

(LOGO INSTITUCIÓN)

INFORME TÉCNICO- LEGAL INFORMACIÓN PREVIA No. XXXXXXX
FECHA: (Nombre de la ciudad), XX de XXXXXXX de XXXX
1. ANTECEDENTES:
1.1 Mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2022-180, de 4 de octubre de 2022, se expide la Norma Técnica del Subsistema de Selección de Personal (NTSSP).

1.2 La entidad cuenta con su estructura vigente y actualizada (CITAR SEGÚN APLIQUE, EN EL CASO DE CONTAR O NO. Así  también, la entidad cuenta con el manual de puesto institucional actualizado aprobado mediante resolución Nro. xxxxx de fecha xxxxxx / no cuenta con el manual de puesto institucional actualizado (CITAR SEGÚN APLIQUE, SE DEBERÁ REGISTRAR OBLIGATORIAMENTE ESTA INFORMACIÓN  CONFORME SE HAYA REGISTRADO EN LAS BASES DE LOS CONCURSOS); sin embargo, cuenta con el perfil del puesto debidamente aprobado y vigente de conformidad con las políticas, procedimientos e instrumentos técnicos derivados de la Norma del Subsistema de Clasificación de Puestos del Servicio Público  (SE DEBERÁ REGISTRAR PERFIL ÚNICAMENTE EN EL CASO DE QUE SE HAYA REGISTRADO EN ESTE INFORME QUE NO CUENTA CON MANUAL ACTUALIZADO, PARA LO CUAL, SE DEBERÁ CONSIDERAR LO CITADO EN LA DISPOSICIÓN TRANSITORIA PRIMERA DE LA NTSSP. EN CASO DE REGISTRAR EN ESTE INFORME QUE CUENTA CON MANUAL, NO SE DEBERÁ REGISTRAR LO CORRESPONDIENTE A PERFIL), el cual constituyó el instrumento para insumir las bases de los concursos. 
Así también, certifico que las partidas detallas en el presente documento y anexos adjuntos:
· Constan en la planificación de Talento Humano Institucional vigente. (No adjuntar respaldo)

· No han sido eliminadas y/o suprimidas. (No adjuntar respaldo)

· No han sido creadas únicamente para la aplicación de la Ley Orgánica de Apoyo Humanitario. Este certificación aplica únicamente a las partidas de las instituciones que integran la Red de Salud Pública (No adjuntar respaldo)

· No han sido creadas únicamente para la aplicación de la Disposición Transitoria Undécima de la Ley Orgánica del Servicio Público.
1.3 En lo correspondiente al cumplimiento de lo indicado en el Art. 12 numerales 3.1, 3.2 y 3.3 de la NTSSP, las áreas pertinentes remiten las respectivas certificaciones, las que se detallan a continuación: (Registrar en numerales 1.3.1, 1.3.2 y 1.3.3, el detalle de los números de certificaciones y fechas, de la información remitida por las áreas correspondientes. En las instituciones de la Función Ejecutiva, dichos documentos deberán ser elaborados y anexados al presente informe conforme el Módulo elaboración, registro y solicitud de la verificación de la información previa, publicado en la página web del Ministerio del Trabajo.)
1.3.1 Certificación de disponibilidad presupuestaria número xxxxxxxxxx de dd/mm/aa.
1.3.2 Certificación de que los puestos a concursar no están sujetos a litigio y se encuentran legalmente vacantes sin un titular, número xxxxxxxxxx de dd/mm/aa.
1.3.3 Certificación que se han agotado los bancos de elegibles propios del puesto, número xxxxxxxxxx de dd/mm/aa.. 
1.4 En lo correspondiente al cumplimiento de lo indicado en el Art. 12 numeral 3.4 de la NTSSP, el Ministerio del Trabajo emitió el oficio Nro.xxxxxxx, de fecha xxxxxxxxxx, al respecto de la reactivación de las partidas presupuestarias de los concursos que fueron declarados (nulos y/o desiertos, ESPECIFICAR NULOS O DESIERTOS). El código de reactivación generado en la plataforma tecnológica de selección es el xxxxxxxxxxx. (DICHO OFICIO Y SU ANEXO DE EXISTIR, DEBERÁ SER ANEXADO AL PRESENTE INFORME CONFORME EL MÓDULO ELABORACIÓN, REGISTRO Y SOLICITUD DE LA VERIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN PREVIA, PUBLICADO EN LA PÁGINA WEB DEL MINISTERIO DEL TRABAJO.) (APLICA SÓLO PARA LAS INSTITUCIONES DE LA FUNCIÓN EJECUTIVA). (LA ENTIDAD DEBERÁ CITAR EL CONTENIDO DE ESTE NUMERAL, SÓLO SI EXISTIÓ REACTIVACIÓN DE PARTIDAS)
1.5 Al respecto de la procedencia de las partidas presupuestarias detalladas en el presente informe, se señala lo siguiente: (LA ENTIDAD DEBERÁ CITAR CONFORME CORRESPONDA)
1.5.1 Las partidas presupuestarias fueron declaradas desiertas con sustento en la Disposición Transitoria Cuarta de la NTSSP, con Acta de desierto Nro xxxxxde fecha xxxxxxxxxxxxx; por lo tanto, su procedencia deriva de la declaratoria de desierto (NUMERAL OBLIGATORIO EN LAS PARTIDAS PRESUPUESTARIAS QUE FUERON DECLARADAS DESIERTAS CON SUSTENTO EN LA DISPOSICIÓN TRANSITORIA CUARTA DE LA NTSSP, EN ESE CASO, NO CITAR NUMERAL 1.5.2) ((Para las instituciones de la Función Ejecutiva dicha información deberá ser registrada conforme el Módulo elaboración, registro y solicitud de la verificación de la información previa, publicado en la página web del Ministerio del Trabajo). 
1.5.2 Las partidas presupuestarias proceden de: nueva creación de la partida presupuestaria, nulidad o declaratoria de desierto, renuncias, desvinculaciones o jubilaciones, traspasos, y de concursos en aplicación de la Disposición Transitoria Undécima a la LOSEP, que fueron declarados desiertos o ganadores que renunciaron, se desvincularon o jubilaron (NUMERAL OBLIGATORIO EN LAS PARTIDAS PRESUPUESTARIAS QUE NO FUERON DECLARADAS DESIERTAS CON SUSTENTO EN LA DISPOSICIÓN TRANSITORIA CUARTA DE LA NTSSP, EN ESE CASO, NO CITAR NUMERAL 1.5.1) (Para las instituciones de la Función Ejecutiva dicha información deberá ser registrada conforme el Módulo elaboración, registro y solicitud de la verificación de la información previa, publicado en la página web del Ministerio del Trabajo).
(LA ENTIDAD DEBERÁ CONSIDERAR QUE LOS NUMERALES DE LOS ANTECEDENTES DEL INFORME  SEAN CONSECUTIVOS)
2. BASE LEGAL:

Ley Orgánica del Servicio Público 
Art. 65.- “Del ingreso a un puesto público.- El ingreso a un puesto público será efectuado mediante concurso de merecimientos y oposición, que evalúe la idoneidad de los interesados y se garantice el libre acceso a los mismos.
El ingreso a un puesto público se realizará bajo los preceptos de justicia, transparencia y sin discriminación alguna. Respecto de la inserción y accesibilidad en igualdad de condiciones al trabajo remunerado de las personas con discapacidad y de las comunidades, pueblos y nacionalidades, se aplicarán acciones afirmativas. El Ministerio del Trabajo implementará normas para facilitar su actividad laboral.
La calificación en los concursos de méritos y oposición debe hacerse con parámetros objetivos, y en ningún caso, las autoridades nominadoras podrán intervenir de manera directa, subjetiva o hacer uso de mecanismos discrecionales. Este tipo de irregularidades invalidarán los procesos de selección de personal”.

Art. 66.- “De los puestos vacantes.- Para llenar los puestos vacantes se efectuará un concurso público de merecimientos y oposición, garantizando a las y los aspirantes su participación sin discriminación alguna conforme a lo dispuesto en la Constitución de la República, esta Ley y su Reglamento. Estos concursos deberán ser ejecutados por las respectivas Unidades de Administración del Talento Humano”.
La Norma Técnica del Subsistema de Selección de Personal (NTSSP)
“Art. 12.- De la información previa.- La Unidad de Administración del Talento Humano de la entidad pública o quien haga sus veces será la responsable de lo siguiente: 
(…) 3. Informe Técnico Legal referente a los puestos a convocarse con los siguientes documentos habilitantes adjuntos:

3.1. Certificación de disponibilidad presupuestaria;

3.2. Certificación que los puestos a concursar no estén sujetos a litigio y se encuentren legalmente vacantes sin un titular; 

3.3. Certificación que se han agotado los bancos de elegibles propios del puesto; y,
3.4. Oficio de reactivación emitido por el Ministerio del Trabajo en el caso de las partidas presupuestarias que han sido declaradas desiertas de las instituciones de la Función Ejecutiva.

Dichas certificaciones deberán ser emitidas por el área institucional o institución correspondiente”.
“Art. 14.- De la preparación del concurso.- Una vez que se cuente con la verificación de la información descrita en el artículo anterior, el Administrador del Concurso procederá a: 

1. Planificar el concurso de méritos y oposición, conforme lo establece el artículo 16 de la presente norma;(…)”.
DISPOSICIÓN GENERAL 

“Octava.- Registro de información de conformidad a la normativa pertinente.- Para el registro de las planificaciones se deberá realizar un análisis previo del historial de los puestos con sus correspondientes partidas, a fin de que la ejecución de los concursos sea de conformidad con la normativa que corresponda. 

La veracidad de la información registrada será de responsabilidad absoluta de la Máxima Autoridad y la Unidad de Administración del Talento Humano institucional o quien haga sus veces. 

El incumplimiento de lo indicado, incurrirá en responsabilidad administrativa que será sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la acción civil o penal que pudiere originar el mismo hecho”.
DISPOSICIÓN TRANSITORIA

“Primera.- Excepción para Descripción, Valoración y Clasificación de Puestos.- Por excepción y hasta que la institución cuente con el respectivo manual de puestos, emitido de conformidad con la normativa vigente, la Unidad de Administración del Talento Humano institucional o quien haga sus veces elaborará la descripción y el perfil del puesto materia del concurso, aplicando las políticas, procedimientos e instrumentos técnicos derivados de la Norma del Subsistema de Clasificación de Puestos del Servicio Público, que será aprobado por el Ministerio del Trabajo. Los perfiles provisionales que a la fecha de entrada en vigor de la presente norma se encuentren vigentes, mantendrán su validez hasta la expedición del respectivo manual de puestos institucional. 

Esta excepción se aplicará por una sola vez en la primera convocatoria a partir de la vigencia de esta norma, las Unidad de Administración del Talento Humano institucionales serán las encargadas de realizar el proceso para la actualización de su Manual de Puestos Institucional durante el tiempo de la planificación. Para las instituciones de la Función Ejecutiva a partir de una segunda convocatoria el Ministerio del Trabajo deberá autorizar la vigencia de los perfiles previo el informe justificado emitido por la Máxima Autoridad de la Institución”.

3. ANÁLISIS:
A continuación se registra el detalle de los puestos a convocarse:
CUADRO DE LOS PUESTOS A CONVOCARSE POR PARTIDA (registrar cada puesto, código de puesto, además de las partidas presupuestarias individuales que correspondan dentro de diferentes celdas para abajo).
	No.
	Denominación del Puesto
	Código del puesto
	Nro. Partida Presupuestaria individual

	
	
	
	

	
	
	
	


El/los concurso/s cumple/n con las disposiciones indicadas en el artículo 12 numeral 3 de la NTSSP.
Así también, en los antecedentes de este informe, se señaló lo correspondiente a la procedencia de la/s citada/s partida/s presupuestaria/s de los concursos.

4. CONCLUSIONES: 
Quien suscribe certifica que:

· Los puestos a convocarse detallados en el numeral 3 del presente informe cumplen con las disposiciones indicadas en la NTSSP.  
En mi calidad de director/responsable de la Unidad de Administración de Talento Humano me permito indicar que se ha verificado la veracidad y legalidad de la información contenida en el presente informe, así como también de sus anexos, en aplicación a lo dispuesto en la NTSSP, demás cuerpos legales aplicables. 

Además, que se ha dado cumplimiento a lo establecido en el Módulo elaboración, registro y solicitud de la verificación de la información previa, publicado en la página web del Ministerio del Trabajo. (Aplica sólo para las instituciones de la Función Ejecutiva)
Atentamente,

_____________________________

(EL INFORME DEBE SER SUSCRITO POR EL DIRECTOR O RESPONSABLE DE LA UATH INSTITUCIONAL 
Puesto que desempeña en la institución

Para las instituciones de la Función Ejecutiva, la información correspondiente a la firma deberá ser registrada conforme el Módulo elaboración, registro y solicitud de la verificación de la información previa, publicado en la página web del Ministerio del Trabajo). Para todas las entidades (Función Ejecutiva o no, se deberá registrar obligatoriamente la firma digital).
NOTA: Todos los documentos deben ser firmados digitalmente. El Ministerio del Trabajo, podrá requerir se haga referencia o adjunte documentación adicional a la solicitada en el citado Módulo.
5. ANEXOS:

 (Documentación correspondiente a los numerales 1.3.1, 1.3.2, 1.3.3 y 1.4)

