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Instructivo para
Concurso de Méritos v Oposicién de
Jefe Distrital de Talento Humano
y Jefe Distrital de Asesoria Juridica

Objetivo:

El objeto de este Instructivo, es establecer el procedimiento que permita seleccionar a
la persona mas idénea entre las y los aspirantes para ocupar un puesto publico, ya
que, de conformidad al Art. 4 de la Norma Sustitutiva de la Norma del Subsistema de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, todo proceso de reclutamiento y seleccion de
personal para puesto protegidos por la carrera del servicio publico deberan realizarse
obligatoriamente a través de concursos de méritos y oposicion.

Generalidades:

La Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) en el Art. 65 el cual especifica que el
ingreso a un puesto publico serd efectuado mediante concurso de merecimientos y
oposicion, que evalle la idoneidad de los interesados y se garantice el libre acceso a
los mismos.

El concurso de méritos y oposicidbn se llevara a acabo utilizando la plataforma
tecnolégica del subsistema de reclutamiento y seleccién de personal administrada por
el Ministerio de Relaciones Laborales como Unico medio valido para la aplicacion y
seguimiento de un proceso de reclutamiento y selecciéon en la cual se tendra que
ingresar, registrar y gestionar cada etapa del concurso a través de la pagina web
wwww.socioempleo.gob.ec. (Art. 4 de la Norma Sustitutiva de la Norma del
Subsistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal)

1.- Pasos previos:

De conformidad al Art. 11 literal d) de la Norma Sustitutiva de la Norma del Subsistema
de Reclutamiento y Seleccion de Personal en el cual especifica que se procedera a la
preparacion del proceso de reclutamiento y seleccién, siendo asi se elaborara un
banco de preguntas de conocimientos técnicos necesarios para la ejecucion de las
funciones propias de los puestos sujetos a concurso, que seran mantenidas con el
caracter de reservado.

Para el cumplimiento de lo anteriormente citado, el banco de preguntas de
conocimientos técnicos con sus respectivas respuestas sera entregado a la Direccion
Nacional de Carrera Profesional Educativa para el posterior ingreso al Sistema de
Evaluacion en Linea.

2. - Bases del Proceso Selectivo:

Una vez realizados los pasos previos la Unidad de Administracion de Talento Humano
0 quien hiciere sus veces, ingresara a la plataforma tecnoldgica del subsistema de
reclutamiento y seleccion de personal, en la pagina web www.socioempleo.gob.ec y
elaborara las Bases del Concurso utilizando el link “Bases del Concurso de Méritos y
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Oposicion” (Art. 12 de la Norma Sustitutiva de la Norma del Subsistema de
Reclutamiento y Seleccién de Personal).

En tal virtud la Coordinacion General Administrativa Financiera del Ministerio de
Educacién proporcionara las bases del Concurso de Méritos y Oposicion, en donde
consta la siguiente informacion:

Partida Presupuestaria
Denominacién del Puesto

Grado y grupo ocupacional
Remuneraciéon mensual unificada
Unidad administrativa

Lugar de trabajo

Instruccion formal

Experiencia

Capacitacion

Competencias técnicas del puesto
Competencias conductuales

3.- Convocatoria

Con fundamento en las Bases del Proceso Selectivo, la Unidad de Administracion de
Talento Humano o quien hiciere sus veces, elaborara la convocatoria utilizando el link
“Convocatoria a Concurso de Méritos y Oposicion”, ubicado en la péagina web
www.socioempleo.gob.ec.

Luego de preparada la convocatoria la Unidad de Administracion de Talento Humano o
quien hiciere sus veces, serd la responsable de su difusién, los medios de difusion
seran

e La plataforma tecnolégica del subsistema de reclutamiento y seleccion de
personal administrada por el Ministerio de Relaciones Laborales, ingresando a
través de la péagina www.socioempleo.gob.ec, de publicacion electrénica
inmediata.

e La pagina web institucional, misma que debera tener un link que dirija a las y
los aspirantes exclusivamente a la plataforma tecnoldgica anteriormente
mencionada.

e Publicaciones en el peridédico de mayor circulacién local o nacional utilizando el
reporte “Anuncio de prensa de convocatoria” que sera generado por la pagina
web www.socioempleo.gob.ec.

4.- Postulacion

Las y los aspirantes interesados en participar en un proceso de reclutamiento vy
seleccidn en el servicio publico deberan ingresar a la plataforma tecnolégica ubicada
en la pagina www.socioempleo.gob.ec y completar electronicamente el formulario
“Hoja de Vida”, el mismo que sera enviado via electrénica hasta las fecha méaxima
fijada en la convocatoria.

Cada postulante podra aplicar simultdneamente hasta un méaximo de tres puestos de
aquellos que fueron materia de la convocatoria, por ninglin concepto se procesaran
postulaciones presentadas fuera de la plataforma tecnolégica administrada por el
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Ministerio de Relaciones Laborales o fuera de periodos de tiempo determinados en la
convocatoria.

Los aspirantes que pasaren satisfactoriamente la fase de verificacion de postulaciones
a la fase de evaluacion, deberan presentar como requisito para rendir las pruebas
técnicas el certificado original de no impedimento legal para el ingreso y desempefio
de un puesto, cargo o funcidn en el sector publico.

5.- Conformacion del Tribunal de Méritos y Oposicion:

El Tribunal de Méritos y Oposicién es el encargado de conocer los reportes de
verificacion de las postulaciones, conocer los resultados de las calificaciones de
pruebas de conocimientos técnicos, de las pruebas psicométricas, realizar las
entrevistas y ejecutar la fase de oposicidn del proceso selectivo.

El Tribunal de Méritos y Oposicion estara integrado por:

v’ La autoridad nominadora o su delegado, quien lo presidira

v' Quien ejerza la Direccion o responsable de la unidad a la que pertenece el
puesto vacante

v' Quien ejerza la Direccion o responsable de la unidad de administracion del
talento humano o su delegado, o quien hiciere sus veces

La Unidad de Administracion de Talento Humano o quien hiciere sus veces, antes de
dar inicio al componente de mérito, convocara al Tribunal de Méritos y Oposicion, el
cual quedara conformado con la firma del acta correspondiente.

6.- Méritos

Consiste en el analisis, verificacion y medicién de las competencias que ostentan los
aspirantes y se efectuara a través de los siguientes procedimientos:

v" Verificacion de Postulaciones
v" Evaluacion

6.1.- Verificacion Automatica y Manual de Postulaciones

La verificacion automatica de postulaciones constituye el procedimiento informético
mediante el cual la plataforma tecnolégica de reclutamiento y seleccion de personal
convalida los requisitos del puesto.

Posteriormente la Unidad de Administracion de Talento Humano o quien hiciere sus
veces, realizara la verificacibn manual de la informacion ingresada y presentara un
listado de los postulantes que cumplen con el perfii minimo requerido en la
convocatoria, asi como también el formulario “Verificaciébn de Postulaciones” mismo
gue se ubica en la pagina web www.socioempleo.gob.ec.

El reporte “Verificacion de Postulaciones” debera imprimirse y firmarse por parte del
responsable de la unidad de administracion de talento humano o quien hiciere sus
veces y de los miembros del Tribunal de Méritos y Oposicion.

Apelaciones a la Verificacion de Postulaciones
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Las apelaciones presentadas por los aspirantes que no superaron la verificacion de
postulaciones, serdn presentadas a través de la plataforma tecnoldgica y seran
presentadas dentro de los dos dias habiles posteriores a la notificacion del
procedimiento de verificacién.

En tal virtud se conformara mediante acta el Tribunal de Apelaciones el cual resolvera
las apelaciones presentadas por los aspirantes a los resultados de verificacion de
postulaciones, calificacion de pruebas de conocimientos técnico; o puntaje de
evaluacion de las pruebas psicométricas y la entrevista.

Una vez resueltas las apelaciones, el Tribunal de Apelaciones comunicari
inmediatamente a la unidad de administracién de talento humano o quien hiciere sus
veces, misma que dara a conocer los resultados a los aspirantes a través de la
plataforma tecnolégica, en el reporte “Reporte de apelaciones a la verificacion de
postulaciones”.

6.2.- Evaluacion
La evaluacion comprendera las siguientes fases y porcentajes:
v" Pruebas de conocimiento y competencias técnicas — 50%

v" Pruebas psicométricas — 15%
v' Entrevista — 35%

PESO DE LA
FACTORES DE CALIFICACION PUNTOS NOTA FINAL
(%)
EVALUACIONDECONOCIMIENTO S (50,0%)
Puntaje minimo 35,0% (70 puntos)
Conocimientos generales 25 puntos
Conocimientos especificos 75 puntos

50,0%

EVALUACIONPSICOMETRICA (15,0%)

Pruebas Psicométricas 30 puntos 15,0%

ENTREVISTA TECNICA (35,0%)

Instruccion Formal Requerida 6 puntos
Experiencia 6 puntos
Capacitaciéon 6 puntos 35,0%
Competencias Técnicas 23 puntos

Competencias Conductuales 29 puntos
TOTAL 100,0%

Pruebas de conocimiento y competencias técnicas: Estas pruebas evaltan el nivel
de conocimiento técnicos inherentes al perfil de un puesto descrito en las bases del
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proceso. Incluirdn aspectos de caracter practico y su calificacién sera sobre cien (100)
puntos que equivalen al cincuenta (50%) por ciento del puntaje final.

El resultado de las pruebas técnicas serd registrado en el formulario “Calificaciones de
pruebas de conocimientos técnicos” el cual se encuentra ubicado en la plataforma
tecnoldgica.

El reporte “Calificaciones de pruebas de conocimientos técnicos” debera ser impreso y
firmado por el responsable de la unidad de administracion de talento humano o quien
hiciere sus veces y entregado al tribunal de Méritos y Oposicion.
Apelacién al puntaje de pruebas de conocimientos técnicos

El tribunal de Apelaciones analizara las apelaciones presentadas y se pronunciara
dentro de los dos dias habiles contados a partir de la fecha de su conformacién.

Una vez resueltas las apelaciones, el Tribunal de Apelaciones comunicara
inmediatamente a la unidad de administracién de talento humano o quien hiciere sus
veces, misma que dara a conocer los resultados a los aspirantes a través de la
plataforma tecnoldgica, en el reporte “Resultado de apelaciones a las calificaciones de
pruebas de conocimientos técnicos”.

Unicamente las y los aspirantes que en las pruebas de conocimientos técnicos
obtengan calificaciones iguales o superiores a setenta (70) sobre cien (100) puntos,
podran continuar con las pruebas psicométricas.

Pruebas Psicométricas: Estas pruebas, definidas previamente en las bases del
proceso, servirAn para medir las competencias conductuales necesarias para el
puesto, mismas que se calificaran sobre treinta puntos (30) que equivaldran al quince
(15%) del puntaje final, las mismas que se rendirdn en no més de un dia laborable.

Los resultados de las pruebas psicométricas serdn registrados en el formulario
“Puntaje de evaluacion de las pruebas psicométricas y entrevistas” y en el reporte
“Puntaje Final” mismos que se ubican en la plataforma tecnoldgica.

Entrevistas técnicas: Tendran una valoraciéon de setenta (70) puntos que equivaldran
al treinta y cinco (35%) por ciento del puntaje final.

Los factores a ser valorados en la entrevista son:

Instruccion formal requerida (6 puntos — 3%)
Experiencia (6 puntos — 3%)

Capacitacion (6 puntos — 3%)

Competencias técnicas (23 puntos — 11,5%)
Competencias conductuales (29 puntos — 14,5%)

ANENENENEN

El Tribunal de Méritos y Oposicidn llenara el formulario “Informacién y calificacion de la
entrevista” por cada uno de los postulantes.

La plataforma tecnoldgica realizara el calculo para obtener una nota por cada factor
gue se registrard automaticamente en el campo “calificacibn computada de la
entrevista” que se reflejard en el reporte “Puntaje de evaluacién de las pruebas
psicométricas y entrevistas” y en el reporte “Puntaje Final”.

Avenida Amazonas y Juan Pablo Sanz, 3961-540-541, Quito-Ecuador
www.educacion.gob.ec



Ministerio 0 DIRECCION NACIONAL
de Educacion

n

DE TALENTO HUMANO

Nota: Actuardn como veedores del desarrollo de la entrevista técnica quienes la
autoridad nominadora delegue para este fin.

Apelaciones a las calificaciones de las pruebas psicométricas y la entrevista

La plataforma tecnoldgica, Unicamente aceptara las apelaciones presentadas dentro
del término de dos dias habiles, posteriores a la publicacion del reporte “Puntaje de
evaluacion de las pruebas psicométricas y entrevistas”

El resultado de las apelaciones se comunicara a través de la pagina web
www.socioempleo.gob.ec reporte “Resultado de apelaciones a las calificaciones de las
pruebas psicométricas y la entrevista”.

7.- Oposicion

La oposicion es el componente de méritos y oposicion en el cual se recogen las
eventuales impugnaciones presentadas por terceras personas al respecto de las
capacidades, aptitudes y méritos de los aspirantes, escogidos de hasta cinco con mas
altos puntajes finales.

La plataforma tecnolégica permitird presentar impugnaciones a los interesados, a
través del link “impugnaciones”, ubicado bajo los documentos escaneados de cada
uno de los cinco postulantes mejor puntuados, estas podran realizarse durante dos
dias hébiles, posteriores a la publicaciéon de la informacion en la péagina web
www.socioempleo.gob.ec. Para este efecto los interesados en impugnar deberan
adjuntar todas las pruebas de cargo que consideren necesarias.

Transcurridos dos dias hébiles posteriores a la presentacion de las impugnaciones, el
Tribunal de Méritos y Oposicién resolvera la impugnacion, decision que sera definitiva
e inapelable y se registrara en el Acta de Oposicioén.

8.- Declaratoria del ganador del concurso

El Tribunal de Méritos y Oposicion elaborara el “Acta Final” que contenga los puntajes
finales alcanzados, declarara ganador del concurso al aspirante que haya obtenido el
mayor puntaje final.

La declaracion del ganador del concurso debera contar previamente con el informe
favorable del Instituto Nacional de Meritocracia.

Posteriormente la Unidad de Administracion de Talento Humano o quien hiciere sus
veces, deberé:

v Publicar en la plataforma tecnolégica la designacion del ganador del concurso y
los nombres de los aspirantes que obtuvieron los mejores puntajes finales,
hasta en un nimero de cinco.

v/ Comunicar, por correo electrénico, al ganador del concurso.

7.- Expedicién del Nombramiento Provisional de prueba

Una vez presentada toda la documentacién constante en el Art. 47 de la Norma
Sustitutiva de la Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal, la
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méaxima autoridad o su delegado, emitira el nombramiento provisional de conformidad
con lo establecido en el Art. 188 del Reglamento General de la LOSEP.

Posterior a la emisiébn del nombramiento provisional al ganador del concurso, se
iniciara el periodo de prueba de tres meses en caso de ingreso al servicio publico.

8.- Consideraciones finales

Aplicacion de las acciones afirmativas del Plan Plurinacional para Eliminar la
Discriminacion Racial y la Exclusion Etnica y Cultural: En la aplicacion del articulo
4 del Decreto Ejecutivo No. 60, publicado en el Registro Oficial No. 45, de 13 de
Octubre de 2009, con el cual se establece el Plan Plurinacional para eliminar la
Discriminacion Racial y la Exclusién Etnica y Cultural, las instituciones del Estado
sujetas al ambito de la Ley Organica del Servicio Publico concederan una puntuacion
de cinco puntos (5) sobre la calificacién obtenida en el puntaje final, siempre que
previamente hayan obtenido por lo menos setenta (70) puntos.

La aplicacion de esta disposicion sera exclusiva para las y los ciudadanos
ecuatorianos por nacimiento.

Este instructivo ha sido elaborado en base a la normativa legal siguiente:
e La Norma Sustitutiva de la Norma del Subsistema de Reclutamiento y
Seleccion de Personal, la cual se encuentra en vigencia a partir del 20 de abril
de 2012.
e Ley Organica de Servicio Publico y su reglamento.

Se recomienda realizar el concurso de méritos y oposicién basandose a las normativas
referidas.

Nota: Se debera realizar el concurso de méritos y oposicion apegandose a las
normativas referidas, en donde se detalla el proceso completo.

Elaborado por: Daniela Patifio
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