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1. INTRODUCCION

Mediante Decreto Ejecutivo No. 8 del 13 de agosto de 2009, el Sefor Presidente
Constitucional de la Republica cred el Ministerio de Telecomunicaciones vy de la
Sociedad de la Informacion - MINTEL, siendo el érgano rector del desarrollo de las
tecnologias de la informaciéon y comunicacion en el Ecuador, que incluyen las
telecomunicaciones y el espectro radioeléctrico.

Con el fin de alcanzar los objetivos institucionales, el MINTEL dentro de sus areas de
apoyo establece la Gestion de Talento Humano, que tiene como responsabilidad
realizar el proceso de seleccion de personal, considerando la naturaleza institucional y

el servicio que prestan las y los servidores a los usuarios externos e internos.

La seleccion de personal consiste en el procedimiento mediante el cual se selecciona
la persona indicada para desempenar eficiente y eficazmente las funciones en un
determinado puesto de trabajo cumpliendo de esta forma los requerimientos de

instruccién formal, experiencia y capacitacion.
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3. MARCO LEGAL

Ley Organica del Servicio Publico - LOSEP Articulos: 5, 16, 17, 52, 54, 58, 63, 64, 65,
66, 67, 68, 86y 87.
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Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico

Articulos: 4, 130, 176, 177, 178, 179, 180, 181, 182, 183, 184, 185, 186, 187, 188, 189,
190, 191, 192, 193 y 194,

Norma Sustitutiva de la Norma del Subsistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Reformas:

Acuerdo Ministerial No. 226 (Registro Oficial Suplemento 859 de 28 de diciembre de
2012)

Acuerdo Ministerial No. 120 (Registro Oficial Suplemento 48 de 31 de julio de 2013)

Acuerdo Ministerial No. 210 (Registro Oficial Suplemento 127 de 20 de noviembre de
2013)

Acuerdo Ministerial No. 69 (Registro Oficial Suplemento 215 de 31 de Marzo dei 2014)
Acuerdo Ministerial No. 75 (Registro Oficial Suplemento 223 de 10 de Abril del 2014)
Acuerdo Ministerial No. 102 (Registro Oficial Suplemento 244 de 13 de Mayo del 2014)

Norma Técnica del Subsistema de Planificacién de Recursos Humanos

Articulos: 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 38, 39, 40, 41.

4. PROPOSITO

Con el disefio del procedimiento del subsistema de seleccion de personal, se
determinara el proceso adecuado segln la normativa para elaborar Contratos de
Servicios Ocasionales, Contratos de Trabajo y Concursos de Méritos y Oposicion
agilitando los procedimientos y reduciendo los tiempos para seleccionar la persona

idonea para ocupar un puesto de trabéjo.
5. ALCANCE

El subsistema de reclutamiento y selecciéon de personal involucra a todos y todas las
servidoras, servidores, trabajadoras y trabajadores que ingresen a formar parte del Equipo de
Trabajo del MINTEL y conlleva desde el procedimiento de reclutamiento de personal hasta el

proceso inductivo al respectivo puesto de trabajo.
6. GLOSARIO DE TERMINOS

Subsistema de Reclutamiento y Seleccién de Personal: es el proceso técnico mediante el
cual se define y selecciona a la o el aspirante idoneo, que cumpla con los requisitos
establecidos para el desempefio de un puesto en el servicio publico a través de! concurso de

meritos y oposicion correspondiente.



Sistema Informatico Integrado de Talento Humano de! Sector Publico.- Es e! sistems

informatico de gestion proveido de manera gratuita por el Ministerio de Relaciones Laborales, a
las instituciones del Estado con la finalidad de que cuenten con un software de gestion facil,
rapido y practico para la aplicacién de las disposiciones establecidas en la LOSEP, su
Reglamento General y la normativa expedida por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Manual de descripcion, valoracién y clasificacion de puestos institucional: es el
instrumento que contiene entre otros elementos la metodologia, la estructura de puestos de la
institucion, definicién y puestos de cada grupo ocupacional, la descripcion y valoracion genérica

y especifica de los puestos.

Este Manual sera elaborado por cada institucién del sector ptblico y aprobado por el Ministerio
de Relaciones Laborales en el caso de la administracién publica central e institucional y

referencial para las demas instituciones comprendidas bajo el ambito de esta ley.

Contratos ocasicnales: Son aquellos que se realizan cuando hay la necesidad de un trabajo
ocasional. El plazo maximo de duracion es de hasta doce meses o hasta finalizar el ejercicio
fiscal en curso, y podra ser renovado por Unica vez hasta por doce meses adicionales en cl

siguiente ejercicio fiscal.

De libre nombramiento y remocion: Son los expedidos a favor de personas que van a ocupar

puestos de direccidn politica, estratégica o administrativa en las instituciones del Estado.

Induccién: Constituye el conjunto de politicas, acciones y mecanismos a través de los cuales
la UATH institucional, o quien hiciere sus veces, facilita la adecuada vinculacidn de la o el

servidor a su puesto de trabajo.

Merito: Consiste en el analisis, verificacion y medicion de las competencias que ostentan las y

los aspirantes, respecto a aquellas previstas en la convocatoria.

De la Oposicion: Componente en donde se recogen las eventuales impugnaciones presentadas
por terceras personas respecto de las capacidades, aptitudes y méritos de las o los aspirantes
para cada uno de los puestos vacantes, escogidos en un nimero de hasta cinco con mas altos

puntajes.

Evaluacion: Procedimiento donde se mide en las y los aspirantes el nivel de cumplimiento de

los requerimientos del perfil de un puesto sometido a concurso
MRL: Ministerio de Relaciones Laborales

INM: Instituto Nacional de lIa Meritocracia
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7. ABREVIATURAS

LOSEP.- Ley Organica del Servicio Publico

MRL.- Ministerio de Relaciones Laborales

MINTEL .- Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion
UATH.- Unidad de Administracion de Talento Humano

DTH.- Direccion de Talento Humano

CGAF.- Coordinacion General Administrativa Financiera

SHITH.- Sistema Informatico Integrado de Talento Humano del Sector Publico

8. DIRECTRICES PARA ASEGURAMIENTO DEL PROCESO

Las normas generales de este documento son de aplicacién obligatoria para
todo el personal que ingrese al MINTEL.

El procedimiento siempre debe encontrarse de conformidad con la Normativa
Legal Vigente.

Las funciones y responsabilidades en el proceso de reclutamiento y seleccion, y
sus subprocesos, concursos de méritos y oposicion, contratos ocasionales y
codigo de trabajo, libre nombramiento, inscripcion en el MRL e induccion; deben
estar claras, formalmente definidas y difundas para tener los resultados optimos
de los procesos. La calificacion en los concursos de méritos y oposicion debe
hacerse con parametros objetivos, y en ningin caso, las autoridades
nominadoras podran intervenir de manera directa, subjetiva o hacer uso de
mecanismos discrecionales. Este tipo de irregularidades invalidaran los procesos
de seleccién de personal.

Todo proceso de reclutamiento y seleccion de personal para puestos protegidos
por la carrera del servicio pUblico deberan realizarse obligatoriamente a través
de concursos de mérito y oposicién, utilizando la plataforma tecnoldgica del
subsistema de reclutamiento y seleccién de personal administrada por el MRL.
La contratacién de personal ocasional no podra sobrepasar el veinte por ciento
de la totalidad del personal de la entidad contratante; en caso de que se
superare dicho porcentaje debera contarse con la autorizacion previa del

Ministerio de Relaciones Laborales, estos contratos no podran exceder de doce
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meses de duracion o hasta que culmine el tiempo restante del ejercicio fiscal en
curso.

o El plazo maximo de duracion del contrato de servicios ocasionales sera de hasta
doce meses o hasta finalizar el ejercicio fiscal en curso, y podra ser renovado
por unica vez hasta por doce meses adicionales en el siguiente ejercicio fiscal.

o Para realizar Concursos de Méritos y Oposicion se tomara en cuenta la caga
logistica y administrativa necesaria para desarrollar los mismos.

o Previo al inicio de un proceso selectivo en cualquiera de sus modalidades se
contara previamente con la Certificacion Presupuestaria emitida por la Direccion
Financiera. |

o Toda persona que ingrese a laborar en el MINTEL debera cumplir los requisitos
en Instrucciéon Formal, Experiencia y Capacitacion que se encuentran detallados
en el Manual de Clasificacion de Puestos Institucional.

o Todo el personal que ingrese debera presentar obligatoriamente los documentos
que respalden su hoja de vida, la Declaraciéon Juramentada de Bienes, y la
certificacion del Ministerio de Relaciones Laborales de no tener impedimento
legal a ejercer cargo publico, caso contrario no se elaborara el respectivo

Contrato de Servicios Ocasionales, Contrato de Trabajo y Nombramiento.
9. RESPONSABILIDADES
9.1 NOMBRAMIENTO CONCURSOS DE MERITOS Y OPOSICION

Maxima Autoridad o Autoridad Nominadora (Ministro de Telecomunicaciones y de la
Sociedad de la Informacioén)

Director de Talento Humano

Tribunal de Méritos

Tribunal de Apelaciones

Analista de Talento Humano

Directores Técnicos de Area

Postulantes a Concurso de Méritos y Oposicién



\ ‘% Mikskeo
3 efY 06 Telecomunicaciones
*e2  y Sockedaxd do ta Informacida

GESTOR DE RECURSOS HUMANOS
DIRECTOR DE TALENTO HUMANQ

rocedimie
CION DEL DESEMPENO

GESTION DE TALENTO HUMANO

N 20/05/2014

9.2 CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES — CONTRATOS DE TRABAJO
Maxima Autoridad o Autoridad Nominadora (Ministro de Telecomunicaciones y de la
Sociedad de la Informacion) |
Director de Talento Humano

Analista de Talento Humano

Directores Técnicos de Area

Postulante
10. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

10.1 NOMBRAMIENTO (CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION)

Unidad Administrativa

1 ; Realizar requerimiento de personal
requirente

2 Unidad de Talento Solicitar certificacion presupuestaria
Humano

3 {Autoridad Nominadora |Autorizar inicio de concurso de méritos y oposicion

4 Unidad de Talento Realizar cronograma del concurso de méritos vy
Humano oposicion.

5 Umdg d Administrativa Elaborar preguntas de conocimiento técnico.
requirente

6 Unidad de Talento Elaborar y cargar bases de concurso a sistema socio
Humano empleo.

idad de Talen ‘ . - .

7 Unidad de Talento Realizar convocatoria en pagina web socio empleo.
Humano

8 T”b“F‘e.“.de Meritos y Conformar el tribunal de méritos y oposicion.
Oposicion
Unidad de Talento . e, .

9 H Realizar verificacion de postulaciones

umano

Unidad de Talento

10 . o .y )
Humano Publicar verificacion de postulaciones.
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Tribunal de

11 . Conformar tribunal de apelaciones.
Apelaciones
12 Tnbung! de Resolver apelaciones a la verificacion de postulacion
Apelaciones
13 Unidad de Talento |Publicar resultados del procedimiento de verificacion de
Humano postulaciones.
14 Unidad de Talento Tomar pruebas de conocimiento técnico.
Humano
15 Unidad de Talento |[Consolidar y publicar resultados de pruebas de
Humano conocimiento técnico y apelacion.
16 T”b””‘i" de Resolver apelaciones a las pruebas técnicas
Apelaciones
17 Unidad de Talento Tomar pruebas psicométricas.
Humano
18 T”b“”?' .d'e Méritos Entrevistas a postulantes.
y Oposicidn
19 gmdad de Talento Publicar resultados finales.
umano
20 L}_J{n'dad de Talento Solicitar documentos de respaldo.
umano
21 Unidad de Talento |Enviar documentos del proceso al INM vy solicitar informe
Humano favorable.
Unidad de Talento . .
22 Humano Realizar acta de declaratoria de ganador.
Unidad de Talento . ..
23 Humano Otorgar nombramiento provisional de prueba.
24 Unidad de Talento Realizar procedimiento de induccion

Humano
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25

Subsecretarios,
Coordinadores o

Administrativas

Ministro, Viceministros,

Directores de Unidades

Programar metas para primera evaluacién de
desempefio

26

Humano

Unidad de Talento

Realizar seguimiento

27

Autoridad Nominadora

Otorgar nombramiento definitivo.

10.2 CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES — CONTRATOS CODIGO DEL

TRABAJO
i E« R
Umd?q . Realizar requerimiento de Contrato de Servicios
1 | Administrativa .
. Ocasionales
requirente
Unidad de . . e .
2 Talento Humano Solicitar certificacion presupuestaria
3 Unidad de Analizar trayectoria laboral, experiencia y capacitacion de
Talento Humano |aspirantes
Unidad de e ..
4 Talento Humano Emitir informe favorable para contrataciéon
5 Unidad de Realizar requerimiento de contratacion.
Talento Humano
6 A“‘OT'dad Autorizar Contratacion
Nominadora
Unidad de o - .
7 Talento Humano Realizar informe técnico para la contratacion.
Unidad de .
8 Talento Humano Recilutamiento de personal.
9 Unidad de Elaborar informe definitivo, calificacion pertinente del cargo
Talento Humano |y solicitar documentos habilitantes.
10 Autoridad Firma de contrato.

Nominadora
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11. FORMATOS:

11.1 FORMATOS NOMBRAMIENTO (CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION)

Reporte Bases del Concurso de Meritos y

Oposicién FO-DTH-11

Repo_rtga’Convocatorla a Concurso de Méritos y FO-DTH-12
Oposicién

Reporte Verificacion de Postulaciones FO-DTH-13
Reporte Re§ultado de Apelaciones a la Verificacion FO-DTH-14
de Postulaciones

Reporte Resultado del Procedimiento de

Verificacion de Postulaciones FO-DTH-15
R<?pqne Calificacion de Pruebas de Conocimientos FO-DTH-16
Técnicos

Reporte Resultado de Apelaciones a las

Calificaciones de Pruebas de Conocimientos FO-DTH-17
Técnicos

Report_e Qahﬁcacn’one.es de Eruebas d(::" FO-DTH-18
Conocimientos Técnicos mas Apelacion

Reporte Puntaje Evaluacion de las Pruebas

Psicométricas y Entrevistas FO-DTH-13
Reporte Puntaje Final FO-DTH-20
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ESEMPENO

GESTOR DE RECURSOS HUMANOS GESTION DE TALENTO HUMANO

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO 20/05/2014

FO-DTH-21

CUESTIONARIO DE CLASIFICACION DE PUESTOS PARA SERVIDORES A

CONTRATO
1) IDENTIFICACION:
nstiucion:  Unidad o Proceso en ef que irabeia o va a tabajar,
Apethidas y nomyes corpietos del servidor: Denominacion dol Puaesto Institucioned:
}Giuno Ocupacional; RM.U,
2)ROL:
NO PROFESIONALES: PROFESIONALES:
Servicios l:] Ejecucion de Apoyo y Tecnaldgico
Administiativo i Ejecucion de Procesos i1
Técnico E: Ejecucion y Supenvision de Procesas
DIRECTIVO:
Ejecucion y Coordinacion de procesos
Dieccion de Procesos l I ) y oo P D

3) DETALLES DEL PUESTO:
DETALLE LAS ACTIVIDADES DEL PUESTO:

4) PERFIL DE EXIGENCIAS DEL PUESTO:

Instruccion Formal: Capacitacion,

Expariancia;

Desde que fecha realiza las tareas, deberes y rosponsabiiidades descritas: dd/mm/ea

Mediante:

Acuerdo; m Oficro. [:j
-

Memorando: Accion de Personal: m

Resolucidn: m Contrato; m

Describa la denominacion de s puestos vy los nombres de (os servidores que cumplen tareas, deberes y
responsabiidades similares: sino los hay escriba "ningunao®.

Declaro expresamente que es verdad y me responsabifizo por lo detaliado on este cuestionario:

Firma del Servidor Lugar y facha
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&%y Sociedtad de 13 blormacitn

DIRECTOR DE TALENTO HUMANO

20/05/2014

5) INFORMACION DEL DIRECTOR O COORDINADGOR DE LA UNIDAD O PROCESO:

Describa la denominacion de los puestos y los nombres de los servidores que cumplen tareas, deberes y
responsabilidades simitares; si no los hay escriba "ninguno”.

Nombre de los Servidores: Denominacion de los puastos;

Lo declarado por e} Servidor es k correcto, con ias consiguientes excepciones, sino fos hay escriba "Ninguno®

Fimea del Respansable Luqar v fecha

6) INFORME UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS:

El Servidor cumple con los requisitos minimos para ocupar el puesto:

Si E:] No [:J

Tiempo de servicio en ja Unidad o Proceso: Afos m
Meses

Puestos desempefiados en la Institucion:

Indique cuales son los justificativos técnicos para proceder a la contratacion del Servidor:

La Unidad de Recursos Humanos una vez efectuado el analisis 1&cnico y ia correspondiente auditoria de trabajo emite informe
para la contratacion del sarvidor:

Favorable: D Desfavorable: D

La Unidad de Recursos Humanos, es responsable de la veracidad de la informacion consignada en el prasente cuestionario,

Lugar y fecha
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FO-DTH-22

INFORME TECNICO
CONTRATACION DE SERVICIOS OCASIONALES

1. ANTECEDENTES:

2. ANALISIS TECNICO JURIDICO

3. PERFIL DE EXIGENCIAS Y COMPETENCIAS DEL PROFESIONAL.:
Direccién de Gestion Tecnolégica

DENOMINAGIO i
GRUPO EXPE
N INSTRUCCION CAPACIT
No | NOMBRES CEDULA ROL INSTITUCIONA OCL':PACIO FORMAL RI'EANC ACION
L DEL PUESTO AL

5. CERTIFICACION PRESUPUESTARIA:

6. CONCLUSIONES:

7. RECOMENDACIONES:

Atentamente,

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

i B

Av. 6 de Diciembre N25.75 y Av, Colén « Teldfono: (593) 2 220 0200 « Fox: (593) 2 222 8950 - Quito- Ecuador
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PENO

GESTION DE TALENTO HUMANO

GESTOR DE RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR DE TALENTQ HUMANO R 20/05/2014

INSTITUCION:
LISTA DE ASIGNACIONES
No. MNCMBRES CEMRADE ROL DEOMIHACKXN DEL. PUESTO REMUNERALION VIGENCIA
WENTIDAD PUESTO GRUPO MENSUAL DESDE aamenkid INAEIA sty ad
INSTITUCKONAL ] OCUPACIONAL NFICADA

1 l ] I | [

 RESPONSABLE DE LA UARH's

FORMAT(! SENRES. PRA-CONT-DA)

12. ANEXOS

» Reporte Bases del Concurso de Méritos y Oposicion

Reporte Convocatoria a Concurso de Méritos y Oposicion

Reporte Verificacién de Postulaciones

o

Reporte Resultado de Apelaciones a la Verificacion de Postulaciones

Reporte Resultado del Procedimiento de Verificacion de Postulaciones

Reporte Calificacion de Pruebas de Conocimientos Técnicos

o

©

Reporte Resultado de Apelaciones a las Calificaciones de Pruebas de

Conocimientos Técnicos

©

Reporte Calificaciones de Pruebas de Conocimientos Técnicos mas Apelacion

Reporte Puntaje Evaluacion de las Pruebas Psicométricas y Entrevistas

Reporte Puntaje Final

e

Formulario Cuestionario de Clasificacion de Puestos para Servidores a Contrato

@

Formulario Informe Téchico

-]

Formulario Lista de Asignaciones
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