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2. INFORMACIGN BASICA

Proceso;

Productos/Servicios del Proceso:

Servicios [ Trimites asociados
Tipo de Proceso:

Responsable del Proceso;
Tipo de Cliente:

Marco legal:

B4+ +—+ o8 TRANSITORM UNERCIA Pagnad s 24 :
1. CONTROL E HISTORIAL DE CAMBIOS
JEXISTE
DESCRIPCION DEL RESPONSABLE DEL
VERSION AL FECHA S AED DOCUMENTACION
OBSOLETA?
N/A N/A N/A | NJA M/A

fE-EFEl:ci:'m de Personal por concurso de méritos ¥ oposicidn, en cumplimients de la
[Norma para la splicacidn de la Disposicién Transitoria Undéama,

|PROPOSITO: Establecer una guia de apoye gue facilite a las Unidades de
| Administracion del Talente Humano - UATH de las instituciones del Estado sujetas al

ambito de aplicacidn de la Ley Orgdnica del Servicle Pdblice - LOSEP, ejecutar |os
concursos de meritos v opoesickén, de conformidad con las disposiciones establecdas
en la Morma para Aplicacion de la Disposiclén Transitoria Undécima a la LOSEP
expedida mediante Acuerdo Minlsterial 192 v publicada en ¢l Registro Ofical 149 do
28 de diciernbre de 2017,

DISPARADOR: El reequerimiento de las Unidades de Administracion de Talento
Humano de wn instremento gue permita realizar la seleccidn de personal por
conourse de mér|tos y oposicidn en cumplimiento de |z Norma para la Aplicadidn de
la Disposichén Transitaria Undéckma.

Manual de Proceso de Saleccidn de Personal por concurse de méritos y opashcidn,
gn cumplimienie de |a Morma para la Aplicagidn de la Disposicion Transitoria
Undiecima,

| M

Adjetivo
Mg Estefania Bdasguer
Interno L externg

Ley Orgdnica Reformatoria a 1as leves que rigen el sectar publico, publicada en ¢
Registro Oficial Mra, 1008 de 19 de maye de 2017, capitulo 1.- Reformas a la Ley
Organica del Servicio Publico, articula 12, en cuya Disposicion Transitoria Undécima
# la Ley Organica del Servicio Pablica — LOSEP que sefiala; "las pérsonas que o fo

presente fecha hopan prestods ininterrumpidamente por cuatro offios 0 mgs, sus
iservicios Woites ¥ personcles en fo misma institucion, yo se0 con contrain soosionol o

nomirermienta prowisional, o bajo cualguier otro formo permitida poc @5 Ley, ¥ gue
en lo actvolidod continden prestondo sus senvicios en  dichg institucidn, serdn
declyrodas gonadores del respective concurso publico de mérites y ogosicion s
abtuweren uno ver reclizodss los prushas ol menos o puntole requerds poe
aprobar las pruebas establecidas por el Ministero del Traboyo."
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Ley Organica del Serviga Piblico = LOSER, publicada en el Segundo Suplemento del
Registro Oficial Nro. 254 de & do octubre de 2010, Disposicion Transiteria Undécima.

Morma para Aplicacion de la Disposicidn Transitoria Undécima a la LOSEP, Acuerdo
Ministerial 192, publicado en Registro Oficial 149 de 28 de diciembre de 2017.

[Narma Técnica del Subtisterna de Seleccidn de Personal expedida mediante
Acuerdo Minksterial Nro. MRL-2014-222 publicado en el Registro Ofidal Suplemento
Mo, 383 de 26 de noviembre de 2014, como norma supfetoria,

3. LINEAMIENTOS DEL PROCESO

¥ La Subsecretaria de Meritocracia y Desarrollo del Talento Humano, & través de la Direccien de
Meritocracia y Vinculacidn del Talento Humano, elabora el proceso de seleccion de personal por

concurse de méritos y opesicidn, en cumplimiento de 1a Norma para 1a Aplicacion de la Disposicion
Tranzitoria Undécima.

4. PERFILES Y NIVELES DE RESPONSABILIDAD

ROL O CARGO DEL RESPONSABLE NIVEL DE RESPONSABILIDAD / FUNCIONES
= Heceptar ks informes elaborados por la UATH on el detalle de
1 2 aguellos servidorad gdblicas que cumplen los regquisitos de la
?J]I:rsetiri'tana de Mg_ll_;nnma v Desarrallo del NADTULOSEP on 2 siguients modafidad taboral:
| e umang. (M - Partidas vacanies que sctualmente ooupan servidoras o servidores
can nqﬂb:famien:ns pravisionzles.

Subsecretaria de Fortalecimionto Institecional | - Emitie i3 resolesion de croacan de PuUESios para aquellos seridores guee
(MET) cummlen los reguisites de la NADTULCSER, que al 19 de mayo de 2017,
mantuvigron & sigulentes modalidades laborales: Partidas individuales
Sujeas a contrates de servicios ocasionsles, de conformidad con el art. 3 de
la NADTLILOSER.

Emitr Irfamms de walidacion del proceso de snstitecionabizaoics de
b actividades permanentes de oy proyectos de invession de
Ex Secretaria Macional de PMandficacion v aruerdf a su estado para las instRluciones que integran la
Desarrallo, Adrinistracidn Publica Central, Institucional y depende de Ia

Funcion Elecutwva, de conformidad con el & 3 de b
MNADTLILOSER,
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Ministerio de Econamia y Finanaas

Autarizar gl traspasa del presupuasia de las partidas del proyecta
de inversion 3 gasto corfiente para lac irstitsciones qus farman
parta del Presupuesto Ganess! del Estadn,

Emitir dictamen presupuestario pard creackin de pusstos da
servidored que cumplen oan e Dispedicion Transitoria Undécima,
de conformidad con elart. 3 de [3 NADTULDSER.

Autoridad  neminadora  institucional

Delepadalo

e §u

Intégrar personalments o mediante Ll-l‘.'l-egud-a.l'd &l Tritmarmsal de
Mdritas v Dpasicidn v el Tribunal de Apelaciones.

Solcitar ks creacadn de pusstos excepto los Gobiemas Autdnoras
Descantralizados,

Ermatar  Acuerdo  Ministerial o Reszolucdn  determmando ks
actwicades del proyecto de myverson que son permanentes ¥ la
forma en que seran parte & la esiructura organica instibucicnal a
fin de que se cree una unidad adminisirathaa o 5 INCoTporen estos
praductos o servicias,
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UATH de la Institecidn reguirente

Remitir a1 MDT wno o varios informes con el detalle de
aqualics servidores pdblices que cumplen los requisitas de
la  Disposicicn  Transitoria  Undéclma  con:  Partidas
individuales sujetas a contrates de servicios ocasionales y
pertenezcan a proyectos de bnversida,

Delegar a wna o un administradar espedal de concurso
para la aplicacidn de la Disposicion Transitaria Undécima
de la Ley Organica del Servicio Publico-LOSEF.

sallicitar la capacitacidn para los servidores que ejecularan
Ios concursos de méritos v oposicidn,

Soficitar la creacion de claves de acceso al mddule especial
de la plataforma tecnoldgica.

Convocar & integrar a los Tribunaies de MEritos y Oposicidn
¥ de Apelaciones, mediznte 12 firma de sctas consttutivas
correspondientes, I gue deberdn ser subidas 8 I
plataforma tecnoligica,

Solicitar la elaboracion del banco de preguntas al
responsable de la Unidad a la gue pertenece el pusstg.
Cefinir lugar, infragstructura v logistica para la aplicacion de
pruebas [ecmicas, psicometricas y enfrevisias,

Elaborar el Informe Récnico de splicacion de pruebas
psicomditricas.- La UATH planificard & aplicacidn de las
pruebas psicometricas, que evaluaran las competencias
conductuales mediante informe  téomico  (justificacion
técnical).

Elzborar & eranograma del concurse de méritos v opesicidn
Realizar o5 pases previos y ejecutar el concurse,

Elaborar un informe justificativo técnico legal de las
partidas vacantes sujetas a concurse de mérnitos y cposkdidn
und ver que cumplan con lo establecido en af articulo 3 del
Acuerdo Minisberial

192

Suscribir los acuerdos de confidencialidad de todos guienes
participen &n al desarrolie del proceso

Evaluar a ftravés de la entrevista las competencias
canductuales; a de ser el caso delegar a wn técmico
entrevistados,

Mantener en el archivo de la institucidn b3 documentacidn
emanpdy de los concursos para la aplicacion de fa
Dispasicion Transitoria Undécima.

Mota: Los Gobierncs Autdnomos Descentralizados deberan remitir el
0 los informes al MDT para conocimiento, ne dependen de ninguna
autorizacion del MDT para continuar con los concursos. Integrar
personalmente o mediante delegade o Tribunal de Mdritos
Qposicidn v el Tribunal d2 Apelaciones,
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Talento Humano

Direccion de Meritocracia vy Vinculacion de

LCapacitar a bas UATH 2n la ejecucion de los concurses de meriios y
oposickin de conformidad con la normativa lepal vipante en la
platafarma tecnaldglcs deld MOT.

Geparar daves de accesd al moadula de Selaccion de Personal en
aplcacien de Iz Disposicion Transitoria Windécima de la plataforma
Etﬂl'".'.lldlﬂ.iﬁ para la ejecacion de los CMO en cumglimeents o la
Disposcidn Transitoria Lindédma,

(Administrador de concursal

Beslipsr o8 pased provos y epecutar el coniuris,

Contar can un mfteme justlicative téenico legel de b partidas
VACANIES SUIREAS A COoRCuSD B8 Mdriled v Spostidn una w8z que
cumpdan con lo estzblecida en el articulo 3 del Aceerdo Minlsterial
193,

werificar que el banto te preguntas entregadas pos el reiponsable
di la Uinadad a b que pertensce el pugito objeto del concurio
hayan sudo estructuradas an base ad rol, mison y adtividades
establecidas en gl parfil ded poesto de contormidad con el nurnersl
& del articulo 13 de 1a Nosrma Técmica def subsisiema de Selecciin
de Persomal expecida mediante Acuerdo Minlstenal MRL-2014-
032 dgl & de noviemibea de 2014,

Contzr con &l informe técnico de aplicaddn dea prushas
pslcomatricas,

Ciisponer con el orgnograma del corcurss de ménitos ¥ aposicion,
Custodiar la clawe de atceso a la plataforma tecnolarica.

Legalizar con su firma ywfo clave, la informacidn v documentacion
pue 52 genere en el concursa y subirla a la plagafarma tecnokigica.
Comeccard a la o el servidor gue acupd al 19 de maya de 2017 e
partida sujgta a concursa de mértos ¥ oposcion, mediante un
dowmento ofical gue debierd contensr fa invitacion a participar
en el comtursa de méntos vy oposicn, el detalle gl |
precedimiento para b aceptackén de partxipacion y el
cranagrama de actividades.

Genamr lac prsshas técnicas en basza al hanco de preguntas
entregada por el responsable de la wnidad a la gue pertenece |
puesto,

Tamar las pruebas LEonicas y psicometicas,

Entregar &l reporte de apelaciorsas 3l Tribunal de Apalacionses para
s tramdte respectivio,

Custodiar bos registros v respaldos (ogitabes v fisicos|) gue
susienten el concurso,

Infermar al resporsable de la UATH ¥ a8 Tribunal de Péérgos y
Dpasicién respecto a omisionas o Inpumrglimaantes de la Norma
Térnica,

Azasnrar a |25 v los demas responsables dal conourso cuando sura |
#euna duda respecto a lz aplicandn de la normatiea,

Elecutar gl concursa de ménitos y oposcidn de confermidad con ko
deserminade an el &rt, 5 die la HADTULOSEP,




MANLUAL DE PROCESD Facha: 110772019
TRABAIS | PROCESD: SELECCION DE PERSONAL POR CONCURSO
DE MERITDS Y OPOSICION. EN CUMPLIMIENTO DE La
aonil wiue HOAMA FARA |..c-Ié APLICACION DE LA DISPOSICION | versicn: 01
Ba TRANSITORL UNDECIMA. :
2888 = Trabajo “Pagina 1 de 24

Tribunal de Méritos y Oposicion

- Ravikar el expedients dal concursa v los reportes subldos en s
plataforms becnolgica del concursa,

= Werificar & existe 0 no omBSe o incumplimients  del
procedimients  del concufso, que no sea  Susfeptible de

conmvalidacian alguna y cause gravamen irreparabie o influya en la
e ciskdn,

- Daclarar 3 13 o & panador del concume; & dedarar desierts ol
COMCIED, Con la debida mathvackan,

Tribunal de Apelaciones

- Conocer y resalver las apelaciones que presentan s pastulantes
sobre los resultados da la pruehs de corocimientas themices,

- Infesmar al administrador del concurso y al responssble de ks
UATH respecto 3 omision o incumplimiento de s narma téonics,

para que el administrador del corcurss de méritos ¥ oposkcidn
Shnte la rcon

Téenicos Entrevistadares

= Elaborar las preguntas que permitan evaluar las competencias
congductuales,

= Usarlos formates pars ol proceso de entravista que seencuentren
pablicados en & plataforma tecnoidgica del MOT,

- Informar al adminsstrador del comcurse y al responsable de la
LWTH respecte a omisidn o ircumplimiente de la norma tecrica,
para gue el administrador del concurss de mcntos YV Qpasicdn
siente 3 rapdn,

Servidor con derecho a concursn

- Aceptar, rechazar o dejar expirar ol Hempo de notificacidn para el
cancurse de méritas v apasicicn.

- Rendir las pruebas tenicas, psicomsitricas v entrevistas on ol
procoss selectivo,

5. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

TERMING [/ ABREVIATURA

DEFINICION

Administrador del concurss

£z ol o la senvider do la instiucion u-:-:hE:.t.um, con npmbramiento o bajp contraio de
senvitlos ocesionales, designadafa por el responsable de la LUATH, que serd of custodio de s
clave de access a la plataforma tacroldgica del Ministerio del Trabajo; legalard ean su
firma /o cave, la informacién v decumentacidn que se genere en ol concurse, v serd

responsable de subirla 3 [ platafosma tecnoldgica del MDT.

Banco de preguntas

Es €l listade de preguntas con sus respuestas estructuradas sobre |3 base del rol, mision ¢

actividades establecidas an ef perfil del puesto, orientadas a evaluar los conseimisntos
Lz ricos.

Mebamual de Puesbos

Bs el instrumenta téinico que compila las descripcion=s v perfiies de puestos de una
Institecion, contiane la edfructurs de pucstos o andice coupacanal insttucional y las
parfiles da puaitos,

Norma Supletaria

Cuerpa legal que debe aplosrse para aquellas situscionss que no estén especialmente
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regidas por una regla diferante

Parfil de puesto

Regulsitos exigidos para & cumplimiento satisfactorio de las actwidades de un
servidor pubdico dentro de una imititecion; datos de identificacion del puesto,
relaciones internas v exbernas, mstruccian formal requerida, experienca laboral
requerida, capacitacion reguerida, actividades esenciales, conocimigntos
adicionales relacionados con las actividades esenciales, competencias técnicas v
competencias conductuales, cada puesto posee wun perfil, independiente del
numens de personas gue ocupen dicho puesto

Planificacidn del Talemts Humano

Conjunto de normas, Eomicas, ¥ procedimientas orentados a deferminar la
situacion histarica, actual v futiura deld talenta hemano de una mstitecidn pablica, a
fin de garantizar la cantidad v calidad de este talento, en funcidn ce la estructura
institwcional ¥ posicional.

Plataforma Tecnoldgica

Imstrumento tecnolopico creado por & Minsterio del Trabajo para la ejecucion de
CORCURSDS de méritos ¥ oposicldn de uso obigatoro para las instituciones,
determinadas en el articulo 3 de la Ley Organica del Servicio Poblico-LOSEP

PFrocedimiento

Documento en el cual se definen los Pas0s 8 seguir de un determinada procesa,
aegin la normative establecida para su ejecucidn,

Proceso

Actividad o grupo de actividades gue emplean Insumos o eniradas parg
transformarlas en salidas como productos o serviclos 3 un cliente externo ©
interno.

Prueibas de conocimientos técnicos

Prusrhas arientadas a evaluar @l pivel de conodmignias técnices inheranbes al
perfil de un puesto descrito en las bases del concurso,

Pruebas PLicomitncas

Tribunal de apelacionss

Tribumal de méritos y apaciclan

Pruebas orientadas a evaluar los comportamientos conductiales que la o el
postulante debe disponer para el gjercicio de un puesto, 133 mismas que seran

medidas en funcidon de ks competencias descritas en las bases del concurso.

Esel organa encargado de conocer v resalver 25 apelacones que se presenten por |
parte de las v los servidores sobre el resultads de las pruebas de conocimientas
técnloos.

Es el organo encargadc, entre atras facultades previstas en la Morma para
Aplicacidn de ba Disposicidn Transitoria Undécima de daclarar a la o el ganador de
un concurso de meritos y oposician o declarar desierto &l misma,

Ministerio del Trabajo

MDT

HATH Unidad de Administracian de Talento Humano

SEMPLADES Serretaria Maconal de Planificacon y Desarrolio,

B INEIN fdinisterio de Economia y Finanzas

MADTULCSER Morma para Aplicacion de ke Disposician Transitona Undécima a la LOSEP
LOSEP Ley Organica del Serdicio Pdblico

NTSSP

Marma Técnica del Subsisterna de Seleccion de Personal
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5.1

5.2.

: Diagrama de flujo del proceso

Anexo 1

Descripcion

5.2.1 Propésito

Establecer una guia de apoyo que facilite a las Unidades de Administracidn del Talento Humano - UATH

del proceso

de las instituciones del Estade sujetas al ambito de aplicacién de la Ley Orgdnica del Servicio Piblice -

LOSEP, ejecutar los concursos de méritas y opasicion, de conformidad con las disposiciones establecidas
en la Norma para Aplicacion de la Disposicidn Transitoria Undécima a la LOSEP expedida mediante

Acuerdo Ministerial 192 y publicada en el Registro Oficial 149 de 28 de diciembre de 2017,

5.2.2 Alcance

El presente procedimiento inicia con la planificacién de Ios concursos de méritos v oposicion en el marco
de la Norma para Aplicacidn de |a Disposicion Transitoria Undécima a la LOSEP en el madulo de |2

plataforma tecnologica del Ministerio del Trabajo — MDT creado para este fin, y finaliza con el registro
del acta declaratoria de ganador o de desierto en la referida plataforma.

5.2.3 Descripcion de actividades.

L Ackividad Rol Descrpckin Documenta
El Direcled o Responsable de I3 UATH wmsbtutonal solicta
Selicitad e cApICAACIon o4 DEpctoro tasacilocidn respecto a o NADTULDSER ¥ mangje de (s platsformas
Rpspemzable dela | tecnobieica i irawés dal paeven electkdncp
ot UATH de Ia Cagachaonroncursosdiirabajo pob. oy
desarralio en la platatorms institucices La capacAation esth orientada a fos admirstraderes de cancursas | PIRCTGnice
bl Faguirente. v senvidores que participan en 18 efecudon de los cantursas de
HTILDS ¥ Gpasition.
. Directar o
Soicitud de cmacdn de | El Direcior o Resporsabie &6 1y LIATH de fa institucian calicits 14|
; | Repanuakble de la S | Correa
fwds de sceso a ol UATH #e s crestion de daves de acceso a la platidorma temoldgica a través | i
plataformma tecroldpica L — del corren electidnion tlivesoncursosiirbrabaje. ok s, e
Ciescbin e ol de Dreccian e La Cerencion do Maridocracis y Vinculaoon de Talento Humass £rea
accese 1 b plaaforma Fesiborracia ¥ ks Elaves Be stoeza a 13 platafarma lecrobagca, una ez gue la Correa
tstralgks Wirnulacon e UaTH mslitucionad remite los documenos habifantes para el | #lacidaics
Talemio Humana wleghy
La UATH analizara DEeCior i £l Director o Rpwponsabbs de ja UATH de 13 insgitedion debera
| efabieard v remitird al MOT Pespoaxpbis de by | FRMilic Wi me
s o efiels) UATH de la o
testitutionalles]  con & R * A la Subsecretari de Mericeracin v Desamolln de Talento o
di=talle e aqunligs | Malivecidn requrente | o uno & varios informes con el detatie;




MANUAL DE PROCESD

Fecha: 1107019

TRABAMD

PROCESD SELECCION DE PERSOMAL POR CONCURSO
DE MERTOS ¥ OPOSICION, EM CUMPLIMIEMTD DE LA
HORMA PARA LA APUCACION DE LA DISPOSICION

Wersion: (1

L #::- glﬁ'ﬂiu TRANSTORLA UNDECIMA.
7} i w_____ __________ i

Pagina 12 e T4

servidancs que al 13 de
mayo d= 2017 cumplieron
log-  regulisilgs de B
MACTULOSIR:

- La partedas vacanlai gque actualmente ocupan serddecas o
SATVERIrES Con nosnhramientos prosisiceales. |30 &as, 3 partic de
lawigenda del Acuerdo Wsisterial 192,

" A R Sohsacretara e Foabecimienio Institucional uno o variog
miormes pan el detalle de fas:

Particlon individunies sujetes 5 contrakos de seracics arasongles
190 dins, & partir de la vipentia del Seeda Minstarial 392,

- Partadp indenduales sujetas g contratos de seracios ooasanales v
perisrseican a proyectns @8 inwersdea, ‘W‘ dias, a panie de
vigeneid del Acuerds Mnislerial 152]

Selicitud de creadion de
a0

Autoridad
momimadora
ditugicral & G
| Dedegadale,

En &l case de que B3 UATH identifigue ssrvidores con partedas
indivicduales sujeias a confratas de servicios poasionalas en gasto
cordenie o que partenpican A proyecias de inversis debardn
realzar el procedimienta de creacion de poesios,  previa
actualizacion die la plnifcacan dd Talento  Humana de
confrredsd  ton o délemminade en el Grkikule 3 de b
WADTLIRCISER

Las Geoernps Avtanomos Deacentralizados, s entidades. §
mgimenas  acperizier  ohl@atoraments  (endedn  Su pRpia
plarficacion anual el falento humano, la gue serd somebda 3 su
(e live Grgand leghslstned, &n este senlids se eaceploen oe i
sprobackie de Creacién de puestas pov ¢l MDT. Fueibe Arls. 56 ¢
57 de'la LOSER.

Sabcilud de
Crextibn da
Fupiton

ngresoa ka plataforma
tecnoldgica

El administradar de Concurso ingresard a b platalonma tecsaligica

ey

o traves de laoweh hoipcsfselsccionde personal.mabajo god ec) oan
30 CAVE B ADCEIG

&

ingresode la cescripoian
dul perlil de puests

LASTH

En ls plataloyme i=cnaddpica del MOTY modulo para la aplcackan
dee la MEADTULOSER, previo &l inigw del procesn, deberd selecolonar
el perfil requerada d ba lina desplegable an ba pane wheror do
gamalla En o de tRtarse de wn pueyo parfil deberd proceder a
la troncidn dul relorida poril,

e

-
3 L

FEANNTTH MBAREBEL Sl TR
HETRALA

Seleockng § Reclubamuisntng de

FIRETERSD O

x TR

et

Descrpcion
deed Perlil gl

st

Ingress de 13 descnpoEn
dol pertil de peesto para el

ATH

El administrador de contursa o sa equipa de apovo ingresard fos

|'|:|E'!I'.I=I|:|.I'-|'l:l5- i pedr Tiles ché puestos én g plalalorma (ecna s de

Cascnpcion
el Ferlil del
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rase de inskRugiones que
hin leyedo toncursss de
meriles y apdscicnmen &
plaalorma recnGitgics

canformidad con elsiguante pracedemienta:

*seleccionar an al mend ‘sdminbiracicn’ [3 Opcice “Cesoripcian
Perfil Furiio’.

* Registrar b denominacion del pueste, elia o rol de puestas,
grups ocepatianal, grado, remuneracin v en miidn de puestn &
Infarmaciin ques s epcuenina descrita an gl perhil del pussto.

* Pragionar 13 Nlechs para conkinuar & sigusste campo y ragistrar
el mivel de snstoaccica bormal y el drea de conaginmenia,

* Enel camipo de Experencia Ganeral selociaaner el o los nlveles de
nstraccicn, #n la colurmne Bpo, seleccionar aeperienca spacifica
nara cargns agregadsd e de valar o gereral para carges Rubiltamtes
9 de Epoya, en nivel efagir eeire profesisnal o no profesianal el
gradioy rol e ercueniran e regisita de maneca aulomdtica, en gl
spartado tiemipo fagistiar lod afos de separiercia de pturdo a
gadn nivel de insiruccidn én turmplimiento 3 s Afuardos
Sdinivteriales 152 ¢ ISE, y linalmente on descrpcin codogui b ques
%0 @alalla om el perhif del pueskno.

* Habilitar el campo de Actvidades y Conpoireienmos que s= refiers
4 B3 compridndlas 180RcH, palis agregar, rogistre B actividad, o
canpomients que cansla am of pedd y la competenca nica
(Aecuerde que @ Harma sefals que serd on misdmo & ires
COMmpetentias v debe agmgar una knes por cada compefencial.

* Lomtinuar con & fecha v aparecesd el campa de comnpetencias
anducioales, sgregar o8 campes, regstre o nombre de kB
competentia coeduchsal ¥ 3 dewripeisn, avanme ton Lo Becha
hasta llegas a vista presia v vordsgue la infarmacsin ingresada.
[Recuerde debe agregar una bnes por cada comprtencia,|

* Encmsn de identificar afgin evron, 5@ deberd cosrepir el mismo en
#l iem respecten, avonia coo la Sechs ¢ leego werificar bos
CAmBEE & ERaas de vidla previa,

* Seleccionar la opcidn guandar,

i
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A
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PROCESO. SELECCKON DE PERSONAL POR CONCURSC
CE MERITOS ¥ OPOSKION. EN CUMPLIMIENTD DE LA
NORMA PARA LA APLICACION DE LA DISPOSICION | Varsidr 01

L

Reghiro oo & base o |

DanCAaryo.

UATH

La UATH deberd cress ena base de conowrsa por caca servidor gue
cumpls con kos regusines da la NADTULOSEP,

* Selpcckanar en la pestaia ‘comocaiona und’ ¥ presons en la
ppcide ‘bases de concursa’

® Gelercipmar €l puasio y Bn L oopcEn ""i|[|'2| CONCursn” el
dispasicidn  transiloria  undecima, en lpo puesty’  Escoger
nombramienta, elegir b umeded admmesiraies o B que periersce
el punsio, on la mivan sparecerd audemsticamente al memente de
calaceEnnar al paedio I gue sp fegistnd on descripcsn pedil pusstn
v =0 mumero de certficacicn presspuestana ngrese & pamero
memorando u ofica en @ gue se defalla la panidas gue sa
encosnbian legalmeanie vacasies ¢ no estin sujetas o litgo se
recaminnda celacar ln Teckd gue Tue emitda ol certilicade.

* En la opcion es habilkante de asesoria o apoyo, elija 5 o B0, de
ecueido 8l carpn,

* Em la ppadn di Datay Poeito verdfigue ol praps ofugaciomal
Frals y ioFnUnaracihn atipaela a aite pueila.

* En el campo lugar de trabajo selecoore el pais, provinca, camon,
PEFRSGULE ¥ FEREIeE |a direcion exalia e donde Rboed o Libarm el
servidon al 1905 2T,

* Avamear con la fecka v aparscerd = campo Yacankes, apregus
urdd Sols vadanie con al agmerg de partsda individueal, que sena
asigniada al servedor o0 of caso de gue rewske pansdor:

= sterificar mediants B Wists Previa’ gue todas los dotos esién
ingistrades carnectamonte y pulss guardar.

gy EMETH RESEL GRS L IMETEN 6L

RENTERA TR0

B T LTTELY

B el
ConCiursn

Confarmacion de Tribunal
10 de Mésitos v Opasicicn ¢
de Apslacnne

LATH-
hedmindstragor de
Confurno

La aTH registrad en Iz platalorme tecnofdgics el Tribunel de
Méribos ¢ Oposiclon y de Apelaciones, que sz debid haber
conformado como gD peevic:

* Para registrar @ los migmbros que cooforman el Trkwnal de
stTibos y Dposicion, presiore Bn ‘Cress Tribunal’, se kabiiLans fos
campns pars colecsr b infgrmacicn de lp Aptorded Nomsadden o
su delephds, Bepodsable de 13 Uealsd o 5o debgade voal
Resgansabbe de @ UATH o su delegado.

heta de
cealfarmacian
la Tribuwnal de
Mdritas
Oposicide y
Tritaunal &
Oposciones
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peErbenece y proceda a “Aceptar

diz hirites y Dposicién

Ruardar.

* Preséonas el icona con fa digura g2 3 persana en fa pane
Izquierda de b pantalla, en & cuadro registre el dlmers de ctdula
¥ presiore ef "Buscar’, apareserd loy nombees v apeBdos del
integrante del Tribunal, efja & Usidsd Administratiea 3 b gue

* Cocar ef rombee an Dedcripeion del Tribunal' @ identifique 5 sl
miembrg gl Tribunal @ d2legado o ne, de serio colocar ol check
en b opridn que s entusnira en b parte kquierda de la pantalia

* [ chic =0 "Buscar®y argoe & Ada de Conlarmacion del Tribunal

“Sefecionar @l puesia en b parte mferior de & pantalls v pulsar

El misma procedimeents se o realizack pam registrar el Tribasal de
Bpelgsanes, o0 la pocion ‘integeacidn del ribunal de apelscian’

11

Imgress de planificacan de
cangersas de Mo §
oposician

concursasde mésitas ¥ epasiicn,

“En &l aparfado ‘tipe de planifcack’,
Eramsitona undéima.

*in o compo informe tdomoa’, soba el

MATITULOSER

miEncionado cuorpn b

*Pulsar ofic an guanrdar

*Fulsar gusrdar,

autarimcitn de la misime auteridad.

La UATH regntrard on o plntaforma eecnciogica la planilicacdn de

"En el campo CoavGCaeria’ &n wpgreso de planificaddn’

*En el apariade ‘nambre’ registre & mombore de la plasiflicacidn.

planifession de concursos de mérdcs v opasicidn da e

UATH *En & campo ‘inlorme jestificativo teosico legal fvacanies), sub o
infarmd Wenico en cumpAmiEsie del Beral 8 del Are 4 ded

*EScoper | opiain Wfiade defalle de g planticecian’ y vincule ad
codigo socio amgien de b base de concuris creada,

*Escoper a fecha di inice @l proceso selectivo

Enpske ips o coniursas se piede cansiderar [a ‘renlanificaddn’.
fecuerde que la replinificacicn se pods realizar una soda vez y can

Bsmjd  dspoiicitn

infarme lnico de

Plarsficarion dal
comyrs de
meline ¥
epedidiin
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“En gl ampo de coveacaleia en ingresa de Planfcazion se
vizualiza en “Leta de Plandicactanes” 10d3d aquellas que == han
creadi en laimaitucicn

*Salaccionar La planificazion an [ gue w0 encuentm ol cargs que
requiere reglanificar.

*ldentificar el carga ¥ en la oolumna “Eddar Detale™ presone al
ketdn “Repfanificar en el cuadre d2 clic en “Aceptar” ¥ el carga se
alimina dal Setalle dp planilicaion,

*Caegai el inlodme tédnico de replanificacian y de chic en “Afadr
Detalle di Panificacion”, 58 nabilica & campo v Bsque =l cargo
nuEEEaTEne,

"Rgiciar 16 riveva lecha de ecio del proceso e imgeima ol reoarta
da replanificackin y pusar guprdar,

Fecuerde que no Sebe dejar susltas o doshabifitadas las partidas
quR il han o planificacs,

Sl iy Roclibmmion b die P

<
A SITH

Srilerr kel
mhap ko Ralamln
Hurmarss

——

JEAARET WAL SOToMarTE MGTERS DEL
FENTERLY TRABAYD

i AL B b Y EONTIE. sl
TICMCT O ST PIESED 4 5

FIRT ARALSTE WHeR DF TEUIRTO il
LML

EHae - AR T T DT AR OES: I
I A5 i L T 1 Sl il i

La LATH registrard on la plateinrma tecroliges 13 mlormacion del
ieradar que e extraerd de b hoja de vida que serd actaaloada
B eviaaEnlE por & yerador,

Remistrar o formackin LIATH — ; : g
9 eyl el syl Adrminlstradordn | ElaSE 3 13 SOCOR cOMGEAaNE e inlarmacion Bspitame. servidar con
darichs & candurss Corcurys derecho o
*warificar gua los datos dngresados sean WS Commetoy y pulsa | SANDSE

dsasdar,
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Motilicacdn 3l pesulance

14

ton derecho a concurso.

esiahiocida.

NADTULGSEP,
UATH =
*Pulsar natificar pastulante
Adrministrador de i
Concarss

La UWATH podri natificar er la plasatarna tecnsldgica al sarvidar

Ir 2 L3 apddn cormacaion #n notilicasan paviulinie, &= el campo
‘notificacién al aspmante’ whi # documenio de s notiicacan
que recibid el sarvidor con deracka & coancurin &n el qoe debia
intluir el procedmiento para b acepracidn de paricacion, v el
cronagrama de ejecutiin del respectve concursd, no salcilan
dacumertandi qise fanila e al dxpadiente del sprvdar, r abras
requisitos que ¢l cumiplrnients el perfE ¢ el tempe de seracko

"En &l agartado ‘Cumsple” marcar un check una vez que e haya
wirifcsdn que el seridor cumple con s rocussios de la

Publicaciin d& convocataria

La UATH publicard en & platatorma tecnakigica la corvocstana con
28 heras de anlicipacidn a la fecha die inido del procesa seleding,

Cn s opclon corvecatora on publzacdn de ln convocatoria,
UATH wsttger Hisposition iransitorls undéma’ ganasn la vida preda,
werificar qua los datas saan tarectos v pusaren pubicar,

"Generar ¢ croaogama de jecedida dé concurso die méribos ¥
DRCAKASN Coasideraado que la eprcuticn del prevesn seketing o

Puglicacion oe
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modrd durar mas de 30 das hdbiles desds la convasalara inkeres 2
& dedaratoria de ganador, dnicamente pidrd extender hasia 5
dhas previc morme v sforization de la maxima autondad, deberd
cefirse a las reglas determimadas en o anuly 18 ds lg NTSSP
{Mcuarda Ministarial 222].

Considerar bos Uermpes establecides 6n @ aodmativa thes |3) dias
para aceplacedn de nolificsdon, dos (2 | dias para apelacicn
pruchas feonkcas § res [3) 05 pam resoher apelacors 3 la
pruebas técnicas)

Lenar ks chmpos shlightonos: nimero cédula del adminstradar,
nombre del adminstrader, comes electidnice del adminmtradar,
mfTed of contacta 3 que o postulente deBer dirgirse, subor el
periil del puesto,  la defegacidn del administrador.

Generar wild previa ddel onopograme.  aceplar souendo de
erifidencalidad v publicar comeacatoria

La moiificaciin al seraBr edldrh dispondle desde el dia hdbil
SEUIENGE 3 13 pudlicadion 68 la convocaona,

Sedtcin y Reckitamiento de

s
A SIITH

el i el

raecr ik o Takerts
Hu=airn

S DT ICACICIN

Lstaido Pupst [

BAAALETH DF EVARLLACESH ¥ CONTESL
TEEMEDD DEL SIS PORICD

Aceptacian de paricgacian
M toncursp oe swirkos oy

AN

Servidor con denacho
ACENCUrI

La o el servidor qua ooupsd 31 19 de eneye de 2007 la panida sujeta
3 moRCEsD acoptanl &n un trmine masmo de tres [3) dias desde
& did en & que ha sdo efectpamende notificado con & invitacon,
s gunbrasie w0 deslacars desierie o procewa, La acepiacian de=be
reabaarse 3 travds de la Patalorma Tesneldgics del Ministenio del

Trahaga.

El sewvidor cor dérecko 3 (enturss, actuabzed prevamenic su
hoja di vida pn secka emplea.

N&

Torns de preehas

LIATH -
Ademisirados de
LomCuUrss

Debard tornar lag proebas tcnicss ¢ psicomedricas a la o el serddos
ton derecha & concwrso de méribes ¢ oposizice. Las prugbas
delaeran sor tomadas o misro da y sotre cien (I00) pusios cada
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o088 v Tribsio - Y0 de B4
ung
_ | Deberd rendir las prupbas de conocimientos 10cnges ¢ L5 proshas
7 Prosentass 3 la proshes T psicométricas Wk
B oanoarsn
Ad siguiente dia habil de aplicadas s prushas, resisirar @n la
nlitafeerms tecnoligica bis notas cbieridss por los postulantas.
b E"TH ek nesievient i Persd
T
e e
=
Ve LiTETA M AE
Begistra 0 sesultados de UATH = sl
18 pruekas técnicary Admisistrador de | S 1001ALR TROMC ke | Bl 1 <lones
pevamdtice: Contwrsa A
Ak gy Hpy los postulanites
Iisin
Lo i 3 Ik
By |
KL sy i okl
Fo]
BT e G L
Bt i [rtakowdt, T
P e
L= LEG R P |
“kum
Publicar en la plataforma tecnokdgics un Hstado de fas v los
pastulanies con los puntajes alcanzados.
| e AR
*.l-_:l.m'r::l'uj.m B T esin
Lt o 1 R T TR
| BlosHee
! el Fublicaciin de
Pubirn T b P Bl bt it de
| g X % Bk puslran
Publcackn del rasukado de R U H PR T BRI ST
, Admarisaradar de TR S T4 tomica y
19 |y preehes tecnicas v -]
ati Canirsn . - :
PRICOMALHCa Sizmitrli rEe et lrrato e
“Thapay
FCER 7 T d0 Ml o bk
e ukee: lres
W s T ey Foemrnon
Hiirpe e Ryt Bk
| Tnimitl
Lak v o5 pastulsntes que no estwderan de atuerde oon el puntaje
S A Apalas
il Apeiackan a b puebas i::r:lrm ho. alcanzada en s procbas de Conogimassos temicos, podrdn apelar o
exclusivamente 3 su calllicaoan a taves e b platalorma | oo lante
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-1 | WArislann TRAMSITORIA UNDECIMA. na 20 oa 24
oggeege teee,
teenaldgica, dos (21 dias. posteriores 2 la publicacein de los
resultados.
B Tribuinal cispondra de tres [3) dias para resoboir bis apelacignss:
et t . ST R ENR T T T
MNfA
3 Corscer, analaar y resolyer £ Tréwmal de
laz apslasenns Apalacianng
Lina wer msuefas s apelaciones, el Tribumal comunicar:
immediglarment= a la UATH instiucional £ acta con los ressfiados,
p Tin gde gee el admesdesdor del somgurso redifigue o oy 5 los
postulamtes apelamies, o través do la plateforma tecnoldgics del
Mineteria del Trabaje, gl repecte "Aopdtada de spelaciones 2 los
califieasionis do proobas Sa comssimontos Moo
EHTH "ﬂ-&millfl‘lhll.m]n#rﬂfr-:-:-ﬂ
i =i PR L
" ————
harrd - !
S R L, TR
- OTE THELG
pry
Publicacicn de los Administradar de . B Rosuitsdo do
= rassltndos de la apelacian Conourse ..m,_ﬂgﬁ! a5 apelaciones
APELACKONES TIE AL iR
Frastad
Tt Ef Director o Responsahle de Talesto Husmano podrd roalizar b | Delegackn de
] B .r LI&TH enbreyisia o delepie pars sfectuar la entrevists cormapondients, Técnito
Enlreyitador
Erilreist pdor
T4 Publizar kagar, Tachs 3 hera LIATH - Rugistsar & lugar, $cha y hora parala raalisacidn de la entovinta. | Publicacids da
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