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Registro Oficial No. 437 , 27 de Febrero 2019
Normativa: Vigente

Ultima Reforma: Registro Oficial 437, 27-II-2019

ACUERDO No. MDT-2019-022
(EXPIDESE LA NORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL)

Abg. Andrés V. Madero Poveda
MINISTRO DEL TRABAJO (E)

Considerando:

Que, el numeral 1 del articulo 154 de la Constitucién de la Republica determina que
a las ministras y ministros de Estado, ademds de las atribuciones establecidas en
la ley, les corresponde ejercer la rectoria de las politicas publicas del area a su
cargo y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que requiera su
gestidn;

Que, el primer inciso del articulo 228 de la Constitucién de la Republica dispone
que el ingreso al servicio publico, el ascenso y la promociédn en la carrera
administrativa se realizardn mediante concurso de méritos y oposicidén, en la forma
que determine la ley, con excepcidén de las servidoras y servidores publicos de
eleccidén popular o de libre nombramiento y remocidn. Su inobservancia provocara la
destitucidébn de la autoridad nominadora;

Que, el segundo inciso del articulo 229 de la Constituciédn de 1la Republica
establece que los derechos de las servidoras y servidores publicos son
irrenunciables. La ley definird el organismo rector en materia de recursos humanos
y remuneraciones para todo el sector publico y regulard el ingreso, ascenso,
promocidn, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracidn
y cesacién de funciones de sus servidores;

Que, el articulo 54 de la Ley Orgénica del Servicio Publico -LOSEP establece que el
sistema integrado de desarrollo del talento humano del servicio publico estara
conformado, entre otros, por el subsistema de seleccidédn de personal;

Que, los literales 1) y 1) del articulo 52 de la LOSEP seriala como
responsabilidades de 1la UATH, aplicar las normas técnicas emitidas por el
Ministerio del Trabajo, sobre seleccidédn de personal y aplicar el subsistema de
seleccidén de personal para los concursos de méritos y oposicién, de conformidad con
la norma que expida el Ministerio del Trabajo;

Que, el articulo 65 de la Ley Orgédnica del Servicio Publico - LOSEP en sus incisos
segundo y tercero determinan que el ingreso a un puesto publico se realizard bajo
los preceptos de Jjusticia, transparencia y sin discriminacién alguna y que la
calificacidén en los concursos de méritos y oposiciédn debe hacerse con parédmetros
objetivos, y en ningun caso, las autoridades nominadoras podran intervenir de
manera directa, subjetiva o hacer uso de mecanismos discrecionales. Este tipo de
irregularidades invalidaran los procesos de seleccidn de personal;

Que, el articulo 68 de la LOSEP sefiala que los ascensos se realizaridn mediante

concurso de méritos y oposicién, en el que se evaluard primordialmente la
eficiencia de las y los servidores y, complementariamente, los afios de servicio;
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Que, el Reglamento General a la LOSEP, en los articulos 176 al 185, determina los
lineamientos generales en los cuales se deberd desarrollar el subsistema de
seleccidén de personal;

Que, mediante Suplemento de Registro Oficial No. 245, de 21 de mayo de 2018, se
publicé 1la Ley Orgénica para la Planificacién Integral de 1la Circunscripcidén
Territorial Amazdbdbnica que en su literal e) del articulo 3 determina que se debera
otorgar acciones afirmativas a los residentes para tener derecho al acceso
preferente;

Que, el Ministerio del Trabajo, en ejercicio de las atribuciones que le confiere el
literal a) del articulo 51 de la Ley Organica del Servicio Publico y el articulo
178 de su Reglamento General, mediante Acuerdo No. MRL-2014-222, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 383 de 26 de noviembre de 2014, expidid la
Norma Técnica del Subsistema de Seleccidn de Personal;

Que, el numeral 2 del Oficio Circular Nro. PR-SGPR-2018-6987-0, de 04 de septiembre
de 2018, establece “EI Ministerio del Trabajo ejercerda la rectoria de los concursos
de méritos y oposicidn de todas las entidades publicas de la Funcidn Ejecutiva,
esto es, disponer, dirigir, coordinar y controlar la planificacidon, cronograma,
ejecucion, toma de pruebas psicométricas, de conocimientos técnicos, entrevistas,
declaratoria de ganador o desierto de todos los concursos de méritos y oposicidn de
las entidades de la Funcidn Ejecutiva,; asi como, emitir las normas técnicas que se
requieran. A este efecto, cualquier inquietud y sequimiento, relacionado con la
presente circular estard a cargo del Ministerio del Trabajo.”

Que, es necesario actualizar la normativa que rige el sector publico relativa a
concursos de méritos y oposicidén con el fin de aplicar los principios del
subsistema de seleccidn previstos en la Ley Organica del Servicio Publico para
evitar una intervencién directa, subjetiva o el uso de mecanismos discrecionales
por parte de las instituciones bajo el ambito de la Ley; y

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el literal a) del articulo 51 de
la Ley

Orgédnica del Servicio Publico y el articulo 178 de su Reglamento General.
Acuerda:

EXPEDIR LA NORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL

Capitulo I
DEL OBJETO, AMBITO Y DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1.- Del Objeto.- Esta norma tiene por objeto establecer las responsabilidades
institucionales y el procedimiento para la realizacién de los concursos de méritos
y oposiciédn a través de los instrumentos de caracter técnico y operativo que
permitan al Ministerio del Trabajo en conjunto con las unidades de administracién
del talento humano - UATH de las instituciones del Estado sujetas al ambito de la
Ley Orgédnica del Servicio Publico - LOSEP, ejecutar de forma transparente, objetiva
e imparcial el procedimiento para seleccionar el talento humano mas iddéneo entre
los postulantes para ocupar un puesto publico.

Art. 2.- Del ambito de aplicacién.- Las disposiciones de la presente norma son de
aplicacién obligatoria en todas las instituciones del Estado determinadas en el
articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Publico - LOSEP.

Se excluye del ambito de aplicacidén de la presente norma, al proceso de ingreso de

los miembros activos de las Fuerzas Armadas; Cuerpos de seguridad sujetos al Cddigo
Orgénico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico; docentes amparados en
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la Ley Orgénica de Educacidén Superior o la Ley Orgédnica de Educacién Intercultural;
personal sujeto a la carrera de la Funcién Judicial; vy, personal sujeto a la
carrera diplomdtica del Servicio Exterior quienes se regirdn por sus respectivas
leyes.

Art. 3.- De la seleccién de personal a través de la plataforma tecnolégica del
Ministerio del Trabajo.- Los procesos de seleccidn de personal para puestos
protegidos por la carrera del servicio publico definidos en el éambito de ésta
regulacidn, deberan realizarse obligatoriamente a través de concursos de méritos y
oposicidén, wutilizando la plataforma tecnolégica del Ministerio del Trabajo como
unico medio valido para la ejecucidén de este proceso. E1l Ministerio del Trabajo
mantendra disponible la plataforma en mencidén para su utilizacidén en los procesos
reglados en esta norma.

Toda notificacidén generada por medio de la plataforma tecnoldgica sera considerada
como notificacidén formal.

Art. 4.- Del concurso de méritos y oposicién.- Es el proceso por el cual se convoca
a todas las personas que se encuentren legalmente habilitadas para el ingreso y
desempefio de un puesto en el servicio publico, segun los requisitos establecidos en
la convocatoria relativos al descriptivo y perfil del puesto, para participar en el
proceso de seleccidn determinado en la presente norma. Todo concurso de méritos y
oposicidén serd abierto.

Art. 5.- De las fases del concurso.- El concurso de méritos y oposicidédn esté
compuesto por las siguientes fases:

a) Convocatoria;

a.l) Planificacidn;

a.2) Difusién; y

a.3) Postulaciones

b) Verificacidén del Mérito;

c) Evaluacién por Oposicidén, comprendido por:
c.l) Pruebas psicométricas;

c.2) Pruebas de conocimientos técnicos; v,
c.3) Entrevista;

b) Declaratoria del ganador.

La ejecucidén de los componentes del concurso estard establecida de conformidad al

cronograma de actividades del proceso. De ser necesario, el cronograma podra prever
la ejecucidn simulténea de los referidos componentes.

Capitulo II
DE LOS RESPONSABLES DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

Art. 6.- De los oérganos responsables.- Los Organos responsables del concurso de

méritos y oposicidén son:

a) El Ministerio del Trabajo, a través de su unidad competente, o la Maxima
Autoridad, segun sea el caso, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 7 de la
presente norma;
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b) La institucién requirente a través de la Unidad de Administracién del Talento
Humano - UATH; vy,

c) Tribunal de méritos y oposicidén, y de apelaciones, segun la conformacién
establecida en esta norma.

Las responsabilidades especificas de cada o6rgano estidn definidas de forma
particular dentro del proceso.

Art. 7.- Del Ministerio del Trabajo.- El Ministerio del Trabajo en los procesos
selectivos que sean parte de la Funcidén Ejecutiva, a través de su unidad
competente, designard un administrador que serd el encargado, a su nombre, de
dirigir, controlar, coordinar y disponer dentro del concurso de méritos y oposicidn
en el marco de lo establecido en la presente norma. El administrador debe ser un
servidor publico registrado en la ndémina del Ministerio del Trabajo. Dicha
designacidén serd efectuada con base a la solicitud de convocatoria a concurso por
parte de la UATH institucional en relacién a la necesidad de iniciar un proceso
selectivo de un puesto vacante.

El administrador designado por el Ministerio del Trabajo formalizard con su firma
y/o su clave de acceso, segun sea el caso, la informacidén y documentacidn que los
6rganos responsables generen cada una de las etapas del concurso de méritos vy
oposicidén. Esta informacidn constard en la plataforma tecnoldgica.

En aplicacidén de la presente norma, aquellas instituciones que corresponden a las
establecidas el articulo 2 de la presente norma y no sean parte de la Funciébn
Ejecutiva, la Maxima Autoridad institucional o su delegado, bajo su responsabilidad
administrativa, civil vy/o penal, hard las veces del Ministerio del Trabajo
descritas en el presente articulo, sin perjuicio del uso obligatorio de la
plataforma tecnoldégica en todos los casos.

Art. 8.- Unidad de Administracién del Talento Humano Institucional- UATH.- Con base
a sus necesidades institucionales y de acuerdo a lo establecido en la presente
norma, la Unidad de Administracién del Talento Humano - UATH institucional sera la
encargada de generar la informacidén y subir la informacidén determinada en la
presente norma a la plataforma tecnoldgica. Para este efecto solicitard a la unidad
competente del Ministerio del Trabajo la respectiva clave de acceso.

El responsable de la UATH institucional formalizard con su firma y/o su clave de
acceso, la informacidén y documentacidn que se genere en el concurso de méritos vy
oposicidén, siendo este el responsable de la informacidédn que se registre en la
plataforma tecnoldgica establecida por el Ministerio del Trabajo para tal efecto,
de conformidad con lo establecido en la presente norma.

Art. 9.- Del Tribunal de Méritos y Oposicién, y de Apelaciones.- Es el O&rgano
interinstitucional encargado de conocer y resolver las apelaciones que presentaren
los postulantes, declarar al ganador o declarar desierto un concurso de méritos y
oposicidén de conformidad a las causales establecidas en la presente norma.

En todos los casos el Tribunal de Méritos y Oposicidén, y de Apelaciones estaré
integrado por tres (3) miembros.

Para los concursos de méritos y oposicidén de la Funcidén Ejecutiva estard conformado
de la siguiente manera:

a) La autoridad nominadora de la institucidén que solicita la convocatoria o un (1)
delegado, y;

b) Dos (2) delegados de la unidad administrativa responsable del Ministerio del
Trabajo.
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Los miembros del Tribunal de Méritos y Oposicidén, vy de Apelaciones deben
necesariamente ser servidores publicos registrados en la némina de la institucidn
requirente y del Ministerio del Trabajo, segun el caso; sin embargo, para las
instituciones que no cuenten con el personal suficiente, podrd actuar como miembro
del Tribunal cualquier servidor publico de la institucién con la cual tengan un
vinculo directo de cualquier naturaleza.

En aquellos casos que el Tribunal de Méritos y Oposicién, y de Apelaciones se
integre en aquellas instituciones que corresponden a las establecidas el articulo 2
de la presente norma y no sean parte de la Funcidén Ejecutiva, este debera
conformarse por la autoridad nominadora, el responsable de la UATH institucional y
el responsable de la Unidad Administrativa a la que pertenece el puesto o sus
delegados.

Capitulo III
DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

Secciébn I
DE LA PREPARACION DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

Art. 10.- De las incompatibilidades en el proceso.- Podrdn caer en una
incompatibilidad de un proceso de seleccidén por concurso de méritos y oposicidn:

Quien ejerza la representaciédn del Ministerio del Trabajo, segun sea el caso, de
acuerdo a lo dispuesto en el articulo 7;

El responsable o los servidores que intervengan en el proceso selectivo de la UATH
institucional de la institucidn requirente

Miembros del Tribunal de Méritos y Oposicidén, y de Apelaciones,

Técnicos entrevistadores o quienes intervengan de manera directa en el desarrollo
del proceso selectivo.

El servidor publico que actie como representante de un érgano del proceso selectivo
antes mencionado o que haya participado de manera directa en el desarrollo del
mismo, caerd en una incompatibilidad cuando sea postulante en dicho proceso,
asimismo su conviviente en unién de hecho, o es persona alguna con vinculo de
parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Por lo tanto, si el servidor publico se ve inmerso en los casos de incompatibilidad
descritos, deberd excusarse por escrito al momento en que tenga conocimiento de
este particular. Una vez que se excuse, la autoridad correspondiente procederd a
designar los reemplazos. El mismo procedimiento se dard de Oficio cuando la
autoridad correspondiente tenga conocimiento del particular y el funcionario no
haya presentado la excusa.

La responsabilidad administrativa, civil o penal es del funcionario inmerso en
incompatibilidad. La misma responsabilidad tendrd la autoridad gque conozca la
incompatibilidad y no designe los reemplazos correspondientes.

Art. 11.- De la informacién previa.- La UATH institucional sera la encargada de la
preparaciédn de la siguiente documentacidén para iniciar un concurso de méritos y
oposicidn:

1. El manual de puesto institucional actualizado o el perfil del puesto debidamente
aprobado, como instrumento indispensable para insumir las bases del concurso;

2. El numero de vacantes que se sujetardn a concurso con el detalle de:
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2.1. Denominacidén institucional del puesto;
2.2. Grado y grupo ocupacional;
2.3. Remuneracidén mensual unificada (R.M.U.);

2.4. Instruccidén formal: Identificacidén del nivel de instruccidn formal y area de
conocimiento requerido para ocupar el puesto materia del concurso, de conformidad
con la descripcidén y perfil establecido en el manual de puestos institucional;

2.5. Experiencia: Identificacidén del tiempo y especificidad de la experiencia que
requiere el puesto determinada en el manual de puestos institucional. Se podran
tomar en cuenta pasantias o préacticas pre profesionales. En ningin caso se
establecerd como requisito la experiencia especifica en el sector publico;

2.6. Competencias técnicas del puesto: Descripcién de las destrezas y habilidades
técnicas requeridas para el puesto de conformidad al perfil del mismo. Podra
ingresar hasta tres (3) competencias técnicas, las que considere mads relevantes;

2.7. Competencias conductuales del puesto: Descripcién de las competencias
conductuales requeridas para el puesto de conformidad al perfil del mismo. Podréa
ingresar hasta tres (3) competencias conductuales las que considere méds relevantes;
2.8. Partida presupuestaria por cada vacante;

2.9. Unidad administrativa; vy,

2.10. Lugar de trabajo;

3. Informe técnico legal referente a los puestos a convocarse, certificando que se
encuentran:

3.1. Debidamente financiados a través de la partida presupuestaria correspondiente;
3.2. Que no estén sujetos a litigio y/o se encuentren legalmente vacantes; vy,
3.3 Que se hayan agotado los bancos de elegibles propios de la vacante;

Dichas certificaciones deberan ser emitidas por el area institucional
correspondiente.

4. La identificacidén del servidor que integrard el Tribunal de Méritos y Oposicién,
y de Apelaciones, que contendrd nombre, numero de cédula, correo electrénico,
numero de contacto y la respectiva delegacidén, de ser el caso;

5. La identificacién del servidor que serd designado técnico entrevistador, que
contendrd nombre, numero de cédula, correo electrbdnico, numero de contacto y la
respectiva delegacidén, de ser el caso;

6. El banco de preguntas para el puesto objeto del concurso. La UATH institucional
podrd solicitar asesoria al responsable de la unidad administrativa a la que
pertenece el puesto para desarrollar el banco. Se desarrollaran por puesto 200
preguntas de opcién multiple con una sola respuesta correcta. Todos los
involucrados firmaran los acuerdos de confidencialidad correspondientes;

Las preguntas deberdn ser elaboradas sobre la base del rol, la misién y actividades

establecidas en la descripcidén del puesto. No se podran establecer preguntas fuera
de los criterios referidos;
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7. Identificar y remitir alternativas al Ministerio del Trabajo para que a su vez
defina el 1lugar, infraestructura y logistica para el normal desarrollo del
concurso. La institucidén deberd financiar los gastos que se generen para este fin;

Yr

8. Cualquier tipo de informacidédn adicional que se considere necesaria para que el
Ministerio del Trabajo pueda ejecutar correctamente el proceso selectivo.

La informacidén deberd ser registrada por la UATH institucional en la plataforma
tecnoldgica, con excepcidén de la informacidédn requerida en el numeral 6 que debera
ser remitida de conformidad al instructivo correspondiente que el Ministerio del
Trabajo disponga para el efecto. La veracidad, legitimidad, wvigencia y exactitud de
la informacidén registrada serdn de entera responsabilidad de la UATH institucional.

Art. 12.- De la solicitud de convocatoria.- Una vez que la UATH institucional ha
remitido y cargado la informacidén descrita en el articulo anterior, solicitarad al
Ministerio del Trabajo la convocatoria de los concursos de méritos y oposicidn.

Art. 13.- De la preparacién del concurso.- Con base a la solicitud de convocatoria,
el Ministerio del Trabajo a través de su unidad competente designard al
administrador del concurso quien verificard que se encuentre completa la
documentacién, y, en caso de requerirlo, solicitard motivadamente la informacidn
que considere faltante, misma que deberd ser entregada en el término gque se
determine para el efecto en cada caso.

Una vez que se cuente con toda la documentacidén sefialada en el inciso anterior, el
administrador del concurso procederd a:

1. Planificar el concurso de méritos y oposicidén, conforme establece el articulo 15
de la presente norma;

2. Elaborar el respectivo cronograma de actividades para la ejecucidédn del concurso.
Dentro del cronograma, el periodo minimo para cumplir cada etapa del concurso seréd
de un (1) dia hébil, salvo que el Ministerio del Trabajo o la presente norma
establezcan un periodo mayor. En todo caso, el proceso no podrd durar, desde la
difusién de la convocatoria hasta la declaratoria del ganador, més de treinta vy
ocho (38) dias hébiles.

Estas fechas podrdn modificarse a lo largo del proceso justificadamente, siempre vy
cuando estos cambios cumplan con la normativa vigente y sean notificados
electrbénicamente a todos los postulantes involucrados con un plazo no menor de
veinticuatro (24) horas de anticipacién a que tenga lugar el referido cambio.

En caso de que, por cualquier motivo, se tenga la necesidad de superar el periodo
méaximo de treinta y ocho (38) dias hdbiles sefialados en el presente numeral, por
excepcidén el administrador del concurso podrd extender este periodo hasta maximo
por diez (10) dias hébiles adicionales por una sola ocasidn;

3. Solicitar al representante de la unidad responsable del Ministerio del Trabajo
la designacién de los delegados necesarios para conformar el Tribunal de Méritos y
Oposicidén, y de Apelaciones notificar a todos sus miembros con el lugar, fecha vy
hora para celebrar la reunidén de conformaciédn del Tribunal. Esta notificaciédn
deberd realizarse por cualquier medio con al menos 24 horas de anticipacién a la
celebracidén de la referida reuniédn.

En caso de no asistir cualquiera de los respectivos delegados al lugar, fecha vy
hora requeridos, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa que esto pueda
significar, el administrador del concurso requerird del dérgano correspondiente la
inmediata designacién de un reemplazante, hecho que no deberd sobrepasar
veinticuatro (24) horas desde la solicitud. Superado este plazo, el administrador
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designard un servidor de su propia institucién para completar la conformacidn del
Tribunal, fijard nueva fecha y hora para reunidédn de conformacidédn y requerira el
inicio del correspondiente tramite para imponer la respectiva sancidén
administrativa. Sus decisiones se tomardn por mayoria simple de sus miembros;

4. Definir el lugar, infraestructura y logistica para el normal desarrollo del
concurso con Dbase a las alternativas presentadas por la institucidén que ha
solicitado la convocatoria a concurso;

5. Preparar la bateria de pruebas psicométricas que se aplicardn a los postulantes;
6. Preparacién de las pruebas de conocimientos técnicos; vy,

7. Solicitar al representante de la unidad responsable del Ministerio del Trabajo
la designacién del técnico entrevistador correspondiente y notificar a los dos
técnicos el lugar, fecha y hora para celebrar las entrevistas. Esta notificacién
deberd realizarse por cualquier medio con al menos 48 horas de anticipacién a la
entrevista.

En caso de no asistir cualquiera de los respectivos delegados al lugar, fecha vy
hora requeridos, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa que esto pueda
significar, el administrador del concurso designard un servidor de su propia
institucién que haga las veces del entrevistador faltante y requerird el inicio del
correspondiente tramite para imponer la respectiva sancién administrativa.

Podrd actualizarse una delegacidén inmediatamente sentando la razdén respectiva,
durante el desarrollo del concurso de méritos y oposicidn.

El Ministerio del Trabajo podrd planificar un proceso selectivo en una partida
vacante sin necesidad que la UATH institucional remita toda la informacidén referida
en el articulo 11, siempre y cuando cumpla con lo definido en los numerales 1, 2,
3, 4, y 5 del referido articulo. En caso de que la UATH omita algun requisito
sefialado antes de la fecha programada para la difusidébn de la convocatoria, el
concurso serd declarado desierto.

Seccién II
DE LA CONVOCATORIA

Art. 14.- De la convocatoria.- La convocatoria es la etapa en la que el Ministerio
del Trabajo, a través del administrador del concurso, planifica y realiza la
difusidén plena del inicio y de los contenidos del concurso de méritos y oposicidédn
por medio de la plataforma tecnoldgica.

La convocatoria inicia con el registro de la planificacién en la plataforma
tecnoldégica, cumplido lo cual podradn otorgarse los nombramientos provisionales
necesarios para cubrir las vacantes que serdn objeto de los concursos.

Art. 15.- De 1la planificacién de 1los concursos.- Los concursos de méritos vy
oposicidén que han sido solicitados por la institucién requirente, para ser
convocados deberdn ser planificados por el administrador del concurso de acuerdo a
su capacidad operativa. Dentro del periodo de tiempo entre el registro de la
planificacién y el inicio de la difusidén de la convocatoria, el administrador podréa
completar las tareas determinadas en el articulo 13 de la presente norma.

Esta planificacién estara vigente maximo un afio calendario, desde la fecha en que
sea registrada en la plataforma tecnoldgica del Ministerio del Trabajo hasta la
fecha de inicio de la difusién de la convocatoria. Los puestos planificados que no
sean objeto de la difusidén de la convocatoria en las fechas registradas, perderan
la vigencia de su convocatoria. El incumplimiento injustificado de la difusidén de
la convocatoria en la fecha sefialada en la planificacidén acarreard responsabilidad
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administrativa para el administrador del concurso gquien serd sancionado de
conformidad a lo establecido en el reglamento interno de talento humano.

Esta planificacién podrd ser objeto de reformulacidédn siempre y cuando exista
autorizacién de la méxima autoridad del Ministerio del Trabajo previo a la difusiédn
de la convocatoria y sin superar el plazo de un afio calendario desde la fecha que
originalmente fue planificada. En caso de superarse el aflo calendario entre la
planificacién y la difusidén de la convocatoria el Tribunal de Méritos y Oposicidn,
y de Apelaciones se deberd declarar desierto el proceso selectivo de conformidad a
lo establecido en el literal f) del articulo 39 de la presente norma.

Art. 16.- De la difusién publica de 1la convocatoria.- Luego de subida la
planificacién a la plataforma tecnoldgica, el administrador del concurso procederé
a su difusidén en la fecha sefialada en la planificacidén definitiva, con el fin de
contar con postulantes que cumplan con el perfil y los requisitos establecidos en
las bases del concurso. En ninguin caso podrd difundirse un concurso de méritos y
oposicidén si el administrador del concurso no ha cumplido con todos los requisitos
establecidos en el articulo 13 de la presente norma.

Esta difusién estard disponible por un periodo que tendrd una duracidédn minima de
dos (2) dias hébiles, y en la que se determinard las fechas de inicio y fin de la
postulacién.

La difusién se realizard en la plataforma tecnoldégica del Ministerio del Trabajo;
adicionalmente de considerar necesario, utilizard otros medios, de conformidad con
su disponibilidad presupuestaria. En la referida difusién se deberd hacer constar
una nota que indique que la postulacidén no tendrd costo alguno.

Desde el primer dia de difusién de la convocatoria, la plataforma tecnoldgica
notificard a los Consejos Nacionales para la Igualdad y a las universidades vy
escuelas politécnicas que se encuentren inscritas en el Ministerio del Trabajo para
el efecto, para que promuevan la participacién en los concursos de personas
pertenecientes a grupos de atencién prioritaria y a su comunidad estudiantil,
respectivamente.

Art. 17.- De la postulacién.- El periodo de la postulacién es de minimo dos (2)
dias hadbiles y es simultdneo al de la difusidén de la convocatoria previsto en el
articulo precedente. La persona interesada en participar en el concurso de méritos
y oposicidén, deberd aplicar al concurso ingresando la informacidén requerida en el
registro “Hoja de Vida”, incluida la referente a las acciones afirmativas de ser el
caso, a través de la plataforma tecnoldgica del Ministerio del Trabajo.

La postulacidén seguird las siguientes reglas:

a) El postulante podrd aplicar exclusivamente a un puesto por convocatoria y debera
elegir correctamente la instruccién formal y experiencia requerida para el puesto.

b) Una vez que aplique a un puesto, el postulante no podrd modificar el registro
“Hoja de Vida” para la vacante que ha postulado y, para efectos del concurso de
méritos y oposicidébn, el administrador del concurso considerarid la informacién
registrada al momento de la postulacidén como la unica valida.

c) El1 postulante es el uUnico responsable de la veracidad y exactitud de 1la
informacidén y de sus declaraciones constantes en el registro “Hoja de Vida”.

d) En esta etapa, no se requerird subir a la plataforma tecnoldgica o presentar en
fisico la documentacidén que respalde dicha informacidn.

e) Es responsabilidad del postulante el monitorear su participacidédn durante todo el
concurso en la plataforma tecnoldégica y de apelar en la etapa correspondiente en
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caso de sentirse afectado. Se entienden como notificaciones formales aquellas que
se realizan mediante la plataforma tecnoldbgica.

Seccidén III
DEL MERITO

Art. 18.- Verificacién del mérito. - La verificacidén del mérito consiste en el
andlisis del perfil disponible de los postulantes con el perfil requerido en la
convocatoria a concurso de méritos y oposicidn.

Durante el periodo de la verificacidén del mérito, la UATH comprobard el nivel de
cumplimiento del registro “Hoja de vida” de los postulantes con los requisitos
establecidos en las bases del concurso, utilizando la plataforma tecnoldgica del
Ministerio del Trabajo.

El incumplimiento de uno o varios de los requisitos establecidos en las bases del
concurso por parte de los postulantes determinard que los mismos no puedan acceder
a la siguiente fase del proceso y quedarédn descalificados del concurso. El
incumplimiento referido es un defecto insubsanable. La UATH institucional sentaréa
la razdédn respectiva bajo su responsabilidad. Esta informacién serd publicada por la
UATH institucional y notificada al postulante a través de la plataforma
tecnoldégica, en el reporte “Werificacién del Mérito”.

Art. 19.- De la apelacién a la verificacién del mérito.- Los postulantes que no
superaron la etapa del mérito, podran apelar exclusivamente de sus resultados a
través de la plataforma tecnoldégica dentro del dia hédbil posterior a la
notificacién del reporte “Werificacidén del mérito”. E1 administrador del concurso,
al siguiente dia hébil, entregard el “Reporte de apelaciones” al Tribunal de
Méritos vy Oposicién, vy de Apelaciones para su trémite respectivo, segun 1lo
establecido en la presente norma.

Art. 20.- De la actuacién del Tribunal de Méritos y Oposicién, y de Apelaciones.-
El Tribunal de Méritos y Oposicibdn, y de Apelaciones conocera y analizara las
apelaciones presentadas en la plataforma tecnoldégica desde la recepcidn del
“Reporte de apelaciones”, y se pronunciard con la debida motivacién dentro de la
fecha definida en el “Cronograma del concurso”.

Una vez resueltas las apelaciones, el Tribunal de Méritos y Oposicibdn, y de
Apelaciones informard inmediatamente al administrador del concurso y a la UATH
institucional, a fin de que la UATH notifique a los postulantes apelantes, a través
de la plataforma tecnoldgica, con el reporte “Resultado de apelaciones a la
verificacién del mérito”.

El reporte de postulantes que superen la fase del mérito deberd ser publicado en la
plataforma tecnoldgica al siguiente dia hébil de concluido el periodo para la
resolucién de las apelaciones.

El reporte “Resultado del procedimiento del mérito” contendréa:

a) Listado definitivo de los postulantes que deberadn presentarse a las pruebas
psicométricas;

b) Fecha, hora y lugar en que se aplicaran las pruebas psicométricas; v,

c) El1 apercibimiento de 1llevar consigo a la toma de las pruebas su documento
original de identificaciédn.

Art. 21.- De los postulantes personas con discapacidad y/o migrantes o ex
migrantes.- El administrador del concurso, antes de dar inicio a la fase de
oposicidén, deberd verificar el listado codificado de los postulantes con
discapacidad, y de 1los postulantes migrantes que residan en el exterior o ex
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migrantes, que estard disponible en la plataforma tecnoldgica. Con el referido
listado, el administrador del concurso coordinard el cumplimiento de 1las
prerrogativas que la normativa wvigente otorga a los postulantes que se encuentran
considerados en los grupos de atencidén prioritaria.

Seccidén IV
DE LA OPOSICION

Art. 22.- De 1la evaluacién por oposicién.- La evaluacidédn por oposicién es el
proceso de medicidén objetiva de los niveles de competencias que ostentan los
postulantes a través de pruebas psicométricas, de conocimientos técnicos y de las
entrevistas. El Ministerio del Trabajo definird la metodologia de aplicacidén de las
pruebas que permitan la medicidén referida.

Art. 23.- De 1las pruebas psicométricas.- Estas pruebas evalian los requisitos
psicométricos que el postulante debe disponer para el ejercicio de un puesto
publico. Estas pruebas tendrdn una valoracidén sobre cien puntos con dos decimales.

Para la aplicacién de las pruebas psicométricas, el Ministerio del Trabajo podréa
solicitar soporte técnico vy/o tecnoldgico de personas naturales o juridicas
especializadas.

El contenido de las pruebas psicométricas se mantendrd en estricta reserva hasta su
aplicacién, bajo la responsabilidad del administrador del concurso y de guienes
hayan tenido acceso a las mismas.

Art. 24.- De la aplicacién de las pruebas psicométricas.- Las pruebas psicométricas
serdn aplicadas a lo largo de la etapa correspondiente de acuerdo a una
planificacién que incluya a todos los postulantes que superaron la etapa del
mérito, de acuerdo al “Cronograma del concurso”.

Si un postulante no se presenta a la prueba psicométrica, quedara descalificado del
concurso. El administrador del concurso, sentard la razdn respectiva. E1l hecho seréd
notificado a través de la plataforma tecnoldgica.

Para rendir las pruebas psicométricas el postulante deberd presentar su documento
original de identificacién, sea: cédula de ciudadania, identidad, licencia de
conducir con fotografia o pasaporte. En caso de no presentar uno de dichos
documentos al momento de presentarse a la aplicacidén de las pruebas, no sera
admitido y quedard descalificado del concurso. El administrador del concurso,
sentard la razdn respectiva.

El administrador del concurso, al siguiente dia hdbil de finalizada la etapa de
aplicacién de la referida prueba, subird y publicard en la plataforma tecnoldgica
un listado de los postulantes con los puntajes alcanzados. Unicamente quienes hayan
alcanzado la calificacién minima de ochenta (80) puntos seran llamados a rendir las
pruebas técnicas.

Art. 25.- De las pruebas de conocimientos técnicos.- Estas pruebas evaluan el nivel
de conocimientos técnicos inherentes al perfil de un puesto descrito en las bases
del concurso. Para elaborar las pruebas técnicas el Ministerio del Trabajo tomara
como base los respectivos bancos de preguntas remitidos por la UATH institucional,
sin perjuicio de otras fuentes que la unidad encargada de administrar los procesos
selectivos considere técnicamente pertinentes para evaluar respecto al puesto.

Las pruebas incluirdn aspectos de caracter practico (destrezas) cuando el puesto
vacante lo amerite, o podran ser unicamente por escrito. Cuando sean por escrito,
seran construidas con metodologia de opcidén multiple y de preguntas cerradas donde
no podrd haber mds de una respuesta correcta. En cualquier caso, su calificacién
serd sobre cien puntos con dos decimales.
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El contenido de las pruebas de conocimientos técnicos se mantendrd en estricta
reserva hasta su aplicacidén, bajo la responsabilidad legal del administrador del
concurso y de gquienes hayan tenido acceso a las mismas.

Art. 26.- De la aplicacién de las pruebas de conocimientos técnicos.- Las pruebas
de conocimientos técnicos serdn aplicadas a lo largo de la etapa correspondiente de
acuerdo a una planificacidén que incluya a todos los postulantes que superaron las
pruebas psicométricas, de acuerdo al “Cronograma del concurso”.

Si un postulante no se presenta a la prueba de conocimientos técnicos, quedaréa
descalificado del concurso. El administrador del concurso, sentard la razén
respectiva y subird la informacidén a la plataforma lo cual constituye notificacién
formal.

Para rendir las pruebas de conocimientos técnicos el postulante deberd presentar su
documento original de identificacidén, sea: cédula de ciudadania, identidad,
licencia de conducir con fotografia o pasaporte. En caso de no presentar uno de
dichos documentos al momento de presentarse a la aplicacién de las pruebas, no sera
admitido y quedard descalificado del concurso. El administrador del concurso,
sentard la razbdn respectiva y subird la informacién a la plataforma 1lo cual
constituye notificacién formal.

El administrador del concurso, al siguiente dia hébil de finalizada la etapa de
aplicacién las referidas pruebas, subird y publicard en la plataforma tecnoldbgica
un listado de los postulantes con los resultados obtenidos. Unicamente quienes
hayan alcanzado la calificacidén minima de ochenta (80) puntos y estén entre los
tres (3) mejores puntuados por vacante serdn llamados a presentarse a las
entrevistas.

En caso de empate se definird los tres (3) postulantes por vacante que continuaréan
a la fase de estrevistas de acuerdo al siguiente orden de prelacién:

a) Por la calificacidén que hubieren obtenido en las pruebas psicométricas, en orden
descendente; vy,

b) Si no es suficiente la solucidn prevista en el literal a), pasaran por excepcidn
todos los postulantes empatados a la fase de entrevistas.

Salvo lo dispuesto en el literal b) del presente articulo, en ningun caso pasaran a
la fase de entrevistas mds de tres (3) postulantes por vacante sujeta a concurso.
El administrador del concurso, sentard la razdn respectiva y subird la informacién
a la plataforma lo cual constituye notificacién formal.

Art. 27.- De la entrevista.- lLa entrevista evalta las competencias conductuales y
las competencias técnicas descritas en las bases de concurso de manera verbal a los
tres (3) postulantes mejor puntuados por cada vacante dentro de los puestos
llamados a concurso.

La entrevista serd desarrollada por dos técnicos entrevistadores: un delegado de la
institucidén que solicitd la convocatoria, que evaluard las competencias técnicas
del puesto mediante la resolucidén de problemas reflejados en casos practicos, y un
delegado del Ministerio del Trabajo, que evaluara las competencias psicométricas.
Estos técnicos podrdn ser o no miembros del Tribunal de Méritos y Oposicidn, y de
Apelaciones del concurso y no podran estar participando como postulantes en el
mismo.

Art. 28.- Calificacién de la entrevista.- La entrevista serd calificada sobre cien
(100) puntos por cada técnico entrevistador y su resultado serd el promedio de las
dos calificaciones. Estos resultados constardn en un acta suscrita por 1los
entrevistadores.
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Serd necesario aplicar a todos los postulantes las mismas preguntas base, sin
perjuicio de profundizar en los temas que le parezcan relevantes a los técnicos
entrevistadores para cada caso particular.

Si un postulante no se presenta a la entrevista, quedard descalificado del
concurso. El administrador del concurso, sentard la razdén respectiva y subira la
informacidén a la plataforma lo cual constituye notificacidédn formal.

Para rendir la entrevista, el postulante deberd presentar su documento original de
identificacidén, sea: cédula de ciudadania, identidad, licencia de conducir con
fotografia o pasaporte. En caso de no presentar dicho documento al momento de
acudir a la entrevista, no serd admitido y quedara descalificado del concurso. El
administrador del concurso, sentard la razdén respectiva y subira la informacidén a
la plataforma lo cual constituye notificacién formal.

Art. 29.- Del registro de 1la informacién recabada a través de la entrevista.-
Durante la realizacién de la entrevista se utilizard medios de grabacidén de audio o
video con audio como respaldo del desarrollo de la misma. Antes de iniciar con la
entrevista, serd necesario que se identifiquen quienes estén presentes y se informe
al postulante que serd grabado y el medio a usarse para tal fin. Asimismo, los
delegados deberédn manifestar de forma expresa que sobre ellos no pesa ninguna de
las causales de incompatibilidad establecidas en esta norma y la legislacidén
vigente.

El administrador del concurso, sobre la base de las directrices emitidas en esta
norma para la entrevista, elaborard los instrumentos requeridos para la misma y
definird la metodologia a aplicarse en este caso.

Art. 30.- Del “Puntaje tentativo final”.- Con las calificaciones obtenidas en las
pruebas psicométricas, de conocimientos técnicos y en las entrevistas, la
plataforma tecnoldgica automaticamente calculard la nota del mérito y oposicidn de
cada uno de los participantes sobre cien (100) puntos, calificacidén que se
denominard “Puntaje tentativo final” y se ponderard de la siguiente manera:

Componentes Puntajes
Pruebas psicométricas 40
Pruebas de conocimientos técnicos 50
Entrevistas 10

Esta calificacién, luego de haberse aplicado las acciones afirmativas, formara
parte del “Puntaje Final”, que serd notificado a los postulantes finalistas a
través de la plataforma tecnoldbgica.

Art. 31.- De las acciones afirmativas.- Al “Puntaje tentativo final” obtenido, la
plataforma tecnoldgica sumard autométicamente los puntajes de acciones afirmativas
correspondientes a los postulantes que hubieren superado la fase de entrevista.

Las acciones afirmativas se aplicaran conforme a las siguientes politicas:

a) Puntos adicionales:

Accién Afirmativa Puntos adicionales
Persona retornada al Ecuador 2
Autodefinicidén étnica: indigena, afroecuatoriano o montubio 2
Héroes y Heroinas 10
Excombatiente 5

En caso de que un postulante sea beneficiario de dos (2) o mas acciones afirmativas
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se aplicard una sola y serd la accidén afirmativa que més favorezca al participante.

La accién afirmativa por autodefinicidédn étnica se aplicard hasta que se cumpla el
porcentaje de la autodefinicidén de la poblacidédn total nacional, segln el uUltimo
censo del Instituto Ecuatoriano de Estadisticas y Censos - INEC, en relacidén a la
totalidad de la némina de la institucién.

La accién afirmativa por ser persona retornada se aplicara cuando el postulante
resida o hubiese residido fuera del pais por lo menos dos (2) afilos continuos,
debidamente acreditado por el ente rector en Movilidad Humana.

A los Héroes vy Heroinas, certificados como tal por el organismo estatal
correspondiente, se les otorgard un puntaje de 10 puntos. Asimismo, a 1los
excombatientes certificados como tal por el organismo estatal correspondiente, se
les otorgard un puntaje de 5 puntos.

b) Participacién de personas con discapacidad o enfermedades catastréficas, o
quienes estén a cargo de éstas.- Se declarard ganador del concurso a aquella
persona con discapacidad calificada con por lo menos un treinta por ciento (30%) de
discapacidad de conformidad con lo establecido en el articulo 8 del Reglamento a la
Ley Orgédnica de Discapacidades o con enfermedad catastréfica, que haya logrado un
puntaje tentativo final igual o superior a setenta y cinco (75) puntos,
considerando que su situacidén personal no sea impedimento para cumplir con las
actividades del puesto, lo cual serd analizado por la UATH institucional, quien
emitird su respectivo informe.

Asimismo, esta disposicién serd aplicable para los postulantes sustitutos de
personas con discapacidad severa (75%) o enfermedad catastrdéfica, siendo aquellos
que tengan bajo su cuidado dentro de su nucleo familiar a wuna persona con
discapacidad severa (75%) o enfermedad catastrdéfica, entiéndase al cdényuge o
conviviente en unién de hecho legalmente reconocida, padre, madre, hermano o
hermana, hijo o hija, mismos que formaran parte del porcentaje de cumplimiento de
inclusidén laboral, de conformidad con el articulo 64 de la LOSEP.

El porcentaje de inclusidén laboral serd del cuatro por ciento (4%) del total de la
némina de la institucidén. En el caso que se supere este porcentaje, la accidn
afirmativa para personas con discapacidad y/o enfermedad catastrdéfica al que se
refiere el presente literal no serad aplicable.

Para ello se observard que:

b.1) En el caso de que dos o mas personas con discapacidad, y/o sustitutos de
personas con discapacidad severa (75%) o enfermedad catastrédfica superen los
setenta y cinco (75) puntos en el puntaje tentativo final, se escogerid al mejor
puntuado.

b.2) En caso de que dos o mas personas con discapacidad superen los setenta y cinco
(75) puntos, se otorgard cinco (5) puntos adicionales sobre el puntaje tentativo
final a quien adquiridé esta condicién como consecuencia del levantamiento de campos
minados o por manipulacidén de artefactos explosivos en cumplimiento de misiones de
seguridad ciudadana.

b.3) Para el caso de sustitutos de personas con discapacidad severa (75%) o
enfermedad catastrdfica, esta disposicidédn solamente beneficiarad aun postulante por

persona con discapacidad severa (75%) o enfermedad catastrdfica.

Los requisitos que deben presentarse para la aplicacidén de esta accidn afirmativa
son:
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1. Para personas con discapacidad: Deben seflalar esta particularidad dentro del
registro “Hoja de vida” al momento de la postulacién; y contar, a la fecha de la
postulacidén, con el respectivo carné expedido por la institucidén del Estado
competente de por lo menos un treinta por ciento (30%) de discapacidad;

2. Para personas con enfermedad catastrdfica: Deben sefialar esta particularidad
dentro del registro “Hoja de wvida” al momento de la postulacibn; y contar, a la
fecha de 1la postulacidén, con el diagnbdéstico médico correspondiente extendido o
avalado por un facultativo de las unidades de salud publica. Se consideraréan
enfermedades catastrbé6ficas unicamente aquellas que se encuentren definidas como
tales por la institucidédn del Estado competente; vy,

3. Para sustitutos de personas con discapacidad severa (75%) o enfermedad
catastrdéfica, ademés de cumplir con los numerales precedentes, deberan:

3.1. Seflalar este particular dentro del registro “Hoja de Vida” al momento de la
postulacién; y

3.2. Presentar una vez que haya sido declarado ganador, una declaraciédn juramentada
ante notario publico sefialando que el familiar con discapacidad severa (75%) o
enfermedad catastrdéfica debidamente comprobada se encuentra a su cargo.

El Ministerio del Trabajo serd el responsable de remitir el 1listado de los
ganadores que cumplan con las mencionadas condiciones al Ministerio de Inclusidén
Econdémica y Social para los fines pertinentes.

c) Participacién de personas residentes y pertenecientes a pueblos y nacionalidades
en la Circunscripcién Territorial Especial Amazénica.- En los concursos dque se
lleven a cabo para puestos que su lugar de trabajo se ubique en las provincias
amazbdbnicas de Morona Santiago, Napo, Orellana, Pastaza, Sucumbios vy Zamora
Chinchipe deberd declararse ganador de entre los 3 mejores puntuados a quienes
acrediten de manera suficiente su residencia en la Circunscripcidén Territorial
Especial Amazdénica de conformidad a lo establecido en 1la Disposicién General
Tercera de la Ley Orgédnica para la Planificacidén Integral de la Circunscripcidn
Territorial Amazdnica hasta que se cumpla con un 70% de la totalidad de la ndémina
de personas que desarrollan actividades en la referida Circunscripcidédn Territorial.

Asimismo, las instituciones publicas que cuenten con mas de veinticinco servidores
desarrollando actividades en las provincias seflaladas, deberdn declarar ganador de
entre los 3 mejores puntuados a quien pertenezca a Pueblos y Nacionalidades de
manera progresiva, hasta cumplir con un minimo del 10% del total de servidores que
desarrollan actividades en la referida Circunscripcién Territorial de acuerdo al
siguiente detalle:

Afio Porcentaje de cumplimiento
2019 4%
2020 6%
2021 8%
2022 en adelante 10%

La comprobacién de la pertenencia a una nacionalidad o pueblo se verificara con su
autodeterminaciédn como tal en el respectivo documento de identidad de acuerdo a lo
establecido en el articulo 42 de la Ley Organica para la Planificacidén Integral de
la Circunscripcién Territorial Amazdénica. En caso de existir wvarios mejores
puntuados que cumplan esta condicién, serda declarado ganador el mejor puntuado. Si
la institucidédn publica ya cumple con el respectivo porcentaje de cumplimiento, no
aplicara esta accién afirmativa.
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Para el porcentaje de cumplimento relativo a los residentes de la Circunscripcidn
Territorial Amazdbdnica (70%) se incluird en el referido porcentaje a gquienes se
hayan beneficiado de la accién afirmativa relativa a Pueblos y Nacionalidades
(10%) .

En caso de existir wvarios postulantes que residan o pertenezcan a pueblos vy
nacionalidades entre los finalistas para un puesto ubicado en la Circunscripcidn
Territorial Amazdbnica, se ordenard a los finalistas en razdén de sus puntajes
obtenidos.

En caso de que existan en un mismo concurso dos o mas finalistas que cumplan con
las condiciones suficientes ©para Dbeneficiarse de las acciones afirmativas
determinadas en los literales b) y/o c) del presente articulo, se priorizard al
beneficiario de la accidén afirmativa determinada en el literal b).

Art. 32.- De los empates.- En caso de empate entre los postulantes que obtuvieron
los mejores puntajes finales, incluido el puntaje adicional por concepto de
acciones afirmativas, el orden entre los empatados serd definido de la siguiente
manera:

a) Por la calificacidén que hubieren obtenido en las entrevistas, en orden
descendente;

b) Si no es suficiente la solucidn prevista en el literal precedente, por la
calificacidén total que hubieren obtenido en las pruebas de conocimientos técnicos,
en orden descendente; vy,

c) En caso de persistir el empate, por una nueva entrevista ante el Tribunal de
Méritos y Oposicién y de Apelaciones, que determine el orden de los postulantes. En
esta entrevista se aplicard lo dispuesto en la presente norma en cuanto a su
registro y sus preguntas seran definidas libremente por el Tribunal respetando los
derechos de los postulantes, sin perjuicio de aplicar las mismas preguntas a todos
los postulantes. Esta entrevista no tendrd una ponderacién cuantitativa sino que
definira tUnicamente el orden de los puntuados con la mayoria simple de votos del
Tribunal.

Art. 33.- Del Reporte “Puntaje final”.- En el reporte “Puntaje final” se registraré
el “Puntaje Tentativo Final” mads el puntaje adicional que por concepto de acciones
afirmativas se haya otorgado a los postulantes.

Una vez que el administrador del concurso registre el “Puntaje final”, la
plataforma tecnoldgica automadticamente enviard un correo electrdédnico a los tres (3)
mejores puntuados solicitando los documentos de sustento de la informacién
consignada en su “Hoja de vida”, incluidos los que Jjustifiquen la accién
afirmativa, en un periodo minimo de dos (2) dias habiles dentro de esta etapa. No
serd necesaria la presentacién de copias notariadas si el postulante presentare el
documento original a la UATH institucional, quien dard fe y guardard una copia del
documento presentado.

Toda la documentacién serd entregada a la UATH institucional que solicitd 1la
convocatoria a concurso para su revisidén a fin de que realice la comparacidén con la
informacién consignada en la “Hoja de vida”. La UATH institucional registrara a
través de la plataforma tecnoldgica, el nivel de cumplimiento de la “Hoja de Vida”
de los postulantes dentro de 1las fechas establecidas en el “Cronograma del
Concurso”.

En el caso de que el postulante omita presentar uno o mds documentos de sustento de
su “Hoja de vida”, quedard descalificado si:

a) Ese o esos documentos afectan la puntuacidén del postulante e incide en el orden
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de puntuacidén de los finalistas del concurso; y/o

b) La falta de ese o esos documentos hacen al postulante incumplir con el perfil
del puesto.

En caso de que un postulante quede descalificado por lo dispuesto en el presente
articulo, se llamara al siguiente mejor puntuado.

De encontrarse en concurso varias partidas para una misma denominacidédn de puesto en
la misma unidad administrativa, se considerardn como primeros finalistas para
ocupar cada vacante a los postulantes que obtuvieron las mejores calificaciones.

Seccién V
DE LA DECLARATORIA DE GANADOR

Art. 34.- Del acta final y la declaratoria del ganador del concurso.- El Tribunal
de Méritos y Oposicidén y Apelaciones elaborard el “Acta final” que contendrd los
puntajes finales alcanzados, en la misma se declarard ganador del concurso al
postulante que haya obtenido el mayor puntaje final y declarando ademds, como
elegibles a todos los postulantes que no han sido descalificados, siempre y cuando
todos tengan una calificacidén de setenta y cinco (75) puntos en el Puntaje Final.
Podrd descalificar en la misma acta a los postulantes que no cumplan con 1lo
establecido en el articulo anterior.

El ganador del concurso dispondrd de periodo de tres (3) dias hébiles para
presentar la informacién referida en el articulo 3 del Reglamento General a la
LOSEP a la UATH institucional, luego de lo cual se elaborard el informe técnico al
que se refiere el inciso siguiente; salvo que el ganador del concurso se encuentre
fuera del pais, en cuyo caso, tendrid periodo de veinte (20) dias habiles para
entregar la informacidén prevista en el articulo 3 del Reglamento General a la
LOSEP. El1 particular sera notificado al administrador del concurso con las
correspondientes certificaciones que incumben al hecho.

La autoridad nominadora designard a la persona que hubiere ganado el concurso,
conforme al informe emitido por la Unidad de Administracién del Talento Humano
quien deberd elaborarlo con base al “Acta final” en tres (3) dias hédbiles, a fin de
que dentro de periodo de tres (3) dias hdbiles posteriores a esta notificacién,
realice la designacién pertinente.

Art. 35.- De los candidatos elegibles.- Se denomina “candidato elegible” al
aspirante que ha participado en un concurso en una institucién ptublica y ha
superado las etapas de méritos vy oposicidén. La Unidad de Talento Humano
Institucional contard con el registro de candidatos elegibles. La elegibilidad
durard dos (2) afios, contados desde la declaratoria del ganador del concurso.

Para convocar a un concurso de méritos y oposicién, es requisito previo que la
Unidad de Talento Humano Institucional certifique que se agoten los postulantes en
el registro de candidatos elegibles de la vacante convocada a concurso.

El Ministerio del Trabajo, a través de su plataforma tecnoldgica, administrard el
registro de candidatos elegibles, el cual se integrard con los aspirantes que
cumplan con los requisitos de elegibilidad. El registro de candidatos elegibles se
conforma con un maximo dos (2) postulantes mejor puntuados inmediatamente después
del ganador del concurso de méritos y oposicidén de una vacante, siempre y cuando
hubieren obtenido en su puntaje final un minimo setenta y cinco (75) puntos.

En caso de que el servidor que originalmente gandé un concurso de méritos vy
oposicidén se desvincule por cualquier motivo del puesto dentro de sus dos (2)
primeros afios de servicio, los postulantes del banco de elegibles conforme al orden
de puntuacidén, seradn declarados ganadores de un concurso conforme lo dispuesto en
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la presente norma. En caso de que el postulante elegible no acepte la designacién
para una vacante serd eliminado del banco de elegibles.

La elegibilidad sefialada en esta norma aplica unica y exclusivamente al cargo y
partida del concurso del cual se desprende la elegibilidad.

Art. 36.- De la expedicién del nombramiento provisional de prueba.- Una vez
presentados los requisitos establecidos en el articulo anterior, la méxima
autoridad o su delegado, emitird el nombramiento provisional de prueba de
conformidad con lo establecido en el numeral b.5) del articulo 17 de la LOSEP y el
ganador dispondrd de quince dias (15) desde la fecha de expedicién del referido
nombramiento para posesionarse del puesto presentandose ante la UATH institucional.

Art. 37.- Del desistimiento del ganador.- En el caso de que el ganador del concurso
no presentare a tiempo los documentos sefialados en esta norma, no aceptare el
nombramiento o no se presentare en la institucidén para posesionarse del puesto
dentro del término establecido, el Tribunal de Méritos y Oposicidédn y Apelaciones
declarard ganador del concurso al postulante que haya obtenido el segundo mayor
puntaje final, y asi sucesivamente, de acuerdo a lo establecido en el acta sefialada
en el articulo 34 de esta norma.

El siguiente postulante con mayor puntaje deberd posesionarse del puesto vacante
dentro del término establecido.

Art. 38.- Del procedimiento para uso de banco de elegibles.- En caso de que el
ganador de un concurso se desvincule de la institucién, el Tribunal de Méritos vy
Oposicidén y Apelaciones de ese concurso se volverd a conformar para el efecto y
declarard ganador al mejor puntuado del banco de elegibles, previa notificacidén al
postulante en el que acepte esta opcidn.

Si el postulante no acepta la designacidédn de ganador para un puesto o no responde a
la notificacidén en el periodo de tres (3) dias habiles, quedara descalificado del
banco de elegibles y se procedera de la misma forma con el siguiente, hasta
terminar con el banco de elegibles. En caso de aceptar, dispondra de tres (3) dias
hébiles para presentar la documentacidédn de ingreso desde el momento en que aceptd
el puesto, debera posesionarse del puesto vacante dentro del periodo establecido.

Art. 39.- De 1la declaratoria de concurso desierto.- El1 Tribunal de Méritos vy
Oposicidén y de Apelaciones declarard desierto un concurso de méritos y oposicién,
cuando se produzca una de las siguientes causas:

a) Cuando ninguna de los postulantes cumplan con los requisitos del perfil del
puesto, es decir, no pasen la fase del mérito;

b) Cuando no existieren postulantes que obtengan por lo menos ochenta sobre cien
puntos (80/100) en las pruebas psicométricas ;

c) Cuando no existieren postulantes que obtengan por lo menos ochenta sobre cien
puntos (80/100) en las pruebas de conocimientos técnicos;

d) Cuando no se presente ningun postulante a las entrevistas;

e) Cuando ningun postulante obtenga en el puntaje final una calificacidén minima de
setenta y cinco (75) puntos;

f) Cuando se presente wuna accién u omisién gque genere incumplimiento del
procedimiento del concurso, que no sea susceptible de convalidacidén alguna y cause
gravamen irreparable o influya en la decisidén final;

g) Cuando la instituciédn que esté llevando a cabo un concurso de méritos vy
oposicidén, inicie un proceso de reestructuracién institucional y no sea necesario

continuar con los procesos selectivos, en cualquier estado en que se encuentren
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para lo cual notificaréd oportunamente al administrador del concurso;

h) Cuando se verifique que se ha violentado el acuerdo de confidencialidad
respectivo;

i) Cuando no se complete la informacidén en el término requerido por el Ministerio
del Trabajo referido en el articulo 13 de la presente norma;

j) Cuando ningun postulante finalista presentare los documentos requeridos de
ingreso, ninguno aceptare el nombramiento o ninguno se presentare a la institucidn
a posesionarse del cargo.

En el caso de declararse desierto el concurso de méritos y oposicidn, exceptuando
el literal g) del presente articulo, obligatoriamente se deberd convocar a un nuevo
proceso selectivo en la vacante cuando la institucién lo solicite motivadamente y
el Ministerio del Trabajo lo autorice. Si la declaratoria de desierto es motivada
por la causal determinada en el literal g), la convocatoria del nuevo proceso
selectivo serd unicamente cuando se encuentren actualizados los instrumentos
institucionales que han sido reformados.

Para mantener la vigencia de los nombramientos provisionales otorgados en vacantes
convocadas a concurso, deberd registrarse una nueva convocatoria en los siguientes
quince (15) dias hébiles, desde que se declare desierto el proceso del puesto de
acuerdo a lo establecido en la presente norma, inclusive cuando ha sido declarado
desierto por el literal g) del presente articulo. Los nombramientos provisionales
de las partidas presupuestarias vacantes que no se programen en el plazo previsto
perderan vigencia.

Art. 40.- Del término para declarar desierto un concurso.- En caso de que se
incurra en cualquiera de 1las causales determinadas para declarar desierto un
concurso, el Tribunal de Méritos y Oposicién, y de Apelaciones dispondrd de un
periodo maximo de cinco (5) dias hédbiles a partir del momento en que se superd el
periodo de treinta y ocho (38) dias hédbiles después del inicio de la difusidn de la
convocatoria, para declarar obligatoriamente desierto el concurso de conformidad
con lo establecido en el articulo anterior.

De no cumplir con la disposicién contenida en el inciso anterior, se entenderd de
pleno derecho desierto el concurso.

Capitulo III
DEL CONTROL Y DE LAS SANCIONES

Nota:
Conservamos la numeracidén de este capitulo, aun cuando no guarda correspondencia
con el orden secuencial, por fidelidad a la publicacidén del Registro Oficial.

Art. 41.- De la responsabilidad administrativa.- El1 servidor publico que
contraviniere las disposiciones de la presente norma, incurrird en responsabilidad
administrativa que serd sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la accidén
civil o penal que pudiere originar el mismo hecho. El administrador del concurso o
las méximas autoridades institucionales segun corresponda solicitarédn el inicio de
los procedimientos correspondientes de oficio o a peticidédn motivada de parte.

Art. 42.- De la falta disciplinaria grave.- De conformidad con el literal b) del
articulo 42 de la LOSEP, los servidores publicos administradores de los concursos
de méritos y oposicidén, miembros del Tribunal de Méritos vy Oposicidén, vy de
Apelaciones, y los responsables de las UATH institucionales, que por su accidén u
omisiébn contravengan de manera grave la presente norma, esto es, que omitan o
incumplan el procedimiento del concurso de méritos y oposicidn, y que esa omisidbn o
incumplimiento no sea susceptible de convalidaciédn alguna y cause dJgravamen
irreparable o influya en la decisién final, constituye falta grave que seran
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sancionados con suspensidén temporal sin remuneraciédn de 30 dias, previo el
correspondiente sumario administrativo.

Art. 43.- Del informe de incumplimiento.- El incumplimiento de esta norma por parte
de los servidores las instituciones del Estado sefialadas en el articulo 3 de la
LOSEP, serd& comunicado inmediatamente por el Ministerio del Trabajo a la autoridad
nominadora y a la Contraloria General del Estado, a efectos de que determinen las
responsabilidades y sanciones a que hubiere lugar.

Art. 44.- De la remocién.- No obstante de lo sefialado en los articulos precedentes;
en aplicacién del articulo 11 de la LOSEP, de conformidad a lo dispuesto en la
normativa correspondiente, el Ministerio del Trabajo solicitard por escrito a la
autoridad nominadora, en forma motivada, la remocidén inmediata del servidor publico
a quien se hubiere otorgado un nombramiento en contravencidédn a lo dispuesto en la
presente norma.

Art. 45.- De la confidencialidad de la informacién.- Toda la informacidén personal
de los postulantes de un concurso de méritos y oposicién, asi como la documentacidn
reservada necesaria para la ejecucién del mismo tal como los bancos de preguntas
para las pruebas de conocimientos técnicos, las Dbaterias de las pruebas
psicométricas o cualquier otro tipo de documentacidédn cuya publicacién o divulgacioédn
pueda influir en el desarrollo o resultados del proceso, tiene estricto caréacter
confidencial y no puede ser objeto de divulgacién ni antes ni después de su
aplicacién, sea por el responsable de cualquier 6rgano que haya intervenido, el
administrador del concurso, los postulantes o cualquier servidor de la institucidén
donde se lleva a cabo el concurso o del Ministerio del Trabajo, que en razdn de la
Norma Técnica haya tenido acceso a la informacién sensible. Todos los servidores
mencionados deben suscribir los acuerdos de confidencialidad respectivos.

En caso de que se viole la confidencialidad o exista un indicio de que eso habria
ocurrido, y mientras no se aplique la prueba correspondiente; el informe del
administrador del concurso debe invalidar el banco de preguntas y solicitar que se
elabore un nuevo banco de preguntas. Si ya se ha aplicado la prueba, el Tribunal de
Méritos vy Oposicidén, vy de Apelaciones, con fundamento en el informe del
administrador del concurso, debe declararlo desierto.

El incumplimiento de esta obligacidn acarrea responsabilidad administrativa, civil
y/0 penal segun corresponda

DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Formatos.- El Ministerio del Trabajo emitird los formatos requeridos para
la aplicacién de la presente norma.

Segunda .- Desconcentracién de Funciones.- En las instituciones del Estado
comprendidas en el dmbito de la LOSEP, en donde se haya desconcentrado funciones o
delegado competencias de la administracién del sistema informadtico integrado del
talento humano del servicio publico, los responsables de las unidades o procesos se
sujetardn a lo establecido en la presente norma.

Tercera.- Participacién de 1los Ecuatorianos Migrantes en el Exterior.- Con el
objeto de Dbuscar la reinsercién laboral de los ecuatorianos migrantes en el
exterior, la UATH institucional en coordinaciédn con el Ministerio del Trabajo
conjuntamente con el Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana,
estableceran estrategias de difusidén y publicidad en el exterior de los concursos
de méritos y oposicidn para ocupar puestos de carrera en el servicio publico, con
el fin de contar con una participacién amplia de los ciudadanos ecuatorianos en
estado de movilidad.

De igual manera, promoveran en las instituciones del Estado la utilizacidén de

mecanismos tales como entrevistas mediante video conferencias y pruebas a distancia
debidamente monitoreadas, para que los ecuatorianos residentes en el exterior

Péagina 20 de 23



Lfielweb

Evoltucwo'r\ Juridica

puedan rendir las pruebas y entrevistas, en el pais en el gque se encuentren.

Cuarta.- Participacién de Personas con Discapacidad o Enfermedades Catastréficas.-
Para el desarrollo de las pruebas psicométricas, pruebas de conocimientos técnicos
y entrevistas de postulantes personas con discapacidad e} enfermedades
catastréficas, el Ministerio del Trabajo aplicard los medios conducentes a fin de
garantizar su participacidén en igualdad de condiciones. Para ello, facilitard el
apoyo técnico y tecnoldgico y las adaptaciones de los instrumentos necesarios, de
acuerdo con su disponibilidad presupuestaria.

Quinta.- Régimen Especial de Galjpagos.- En aplicacién del articulo 37 del
Reglamento a la Ley Orgédnica de Régimen Especial para la Provincia de Galapagos, en
el caso de realizarse un concurso de méritos y oposicidébn para ocupar un puesto
vacante en las Islas, al momento de verificar postulaciones, solo la superara en
primera instancia los residentes permanentes que hayan registrado el numero de su
carné de residencia permanente en la “Hoja de Vida” al momento de postularse,
siempre y cuando en la Bolsa de Empleo del Consejo de Gobierno existieren dos o méas
candidatos que cumplan con el perfil y los requisitos establecidos en la
legislacidén vigente para el ejercicio del puesto vacante.

La bolsa de empleo del Consejo de Gobierno de la Provincia de Galdpagos es una
herramienta que servird de insumo a las instituciones para la planificacién vy
ejecucidén de los procesos selectivos. Para efectos de inclusidén de postulantes en
dicha bolsa de empleo se sujetard a los perfiles de puestos vacantes generados por
cada institucidén y remitidos al Consejo de Gobierno de Galdpagos. En ningln caso
desde la bolsa de empleo se designard directamente un ganador, orden de puntuados o
significard exclusividad alguna para el acceso a un puesto publico sin concurso de
méritos vy oposicidén previos. Sin embargo, los residentes permanentes o no
permanentes, podran postular al cargo que se encuentre en concurso sin necesidad de
estar registrados en la bolsa de empleo.

Serd responsabilidad de 1la UATH institucional dentro del proceso selectivo la
verificacién del mérito en funcidén del cumplimiento del perfil del puesto tanto por
parte de los postulantes registrados en la bolsa de empleo como de aquellos que
apliquen directamente a la convocatoria.

Si hay solamente uno o ningun ciudadano registrado que cumpla con el perfil y los
requisitos establecidos en la legislacidén vigente para el ejercicio del puesto
vacante, podrdn participar todos los ciudadanos ecuatorianos, incluidos 1los
residentes permanentes de la provincia de Galdpagos, que estuvieren interesados en
llenar el puesto vacante y cumplan con los requisitos para el ingreso al servicio
publico, para lo que se concederadn, de conformidad a los establecido en el articulo
37 del Reglamento a la Ley de Régimen Especial de la Provincia de Galapagos seis
(6) puntos adicionales al inicio del proceso como accién afirmativa a los
postulantes que, ademds de cumplir con el perfil requerido para el puesto, sean
residentes permanentes en la provincia de Galdpagos y hayan registrado el numero de
su carné de residencia permanente en su hoja de vida al momento de postularse.

La normativa secundaria que regule residencia o cualquier otro tema en la Provincia
de Galdpagos no establecerd normas especiales para la contratacidén publica y/o
privada, potestad de regulacidn exclusiva y excluyente de la autoridad nacional del
trabajo. E1 Consejo de Gobierno de la Provincia de Galédpagos adecuara las
normativas expedidas en los términos establecidos en esta disposicién.

Sexta.- Documentacién.- En ningun concurso de méritos y oposicidén se podra exigir
la presentacién de documentos adicionales a los previstos en 1la LOSEP, su
Reglamento General y la presente norma.

Séptima.- Concursos de Personal Auditor.- Los concursos de méritos y oposicidn para
puestos vacantes del personal auditor de las Unidades de Auditoria Interna de las
instituciones del Estado, seradan administrados en todas sus etapas por la
Contraloria General del Estado, quien también podréd usar los bancos de elegibles de
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conformidad con la presente Norma Técnica. Estos concursos se efectuaradn con las
partidas presupuestarias de las instituciones del Estado a las que dichas Unidades
sirven y controlan; y las acciones afirmativas se determinardn en funcidén del
personal de la Contraloria General del Estado.

Octava.- Procesos de Seleccién para Puestos de Profesionales de 1la Salud -

Docentes.- En los concursos de méritos y oposicidédn para llenar los puestos de
profesionales de la salud que también se consideren de docencia, ©para
establecimientos de salud de la Red Publica Integral de Salud; con antelacidén a que
el administrador del concurso registre el “Puntaje final”, deberd remitir a la

institucién del sistema de educacidn superior el listado de todos los postulantes
que hayan superado la etapa de entrevista con la finalidad de que la universidad
aplique la normativa del concurso para docentes. Sélo los postulantes que en
promedio de las dos instituciones obtengan el mds alto puntaje, podradn ser
declarados ganadores de los concursos ejecutados de conformidad con esta Norma
Técnica.

El cronograma del concurso se suspenderd hasta que la universidad aplique la
normativa del concurso para docentes y remita a la instituciédn publica la
informacién con el puntaje de los postulantes.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.- Excepcidén para Descripcién, Valoracién y Clasificacién de Puestos.- Por
excepcién y hasta que la institucidédn cuente con el respectivo manual de puestos,
emitido de conformidad con la normativa vigente, la UATH institucional elaborard la
descripcién y el perfil del puesto materia del concurso, aplicando las politicas,
procedimientos e instrumentos técnicos derivados de la Norma del Subsistema de
Clasificacién de Puestos del Servicio Publico, que serd aprobado por el Ministerio
del Trabajo. Los perfiles provisionales que a la fecha de entrada en vigor de la
presente norma se encuentren vigentes, mantendran su validez hasta la expedicién
del respectivo manual de puestos institucional.

Segunda.- Concursos Anteriores.- Los concursos de méritos y oposicidén que a la
fecha de entrada en vigencia de la presente norma, se encuentren en la fase
difusién de la convocatoria o posterior a la misma, continuardn desarrolldndose
hasta su conclusibén, sea con la declaratoria de ganador o con la declaratoria de
desierto, con la normativa en vigor a la fecha en la que fueron difundidos.

Los concursos que hayan sido planificados de conformidad con la normativa anterior
a la presente, deberdn ser objeto de una nueva planificacidédn que serd determinada
por el Ministerio del Trabajo una vez que la UATH institucional haya cargado la
documentacién necesaria en la plataforma tecnoldgica y solicite la convocatoria.
Para el efecto, dispondrd de un plazo no mayor al tiempo indicado por el Ministerio
del Trabajo. En caso de que no se solicite la convocatoria dentro del plazo
establecido, ésta perderd vigencia y por ende existird imposibilidad técnica vy
legal de otorgar nombramientos provisionales. En caso de concursos que se estén
llevando fuera de la Funcidén Ejecutiva, la nueva planificacidédn serd aprobada por la
méaxima autoridad institucional.

Tercera.- Aplicacién Disposicién Transitoria Undécima de 1la Ley Organica del
Servicio Publico.- Para las vacantes que estén ocupadas por servidores
beneficiarios de la Disposicidén Transitoria Undécima de la Ley Organica del
Servicio Publico, las UATH institucionales aplicardn lo dispuesto en el Acuerdo
Ministerial Nro. MDT-2017-0192 publicado en el Registro Oficial Nro. 149 de 28 de
Diciembre de 2017, mediante el cual el Ministerio del Trabajo expidié la Norma
Técnica para la Aplicacidén de la Disposicidédn Transitoria Undécima a la Ley Organica
del Servicio Publico de conformidad al marco legal vigente a la fecha de expedicidn
de la referida norma, tomando como norma supletoria el Acuerdo Ministerial No. MRL-
2014-0222, publicado en el Suplemento del Registro Oficial Nro. 383, de 26 de
noviembre de 2014, con el que se expididé la Norma Técnica del Subsistema de
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Seleccidén de Personal, la misma que mantendrd su vigencia Unicamente como norma
supletoria en este tipo de concurso, hasta la finalizacién de los mismos.

Cuarta.- Bancos de Elegibles Previos.- Los bancos de elegibles que se hayan
conformado previo a la vigencia de la presente norma, quedaran sin efecto.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica.- Salvo lo dispuesto en la Disposicién Transitoria Tercera de la presente
norma, se deroga expresamente el Acuerdo Ministerial No. MRL-2014-0222, publicado
en el Suplemento del Registro Oficial No. 383, de 26 de noviembre de 2014 y toda
norma de igual o inferior jerarquia que se oponga a lo dispuesto en la presente
norma.

DISPOSICION FINAL

El presente Acuerdo Ministerial entrard en vigencia a partir de su suscripcidédn sin
perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

Dado en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito Metropolitano, a 29 de enero
de 2019.

FUENTES DE LA PRESENTE EDICION DEL ACUERDO QUE EXPIDE LA NORMA TECNICA DEL
SUBSISTEMA DE SELECCION DE PERSONAL

1.- Norma Técnica del Subsistema de Seleccidén de Personal (Registro Oficial 437,
27-11-2019).

Pégina 23 de 23


javascript:VincularImagen('27-Feb-2019 RO 0437 00006.jpg')

