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INTRODUCCION

La elaboracién del Catdlogo de Buenas Practicas para el Subsistema de
Reclutamiento y Seleccién de Personal surge de la necesidad de difundir los
criterios técnicos, practicos y éticos que guian el buen hacer profesional en el
subsistema de reclutamiento y seleccién de personal, previniendo errores o
falencias en cada uno de los componentes que conforman tanto los concursos
de méritos y oposicion, el reclutamiento y seleccidon ocasional o provisional.

El presente catdlogo sirve como herramienta de orientacion y ayuda a los/las
responsables del proceso de reclutamiento y seleccién de personal adaptando
estos criterios a circunstancias concretas a la hora de actuar dentro del
proceso. Ademads contiene la descripcion de los formatos necesarios para su
ejecucion, con la finalidad de que la/el lector comprenda mejor el tema
utilizando un lenguaje simple, claro y directo para poner en practica las buenas
practicas desarrolladas.

DEFINICION DE BUENA PRACTICA

Una Buena Practica es un proceso que una vez ejecutado ha generado resultados positivos en determinados aspectos y representa una guia
eficiente a quienes desean emprender acciones en una etapa o fase concreta del subsistema de reclutamiento y seleccién de personal; se la
puede considerar como una alternativa para solucionar o minimizar los diversos problemas e inconvenientes generados, que impiden
avanzar y lograr los objetivos planteados, las buenas practicas se pueden considerar como una adecuada planificacién de tareas que sirven
para resolver contrariedades desde una perspectiva innovadora y empirica, al igual que permite optimizar y aumentar la eficiencia de
procesos ya establecidos.
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General

e Fortalecer el subsistema de reclutamiento y seleccién de personal a través del disefio y aplicacién

de herramientas técnicas, metodoldgicas e instrumentos para el mejoramiento y optimizacion de la
gestion publica.
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Especificos
e Apoyar la gestion de las unidades de administracién de talento humano, dentro del desarrollo del
subsistema de reclutamiento y seleccion de personal.
e |dentificar las acciones mas adecuadas que sirvan para resolver los inconvenientes que se presenten
dentro del subsistema de reclutamiento y seleccién de personal.

e Resaltar y compartir las buenas practicas que aporten a la mejora del subsistema de reclutamiento
y seleccidén de personal.
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NORMATIVA

e Constitucién de la Republica del Ecuador, publicada en el Registro Oficial Nro. 449, de 20 de octubre de 2018, y sus reformas dadas hasta el
14 de febrero de 2018.

e Ley Organica del Servicio Publico - LOSEP, publicada en el Segundo Suplemento del Registro Oficial Nro. 294, de 6 de octubre de 2010 y sus
reformas dadas hasta la ley vigente del 05 de febrero de 2018.

e (Cddigo del trabajo, publicado en Registro Oficial Suplemento 167 de 16 de diciembre del 2005, hasta su ultima modificacidon del 06 de abril
del 2018.

e Reglamento General a la LOSEP, publicado en el Suplemento del Registro Oficial Nro. 418, hasta el reglamento vigente del 11 de enero del
2018.

e Norma Técnica del Subsistema de Seleccion de Personal, emitida con Acuerdo Ministerial Nro. MRL-2014-0222, publicada en el Suplemento
de Registro Oficial Nro. 383, de 26 de noviembre del 2014 y sus reformas dadas con los Acuerdos Nro. MDT-2015-007; MDT-2015-046;
MDT-2015-177; y, MDT-2015-0230, publicados en los Registros Oficiales Nro. 427, 467, Suplemento del Registro Oficial Nro. 562; y, 619, de
29 de enero, 26 de marzo, 11 de agosto, 30 de octubre del 2015 y 31 de enero del 2018 de manera respectiva.

e Norma para la aplicacién de la disposicion transitoria Undécima a la Ley Organica del Servicio Publico, expedida mediante Acuerdo
Ministerial Nro. MDT-2017-0192, publicado en el Registro Oficial 149 de 28 de diciembre del 2017.

Ademas de la normativa general, se deberd tener en cuenta la normativa especifica que resulte de la aplicacion legal segin la realidad y
situacion particular de cada institucién en referencia al subsistema de reclutamiento y seleccién de personal.
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METODOLOGIA BUENAS PRACTICAS

Para el desarrollo del presente Catdlogo se utilizaron varias fuentes de informacién, sobre las cuales se
analizaron y se revisaron los siguientes puntos:

1.- Revision de normativas, procedimientos, instructivos

De la revision de normativas, procedimientos e instructivos inherentes al Subsistema de Reclutamiento y
Selecciéon de Personal, se identificé que cada institucion desarrolla diversas practicas en los procesos
selectivos por lo cual el Ministerio del Trabajo con el fin de unificar criterios en el desarrollo del proceso, ha
emprendido el desarrollo del catdlogo a fin de tener eficacia en los procesos de seleccion de personal.

La recopilaciéon de la informacién de normativas, procedimientos, instructivos, experiencias y aplicacién de
las buenas practicas en instituciones publicas y empresas privadas, permitieron presentar datos veridicos y
eficaces en diversos contextos con la intensidon de vincular al subsistema de reclutamiento y seleccién de
personal; por lo cual se sugiere tomar en cuenta las actividades presentes en cada una de las etapas y sub-
etapas del proceso, desde la identificacién de las necesidades de contratacion hasta la incorporacion del
personal en la institucion, ya sea con la modalidad de contratos ocasionales, nombramientos provisionales
0 nombramiento permanentes por medio de concursos de méritos y oposicién.
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2.- Desarrollo de Mesas de Trabajo

2.1 Seleccidon de entidades con base en los registros de la Direccidon de Meritocracia y Vinculacién
del Talento Humano.

2.2 Conformacién de las mesas de trabajo.
2.3 Definicién del alcance, finalidad de las mesas de trabajo y metodologia especifica a aplicarse.

2.4 Entrega de la “Matriz de Priorizacién” para las mesas de trabajo, donde se enumerd las
buenas practicas ya existentes, recomendaciones y dudas inherentes al subsistema.

2.5 Seleccién de moderador de grupo, para la socializacién los asistentes, determinando los
diversos criterios acorde a la realidad particular de cada institucion.

2.6 Andlisis y validacidn de la aplicabilidad de criterios; considerando las dreas de mejora para la
consolidacién de datos para la elaboracién del catdlogo, revisando los siguientes aspectos:

e Fase/Etapa del Subsistema de Seleccién de Personal.
e Dudas frecuentes

e Recomendaciones

e Buenas Practicas

2.7 Clasificacidn y priorizacién de las buenas practicas incorporadas en el catalogo; descripcién
de la fase o etapa del proceso de seleccién de personal e incorporacion de acciones
correctoras.

2.8 Inclusidon de recomendaciones sobre contratos ocasionales, nombramientos provisionales y
nombramientos permanentes (Concursos de Méritos y Oposicidn).
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Concursos de Méritos y Oposicion



Concursos de Méritos y Oposicidn: Pasos Previos

1. Origen de la buena practica é¢Por qué surgid?: Las instituciones del
Estado inician los procesos de concursos de méritos y oposicidn sin
conocer la normativa ni el manejo de la plataforma tecnoldgica del
MDT.

Buena Practica: Capacitacidn previa al inicio de un concurso de mérito
y oposicién, para la designacion de Administrador de concurso y
entrega de claves de acceso a la plataforma tecnolégica del MDT.

Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica
- Unidades de Talento Humano con conocimientos en el desarrollo
de concursos de méritos y oposicion.

Recomendacidn para su implementacion en otras instituciones

- Las Unidades de Administracion de Talento Humano deberan
solicitar al Ministerio del Trabajo con al menos 8 dias de
anticipaciéon una capacitacién sobre la aplicaciéon de la Norma
Técnica del Subsistema de Seleccidon de Personal y el manejo de la
plataforma tecnolégica del MDT.

2. Origen de la buena practica éPor qué surgié?: No existe un andlisis
del perfil del puesto por parte de la unidad requirente y la de Talento
Humano para la definicidn de las competencias técnicas que deben ser
registradas en la plataforma tecnolégica del MDT. La ausencia de
acuerdos de confidencialidad en los expedientes de los concursos de
méritos y oposicion. La poca o ninguna socializacién sobre los
lineamientos para la elaboracion y desarrollo del banco de preguntas y
la estructura correcta de las preguntas y respuestas, produce
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constantes errores, provocando que exista un alto ndumero de
apelaciones a la prueba de conocimientos técnicos, ocasionando
inclusive la declaratoria de concursos desiertos.

Buena Practica: El administrador se reune con el responsable o
delegado de la unidad a la que pertenece el puesto sujeto a concurso
de méritos y oposicidn, para suscribir el acuerdo de confidencialidad,
revisar el perfil del puesto y definir las competencia técnicas relevantes
para el registro del perfil del puesto en la plataforma tecnolégica del
MDT, y a su vez se le proporciona los lineamientos para una correcta
elaboracidon de los bancos de preguntas.

Ventajas alcanzadas al aplicar la buena practica

- Mejor comunicacién entre las dreas involucradas en los concursos
de méritos y oposicién.

- Disminucién de apelaciones a la prueba técnica y declaratoria de
concursos desiertos.

- Minimiza errores en el registro de la informacién en las bases de
CONCUrsos

- Fomenta los principios determinados en el art. 177 del Reglamento
General a la Ley Organica del Servicio Publico

Recomendacién para su implementacion

- La UATH institucional deberd elaborar un instructivo estableciendo
los lineamientos de los concursos de mérito y oposicién, para
conocimiento de todos los involucrados en el Subsistema de
Seleccidn de Personal (suscripcidon e importancia de documentos,
determinacién de competencias técnicas mas relevantes vy
elaboracion de banco de preguntas).




3. Origen de la buena practica é¢Por qué surgio?: En ocasiones surgen
inconvenientes al momento de declarar desierto o ganador de un
concurso de méritos y oposicién, debido que muy pocas UATH
institucionales realizan la socializacion de la Norma Técnica del
Subsistema de Seleccién de Personal, no se proporciona ningun tipo de
material de apoyo como refuerzo para el desarrollo de los concursos,
lo que provoca que exista una alta probabilidad para la declaratoria de
concursos desiertos.

Buena Practica: El administrador de concursos se relne previo a la
publicacidn de la convocatoria con los miembros de los tribunales de
méritos y oposicion, apelaciones, técnicos entrevistadores y personal
que brinde apoyo al administrador del concurso para capacitarlo en la
aplicacion de la Norma Técnica del Subsistema de Selecciéon de
Personal, para explicar cada una de las funciones y responsabilidades.

Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica
- Experticia en la aplicacién de la Norma Técnica del Subsistema de
Seleccién de Personal.

Recomendacién para su implementacion en otras instituciones

- Capacitar en la aplicacidon de la Norma Técnica del Subsistema de
Seleccion de Personal a los miembros del tribunal de méritos y
oposicion, tribunal de apelacion, entrevistadores y demas actores
que participen del proceso, entregando el material de apoyo
necesario.

4.- Origen de la buena practica é¢Porque surgié?: Cambios continuos
de actas de conformacion de los tribunales o miembros
entrevistadores y retrasos en la ejecucién de las actividades para las
cuales fueron designados; estos inconvenientes se han dado debido a
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la ausencia por renuncias, vacaciones o comisiones de servicio, lo que
ha ocasionado retrasos en el desarrollo del proceso e inclusive la
declaratoria de concursos desiertos.

Buena Practica: Previo a la publicacion de la convocatoria el
administrador notificara a los miembros de los tribunales y técnicos
entrevistadores el cronograma establecido para la ejecucion del
concurso y su intervencidn en las distintas etapas a fin de prevenir la
ausencia de los miembros o técnicos.

Ventajas alcanzadas al aplicar la buena practica

- Participacion de manera mas activa por parte del personal
miembros de tribunales o entrevistadores.

- Cumplimiento de cronogramas establecidos en los concursos, sin
reprocesos por cambios en la fase.

Recomendacidn para su implementacion en otras instituciones

- Antes de dar inicio a un concurso de méritos y oposicion, sugerir a
las autoridades que para la designacién de los tribunales de
preferencia sean servidores de naturaleza permanente que puedan
participar en todo el proceso de acuerdo a los cronogramas
establecidos.

5. Origen de la buena practica é¢Por qué surgié?: Desconocimiento del
proceso de concursos de méritos y oposiciéon por parte del personal
gue apoya al administrador de concursos, causando equivocaciones en
el desarrollo del proceso.

Buena Practica: La UATH institucional elabora un manual de aplicacion
de normativa y manejo de la plataforma tecnoldgica del MDT, con las
consultas realizadas a la Direccion de Meritocracia y Vinculacién del
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Talento Humano, para los servidores involucrados en los concursos de
méritos y oposicion, con el fin de minimizar errores en el desarrollo de
los concurso, ademas de poseer los formatos necesarios para el
desenvolvimiento del proceso selectivo.

Ventajas alcanzadas al aplicar la buena practica

- Contar con un manual informativo para capacitacion y apoyo del
personal de talento humano en la aplicacién de la normativa asi
como del uso operativo de la plataforma tecnoldgica del MDT.

- Personal capacitado y con experticia en la aplicacién de la
normativa asi como del uso operativo de la plataforma tecnoldgica
del MDT.

Recomendacidn para su implementacion en otras instituciones
- Socializacidn del manual de aplicacién a todo el personal de apoyo
en los concursos.

6.- Origen de la buena practica é¢Por qué surgio?: El desconocimiento
por parte de las/los postulantes sobre el desarrollo de un proceso de
concurso de méritos y oposicién, provoca su descontento, aduciendo
vulneracion de derechos y transparencia, lo cual genera apelaciones y
denuncias a los procesos selectivos.

Buena Practica: Se publica en la pagina web institucional una guia del
desarrollo de un concurso de méritos y oposicion, asi como el proceso
de aplicacidn para los ciudadanos interesados en aplicar al mismo.

Ventajas alcanzadas al aplicar la buena practica

- Contar con una guia del desarrollo de un concurso de méritos y
oposicion, asi como el proceso de aplicacion para que la
ciudadania pueda participar o aplicar en un concurso de manera
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confiable lo cual permitird revisar el estado/etapas y evidenciar la
transparencia de los procesos.

- Disminucion en el nimero de apelaciones y denuncias por parte de
los postulantes.

Recomendacion para su implementacion en otras instituciones
- La guia deberd permanecer en la pagina web institucional en un
apartado que sea visible y de rapido acceso para la ciudadania.

7.- Origen de la buena practica éPor qué surgio?: El postulante a un
concurso de méritos y oposicion en cumplimiento de la Disposicién
Transitoria Undécima, no actualiza su hoja de vida previa a una
postulacién asumiendo que este proceso es responsabilidad de la
UATH institucional.

Buena Practica: La UATH institucional previo a la convocatoria para un
proceso en cumplimiento de la Disposicién Transitoria Undécima,
informa a los servidores que es responsabilidad de cada postulante la
actualizaciéon y veracidad de la informacion consignada en la hoja de
vida en la red socio empleo, previo a la postulacion a un concurso en
cumplimiento de la Disposicién Transitoria Undécima.

Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica

- Postulantes con informacién actualizada en su hoja de vida, de
acuerdo a lo requerido por el perfil del puesto sujeto a concurso de
méritos y oposicién en cumplimiento de la Disposicién Transitoria
Undécima.

Recomendacién para su implementacion en otras instituciones
- Se debe realizar este proceso de apoyo sin alterar los principios de
transparencia, equidad y difusién.
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8.- Origen de la buena practica éPor qué surgio?: El personal que
ejecuta el concurso no posee un criterio técnico y sustentado al
momento de realizar la verificacion al mérito, provocando vulneracion
a los derechos de los postulantes, denuncias al proceso e inclusive la
declaratoria de procesos desiertos.

Buena Practica: Previo a la convocatoria de un concurso de méritos y
oposicion, se desarrolla reuniones de trabajo con el equipo de
concursos de la UATH vy el tribunal de apelaciones, para realizar un
analisis de los perfiles de los puestos sujetos a concursos con base en
el “Reglamento de armonizacién de la nomenclatura de titulos
profesionales y grados académicos que confieren las instituciones de
educacion superior del Ecuador” expedido por el Consejo de Educacién
Superior-CES, a fin de homologar criterios para la verificacion del
mérito segln la normativa legal vigente.

Ventajas alcanzadas al aplicar la buena practica

- Disminuciéon de apelaciones por errores en la verificacién del
mérito.

- La verificacién del mérito y las apelaciones se realizan de manera
eficiente y eficaz ya que existe una guia de cdmo proceder en cada
caso.

Recomendacién para su implementacion en otras instituciones

- Se debe realizar un acta de homologacién de criterios donde se
detalle cada caso y como proceder de acuerdo a un consenso por
parte de todo el equipo de concursos apoyados en la normativa
legal vigente. Esta acta debe ser suscrita por todos los integrantes
del equipo de trabajo de ejecucion de concursos y el Responsable
de Talento Humano o quien hiciere sus veces.
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9.- Origen de la buena practica éPor qué surgié?: Las UATH
institucionales al no mantener un adecuado control de las
planificaciones de concursos, han generado retrasos en la ejecucion de
los mismos en fechas y logistica, inclusive provocando que los
nombramientos provisionales pierdan vigencia, declaracién de
procesos desiertos y reiteradas re-planificaciones.

Buena Practica: La UATH institucional elabora una matriz con las
planificaciones vigentes que se encuentran registradas en |la
plataforma tecnoldgica del MDT, con la identificacién de los cédigos
socio empleo (CSE) y partidas, con el fin de tener un control adecuado
de fechas de inicio de concursos, y a su vez la vigencia de los
nombramientos provisionales.

Ventajas alcanzadas al aplicar la buena practica

- Control apropiado de las fechas de lanzamiento de los concursos
de méritos y oposicion.

- Mejorar la logistica para cada fase del proceso.

Recomendacién para su implementacion en otras instituciones

- Se deberd informar mensualmente el estado de las planificaciones
de los concursos para que no exista ningun llamado de atencién
por parte de los entes de control.

10.- Origen de la buena practica é¢Por qué surgié?: En ocasiones al
realizar los cronogramas no se considera que algunas etapas de un
concurso de méritos y oposicion requieren mas dias por la alta
operatividad que presentan, por lo que, al momento del desarrollo de
las mismas, el tiempo es limitado y se requiere extension de
cronograma.
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Buena Practica: La UATH institucional de acuerdo a su capacidad
operativa establece los cronogramas para los concursos de méritos y
oposicion considerando que la logistica en puestos de apoyo sera
mayor que en puestos agregadores de valor.

Ventajas alcanzadas al aplicar la buena practica

- Control apropiado de cada una de las etapas del proceso del
concurso de méritos y oposicion.

- Optimizar tiempos dentro de cada fase de los concursos.

Recomendacidn para su implementacion en otras instituciones

- Tener una matriz comparativa de tiempos utilizados por cada
etapa de concurso por tipo de puesto, lo cual permitird identificar
las etapas criticas de cada concurso de méritos y oposicion.

TRABAJO

Concursos de Méritos y Oposicion: Convocatoria

1.- Origen de la buena practica éPor qué surgié?: Las UATH
Institucionales crean una sola convocatoria con todos los puestos
sujetos a concurso durante todo el afio fiscal, lo que provocas que los
candidatos solo puedan postularse a una vacante en el afio.

Buena Practica: La UATH realiza un andlisis por tipo de puestos, a fin
de crear convocatorias de acuerdo al tipo de puesto, a fin de tener
mayor numero de participantes cualificados para llenar la vacante.

Ventajas alcanzadas al aplicar la buena practica

- Mayor numero de postulantes cualificados para llenar una
vacante.

- Mayores posibilidades de seleccionar al mejor candidato para cada
puesto.

Recomendacion para su implementacion en otras instituciones
- Se recomienda generar convocatorias de acuerdo al andlisis por
tipo de puestos, respetando la planificacién anual.

2.- Origen de la buena practica éPor qué surgié?: Las UATH
Institucionales notifican mediante correo electrdnico sobre el proceso
de inicio del concurso en cumplimiento de la Disposicion Transitoria
Undécima, por lo cual en ocasiones los servidores que se encontraban
fuera de la institucion no se enteraban del inicio del proceso.

Buena Practica: La UATH institucional notifica sobre el inicio del
concurso en cumplimiento de la Disposicidn Transitoria Undécima a
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cada uno de los postulantes, mediante varios medios a fin de que
puedan postularse al proceso.

Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica
- Todos los servidores tendran conocimiento del proceso selectivo,
evitando reclamos o denuncias.

Recomendacién para su implementacion en otras instituciones

- Se recomienda mantener actualizados los datos de contacto de los
servidores que van a participar en el proceso de cumplimiento de
la Disposiciéon Transitoria Undécima, a fin de tener una difusién
exitosa.

3.- Origen de la buena practica ¢Por qué surgio?: Al no tener varios
medios de difusidon para las convocatorias de concursos de méritos y
oposicion, la ciudadania no conoce oportunamente del proceso
guedandose fuera de la participacion.

Buena Practica: Diversificacion en el uso de los medios electrénicos o
de comunicacion masiva para ejecutar la convocatoria de un concurso
de méritos y oposicién.

Ventajas alcanzadas al aplicar la buena practica
- Mayor numero de postulantes cualificados para llenar una
vacante.

Recomendacién para su implementacion en otras instituciones

- Se recomienda realizar las convocatorias en varios medios de
difusién, cumpliendo el tiempo establecido en la normativa legal
vigente.
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4.- Origen de la buena practica éPor qué surgio?: Las UATH
institucionales dan inicio a la verificacion del mérito en la fecha
establecida de acuerdo al cronograma generado en la plataforma
tecnolégica del MDT, para puestos con gran cantidad de postulantes
los dias programados se vuelven insuficientes.

Buena Practica: La UATH institucional simultaneamente a la difusién
de convocatoria, empieza la verificacion del mérito.

Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica
- Cumplimiento de cronograma, sin solicitar extension de tiempo.

Recomendacidn para su implementacion en otras instituciones

- Serecomienda realizar la verificacién del mérito en cuanto se inicia
la publicacion de la convocatoria del concurso de méritos vy
oposicion, optimizando los tiempos del cronograma.
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Concursos de Méritos y Oposicidon: Mérito

1.- Origen de la buena practica éPor qué surgié?: La UATH
institucional al no disponer del material de apoyo para la resolucion de
las apelaciones, causa extensiones en el tiempo establecido para su
resolucidn, lo que provoca malestar en los miembros del tribunal y
sobre todo se cometen errores en la resolucion de las apelaciones.

Buena Practica: En la etapa de apelacion por instruccion formal se
realiza un archivo digital de los Certificados del SENESCYT, la hoja de
vida de los postulantes y acta de homologacion de criterios, lo que
permite realizar la resoluciéon objetiva de la apelacién por parte del
tribunal.

Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica

- Tener un respaldo de la documentacién necesaria acorde a la
instruccién formal y experiencia laboral, para sustentar las
apelaciones interpuestas por los postulantes de forma objetiva.

Recomendacién para su implementacion en otras instituciones

- Se deberd adjuntar al expediente del concurso de méritos vy
oposicion toda la documentacion de sustento que se utilizé para la
validacién de las apelaciones.

2.- Origen de la buena practica é¢Porque surgid?: Los reportes de
verificacion al mérito se actualizan luego de la resolucién de
apelaciones y se sobrescribe la informacién que se encontraba
anteriormente, por lo cual se pierde la informacién anterior a la
resolucién de apelaciones.

TRABAIO 7 W%

Buena Practica: La UATH institucional mantiene un expediente de los
reportes generados de cada etapa, en la plataforma tecnologia del
MDT, a fin de mantener respaldos histéricos de los procesos.

Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica

- Tener un expediente de respaldo de todos los reportes vy
documentos generados por la plataforma tecnoldgica del MDT,
para consulta en caso de requerirlo y posibles auditorias de los
entes competentes.

Recomendacidn para su implementacion en otras instituciones
- Se debera mantener un archivo fisico o digital de los reportes y
documentos de respaldo de cada concurso de méritos y oposicion.

3.- Origen de la buena practica éPor qué surgié?: El equipo de apoyo
responsable de la verificaciéon del mérito en ocasiones comete errores
al validar la informacidon en la plataforma, con lo cual existen
postulantes que fueron descartados o eliminados del concurso por
errores en la verificacién del mérito.

Buena Practica: Previo a la publicacidn de la verificacion del mérito, el
administrador del concurso realiza la vista previa de los resultados de
la verificacidn del mérito y adicionalmente una revisidn aleatoria, para
evitar errores de publicacién.

Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica

- Disminucién del numero de apelaciones por errores en la
verificacion del mérito.
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Recomendacion para su implementacion en otras instituciones

- La persona que administre la clave de mantenimiento debera
realizar una revisidn adicional del mérito, para tener un control
previo a la publicacidn en plataforma.

5.- Origen de la buena practica éPor qué surgio?: Se identificd que
existe parentesco entre miembros del equipo de los concursos de
mérito y oposicién de la UATH y los postulantes, lo cual ha generado
desconfianza en la transparencia de ejecucidn en los concursos, ya que
se podria haber favorecido a ciertos postulantes.

Buena Practica: Una vez generado el reporte de verificacion del mérito
se da a conocer dicho reporte al equipo de los concursos de mérito y
oposicion de la UATH, para que en caso de tener parentesco con
alguno de los participantes, se excusen de la participacion en el
desarrollo de un concurso.

Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica
- Incrementar la confianza de la transparente gestiéon de los
concursos de méritos y oposicion.

Recomendacién para su implementacion en otras instituciones

- El Administrador de los concursos de méritos y oposicién debera
convocar a una reunién o enviar por correo electrénico para poner
en conocimiento el Reporte de “Verificacién del mérito” vy
solicitara se indique de manera formal si existe o no parentesco
con los postulantes de los reportes.

TRABAIO 7 W%

Concursos de Méritos y Oposicién: Oposicion

1.- Origen de la buena practica é¢Por qué surgio?: Existen postulantes
con algun tipo de discapacidad que no acuden a rendir las
evaluaciones ya que en la logistica no se considera las facilidades
necesarias para su participacién.

Buena Practica: La UATH institucional, coordina la logistica con las
facilidades necesarias de acuerdo al tipo de discapacidad de los
postulantes, para garantizar su participacién en todo el proceso.

Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica
- Se garantiza la participaciéon y derechos a los postulantes con algin
tipo de discapacidad en todo el desarrollo del concurso.

Recomendaciones para su implementacidn en otras instituciones

- Se deberd delegar a una o varios miembros del equipo de
concursos de la UATH, para que brinden apoyo y asistan a los
postulantes con algun tipo de discapacidad.

- Se debera solicitar de ser el caso el apoyo de un técnico del
CONADIS que brinde asistencia en el lugar que se desarrollaran las
evaluaciones.

2.- Origen de la buena practica éPor qué surgié?: Los postulantes
generan denuncias, indicando que se presentaron a las pruebas y no se
les permitié rendir las mismas, para la resolucidn de estas denuncias la
UATH no tiene un registro indicando el motivo por el cual no se le
permitioé su ingreso, en concordancia a la normativa legal vigente.

Buena Practica: Las UATH institucionales llevan un registro de
asistencia para la presentacién del postulante a las pruebas técnicas,
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psicométricas y entrevistas, en el cual de detallan observaciones en
referencia a los candidatos y el cumplimiento de requisitos para
acceder a la fase de oposicion.

Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica
- Disminucion de denuncias por presunta vulneracién de derechos
de los postulantes.

Recomendaciones para su implementacidn en otras instituciones

- Mantener respaldos actualizados de las observaciones en
referencia a los candidatos y el cumplimiento de requisitos para
acceder a la fase de oposicion.

3.- Origen de la buena practica ¢Por qué surgié?: En ocasiones al
momento de realizar las evaluaciones técnicas de acuerdo al perfil se
realizan preguntas que requieren cdlculos lo que produce
inconvenientes al momento de la evaluacidn, ocasionando quejas o
denuncias por parte de los postulantes.

Buena Practica: Cuando en las evaluaciones de conocimientos técnicos
se requiere que los postulantes lleven algun tipo de insumo o material,
se comunica en la pagina web institucional junto con el cronograma de
pruebas y ademas se insiste en la importancia de la presentacidn de los
documentos de identificacidn.

Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica

- Reduccién de quejas o denuncias por parte de los postulantes, por
no tener los insumos necesarios para el desarrollo de Ia
evaluacion.
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Recomendacion para su implementacion en otras instituciones

- Se deberda comunicar de forma oportuna a los postulantes la
necesidad de materiales adicionales o especificos, que se
requerirdn para la ejecucién de las evaluaciones.

4.- Origen de la buena practica é¢Por qué surgié?: En ocasiones las
evaluaciones se realizaban en lugares distantes o con cierto grado de
dificultad para llegar, por lo que se producia un alto grado de
ausentismo o atrasos por parte de los postulantes, debido al
desconocimiento del lugar de evaluaciones.

Buena Practica: Se adjunta al cronograma de las evaluaciones una
ayuda visual (croquis del lugar y direccidon exacta donde se llevard a
cabo las evaluaciones) insistiendo la importancia de la presentacion de
los documentos de identificacién.

Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica

- Mayor numero de postulantes a las evaluaciones en el tiempo y
lugar requerido.

- Disminucién de quejas.

Recomendacidn para su implementacion en otras instituciones
- Se debera publicar en varios medios la informacion del lugar donde
se llevaran cabo las evaluaciones.

5.- Origen de la buena practica é¢Por qué surgio?: Se identificé que las
UATH institucionales, no dan a conocer oportunamente a los
postulantes los cronogramas para la aplicacion de las pruebas y
entrevista provocando que los postulantes no asistan a estas etapas
del concurso.
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Buena Practica: El cronograma para la aplicacién de las pruebas vy
entrevistas deberd ser informado mediante correo electrénico vy
publicacidn en la pagina web institucional con no menos de 24 horas
de anticipacion.

Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica

- Mayor asistencia a la fase de oposicién de los concursos,
permitiendo contar con mayor numero de postulantes
cualificados.

Recomendacidn para su implementacion en otras instituciones

- Se debera publicar en varios canales, toda la informacidn requerida
de forma clara y precisa del lugar donde se llevardn cabo las
evaluaciones.

6.- Origen de la buena practica ¢Por qué surgié?: En ocasiones al
momento de realizar las evaluaciones se tienen problemas con el
servicio de internet, desperfectos en las computadoras u otra actividad
que impide que se realice con normalidad la ejecucién de las
evaluaciones.

Buena Practica: Confirmacion con no menos de 24 horas de
anticipacion a la ejecucion de las evaluaciones, la operatividad de los
laboratorios tecnoldgicos verificando la funcionabilidad de los equipos,
conexion a internet y correcto funcionamiento de las instalaciones.

Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica

- Reduccién del nimero de quejas por parte de los postulantes
debido a problemas logisticos y técnicos en el proceso de
evaluacién.
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- Disminucion de cambios de cronogramas o inconvenientes con el
proceso de concurso.

Recomendacion para su implementacion en otras instituciones

- Se deberd solicitar siempre el acompafiamiento del personal de las
unidades tecnoldgicas en los laboratorios tecnoldgicos donde se
realizaran la aplicaciéon de las pruebas.

7.- Origen de la buena practica ¢ Por qué surgid?: En ocasiones al subir
el resultado de las evaluaciones y la entrevista en la plataforma
tecnoldgica, estos presentan algun error, y al no ser evidentes se
publican, identificando dichas fallas luego de la publicacién.

Buena Practica: Realizar la verificacion manual, en una hoja de calculo
de los puntajes tentativos que puedan obtenerse para registrar
paralelamente a la plataforma y evidenciar que no existan diferencias.

Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica

- Mayor control para que los puntajes se encuentren acorde a los
registrados en la plataforma tecnolégica del MDT y que
correspondan a cada uno de las/los postulantes que llegaron a esta
etapa.

Recomendacidn para su implementacion en otras instituciones

- Antes de publicar informacion en la plataforma tecnolégica del
MDT, se deberd realizar una vista previa y validar con una hoja de
calculo en paralelo con el fin de evitar errores.
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Concursos de Méritos y Oposicidn: Acciones Afirmativas y
Respaldo de Informacidén

1.- Origen de la buena practica éPor qué surgio?: Al validar la
documentacion de respaldo de la hoja de vida, se encuentran
documentos equivocados o certificados erréneos, y debido a la
premura de tiempo, varios postulantes quedan descalificados del
proceso.

Buena Practica: La UATH institucional informa con antelacién y por
varios canales a los postulantes que pasaron la fase de oposicién, que
deben presentar en el tiempo establecido por la normativa legal
vigente, los documentos de respaldo para justificar lo consignado en la
hoja de vida, poniendo énfasis en los documentos requeridos para
justificar las acciones afirmativas.

Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica

- Los postulantes finalistas cumplen con la documentacidn requerida
en tiempo y forma, lo cual agilita el proceso de revisidn vy
validacién de documentos requeridos para justificar las acciones
afirmativas.

Recomendacion para su implementacion en otras instituciones

- Se deberd emitir una lista con todos los documentos que seran
necesarios para el soporte de la hoja de vida, de esta manera, el
postulante pueda preparar acertadamente la documentacion de
sustento.

TRABAJO

Concursos de Méritos y Oposicion: Declaratoria de Ganador

1.- Origen de la buena practica éPor qué surgié?: Al momento de
notificar al ganador de un concurso no se le proporciona toda la
informacién correspondiente al ingreso al sector publico, por lo cual el
ganador no puede gestionar oportunamente los documentos
requeridos dentro del tiempo establecido.

Buena Practica: La UATH institucional comunica al ganador del
concurso, via telefénica y por correo electrdnico, la fecha de ingreso a
la institucidon y el detalle de la documentacidn a presentar en el tiempo
establecido en la normativa legal vigente.

Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica

- Lograr que el ganador de un concurso de méritos y oposicién
pueda entregar la documentacién requerida en el tiempo
establecido.

- Evitar retrasos y complicaciones en la posesidn del ganador.

Recomendacion para su implementacion en otras instituciones
- Publicar en el pagina web institucional una actualizacién de los
requisitos de ingresos.

2.- Origen de la buena practica éPor qué surgio?: El acta de
declaratoria de ganador no contine informacion del ganador, elegibles
y de postulantes que fueron descalificados con el respectivo sustento.

Buena Practica: Para la elaboracion del acta de declaratoria de
ganador se registra los nombres y numeros de cédula de los
ganadores, elegibles y de postulantes que fueron descalificados con el
respectivo sustento.
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Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica

- Actas de Declaratoria de ganadores con informacién clara,
completa y confiable para futuras auditorias por los entes de
control.

Recomendacion para su implementacion en otras instituciones

- Mantener los registros completos de los ganadores, elegibles y de
postulantes que fueron descalificados con el respectivo sustento,
para cada concurso de méritos y oposicion.
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Contratos Ocasionales / Nombramientos
Provisionales
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Contratos Ocasionales/Nombramiento Provisionales:
Requerimiento de Personal

1.- Origen de la buena practica ¢Por qué surgié?: Desde el momento
que la unidad requirente solicita nuevo personal hasta su
incorporacién, existia una demora de mds de un mes y en varias
ocasiones no se han llenado las vacantes que permitan continuar con
la operatividad de la unidad solicitante.

Buena Practica: La UATH institucional mantiene una base de datos
con posibles candidatos que cumplan con el perfil de los puestos
institucionales, a fin de cubrir vacantes ocasionales en el menor
tiempo posible.

Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica
- Contrataciones ocasionales en el tiempo requerido y en
cumplimiento con todos los pardmetros establecidos.

Recomendacidn para su implementacion en otras instituciones

- La UATH institucional debera elaborar un procedimiento de
reclutamiento y seleccidon junto con los formatos requeridos, con
la definicién del tiempo para cumplir con los requerimientos de
personal.

TRABAJO

2.- Origen de la buena practica é¢Por qué surgié?: En ocasiones las
UATH institucionales, contratan personal sin un adecuado analisis del
cumplimiento del perfil requerido.

Buena Practica: La UATH institucional elabora una matriz de
cumplimiento del perfil y solicita la hoja de vida junto con la
documentacion de respaldo del candidato, para verificar el
cumplimiento del perfil del puesto a cubrir.

Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica
- El personal ocasional cumple con el perfil requerido y demas
exigencias del puesto.

Recomendacién para su implementacion en otras instituciones

- Se debera aplicar en los procesos de seleccion de personal la
matriz de cumplimiento de perfil y demas exigencias del puesto.
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Contratos Ocasionales/Nombramiento Provisionales:
Convocatoria

1. Origen de la buena practica é¢Por qué surgié?: Por falta de
difusién de la convocatoria no existe acogida de candidatos
cualificados para cubrir vacantes ocasionales.

Buena Practica: La convocatoria es publicada a través de bolsas de
empleo publicas y privadas, instituciones educativas, paginas web de
otras instituciones, redes sociales y la Red Socio Empleo.

Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica
- Mayor participacién de candidatos cualificados para cubrir una
vacante requerida.

Recomendacidn para su implementacion en otras instituciones

- Se deberd gestionar una difusion masiva en varios medios,
procurando no generar gastos institucionales, buscando
incrementar la participacion de candidatos cualificados para
cubrir vacantes ocasionales.

TRABAJO

Contratos Ocasionales/Nombramiento Provisionales:
Evaluacion candidatos

1.- Origen de la buena practica ¢Por qué surgié?: En el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal mediante contratos
ocasionales o nombramientos provisionales, no se realiza una
evaluacion para el cumplimiento de las competencias técnicas y
conductuales acorde al perfil del puesto o se realiza de forma
aleatoria, sin generar uniformidad en el proceso selectivo.

Buena Practica: Las unidades requirentes establecen un formato de
evaluaciones de conocimientos técnicos, psicométricas y entrevistas,
con las que se busca garantizar que los candidatos cumplan con las
exigencias del puesto de acuerdo al perfil y al descriptivo de puesto.

Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica

- El personal que ingresa a la institucion es evaluado
objetivamente para el cumplimiento del perfil, descriptivo de
puesto y competencias requeridas.

Recomendacidn para su implementacion en otras instituciones

- La UATH institucional debera definir un procedimiento para que
la evaluacion de los candidatos que sea transparente, uniforme y
con igualdad de condiciones, de acuerdo a la normativa legal
vigente.
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Contratos Ocasionales/ Nombramientos Provisionales:
Informe Final / Cierre de proceso

1.- Origen de la buena practica éPor qué surgié?: Generalmente al
momento del ingreso de un nuevo servidor, no se cuenta con el
equipamiento e insumos necesarios para el desempefio de las
actividades para las que fue contratado.

Buena Practica: Mediante correo electrénico se comunica a todas las
unidades administrativas involucradas en el equipamiento, dotacion
de materiales e insumos y activacién de accesos para que el nuevo
servidor pueda desempefiar para el puesto que fue contratado.

Ventaja alcanzada al aplicar la buena practica

- Involucramiento inmediato del nuevo servidor/a con la unidad
requirente mediante la asignacidén de tareas y actividades para
las que fue contratado, asi como el respectivo proceso de
induccion.

Recomendacidn para su implementacion en otras instituciones

La UATH institucional deberd definir un formato de correo
electronico para ser enviado a las unidades administrativas
correspondientes, a fin de proveer de materiales al nuevo personal,
para el desempefio de las actividades para las que fueron
contratados.

MINISTERIO DEL TRABAJO
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GLOSARIO*!

Administrador de concurso: Servidor designado por el responsable
de la UATH, que sera el custodio de la clave de acceso a la plataforma
tecnoldgica del Ministerio del Trabajo; legalizara con su firma y/o su
clave, la informacién y documentacidn que se genere en el concurso,
y serd responsable de subirla a la plataforma tecnoldgica.

Banco de preguntas: Es el listado de preguntas con sus respuestas,
del cual se va a seleccionar aleatoriamente las preguntas para definir
un cuestionario que se aplicard en la prueba de conocimientos
técnicos a las y los postulantes en un concurso de méritos vy
oposicion.

Competencias: Son los conocimientos asociados a la instruccién
formal, destrezas y habilidades adicionales que se requieren para el
ejercicio de lo puestos a través de los sub-factores de: instruccidn
Formal, experiencia, habilidades de gestion, habilidades de
comunicacion.

Concurso de méritos y oposicion: Es el proceso por el cual se
selecciona a la persona idénea que reuna los requisitos del perfil de
un puesto para cubrir una vacante permanente, una vez de haber
superado el periodo de prueba.

Concurso desierto: Es el concurso de méritos y oposicidén, que una
vez verificada la ocurrencia de una causal prevista en la Norma
Técnica del Subsistema de Seleccién de Personal y previa declaratoria

! Glosario del Procedimiento de Seleccién de Personal por Concursos de méritos y oposicion /
PRO-GTH-02-03-EXT

TRABAJO

del Tribunal de Méritos y Oposicidén, concluye sin que se determine
un ganador y conlleva que la institucién del Estado lo vuelva
convocar.

Contrato de Servicios Ocasionales: Es el tipo de contrato para
satisfacer necesidades institucionales no permanentes, previo el
informe motivado de la Unidad de Administracién del Talento
Humano, siempre que exista la partida presupuestaria vy
disponibilidad de los recursos econémicos para este fin.

Convocatoria: Es la etapa del concurso de méritos y oposicién en la
que el administrador del mismo, planifica y realiza la difusidn plena
del concurso por medio de la plataforma tecnolégica, haciendo
conocer a la comunidad, la informacion del proceso de seleccién para
llenar un puesto vacante, protegido por la carrera del servicio
publico; con el fin de reunir el mayor nimero de postulantes que
cumplan con el perfil y los requisitos establecidos en las bases del
concurso.

Cronograma: Es el calendario de trabajo o de actividades ordenadas
a detalle segin su secuencia, para ser ejecutadas de manera
organizada.

Descripcion y perfil del puesto: Es el resultado del andlisis de cada
puesto y registra la informacion del contenido, situacién e incidencia
real de un puesto en una institucién, a través de la determinacién del
rol, mision, atribuciones y responsabilidades principales asignadas al
puesto, en funcién al portafolio de productos y servicios de la unidad
y los procesos organizacionales.
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Formato: Es el documento que sirve como base para el registro de
informacién relevante, para una etapa del proceso selectivo.

MDT: Ministerio del Trabajo.

Mérito: Es la etapa del concurso en la cual se evalta el cumplimiento
del perfil del puesto, de acuerdo a la informacién de la hoja de vida
del postulante registrada en la plataforma tecnoldgica del MDT.

Nombramiento Provisional: Modalidad contractual para ocupar un
puesto cuya partida estuviere vacante hasta obtener el ganador del
concurso de méritos y oposicidén, para cuya designacion provisional
serd requisito basico contar con la convocatoria.

Nombramiento Permanente: Modalidad contractual que se obtiene
el ganador de un concurso de méritos y oposicidén, una vez que se ha
posicionado en el cargo y superado el periodo de prueba establecido
en la normativa legal vigente.

Oposicidn: Es el proceso de medicién objetiva de los niveles de
competencias que ostentan las y los postulantes a través de pruebas
de conocimientos técnicos, psicométricas y entrevistas.

Plataforma Tecnoldgica del MDT: Herramienta tecnoldgica mediante
la cual las UATH institucionales, desarrollan el proceso de un
concurso de méritos y oposicion.

Plataforma Socio Empleo: Herramienta tecnoldgica mediante la cual
un postulante registra su hoja de vida para postularse en un concurso
de méritos y oposicién.

TRABAJO

Postulacion: Es el acto en el cual una persona, libre vy
voluntariamente, manifiesta su interés en participar en un concurso
de méritos y oposicién, aplicando en la plataforma tecnoldgica del
MDT, de acuerdo a su hoja de vida registrada y al perfil del puesto
requerido.

Prueba de conocimientos técnicos: Estas pruebas evaluan el nivel de
conocimientos técnicos inherentes al perfil de un puesto descrito en
las bases del concurso; las preguntas deberan ser elaboradas sobre la
base del rol, la misién y actividades establecidas en la descripcion del
puesto.

Pruebas psicométricas: Estas pruebas evallan los comportamientos
conductuales que la o el postulante debe disponer para el ejercicio
de un puesto, las mismas que seran medidas en funcion de las
competencias descritas en las bases del concurso de méritos y
oposicion.

Puesto vacante: Puesto creado administrativa y
presupuestariamente de manera individual y reflejada en el
distributivo de remuneraciones, sujeto a la carrera del servicio
publico que no esta ocupado permanentemente.

Seleccion de personal: Es un proceso que permite escoger al
candidato idéneo para ocupar un puesto.

Servidor/a: Son todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
funcién o dignidad del sector publico.

Tribunal de apelaciones: Es el 6rgano encargado de conocer vy
resolver las apelaciones que se presenten por parte de las y los
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servidores en la etapa de mérito y sobre el resultado de las pruebas

de conocimientos técnicos.

Nombre

MINISTERIO DEL TRABAJO

facultades previstas de declarar a la

>
GOBERNO
DE TODOS

Ve 4

Tribunal de méritos y oposicion: Es el érgano encargado, entre otras

o el ganador de un concurso de

méritos y oposicion o declarar desierto el mismo.

UATH: Unidad Administrativa de Talento Humano.
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