En el caso de contarse con personas con discapacidad o
enfermedades catastroficas durante el desarrollo de las pruebas de
conocimientos y competencias técnicas, pruebas psicométricas y entrevistas, la
institucion aplicara los medios conducentes a fin de garantizar una participacion
en igualdad de condiciones.

Para ello, facilitara el apoyo técnico, tecnologico y adaptaciones de los
instrumentos necesarios, de acuerdo con las posibilidades presupuestarias de
cada institucion, en los términos de esta norma y las que emita el Ministerio de
Relaciones Laborales, para el efecto. Asimismo se considerara fa asignacion a

tiempos mayores para cada actividad.
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conformidad con lo sefalado en la Disposicién General Décima Séptima de la

LOSEP.

SEGUNDA.- CONSIDERACION EXCEPCIONAL PARA CONTRATOS DE
SERVICIOS OCASIONALES POR MAS DE CUATRO ANOS EN LA MISMA
INSTITUCION.- De conformidad con lo establecido en la Disposicion Transitoria
Séptima de la LOSEP vy la Disposicion Transitoria Séptima de su Reglamento
General, por esta unica ocasién, las y los servidores que a la fecha de
publicacién de la Ley Organica del Servicio Publico, esto es al 6 de octubre del
2010, mantengan vigentes contratos de servicios ocasionales por mas de cuatro
afios de manera ininterrumpida, en la misma institucién publica, a través de
renovaciones o firma de nuevos contratos ocasionales, ingresaran a la carrera
del servicio publico en el mismo nivel remunerativo que venian percibiendo,
previo un concurso interno de mérntos y oposicion que se realizara en cada
instituciéon y dentro de las unidades administrativas en las que vienen
laborando.

Para la realizacion del concurso de méritos y oposicion interno se observara las

siguientes etapas:

a) Preparacion del Proceso de Reclutamiento.- En esta etapa, se levantara la
informacién de las y los servidores sujetos a las disposiciones excepcionales
establecidas, asi como la planificacion del concurso interno de méritos y

oposicién y la descripcion de ios puestos.
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Para ello, la UATH institucional debera:

a. 1 Emitir un informe técnico en el cuai se indique a las y los servidores que se
encuentran amparados dentro de las disposiciones excepcionales establecidas
en la LOSEP y su Reglamento General, su tiempo de contratacién
ininterrumpida en la misma institucion, las posiciones y el tiempo de los
contratos establecidos, sus remuneraciones, incluyendo la Uultima, y las
evaluaciones del desempefio obtenidas. Este informe estard sujeto a la
aprobacion de la autoridad nominadora y evaluacién y control del Instituto
Nacional de la Meritocracia, en la administracion publica central, institucional y
dependiente y el Ministerio de Relaciones Laborales y Contraloria General def
Estado para el resto de instituciones;

a.2 Determinar el perfil y requisitos del actual puesto, en concordancia con ia
metodologia establecida en la Norma del Subsistema de Ciasificacion de
Puestos,

a.3 Realizar la planificacion y elaborar el cronograma general del concurso de
méritos y oposicion interno; y,

a.4 Elaborar las Bases del concurso, de conformidad con el articulo 12 de esta
norma.

b) Convocatoria Interna.- Una vez determinado las y los servidores que se
encuentran amparados dentro de las disposiciones excepcionales, se debe
realizar una difusion institucional del concurso de méritos y oposicion
institucional, utilizando para ello la pagina web www.socioempleo.gob.ec, la

cartelera y pagina web institucional.
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Quienes postulen para estos concursos deberan llenar la informacién
consignada en el Formulario Hoja de Vida disponible en la pagina web
sefalada, y remitiran a su institucion las copias certificadas ante notario de los
documentos que sustenten su perfil. La UATH establecera la fecha de entrega
de estas postulaciones, dentro de la misma institucion. Las y ios servidores que

no postularen no seran incluidos dentro del concurso interno;

c) Concurso de Méritos y Oposicion Interno.- En esta etapa se realizara el
concurso de méritos y oposicidbn interno. Contendra los siguientes

compenentes:

1.1. EL MERITO.-

c.1.1 Postulacion.- Consiste en la recepcion de hojas de vida y la
documentacion establecida en el segundo inciso del literal b) del presente
articulo, de las y los aspirantes internos, su verificaciéon y analisis. La UATH
emitira un informe técnico sobre el cumplimiento de los requisitos establecidos
para el puesto, respecto a los que ostenten las y los servidores. Cada servidora
o servidor podra postular como aspirante, Gnicamente, en el concurso relativo a
su ultimo puesto.

el.2 Evaluacion y Seleccion.- En esta parte se desarrollaran las pruebas de

conocimientos y competencias técnicas, las pruebas psicométricas y las
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entrevistas, de conformidad con las ponderaciones y el procedimiento
determinado en los articulos del 19 al 26 de esta norma.

El puntaje para superar el componente de Evaluaciéon del concurso de méritos y
oposicion interno sera de setenta y cinco puntos sobre cien (75/100). Quienes
no obtuvieren este puntaje, no seran susceptibles de la puntuacion adicional
establecida en el segundo inciso de la Disposicién Transitoria Séptima del
Reglamento a la LOSEP, y, como consecuencia, no podran ingresar al servicio
publico.

c.2 Oposicion.- En esta parte se recogen las eventuales impugnaciones
presentadas respecto de las capacidades, aptitudes y méritos de las personas
que fueron evaluadas favorablemente. La recepcion y el tramite de oposicion
sera realizado por un Tribunal establecido de conformidad con los articulos 31
al 33 de esta norma y el cual declarara la idoneidad de la o el servidor.

La o el servidor que obtuviere el minimo establecido en el literal .2) de la
presente Disposicién Transitoria, y que haya sido declarado idoneo por el
Tribunal de Méritos y Oposicidn correspondiente, sera declarado ganadora o

ganador del concurso de meéritos y oposicion interno.

c.3 Revisiéon por parte del Instituto Nacional de la Meritocracia.- Las
instituciones de la administracion publica central, institucional y dependiente

deberan remitir la informacion mencionada en el articulo 34 de esta norma a fin
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de solicitar e} informe correspondiente al Instituto Nacional de la Meritocracia,

para estos concursos internos; vy,

d) Expedicion del Nombramiento.- A la o el servidor que fuere declarado
ganador del con curso de méritos y oposicidn interno, se le extendera el
nombramiento definitivo, de conformidad con la Disposicion Transitoria Séptima
de la LOSEP. Previo a su posesion, se observara lo determinado en el articulo
5 de la LOSEP y articulo 37 de esta norma. La o el ganador del concurso
interno no se sujetara al periodo de prueba, y a partir de su posesién ingresara

a la carrera del servicio publico.

Por la naturaleza excepcional de este proceso selectivo y, dado el tiempo en el
gjercicio de sus actividades, la o el ganador del concurso interno no se le
aplicara el periodo de induccion establecido en el articulo 189 del Reglamento

de la LOSEP, y en los articulos 41 al 42 de la presente norma.

Las instituciones del Estado sujetas al ambito de la LOSEP, en forma posterior
a la evaluacion, deberan crear los puestos que serdn ocupados por las y los
servidores que aprueben el concurso de méritos y oposicion, para que obtengan
su nombramiento permanente, los mismos gue deberan ser cubiertos con la
asignacién presupuestaria de la institucion, sin que esto implique incremento en

la masa salarial.
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Finalmente, a partir de la publicacion del Reglamento General a la LOSEP en el
Registro Oficial, esto es al lo de abril del 2011, se considerara un plazo maximo
de ciento ochenta dias para concluir los concursos de méritos y oposicion; vy,
posteriormente en ei plazo maximo de seis meses se debera proceder a la
creacion de los puestos correspondientes. Transcurridos estos plazos, el
Ministerio de Relaciones Laborales realizara la verificacion respectiva para

constatar su estricto cumplimiento.

TERCERA.- DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL MEDICO,
ODONTOLOGO, OBSTETRICES, PSICOLOGOS CLINICOS, ENFERMERAS,
TECNOLOGOS MEDICOS DE LOS SERVICIOS DE SALUD PUBLICA,
PROFESIONALES EN QUIMICA Y FARMACIA, BIOQUIMICA Y FARMACIA Y
QUIMICA QUE LABORAN EN LOS LABORATORIOS Y FARMACIAS DE
LOS SERVICIOS DE SALUD Y PROFESIONALES MEDICOS.- A fin de
guardar concordancia con las disposiciones establecidas en el articulo 228 de la
Constitucion de la Republica, el articulo 51 literal a) de la LOSEP vy el articulo
178 de su Reglamento General, las instituciones del Estado que realicen
procesos de reclutamiento y seleccién de personal para puestos de médicos,
odontologos, obstetras, psicélogos clinicos, enfermeras, tecndlogos médicos de
los servicios de salud publica, Profesionales en Quimica y Farmacia,
Bioquimica y Farmacia y Quimica que laboran en los laboratorios y farmacias,

los profesionaies meédicos, y demas profesionales de los servicios de salud, se
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establecera un regiamento de concurso de meéritos y oposicién que seguira el

procedimiento, lineamientos y mecanismos establecidos en la presente norma.

CUARTA.- DE LA TRANSICION AL SISTEMA INFORMATICO INTEGRADO
DEL TALENTO HUMANO Y REMUNERACIONES - SIITH.- Hasta que las
instituciones del Estado se encuentren integradas al SIHTH, continuaran
utilizando los formularios de acciones de personal emitidos por el Ministerio de
Relaciones Laborales, para el registro de movimientos de personal
correspondientes a los nombramienios sefalados en el articulo 17 de la LOSEP
y articulo 17 de su Reglamento General.

La UATH o quien hiciera sus veces, conforme las directrices emitidas por el
Ministerio de Relaciones Laborales, tendra la obligacién de registrar los
nombramientos sefalados y los contratos de servicios ocasionales; remitiendo

mensualmente dicha informacion a esta Cartera de Estado.

Una vez que se encuentren integradas al SIITH, la UAHT debera actualizar los

ingresos realizados a partir de la vigencia de la LOSEP.

QUINTA.- DE LA AUTORIZACION DEL INSTITUTO NACIONAL DE LA
MERITOCRACIA. - En aplicacion del Decreto Ejecutivo N° 737, ias entidades de
la administracién publica central e institucional que previo a la vigencia de la
presente norma, iniciaron procesos de reclutamiento y seleccién y at 18 de julio

de 2011, aun no declaren los respectivos ganadores, se les reconocera los



60

procesos llevados adelante con 1la norma anterior, pero deberan,
obligatoriamente, obtener el dictamen favorabie del Instituto Nacional de la
Meritocracia, antes de realizar la declaratoria de ganador del concurso de

meEritos y oposicion.
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1.2. CONCLUSIONES

La aplicacién del proceso de seleccibn y reclutamiento de
personal que emplea el ministerio de relaciones laborales esta
acorde con lo que quieren las instituciones publicas ya que la
mayoria de ellas tienen dificultades al seleccionar el talento

humano que trabajara en las mismas.

La UNACH busca un replanteamiento en la seleccién de recurso
humano ya que existe personal que no esta acorde al cargo que
desempefia y se ve reflejado en el desempefio diario de su

trabajo.

El sistema de proceso a la seleccion y reclutamiento de personai
debe llevarse a cabo con transparencia dependiendo a los
requerimientos que busca la UNACH ya que no debe haber

preferencias en el momento de reclutar.
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1.3. RECOMENDACIONES

» El personal reclutado en este momento se encuentran trabajando
en la Institucion debe hacerse distintas capacitaciones para que
a este personal no tenga complicaciones con el Ministerio de

relaciones Laborales y desarrollar su trabajo.

e Se busca mejorar un proceso de reclutamiento de personal
idoneo para la Institucion y esto se daré en el momento en que
las Autoridades, profesores y personal administrativo se

comprometa.

e En la ciudad de Riobamba existen profesionales de tercero y
cuarto nivel idoneos, ya que la UNACH esta entre la mejores
de las Instituciones Educativas Superiores de esta ciudad, por
o tanto este personal debe estan incluido en la formacién de

nuestros estudiantes
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ANEXOS

FORMULARIOS DE LA NORMA DEL

SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y

SELECCION DE PERSONAL

EMITIDOS POR EL MINISTERIO DE RELACIONES

LABORALES

Quito, 15 de Junio de 2011



Universidad Nacional
de Chimborazo

@ Ministerio
Relaciones o, Red
COMERNO XACISXAL LE LA .... & m ‘ &m

REPUBLICA DELECUADOR

BASE DE CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

'DETALLES GENERALES DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION Formulario MRL-SEL-01
UNIDAD

OMBRE DE LA INSTITUCION RRETRATNA
ENOMINACION DEL PUESTO s ]

PRESUPUESTARIA
ISION DEL PUESTO | I
JL DEL PUESTO GRUPO OCUPACIONAL
RADO I R.M.U. |

DESGLOSE DE PARAMETROS
ntinuacion identifique los pardmetros en la Base del Concurso de Méritos y Oposicion. Siga las instrucciones que le indican en cada cuadro a fin de complementar la informacion solicitada. RECUERDE: Dentro del Mérito,
ale los requicitos que constan en la DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO del Manual de Descripcién, valoracién y clasificacién de puestos lo ( del puesto) En la parte de | ! se aplicaran dif pruebas (65%) y
evistas (35%), de conformidad con lo determinado en la Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal Final enelc deOy se geran las i por lasy los
rantes de un mismo puesto piblico.
MERITOS
ASPECTOS A CONSIDERAR
INSTRUCCION FORMAL EXPERIENCIA CAPACITACION COMPETENCIAS DEL PUESTO

scriba aqui, el nivel de instruccion Describa aqui, los afios de Experiencia

; : o ; ; o Describa aqui las competencias técnicas
tablecido, de conformidad con el Manual [sefialados para este puesto, en el Manual [Pescriba aqui las horas de capacitacion et a?esse' . P s 1. : -
gt e s s requeridas para el puesto de trabajo. Para |COnductu nalaaas en ual de Fuestor
clasificacion de Puestos Institucional o |de clasificacién de Puestos q Rarg.Epuey e =1 i
esto, observe lo determinado en la Norma  |Institucional o Genérico para este puesto

nérico correspondiente Técnica de Seleccién
| EVALUACION
PRUEBAS ENTREVISTA
65% 35%
Pruebas de Conocimientos y competencias técnicas, y Psicométricas Se realizara en funcién del requerimiento del Puesto

RESPONDABLE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO
-UATH



ORI XACIONAL DELs
WEPURLIC |\ DEL ECT

FR e

CONVOCATORIA A CONCURSOS DE MERITOS Y OPOSICION

Universidad Nacional
de Chimborazo

Formulario SEL-02

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

-

JBASE LEGAL: Art. 228 de la CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR manifiesta: “E| Ingreso al servicio publico, el ascensoy la

en la carrera se realizaran mediante consurso de méritos y oposicion, en la forma que determine ia ley, con de las publicos de eleccidn popular o de libre nombramiento y remocion (..)"
Jart. 65 de la LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO establece que “El ingreso a un puesto piblico sera efectuado mediante concurso de merercimientos y oposicion, que evalie la idoneidad de los interesados y se garantice el libre acceso a los mismos.”
REQUERIMIENTOS
PARTIDA- DENOMINACION DEL PUESTO MISION DEL PUESTO GRUPO OCUPACIONAL RM.U. UNIDAD ADMINISTRATIVA LUGAR DE TRABAIO COMPETENCIAS DEL PUESTO (Técnicas y
INSTRUCCION FORMAL EXPERIENCIA- CAPACITACION




-
COBIZRNG NACIOTAL DI LA
REIPUBLICA DEL SCUADIR

¢Se encuentra a cargo de una persona con discapacidad severa o enfermedad catastréfica?

_.lw

Q rt ’5

Chimborazo

Formulario SEL-04

Sl NO

Si se encuentra a cargo de una persona con discapacidad o enfermedad catastréfica, sefiale:

a) Nombre de la persona con enfermedad o discapacidad:

b) Cédula de Identidad de la persona mencionada:

c) N2 del Certificado del CONADIS de la persona mencionada:

2.- INSTRUCCION

(No es requerido llenar todos los casilleros, responda tinicamente en los que correspondan a su ltimo nivel de instruccién o
aquellos que se encuentren en relacién a los requisitos del puesto al cual postula)

Nivel de
Instruccion

Nombre de Institucion Educativa

Titulo Obtenido

Lugar (Pais y ciudad)

Primaria

Secundaria

Técnico Superior

Titulo de Tercer
Nivel

Titulo de Cuarto
Nivel
(Postgrado)

Otros

3.- TRAYECTORIA LABORAL (EXPERIENCIA LABORAL)

(Incluya, inicamente, informacion laboral que tenga relacién especifica con el puesto de trabajo al que estd postulando. Sies
necesario, incluya mas filas en la siguiente tabla)

FECHAS DE TRABAJO

DESDE
(dd/mm/aaa)

HASTA (dd/mm/aaa)

N2 meses/afios

Organizacién/
Empresa: y el pais
donde laboré

Denominacién
del Puesto

Responsabilidades/
Actividades/
Funciones

Razones de salida

4.- CAPACITACION

(Incluya dnicamente los eventos de capacitacion relacionados con el puseto al que estd postulando, efectuados en los Gltimos
cinco afios. Sies necesario incluya mas filas en la siguiente tabla)

Nombre del Exmbre de la Institucion Capacitadaigar (Pais y ciudac Fecha del Dip Tipo Diploma



NOMBRE DE LA INSTITUCION

L

COBMELSO FACIONAL DE
REPUBLIC A DEL ECUADOR

@& WMinisterio
de Relaciones
Laborales

a8

PR s

VERIFICACION DE POSTULANTES

Universidad Nacional de
Chimborazo

Formulario SEL-05

UNIVERSIDDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA|

ADMINISTRACION CENTRAL

-:]

1415101050600003-1175

DENOMINACION DEL PUESTO | SECRETARIA |

GRUPO OCUPACIONAL: [ SERVIDOR PUBLICO J

PARTIDA PRESUPUESTARIA: |

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA l TITULO PROFESIONAL DE SECRETARIA I
Orientacion de servicio, capacidad de trabajo en equipo,capacidad de andlisis y sintesis conocimiento en las

CAPACITACION REQUERIDA acthviades desarrolladas en Ia secretaria. Y as funciones que determine ¢l Organico funcional

EXPERIENCIA
SOLICITADA

MINIMO 3 ARIOS EN EL CAMPO SECRETARIAL

A continuacion escriba los APELLIDOS Y NOMBRES de las u los

ono de los requisitossolicitados en la Convocatoria, EN BASE DE LA HOJA DE VIDA presentada. Y en este espacio anote la fecha,

hora y lugar en que deben presentarse las y los aspirantes que hayan ¢ lido con la verifi on de postulaci Y, cuyas apelaciones sean aceptadas, para rendir las pruebas de conocimiento y competencias técnicas.
INSTRUCCION FORMAL EXPERIENCIA CAPACITACION
Ne APELLIDOS Y NOMBRES CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO OBSERVACIONES
Sl NO Sl NO SI NO

3 VELASCO ARELLANO VERONICA PAULINA X X X SI CUMPLE

: TAMAMI HURATDO LAURA JANNETH X X No cubre la experiencia laboral

8 LOPEZ PROANO AMPARO DE LOS ANGELES X X No cubre la experiencia laboral

g AGUALONGO AREVALO MYRIAM DEL ROCIO X X X SI CUMPLE

s SALTOS FALCONI MARIA FERNANDA X X X SI CUMPLE

& BONIFAZ YANEZ PATRICIA ELIZABETH X X X S| CUMPLE

1 GUAMAN YAZUMA MARTHA JUDITH X X No cubre la experiencia laboral solicitada
s TORRES NAVARRETE MARTHA VICTORIA X X X SI CUMPLE

8 SALTOS URQUIZO ELVIA MARINA X X X S| CUMPLE

10 PARRA SUAREZ MARIA ALEXANDRA X X X No tiene capacitacion en los Gltimos 5 afios

PRUEBAS DE CONOCIMIENTO Y COMPETENCIAS TECNICAS: Se realizaran el 16 de enero de 2012 a las 08h30 en el Dpto. Talento Humano.

APELACIONES: Anote 48 horas después de haber publicado los resultados se vencerd el término para presenar apelaciones.

Mg. Lola Maldonado L
PRESIDENTE DEL TRIBUNAL

Dra. Lucila de la Calle
MIEMBRO DEL TRIBUNAL

Ing. René Basantes.
RESPONSABLE DEL DATH



Universidad Nacional
de Chimborazo

LA I

RIPCILICA OLL ECTADOR

FORMULARIO DE CALIFICACION DE PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS TECNICAS

Formulario SEL-06

NOMBRE DE LA INSTITUCION I UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO I
UNIDAD
DENOMINACION DEL PUESTO I SECRETARIA ADMIISTRATIVA |
GRUPO OCUPACIONAL: L SERVIDOR PUBLICO | GRADO R.M.U.:
PARTIDA PRESUPUESTARIA: [ |
EXPERIENCIA ¢ 5

INSTRUCCION FORMAL REQUERIDA l TITULO PROFESIONAL DE SECRETARIA | SOLICITADA MINIMO 3 ANOS EN EL CAMPO SECRETARIAL |
CAPACITACION REQUERIDA L

A continuacion escriba los APELLIDOS Y NOMBRES de las u los aspirantes, sefialando las calificaciones obtenidas en las pruebas de Conocimiento y Competencias Técnicas (sobre 45 puntos). RECUERDE: Unicamente

las y los aspirantes que obtengan una calificacion igual o mayor que 30/45 podran rendir pruebas psicométricas y entrevistas.

CALIFICACION OBTENIDA EN PRUEBAS DE CONOCIEMINTOS Y COMPETENCIAS TECNICAS (sobre 45
Ne APELLIDOS Y NOMBRES puntos) i OBSERVACIONES
EN LETRAS EN NUMEROS

1 |AGUALONGO AREVALO MYRIAM DEL VEINTE Y DOS / CUARENTA Y CINCO 22/45 NO APRUEBA
2 |BONIFAZ YANEZ PATRICIA ELIZABETH VEINTE Y TRES PUNTO CINCO / CUARENTA Y CINCO 23.5/45 NO APRUEBA
3 |CALDERON CERVANTES BLANCA RAQUEL  |yE|NTE Y SEIS / CUARENTA Y CINCO 26/45 NO APRUEBA
4 |CASCANTE CALDERON VALERIA TREINTA PUNTO CINCO / CUARENTA Y CINCO 30.5/45 SI APRUEBA
5 |FUENTES PENAFIEL MAYRA FERNANDA TREINTA Y DOS PUNTO CINCO / CUARENTA Y CINCO 32.5/45 S| APRUEBA
6 |MONTALVO ANDINO MARIA FERNANDA  [TREINTA Y TRES PUNTO CINCO / CUARENTA Y CINCO 33.5/45 SI APRUEBA
7 |PAEZ ANALUISA MERCEDES ADRIANA VEINTE Y SEIS / CUARENTA Y CINCO 26/45 NO APRUEBA
8 [SALTOS FALCONI MARIA FERNANDA TREINTA Y DOS PUNTO CINCO / CUARENTA Y CINCO 32.5/45 S| APRUEBA
9  [SALTOS URQUIZO ELVIA MARINA TREINTA / CUARENTA Y CINCO 30/45 S| APRUEBA
10 [SALTOS FLORES MONICA MORAYMA TREINTA Y CINCO / CUARENTA Y CINCO 35/45 S| APRUEBA
11 |TORRES NAVARRETE MARTHA VICTORIA  [TREINTA Y TRES / CUARENTA Y CINCO 33/45 SI APRUEBA
12 |VELASCO ARELLANO VERONICA PAULINA  [VEINTE Y UNO PUNTO CINCO / CUARENTA Y CINCO 21.5/45 NO APRUEBA
13 |YAMBAY VIZUETA XIMENA JEAQUELINE  |TREINTA Y SIETE / CUARENTA Y CINCO 37/45 S| APRUEBA

PRUEBAS PSICOMETRICAS Y ENTREVISTAS: Anote en este epacio la fecha, hora y lugar en que las y los aspirantes que hubieren obtenido el puntaje de 30/45 o mas, deberan rendir las pruebas
psicométricas y las entrevistas.
IAPELACIONES: Apelaciones hasta el dia lunes 23 de Enero de 2012 hasta las 12h00 en el Departamento de Administracién del Talento Humano

Mg. Lola Maldonado L Dra. Lucila de la Calle Ing. René Basantes.
PRESIDENTA DEL TRIBUNAL MIEMBRO DEL TRIBUNAL RESPONSABLE DEL DATH



®  Ministero
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Universidad Nacional

edec R
cammmoxicimuriy Laborales e Chimborazo
FORMULARIO DE CALIFICACION DE LA ENTREVISTA
Formulario SEL-07
NOMBRE DE LA INSTITUCION ]
UNIDAD
DENOMINACION DEL PUESTO ADMINISTRATIVA
GRUPO OCUPACIONAL: Gnoo:| R.M.u.|:|
APELLIDOS Y NOMBRES DEL (A)
POSTULANTE
FACTORES EVALUACION DE
ESTIMACION DEL POTENCIAL DE LAS ANALISIS DE LA EXPERIENCIA LABORAL | ANALISIS DE LOGROS DEL CANDIDATO
MIEMBROS ALORATIVOS | personas PARA APRENDER DE LA oou:cmmm.os rtc:‘::o;; A (SOBRE 5 PUNTOS) (SOBRE 5 PUNTOS) OBSERVACIONES
EXPERIENCIA (SOBRE 15 PUNTOS) [ESPECIFICOS (SOBRE 10 )
Nombre del Miembro N2 1 del Tribunal
Nombre del Miembro N2 2 del Tribunal
Nombre del Miembro N2 3 del Tribunal
Nombre del Miembro N2 4 del Tribunal
[ PUNTAJE TOTAL DE LA ENTREVISTA PARA LA O ELASPIRANTE | |
ESCALA DE CALIFICACION EXCELENCTE BUENO INACEPTABLE
PUNTALIE (Para factores Valorativos sobre 15
puntos) 15 8 1
PUNTAJE (Para factores Valorativos sobre 10
puntos) 10 6 1
PUNTAIJE (Para factores Valorativos sobre 5
puntos) 5 3 1
IMPORTANTE: Para la calificacién de cada factor valorativo de la entrevista se debera considerar, Gnicamente nimeros enteros. Y para

la determinacion del PUNTAJE TOTAL DE LA ENTREVISTA PARA LA O EL ASPIRANTE (promedio de la calificacion de los miembros) sera escrito con aproximadamente a dos decimales (00,00)

Eco.
Miembro N2 1 del Tribunal

EL TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION

Miembro N2 2 del Tribunal

Miembro N2 3 del Tribunal

Miembro N2 4 del Tribunal



