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REGLAMENTO No. GADPM-PREM-2026-002-REG

ECO. LEONARDO ORLANDO ARTEAGA
PREFECTO PROVINCIAL DE MANABI

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 82 de la Constitucién de la Repuiblica del Ecuador sefiala que: “El
derecho a la seguridad juridica se fundamenta en el respeto a la Constitucion y en la
existencia de normas juridicas previas, claras, publicas y aplicadas por las autoridades
competentes.”’;

Que, el articulo 225 numeral 2 de la Constitucion de la Republica, reconoce que el sector
publico comprende a las entidades que integran el régimen autonomo descentralizado;

Que, el articulo 226, en concordancia con el numeral 3 del articulo 11 de la Constitucion
de la Republica del Ecuador, establecen la obligacion de los 6rganos del Estado, sus
servidoras y servidores, a gjercer las competencias y obligaciones que le sean establecidas
en la Constitucion y la Ley, pero al mismo tiempo sefiala el caracter justiciable de los
derechos; ’

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica, manifiesta que la administracién
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacién, coordinacidn,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion;

Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Reptblica, manifiesta que seran servidoras
o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro del sector
publico.

Que, el articulo 238 de la Constitucioén de la Repuiblica del Ecuador determina que los
Gobiernos Auténomos Descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y
financiera;

Que, el articulo 5 del COOTAD establece que la autonomia politica, administrativa y
financiera de los gobiernos auténomos descentralizados y regimenes especiales prevista
en la Constituciéon comprende el derecho y la capacidad efectiva de estos niveles de
gobierno para regirse mediante normas y 6rganos de gobierno propios, en sus respectivas
circunscripciones territoriales, bajo su responsabilidad, sin intervencion de otro nivel de
gobierno y en beneficio de sus habitantes. Esta autonomia se ejercerd de manera
responsable y solidaria. (...);

Que, el articulo 6 del Cdédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, garantiza la autonomia, en tanto que ninguna funcién del Estado ni
autoridad extrafia podrd interferir en la autonomia politica, administrativa y financiera
propia de los Gobiernos Autéonomos Descentralizados, salvo lo prescrito por la \‘@
Constitucion y las leyes de la Republica;
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Que, el literal h) del articulo 50 del Coédigo Organico de Organizacion Territorial,
Autonomia y Descentralizacién, establece como atribucién del prefecto provincial
“resolver administrativamente todos los asuntos correspondientes a su cargo, expedir la
estructura organico -funcional del gobierno autonomo descentralizado provincial; ",

Que, el primer inciso del articulo 338 del Cédigo Organico de Ordenamiento Territorial,
Autonomias y Descentralizacion COOTAD establece: “Cada gobierno autonomo
regional, provincial, metropolitano y municipal tendra la estructura administrativa que
requiera para el cumplimiento de sus fines y el ejercicio de sus competencias y funcionard
de manera desconcentrada. La estructura administrativa serd la minima indispensable
para la gestion eficiente, eficaz y economica de las competencias de cada nivel de
gobierno, se evitarda la burocratizacion y se sancionara el uso de cargos publicos para el
pago de compromisos electorales.”;

Que, el articulo 354 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, dispone que:

“Los servidores publicos de cada gobierno auténomo descentralizado se regiran por el
marco general que establezca la ley que regule el servicio puiblico y su propia normativa.

En ejercicio de su autonomia administrativa, los gobiernos auténomos
descentralizados, mediante ordenanzas o resoluciones para el caso de las juntas
parroquiales rurales, podran regular la administracion del talento humano y establecer
planes de carrera aplicados a sus propias y particulares realidades locales y
financieras.” (Enfasis afiadido);

Que, el articulo 360 del Cddigo Organico de Organizacién Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, establece que la administracion del talento humano de los gobiernos
autonomos descentralizados serd auténoma y se regulara por las disposiciones que para
el efecto se encuentren establecidas en la ley y en las respectivas ordenanzas;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2022-180 de fecha 04 de octubre de 2022
publicado en el Registro Oficial Segundo Suplemento 170 de fecha 17 de octubre de 2022,
el ministro del Trabajo expide la Norma Técnica del Subsistema de Seleccion de Personal,

Que, mediante instrumento normativo CPRM-DSEG-2025-002-ORD, se expidid la
Ordenanza que regula la administracion del talento humano y el subsistema de
clasificacion de puestos del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Manabi,
aprobada en primer debate en sesion ordinaria realizada el 30 de septiembre de 2025 y

aprobada en segundo y definitivo debate en sesién ordinaria de fecha 31 de octubre de
2025;

Que, la disposicion transitoria segunda de la referida ordenanza expresa que: “Hasta el
plazo de un afio, contado desde la sancion de la presente Ordenanza, la Direccion de
Talento Humano elaborara el proyecto de la norma técnica del subsistema de seleccion
del personal, para que sea sometida al proceso de aprobacion que corresponda. Mientras
no se emita esta norma; en el .caso de que el Gobierno Autonomo Descentralizado
Provincial de Manabi convoque a concursos de méritos y oposicion, se aplicard la norma
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Técnica del Subsistema de Seleccion de Personal y las disposiciones que, para tales fines,
emita el Ministerio de Trabajo;

Que, mediante Resolucion Administrativa No. GADPM-PREM-2026-197-RES de
fecha 27 de marzo de 2026, el Prefecto Provincial de Manabi expidi6 la actualizacion al
manual de descripcion, valoracion y clasificacion de puestos del GADPM;

En ejercicio de las atribuciones conferidas en el articulo 238 de la Constitucion de la
Republica del Ecuador, y articulo 50 del Cédigo Orgénico de Organizacion Territorial
Autonomia y Descentralizacion COOTAD, el Gobierno Autéonomo Descentralizado
Provincial de Manabi.

RESUELVE

EXPEDIR LA NORMA TECNICA DEL SUBSISTEMA DE SELECCION DE
PERSONAL DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DE MANABI

] CAPITULOI
DEL OBJETO, AMBITO Y DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1.- Del Objeto. - Este instrumento normativo tiene por objeto establecer las
responsabilidades institucionales y el procedimiento para la realizacion de los concursos
de méritos y oposicidn, a través de los instrumentos de caracter técnico y operativo, que
permitan a la Direccion de Talento Humano o la que haga sus veces, ejecutar de forma
transparente, objetiva e imparcial, el procedimiento para seleccionar el talento humano
mas idoneo entre los postulantes para ocupar un puesto publico.

Art. 2.- Del ambito de aplicacion. - Las disposiciones del presente instrumento
normativo son de aplicacidn obligatoria para todas las unidades administrativas y los
servidores publicos que intervengan en cualquier fase de los procesos de seleccion de
personal del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Manabi.

Art. 3.- Plataforma Tecnolégica de Seleccion de Personal del Ministerio del Trabajo.
- Los procesos de seleccién de personal para puestos protegidos por la carrera del servicio
publico, segin el ambito de este instrumento normativo, deberan realizarse
obligatoriamente a través de concursos de méritos y oposicion, utilizando para el efecto
la Plataforma Tecnoldgica de Seleccion de Personal del Ministerio del Trabajo como
tnico medio valido para la ejecucion de este proceso.

El Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Manabi observard las
disposiciones emitidas por el Ministerio del Trabajo para el uso de la Plataforma
Tecnologica de Seleccion de Personal, en el ambito de los concursos de méritos y
oposicion.

Toda notificacién generada por medio de la Plataforma Tecnoldgica de Seleccién de
Personal del Ministerio del Trabajo seré considerada notificacion formal. Sin perjuicio de

comunicaciones complementarias mediante el correo electrénico institucional v
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talentohumanoconcursos@manabi.gob.ec, las cuales no sustituirdn las notificaciones
formales realizadas a través de la referida plataforma.

Art. 4.- Del concurso de méritos y oposicion. - El concurso de méritos y oposicién es
el proceso por el cual se convoca a todas las personas que se encuentren legalmente
habilitadas para el ingreso y desempefio de un puesto en el servicio piblico, segin los
requisitos establecidos en la convocatoria relativos al descriptivo y pertfil del puesto, para
participar en el proceso de seleccion.

Todo concurso de méritos y oposicion sera abierto.

Art. 5.- De las fases del concurso. - El concurso de méritos y oposicion estd compuesto
por las siguientes fases:

a) Convocatoria;
a.1) Planificacidn;
a.2) Difusion; y
a.3) Postulaciones

b) Verificacidén del Mérito;

c) Evaluacién por Oposicién, comprendido por:
c.1) Pruebas psicométricas;
c.2) Pruebas de conocimientos técnicos; vy,
¢.3) Entrevista;

d) Declaratoria del ganador.

La ejecucion de los componentes del concurso estard establecida de conformidad al
cronograma de actividades del proceso. De ser necesario, el cronograma podra prever la
gjecucion simultanea de los referidos componentes.

La finalizacion de una fase del concurso de méritos y oposicion constituye la preclusion
de ésta, y permite el inicio de la siguiente fase, por lo que no se podra presentar reclamo
alguno sobre cualquier decisién que corresponda a la fase que precluyo.

CAPITULO IT ]
DE LOS RESPONSABLES DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

Art. 6.- De los responsables. - Los responsables del concurso de méritos y oposicion
son:

a) La Maxima Autoridad Institucional a través del Administrador del Concurso;
b) La Direccién de Talento Humano o la que haga sus veces;

c¢) El Tribunal de méritos y oposicion; y,

d) El Tribunal de apelaciones.

Las responsabilidades especificas estan definidas de forma particular dentro del proceso.
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Art. 7.- Del Administrador del Concurso. - La Maxima Autoridad Institucional
designara un administrador que sera el encargado, a su nombre, de dirigir, controlar,
coordinar y disponer dentro del concurso de méritos y oposicion. Dicha designacion se
efectuara de manera simultdnea con la elaboracién de la informacion previa para iniciar
un concurso de méritos y oposicion.

El Administrador del Concurso debe ser un servidor publico registrado.en la némina de
la institucién, perteneciente a cualquiera de sus érganos internos que se encuentre dentro
de la escala del Nivel Jerarquico Superior o, en su defecto, quien tenga un rol de
responsabilidad.

El administrador designado formalizara con su firma y/o su clave de acceso, segun sea el
caso, la informacion y documentacion que los érganos responsables generen en cada una
de las fases del concurso de méritos y oposicién. Esta informacién constard en la
Plataforma Tecnoldgica de Seleccion de Personal del Ministerio del Trabajo; v realizara
las demas actividades que bajo su responsabilidad le corresponden.

Art. 8.- Direccion de Talento Humano. - La Direccién de Talento Humano o la que
haga sus veces, es la encargada de aplicar el subsistema de seleccion de personal para los
concursos de méritos y oposicién del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Manabi. Si el presente instrumento normativo no establece el responsable de una
determinada atribucion, ésta le correspondera ser asumida por la Direccién del Talento
Humano.

Particularmente le corresponderé a la Direccion de Talento Humano, lo siguiente:

a) Generar la informacion previa del concurso de méritos y oposicion, y subirla a la
Plataforma Tecnolégica de Seleccion de Personal del Ministerio del Trabajo, con
base en las necesidades del Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de
Manabi. Para este efecto, solicitara a la unidad competente del Ministerio del
Trabajo la respectiva clave de acceso;

b) Formalizar, a través de la firma de su responsable y/o clave de acceso, la
informacién y documentacion que se genere en el concurso de méritos y
oposicion, siendo por lo tanto responsable de la informacién que se registre en la
Plataforma Tecnologica de Seleccién de Personal del Ministerio del Trabajo,
establecida para tal efecto;

c) Validar los méritos de los postulantes;

d) Mantener los expedientes fisicos y/o electronicos debidamente suscritos vy
organizados; y,

e) Las demas responsabilidades que le correspondan.

Art. 9.- Tribunal de Méritos y Oposicion. - En todos los casos el Tribunal de Méritos y(ﬁi
Oposicion, estara integrado por tres (3) miembros:

c{' a) La Maxima Autoridad de la institucion o su delegado;
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b) Elresponsable de la Direccién de Talento Humano o su delegado; y,

¢) El responsable de la Unidad Administrativa a la que pertenece el puesto o su
delegado.

Los miembros del Tribunal de Méritos y Oposicién deben necesariamente ser servidores
publicos registrados en la némina de la institucién; y no deberan ser administradores del
concurso.

Las atribuciones del Tribunal de Méritos y Oposicion, son las siguientes:
a) Aprobar el Acta de Homologacion de Criterios;

b) Conocer y aprobar sobre el reporte de la Direccién de Talento Humano o la que
haga sus veces, respecto de la verificacion del mérito de los postulantes;

¢) Conocer y aprobar sobre el reporte del resultado de las pruebas técnicas;
d) Realizar la entrevista y calificarla;

€) Declarar la nulidad del concurso, si fuere el caso;

f) Declarar desierto el concﬁso, si fuere el caso; v,

g) Declarar el ganador del concurso con base al informe técnico emitido por el
responsable de la Direccion de Talento Humano y el Administrador del Concurso.

Para el caso del desarrollo de las entrevistas, si las mismas se realizan de forma simultanea
y/o el nimero de ellas dificulta el cumplimiento del cronograma determinado para esta
actividad, cada uno de los miembros titulares del Tribunal podra nombrar por escrito
conforme el documento de la gestién de procesos de seleccion establecidos por el
Ministerio de Trabajo que determinara para el efecto, a un delegado suyo para cada puesto
convocado a entrevistar.

Art. 10.- Tribunal de Apelaciones. - El Tribunal de Apelaciones es el érgano encargado
de conocer y resolver las apelaciones que presenten los postulantes en la fase de
verificacidén del mérito, y sobre los resultados de las pruebas de conocimientos técnicos.
En todos los casos el Tribunal de Apelaciones estara integrado por tres (3) miembros:

a) La Maxima Autoridad de la institucion o su delegado;

b) El responsable de la Direccién de Talento Humano o su delegado; y,

c) El responsable de la Unidad Administrativa a la que pertenece el puesto o su
delegado.

Los miembros del Tribunal de Apelaciones deben necesariamente ser servidores ptblicos
registrados en la némina de la institucion; y no deberan ser administradores del concurso.
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En ningtn caso los miembros del Tribunal de Méritos y Oposicién podran ser parte del
Tribunal de Apelaciones.

CAPITULO I )
DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

’ SECCION 1 ) )
DE LA PREPARACION DEL CONCURSO DE MERITOS Y OPOSICION

Art. 11.- De la incompatibilidad en el concurso. - Cuando un servidor sea designado
para desempefarse como responsable directo o miembro de un Tribunal del concurso o
para que actue directamente en una de las fases del concurso y tenga interés en el mismo,
existird incompatibilidad de funciones, para lo cual debera excusarse en el desempefio de
tal designacion.

Existira incompatibilidad especialmente en los siguientes casos:

1.- El servidor que postule al concurso para el cual fue designado como responsable
directo o miembro de un Tribunal o que vaya a tener una participacion directa en el
mismo, como son: la Maxima Autoridad Institucional, y quien sea designado como
Administrador de Concurso o el responsable, y/o los servidores que intervengan en el
proceso selectivo de la Direccion de Talento Humano de la institucion.

2.- El servidor designado como responsable directo o indirecto, o miembro de un Tribunal
0 que vaya a tener una participacién en el concurso, con respecto a su conyuge,
conviviente en union de hecho o a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad
y segundo de afinidad, que se postulen al mismo concurso.

Si el servidor piblico se ve inmerso en los casos de incompatibilidad descritos, debera
excusarse por escrito al momento en que tenga conocimiento de este particular. Una vez
que se excuse, la Maxima Autoridad Institucional procedera a disponer la designacion de
los respectivos reemplazos. El mismo procedimiento se dara de oficio cuando la Maxima
Autoridad Institucional tenga conocimiento del particular y el servidor no haya
presentado la excusa.

La responsabilidad administrativa, civil o penal, segun el caso, le corresponde al servidor
inmerso en incompatibilidad. La misma responsabilidad tendra la autoridad que conozca
la incompatibilidad y no designe o de aviso para que se den los reemplazos
correspondientes.

Art. 12.- De la informacion previa. - La Direccion de Talento Humano o la que haga
sus veces serd la responsable de lo siguiente:

1. Contar con el manual de puesto institucional actualizado o el perfil del puesto

debidamente aprobado, como instrumento indispensable para insumir las bases del W}

% CONCUrso;
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2. Registrar en la Plataforma Tecnoldgica de Seleccion de Personal del Ministerio del
Trabajo para el registro de postulacién y publicacion de resultados la informacion
de las bases del concurso, con el detalle de:

2.1. Denominacion institucional del puesto;

2.2. Grado y grupo ocupacional;

2.3. Remuneracion mensual unificada (RMU);

2.4. Instruccion formal: identificacién del nivel de instrucciéon formal v area de
conocimiento requerida para ocupar el puesto materia del concurso, de
conformidad con la descripcion y perfil establecido;

2.5. Experiencia: identificacion del tiempo y especificidad de la experiencia que
requiere el puesto determinado en el perfil del puesto institucional,

2.6. Competencias técnicas del puesto: descripcion de las destrezas y habilidades
técnicas requeridas para el puesto, de conformidad al perfil del mismo. Deberan
ingresar tres (3) competencias técnicas, las que considere mas relevantes;

2.7. Competencias conductuales del puesto: descripcion de las competencias
conductuales requeridas para el puesto de conformidad al perfil del mismo.
Deberan ingresar tres (3) competencias conductuales que considere mas
relevantes;

2.8. Partida presupuestaria por cada vacante;

2.9. Unidad administrativa; vy,

2.10. Lugar de trabajo;

3. Informe Técnico Legal referente a los puestos a convocarse con los siguientes
documentos habilitantes adjuntos:
3.1. Certificacion de disponibilidad presupuestaria;
3.2. Certificacion que los puestos a concursar no estén sujetos a litigio y se
encuentren legalmente vacantes sin un titular; y,
3.3 Certificacion que se han agotado los bancos de elegibles propios del puesto.

Dichas certificaciones deberan ser emitidas por las areas correspondientes.

4. El banco de preguntas para el puesto objeto del concurso. El responsable de la
Unidad Administrativa a la que pertenece el puesto debera desarrollar un banco con
100 preguntas de opcién multiple con una sola respuesta correcta. Todos los
servidores que hayan tenido acceso al contenido de las pruebas firmaran los
acuerdos de confidencialidad correspondientes.

Las preguntas deberan ser elaboradas sobre la base del rol, la misidén y actividades
establecidas en el perfil del puesto. No se podran establecer preguntas fuera de los
criterios referidos.

La informaciéon debera ser registrada por la Direccién de Talento Humano en la
plataforma de Seleccién de Personal del Ministerio del Trabajo, con excepcion de la
informacién requerida en el numeral 4, que deberd ser elaborada e implementada de
conformidad a los documentos de la gestién de procesos de seleccion establecidos por el
Ministerio del Trabajo, en concordancia con los instrumentos técnicos institucionales. La
veracidad, legitimidad, vigencia y exactitud de la informacion registrada seran de entera
responsabilidad de la Direccion de Talento Humano o la que haga sus veces.
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Art. 13.- De la verificacion previa. - Una vez que la Direccion de Talento Humano haya
cargado la informacion descrita en los numerales 1, 2 v 3 del articulo anterior, solicitara
al Administrador del Concurso la verificacion previa de dicha carga, antes de efectuar la
planificacion del concurso, para su revision. La Direccion de Talento Humano sera la
unica responsable de la veracidad vy legalidad de la referida documentacion.

Art. 14.- De la preparacion del concurso. - Una vez que se cuente con la verificacion
de la informacion descrita en el articulo anterior, el Administrador del Concurso
procedera a:

1. Planificar el concurso de méritos y oposicion, conforme lo establece el articulo 16
del presente instrumento normativo;

2. Elaborar conjuntamente con la Direccién de Talento Humano, el Acta de
Homologacion de Criterios conforme los documentos de la gestion de procesos de
seleccion establecidos por el Ministerio del Trabajo como herramienta técnica para
la fase de Verificacion del Mérito, Apelaciones a la Verificacién del Mérito y
Validacion de Documentos, para la aprobacion del Tribunal de Méritos y
Oposicidn;

3. Elaborar el respectivo cronograma de actividades para la ejecucion del concurso.
Dentro del cronograma, el término minimo para cumplir cada fase del concurso sera
de un (1) dia, salvo que la presente norma establezca un término mayor. En todo
caso, el proceso no podra sobrepasar el término de cuarenta y cinco (45) dias,
contados desde la difusion de la convocatoria hasta la declaratoria del ganador.

Los términos intermedios del cronograma podrdn modificarse a lo largo del
proceso, de forma justificada. La modificacién de los términos sera notificada
electronicamente a todos los postulantes involucrados hasta un (1) dia antes de la
fecha de inicio de la fase correspondiente.

En caso de que, por motivos debidamente justificados, se tenga la necesidad de
superar el término maximo de cuarenta y cinco (45) dias sefialados en el presente
numeral, el Administrador del Concurso podra extender el término hasta por diez
(10) dias, por una sola ocasion, previo informe técnico del administrador,
debidamente aprobado por la maxima autoridad institucional o su delegado.

4. Convocar a los Tribunales de Méritos y Oposicion y al de Apelaciones, mediante
el acta de conformacion correspondiente. Para la instalacion de los Tribunales se
requiere la presencia de al menos dos de sus miembros. Las decisiones se adoptaran
por la mayoria simple de votos afirmativos de los miembros que conforman el
Tribunal que asistan a la sesién;

5. Coordinar las acciones respectivas para disponer de las baterias de pruebas
psicomeétricas que se aplicaran a los postulantes;

Coordinar las acciones respectivas para disponer de las pruebas de conocimientos W

f técnicos que se aplicardn a los postulantes.
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7. Notificar al Tribunal de Méritos y Oposicion sobre el lugar, fecha y hora para
realizar las entrevistas. Esta notificacion debera realizarse con dos (2) dias término,
previos a la realizacion de las entrevistas.

8. Definir el lugar, infraestructura y logistica para el normal desarrollo del concurso,
en coordinacion con la Direccion de Talento Humano y las demas Unidades
Administrativas pertinentes.

SECCION I1
DE LA CONVOCATORIA

Art. 15.- De la convocatoria.- La convocatoria es la fase en la que el Administrador del
Concurso planifica y realiza la difusion plena del inicio y de los contenidos del concurso
de méritos y oposicion por medio de la Plataforma Tecnoldgica de Seleccion de Personal
del Ministerio del Trabajo, canales de comunicacién oficiales del Gobierno Autonomo
Descentralizado Provincial de Manabi, y otros canales oficiales de difusion, de manera
articulada con la Direccion de Comunicacién o la que haga sus veces, de conformidad
con la disponibilidad presupuestaria de la entidad.

La convocatoria inicia con la planificacion y su registro en la Plataforma Tecnoldgica de
Seleccion de Personal del Ministerio del Trabajo. Cumplido lo cual podran otorgarse los
nombramientos provisionales necesarios para cubrir los puestos vacantes sin titular, que
seran objeto de los concursos de méritos y oposicion.

Art. 16.- De la planificacion de los concursos. - Los concursos de méritos y oposicién
para ser convocados deberan ser planificados por el Administrador del Concurso, de
acuerdo con la capacidad operativa de la Institucién. Dentro del periodo establecido, entre
el registro de la planificacion y el inicio de la difusion de la convocatoria, el administrador
podra completar las tareas determinadas en el articulo 14 del presente instrumento
normativo.

Esta planificacién estard vigente maximo un afio calendario, desde la fecha en que sea
registrada en la Plataforma Tecnoldgica de Seleccion de Personal del Ministerio del
Trabajo hasta la fecha de inicio de la difusién de la convocatoria. Los puestos planificados
que no sean objeto de la difusioén de la convocatoria en las fechas registradas, perderan la
vigencia de su convocatoria. El incumplimiento injustificado de la difusion de la
convocatoria en la fecha seflalada en la planificaciéon, acarreard responsabilidades
administrativas para el Administrador del Concurso y el responsable de la Direccion de
Talento Humano o quien haga sus veces, quienes seran sancionados de conformidad con
la Ley Organica del Servicio Piblico, su Reglamento General y la demas normativa
aplicable, como falta grave.

Esta planificacion podrd ser objeto de replanificacion siempre y cuando exista
autorizacion de la maxima autoridad institucional y por una sola ocasion por puesto,
previa a la difusién de la convocatoria y sin superar el plazo de un afio calendario desde
la fecha que originalmente fue planificada.
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Art. 17.- De la difusion publica de la convocatoria. - Ingresada la planificacion a la
Plataforma Tecnoldgica de Seleccion de Personal del Ministerio del Trabajo para el
registro de postulacién y publicacion de resultados, el Administrador del Concurso
procedera a su difusion en la fecha sefialada en dicha planificacion, con el fin de que los
interesados, que cumplan con el perfil y los requisitos establecidos en las bases del
concurso, postulen al mismo. En ninglin caso podra difundirse un concurso de méritos y
oposicién si ¢l Administrador del Concurso no ha cumplido con todos los requisitos
establecidos en el articulo 14 del presente instrumento normativo.

La difusion se realizard con un minimo de tres (3) dias término de duracion, y en la misma
se determinara las fechas de inicio y fin de la postulacion.

La difusion se realizara por medio de la Plataforma Tecnologica de Seleccion de Personal
del Ministerio del Trabajo.

Adicionalmente, el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Manabi, de
considerar necesario, podra difundir la convocatoria a través de sus canales oficiales de
comunicacion u otros medios de difusién, de conformidad con la disponibilidad
presupuestaria de la entidad. En toda difusion debera hacerse constar que la postulacion
no tendra costo alguno.

Art. 18.- De la postulacion. - El periodo de la postulacién tendra una duracion minima
de tres (3) dias término y es simultaneo al de la difusion de la convocatoria prevista en el
articulo precedente. La persona interesada en participar en el concurso de méritos y
oposicion deberd ingresar la informacion requerida en el registro "Hoja de Vida", incluido
lo referente a las acciones afirmativas de ser el caso, en la Plataforma Tecnologica de
Seleccion de Personal del Ministerio del Trabajo.

La postulacion seguira las siguientes reglas:

a) El postulante podra aplicar exclusivamente a un puesto por convocatoria y debera
elegir correctamente la instruccion formal y experiencia requerida para el puesto.

b) Una vez que aplique a un puesto, el postulante no podra modificar el registro
“Hoja de Vida” para la vacante que ha postulado y, para efectos del concurso de
méritos y oposicion, la Direccion de Talento Humano o quien haga sus veces
considerara la informacion registrada al momento de la postulacién como la tinica
valida.

¢) Elpostulante es el inico responsable de la veracidad y exactitud de la informacién
y de sus declaraciones constantes en el registro “Hoja de Vida™.

d) En esta fase no se requerira subir a la Plataforma Tecnoldgica de Seleccion de
Personal del Ministerio del Trabajo o presentar en fisico la documentacion que
respalde dicha informacion.

e) Es responsabilidad del postulante el monitorear su participacion durante todo el
concurso en la Plataforma Tecnologica de Seleccion de Personal del Ministerio V‘A
c% del Trabajo y apelar en la fase correspondiente en caso de sentirse afectado.
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Se entenderan como notificaciones formales aquellas que se realicen mediante la
Plataforma Tecnoldgica de Seleccion de Personal del Ministerio del Trabajo. Sin
perjuicio de ello, la Direccion de Talento Humano o la que haga sus veces, podrd
efectuar comunicaciones complementarias a través del correo electrénico
institucional talentohumanoconcursos@manabi.gob.ec, cuando resulte necesario para
facilitar el desarrollo del concurso, las cuales no sustituirdn las notificaciones
formales efectuadas mediante la referida plataforma.

SECCION III
DEL MERITO

Art. 19.- Verificacion del mérito. - La verificacion del mérito consiste en el andlisis del
perfil de los postulantes con el perfil requerido en la convocatoria del concurso de méritos
v oposicion.

Durante el periodo de la verificacién del mérito, la Direccién de Talento Humano
comprobari el nivel de cumplimiento del registro “Hoja de Vida” de los postulantes, con
los requisitos establecidos en las bases del concurso, utilizando el formato establecido
para el efecto, en materia de instruccion formal y experiencia (especificidad y tiempo de
experiencia). Para la verificacion de la experiencia no se tomaré en cuenta pasantias o
practicas preprofesionales. En ningiin caso se establecera como requisito la experiencia
especifica en el Sector Publico.

El incumplimiento de uno o varios de los requisitos establecidos en las bases del concurso
por parte de los postulantes determinara que los mismos no puedan acceder a la siguiente
fase del proceso y quedaran descalificados del concurso. El incumplimiento referido no
es motivo de subsanacion. La Direccién de Talento Humano o la que haga sus veces
sentara la razon respectiva bajo su responsabilidad en el reporte de “Verificacion del
Mérito”. Esta informacién seré presentada al Tribunal de Méritos y Oposicion para su
aprobacion y posterior notificacion al postulante a través de la Plataforma Tecnologica
de Seleccién de Personal del Ministerio del Trabajo, en el reporte “Verificacion del
Meérito Aprobado™ por parte de la Direccion de Talento Humano.

Art. 20.- De la apelacion a la verificacion del mérito. - Los postulantes que no
superaron la fase del mérito podran apelar exclusivamente de sus resultados, a través de
la Plataforma Tecnoldgica de Seleccién de Personal del Ministerio del Trabajo, en el
término de un (1) dia, contado a partir de la notificacién del reporte “Verificacion del
Mérito Aprobado”. La Direccién de Talento Humano o quien haga sus veces, en el
término de un (1) dia, entregara el “Reporte de apelaciones™, 1a hoja de vida y las bases
del concurso al Tribunal de Apelaciones para su tramite respectivo. El Tribunal de
Apelaciones conocerd y resolverd las apelaciones presentadas en la Plataforma
Tecnolégica de Seleccién de Personal del Ministerio del Trabajo, en el término
establecido en el cronograma del concurso.

El Tribunal de Apelaciones remitira a la Direccién de Talento Humano o la que haga sus
veces, el resultado de la apelacion, a fin de que esta tltima notifique a los postulantes
apelantes la decision del Tribunal, a través de la la Plataforma Tecnolégica de Seleccion
de Personal del Ministerio del Trabajo en el reporte “Resultado de apelaciones a la
verificacion del mérito”.
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Posteriormente, la Direccion de Talento Humano o la que haga sus veces publicara los
nombres de los postulantes que superen la fase del mérito en la Plataforma Tecnologica
de Seleccion de Personal del Ministerio del Trabajo a través del reporte “Resultado del
procedimiento del mérito”, en el término de un (1) dia, contado a partir de la notificacion
del resultado de las apelaciones.

Una vez realizada la publicacion, el Administrador del Concurso, en el término de dos
(2) dias, debera publicar en la Plataforma Tecnologica de Seleccion de Personal del
Ministerio del Trabajo lo siguiente:

a) El listado de los postulantes con la fecha, lugar y hora que deberan presentarse a
las pruebas psicométricas;

b) El aviso de que los postulantes deben llevar consigo, a la toma de las pruebas, su
documento original de identificacion.

Art. 21.- Preparacion logistica para la fase de oposicion de los postulantes con
discapacidad y/o migrantes o ex migrantes.- La Direccion de Talento Humano o la que
haga sus veces, antes de dar inicio a la fase de oposicion, debera verificar el listado
codificado de los postulantes con discapacidad y de los postulantes migrantes que residan
en el exterior o ex migrantes, el mismo que estara disponible en la Plataforma Tecnologica
de Seleccion de Personal del Ministerio del Trabajo, a fin de facilitar la comparecencia y
el acceso a la rendicion de las pruebas y entrevistas a los postulantes que se encuentran
considerados dentro de estos grupos de atencion prioritaria.

SECCION IV
DE LA OPOSICION

Art. 22.- De la oposicién. - La oposicion es la fase en la cual se mide, objetivamente, los
niveles de competencias que ostentan los postulantes a través de la toma de pruebas
psicométricas, de conocimientos técnicos y de las entrevistas.

El Administrador del Concurso sera el encargado de realizar y vigilar la correcta
aplicacion de esta fase.

Art. 23.- De las pruebas psicométricas. - Estas pruebas evalian los requisitos
psicométricos que el postulante debe disponer para el ejercicio de un puesto publico. Estas
pruebas tendran una valoracion sobre cien (100) puntos con dos (2) decimales.

La institucién podra contratar los servicios para la aplicacion de las pruebas
psicométricas, siempre que no estén disponibles las mismas en el Ministerio del Trabajo,
y de conformidad con la disponibilidad presupuestaria de la institucion.

El contenido de las pruebas psicométricas se mantendra en estricta reserva hasta su

aplicacion, bajo la responsabilidad del Administrador del Concurso y de quienes hayan
elaborado v tenido acceso a las mismas.
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Art. 24.- De la aplicacion de las pruebas psicométricas. - Las pruebas psicométricas
serdn aplicadas de acuerdo a una planificacién que incluya a todos los postulantes que
superaron la fase del mérito, de acuerdo al “Cronograma del concurso”.

El Administrador del Concurso podra valerse del apoyo logistico de la Direccién de
Talento Humano o quien haga sus veces y de otras Unidades Administrativas del
Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Manabi.

Si un postulante no se presenta a la prueba psicométrica, quedara descalificado del
concurso.

Para rendir las pruebas psicométricas, el postulante deberd presentar su documento
original de identificacién vigente sea este: cédula de identidad, licencia de conducir con
fotografia o pasaporte. En caso de no presentar uno de dichos documentos al momento de
presentarse a la aplicacion de las pruebas, no sera admitido y quedara descalificado del
concurso. El Administrador del Concurso sentara la razon respectiva y notificaré de la
descalificacion al postulante a través de la Plataforma Tecnologica de Seleccion de
Personal del Ministerio del Trabajo.

El Administrador del Concurso, en el término de un (1) dia de finalizada la fase de
aplicacion de las referidas pruebas, subira y publicara en la Plataforma Tecnologica de
Seleccion de Personal del Ministerio del Trabajo un listado de los postulantes con los
resultados obtenidos a fravés del reporte “Calificacion de pruebas psicomeétricas”.
Unicamente quienes hayan alcanzado al menos la calificacién minima de ochenta (80)
puntos seran llamados a presentarse a las pruebas técnicas.

Una vez publicado el referido reporte, el Administrador del Concurso en el término de
dos (2) dias debera publicar en la Plataforma Tecnoldgica de Seleccion de Personal del
Ministerio del Trabajo lo siguiente:

a) El listado de los postulantes con la fecha, lugar y hora que deberan presentarse a
las pruebas de conocimientos técnicos;

b) Elapercibimiento de llevar consigo a la toma de las pruebas su documento original
de identificacion.

Del resultado de las pruebas psicométricas no cabe apelacién.

Art. 25.- De las pruebas de conocimientos técnicos. - Estas pruebas evaliian el nivel de
conocimientos técnicos inherentes al perfil del puesto descrito en las bases del concurso.
Las pruebas serdn inicamente por escrito, y su calificacion sera sobre cien (100) puntos
con hasta dos (2) decimales. El contenido de las pruebas de conocimientos técnicos se
mantendra en estricta reserva hasta su aplicacidn, bajo responsabilidad del Administrador
del Concurso y de quienes hayan tenido acceso a las mismas.

Las pruebas técnicas por escrito deberan ser realizadas y evaluadas a través de una
plataforma tecnoldgica, y serdn construidas con metodologia de opcién multiple y de
preguntas cerradas donde no podra haber mas de una respuesta correcta. Se deberan
evaluar al menos 50 (cincuenta) preguntas del banco de preguntas elaborado por la
Unidad Administrativa a la que pertenece el puesto.
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La institucion podra contratar los servicios para la aplicacion y evaluacion de las pruebas
de conocimientos técnicos, siempre que no estén disponibles los mismos en el Ministerio
del Trabajo, y de conformidad con la disponibilidad presupuestaria existente. En ningtin
caso se podra contratar los servicios para la elaboracion del banco de preguntas.

El contenido de las pruebas de conocimientos técnicos se mantendra en estricta reserva
hasta su aplicacion, bajo la responsabilidad del Administrador del Concurso, de quien
elabord el banco de preguntas y de quienes hayan tenido acceso a las mismas.

Art. 26.- De la aplicacion de las pruebas de conocimientos técnicos. - Las pruebas de
conocimientos técnicos seran aplicadas de acuerdo a una planificacion que incluya a todos
los postulantes que superaron la fase de las pruebas psicométricas, de conformidad con el
cronograma del concurso.

El Administrador del Concurso podra valerse del apoyo logistico de la Direccién de
Talento Humano o quien haga sus veces y de otras Unidades Administrativas del
Gobierno Autéonomo Descentralizado Provincial de Manabi.

Si un postulante no se presenta a rendir las pruebas de conocimientos técnicos sera
descalificado del concurso.

Para rendir las pruebas de conocimientos técnicos, el postulante debera presentar su
documento original de identificacidon vigente, sea este: cédula de identidad, licencia de
conducir con fotografia o pasaporte. En caso de no presentar uno de dichos documentos
al momento de aplicar las pruebas, no sera admitido y quedara descalificado del concurso.

El Administrador del Concurso, finalizada la aplicacion de las referidas pruebas,
registrara las notas obtenidas por los postulantes en la Plataforma Tecnoldgica de
Seleccion de Personal del Ministerio del Trabajo.

Esta informacién serd presentada al Tribunal de Méritos y Oposicion para que en el
término de un (1) dia realice la aprobacidn y posterior notificacion al Administrador del
Concurso, quien subird y publicara a través de la Plataforma Tecnoldgica de Seleccion de
Personal del Ministerio del Trabajo, el “Reporte de calificacion de pruebas de
conocimientos técnicos aprobado™.

Art. 27.- De la apelacién a las pruebas de conocimientos técnicos. - Los postulantes
que no estuvieran de acuerdo con su puntaje alcanzado en las pruebas de conocimientos
técnicos, podran apelar exclusivamente a su prueba a través de la Plataforma Tecnoldgica
de Seleccidn de Personal del Ministerio del Trabajo, en el término de un (1) dia posterior
a la publicacion del reporte “Calificacion de pruebas de conocimientos técnicos”. No se
admitiran apelaciones relacionadas a otros participantes en el concurso.

El Administrador del Concurso, en el término de un (1) dia posterior al establecido de las
apelaciones, entregara el “Reporte de apelaciones” al Tribunal de Apelaciones para su
trdmite respectivo. Una vez resueltas las apelaciones, el Tribunal de Apelaciones
comunicara inmediatamente al administrador el acta con los resultados, a fin de que
notifique a los postulantes apelantes, a través de la Plataforma Tecnoldgica de Seleccion
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de Personal del Ministerio del Trabajo, el reporte “Resultado de apelaciones a las
calificaciones de pruebas de conocimientos técnicos”.

Posteriormente, el Administrador del Concurso, publicara los nombres de los tres
postulantes con mejor calificacion que superen la fase de pruebas de conocimientos
técnicos en la Plataforma Tecnoldgica de Seleccién de Personal del Ministerio del
Trabajo, a través del reporte “Resultado de pruebas psicométricas y conocimientos
técnicos”, en el término de un (1) dia, contado a partir de la notificacion del resultado de
las apelaciones.

Este reporte contendra:

a) Listado definitivo de los tres (3) postulantes mejores puntuados, por cada puesto
vacante, y que deberan presentarse a las entrevistas; vy,
b) Fecha, hora y lugar en que se realizaran las entrevistas.

Unicamente quienes hayan alcanzado la calificacién minima de ochenta (80) puntos y
estén entre los tres mejores puntuados por vacante seran llamados a presentarse a las
entrevistas.

Art. 28.- De la entrevista. - La entrevista evaliia las competencias conductuales y las
competencias técnicas descritas en las bases del concurso, de manera verbal a los tres (3)
postulantes mejores puntuados por cada vacante, dentro de los puestos llamados a
COncurso.

La entrevista sera desarrollada y evaluada por el Tribunal de Méritos y Oposicion, de
manera presencial preferentemente, quien evaluard las competencias técnicas del
postulante para la aplicacion al puesto mediante la resolucion de problemas reflejados en
casos practicos y las competencias conductuales.

La Direccién de Talento Humano analizara bajo su responsabilidad y por excepcion,
aquellos casos donde no se puedan realizar las entrevistas de manera presencial y estas se
podran realizar por medios tecnolégicos disponibles para el efecto.

Para la instalacién del Tribunal de Méritos y Oposicién que conocera y decidira sobre las
entrevistas se requerird, obligatoriamente, la asistencia del responsable de la Direccion de
Talento Humano o su delegado y el responsable de la Unidad Administrativa a la que
pertenece el puesto o su delegado, la participacion de la maxima autoridad institucional
o su delegado sera de veedor.

El responsable de la Direccion de Talento Humano o su delegado elaborara una pregunta
por cada competencia conductual; y el responsable de la Unidad Administrativa a la que
pertenece el puesto o su delegado elaborara una pregunta por cada competencia técnica,
determinadas en las bases del concurso.

Sobre la base de las directrices emitidas en este instrumento normativo para la entrevista,
los miembros del Tribunal de Méritos y Oposicidn aprobaran los instrumentos requeridos
y definird la metodologia a aplicarse en este caso.
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Art. 29.- Calificacion de la entrevista. - La entrevista sera calificada sobre cien (100)
puntos con dos decimales por cada miembro del Tribunal de Méritos y Oposicion, que
elaboraron las preguntas segun su competencia; y su resultado serd el promedio de las
calificaciones. Los puntajes obtenidos en la entrevista seran registrados en el formulario
para la orientacion de la entrevista.

Debera aplicarse a todos los postulantes las mismas preguntas base, sin perjuicio de
profundizar en los temas que le parezcan relevantes a los miembros del Tribunal para
cada caso particular. Siun postulante no se presenta a la entrevista, quedara descalificado
del concurso. El Administrador del Concurso sentara la razén respectiva y notificara de
la descalificacion al postulante, a través de la Plataforma Tecnologica de Selecciéon de
Personal del Ministerio del Trabajo.

Para rendir la entrevista, el postulante debera presentar su documento original de
identificacion vigente sea este: cédula de identidad, licencia de conducir con fotografia o
pasaporte. En caso de no presentar dicho documento al momento de acudir a la entrevista,
no sera admitido y quedara descalificado del concurso. El Administrador del Concurso
sentard la razon respectiva y notificara de la descalificacion al postulante, a través de la
Plataforma Tecnoldgica de Seleccion de Personal del Ministerio del Trabajo.

Art. 30.- Del registro de la informacién recabada a través de la entrevista. - Durante
la realizacién de la entrevista se utilizaran medios de grabacion de audio o video con
audio, como respaldo del desarrollo de la misma. Antes de iniciar con la entrevista, serd
necesario que se identifiquen quienes estén presentes y se informe al postulante que serd
grabado, la finalidad de la grabacion y el medio a usarse para tal fin. Asimismo, los
declegados deberfin manifestar de forma expresa que sobre ellos no pesa ninguna de las
causales de incompatibilidad establecidas en este instrumento normativo y la legislacion
vigente.

El Administrador del Concurso, deber4 registrar las calificaciones obtenidas por los
postulantes y subir los referidos formularios en la Plataforma Tecnoldgica de Seleccion
de Personal del Ministerio del Trabajo.

Al resultado de la entrevista no cabe apelacion.

Art. 31.- Del Puntaje tentativo final. - Con las calificaciones obtenidas en las pruebas
psicométricas, de conocimientos técnicos y en las entrevistas, la Plataforma Tecnolégica
de Seleccion de Personal del Ministerio del Trabajo automaticamente calculara la nota
del mérito y de la oposicién de cada uno de los participantes, sobre cien (100) puntos con
dos decimales. Esta calificacion se denominari "Puntaje tentativo final" y se ponderara

‘f de la siguiente manera:
Componentes o Puntajes
Pruebas psicomeétricas 40
Pruebas de conocimientos técnicos 50
Entrevistas 10
Pagina 17 de 28
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El Administrador del Concurso, generara el “Reporte puntaje tentativo final” a través de
la Plataforma Tecnoldgica de Seleccion de Personal del Ministerio del Trabajo.

Art. 32.- De las acciones afirmativas. - Al “Puntaje tentativo final” obtenido, la
Plataforma Tecnologica de Seleccidon de Personmal del Ministerio del Trabajo sumaré
automaticamente los puntajes de acciones afirmativas correspondientes a los postulantes
que hubieren superado la fase de entrevista.

Para el calculo de las acciones afirmativas, la Direccion de Talento Humano, o la que
haga sus veces registrara en la Plataforma Tecnoldgica de Seleccion de Personal del
Ministerio del Trabajo, la informacidn requerida respecto a los datos institucionales.

Las acciones afirmativas se aplicaran conforme a las siguientes politicas:

a)

b)

Puntos adicionales:

Accién Afirmativa Puntos adicionales
Persona retornada al Ecuador 2
Autodefinicion étnica: indigena, afro ecuatoriano 2
o montubio
Héroes o Heroinas 10
Excombatiente 3
Residente en vacante fronteriza 9,

En caso de que un postulante sea beneficiario de dos (2) o mas acciones
afirmativas se aplicara una sola y sera la accion afirmativa que mas favorezca al
participante.

La accion afirmativa por autodefinicion étnica se aplicara hasta que se cumpla el
porcentaje de la autodefinicion de la poblacion total nacional, segin el ultimo
censo del Instituto Ecuatoriano de Estadisticas y Censos - INEC, en relacidn con
la totalidad de la némina de la institucion.

La accion afirmativa, por ser persona retornada, se aplicara cuando el postulante
resida o hubiese residido fuera del pais por lo menos dos (2) afios continuos,
debidamente acreditados por el ente rector de Relaciones Exteriores y Movilidad
Humana.

Para el otorgamiento de los puntos correspondientes a Héroes y Herofnas y a
Excombatientes se requerird el certificado emitido por el organismo estatal
correspondiente.

Participacién de personas con discapacidad o enfermedades catastréficas, o
quienes estén a cargo de éstas.- Se declarara ganador del concurso de méritos y
oposicion a aquella persona con discapacidad calificada con por lo menos un
treinta por ciento (30%) de discapacidad, de conformidad con lo establecido por
el Ministerio de Salud Publica; o, con enfermedad catastrofica, que haya logrado
un puntaje tentativo final, igual o superior a setenta y cinco (75) puntos,
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considerando que su situacién personal no sea impedimento para cumplir con las
actividades del puesto, lo cual sera analizado por la Direccién de Talento Humano
0 la que haga sus veces, a través de la Subdireccion de Bienestar Laboral,
Seguridad y Salud Ocupacional, la que emitira su respectivo informe.

Asimismo, esta disposicion serd aplicable para los postulantes sustitutos directos
de personas con discapacidad de conformidad a lo dispuesto en la Norma para la
Certificacion de Sustitutos Directos de Personas con Discapacidad.

El porcentaje de inclusién laboral serd del cuatro por ciento (4%) del total de la
némina permanente de la institucion. En el caso que se supere este porcentaje, la
accion afirmativa para personas con discapacidad y/o enfermedad catastrofica, al
que se refiere el presente literal, no sera aplicable.

Adicionalmente, se observara lo siguiente:

b.1) En el caso de que dos o mas personas con discapacidad, enfermedad
catastrdfica y/o sustituta directa de personas con discapacidad, superen los setenta
y cinco (75) puntos en el puntaje tentativo final, se escogera al mejor puntuado;

b.2) En caso de que dos 0 mas personas con discapacidad, enfermedad catastrofica
y/o sustitutos directos de personas con discapacidad superen los setenta y cinco
(75) puntos, se otorgara cinco (5) puntos adicionales sobre el puntaje tentativo
final a quien adquirié esta condicién como consecuencia del levantamiento de
campos minados o por manipulacion de artefactos explosivos en cumplimiento de
misiones de scguridad ciudadana; y,

b.3) Para el caso de sustitutos de personas con discapacidad o personas a cargo de
una persona con enfermedad catastrofica, la accion afirmativa solamente
beneficiard a un postulante por persona con discapacidad o enfermedad
catastrofica.

Los requisitos que deben presentarse para la aplicacion de acciones afirmativas, son:

1. Para personas con discapacidad: deben sefialar su discapacidad dentro del registro
“Hoja de vida” al momento de la postulacion; y, contar, a la fecha de la
postulacion, con el respectivo carné expedido por la entidad del Estado
competente, que certifique un porcentaje de por lo menos un treinta por ciento
(30%) de discapacidad;

2. Para personas con enfermedad catastrofica: deben sefialar esta particularidad
dentro del registro “Hoja de vida” al momento de la postulacidn; y, contar, a la
fecha de la postulacién, con el diagnéstico médico correspondiente extendido o
avalado por un facultativo de las unidades de salud publica. Se consideraran
enfermedades catastréficas tinicamente aquellas que se encuentren definidas

_}como tales por la entidad del Estado competente; v, \’Q}
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3. Para sustitutos de personas con discapacidad severa o para quienes se encuentran
al cuidado de una persona con enfermedad catastréfica, ademés de cumplir con
los nimeros precedentes, debern:

3.1. Sefialar este particular dentro del registro “Hoja de Vida” al momento de la
postulacion; v,

3.2. Cuando la Direccidn de Talento Humano solicite en el proceso de validacion
de documentos debera presentar el certificado de sustituto emitido por la
autoridad competente. En el caso de los postulantes que se encuentran al
cuidado de una persona con enfermedad catastrofica al tenor de lo establecido
en el articulo 64 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, segiin corresponda
una declaracion juramentada.

Art. 33.- De los empates. - En caso de empate entre los postulantes que obtuvieron los
mejores puntajes finales, incluido el puntaje adicional por concepto de acciones
afirmativas, el orden entre los empatados sera definido de la siguiente manera:

a) Por la calificacidén que hubieren obtenido en las entrevistas, en orden descendente;

b) Sino es suficiente la solucioén prevista en la letra precedente, por la calificacion
total que hubieren obtenido en las pruebas de conocimientos técnicos, en orden
descendente; y,

c) En caso de persistir el empate, por una nueva entrevista ante el Tribunal de
Meéritos y Oposicidn, que determine el orden de los postulantes. En esta entrevista
se aplicard lo dispuesto en el presente instrumento normativo en cuanto a su
registro y sus preguntas seran definidas libremente por el Tribunal de Méritos y
Oposicion respetando los derechos de los postulantes, sin perjuicio de aplicar las
mismas preguntas a todos los postulantes. La entrevista sera calificada sobre cien
(100) puntos.

Art. 34.- Del Reporte “Puntaje final”. - En el reporte “Puntaje final” se registrara el
puntaje tentativo final més el puntaje adicional, que por concepto de acciones afirmativas
se haya otorgado a los postulantes.

Una vez que el Administrador del Concurso de méritos y oposicion registre el puntaje
final, la Plataforma Tecnoldégica de Seleccion de Personal del Ministerio del Trabajo
automdticamente enviara un correo electronico a los tres (3) mejores puntuados.

La Direccién de Talento Humano o la que haga sus veces, mediante notificacién
electronica, solicitard a los mejores puntuados los documentos de sustento de la
informacion consignada en su “Hoja de vida”, incluidos los que justifiquen la accion
afirmativa, excepto la accion afirmativa por autodefinicion étnica, los cuales deberan ser
presentados en el término de dos (2) dias. En la notificacién se deberd indicar, el detalle
del lugar, fecha y hora de entrega de los mismos. El postulante deberd presentar el
documento original a la Direccién de Talento Humano, y dejard una copia del documento
presentado. No serd necesaria la presentacién de copias notariadas si el postulante
presentare el documento original a la Direccion de Talento Humano o la que haga sus
veces, la que constatard y guardara una copia del documento presentado.
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Toda la documentacion sera entregada a la Direccion de Talento Humano para que realice
la validacion de la documentacion entrega por los postulantes, y pondra en conocimiento
del Tribunal de Meéritos y Oposicion, el que deberd aprobar la comparacién con la
informacién consignada en la “Hoja de vida”, previo a su publicacion, dentro de las fechas
establecidas en el “Cronograma del Concurso™.

En el caso de que el postulante omita presentar uno o mas documentos que sustenten la
informacién registrada en su “Hoja de vida”, se le descontaran los puntos asignados por
este concepto, de ser el caso. Si la falta de los referidos documentos hace al postulante
incumplir con el perfil del puesto quedara descalificado.

En caso de que un postulante quede descalificado por lo dispuesto en el presente articulo,
se llamard al siguiente mejor puntuado.

De encontrarse en concurso varias partidas para una misma denominacion de puesto en
la misma Unidad Administrativa, se consideraran como primeros finalistas para ocupar
cada vacante a los postulantes que obtuvieron las mejores calificaciones.

SECCION V
DE LA DECLARATORIA DEL GANADOR

Art. 35.- Del acta final y la declaratoria del ganador del concurso.- El Tribunal de
Meéritos y Oposicion elaborara el “Acta de declaratoria de ganador” que contendra los
puntajes finales alcanzados, en la misma se declarara ganador del concurso de méritos y
oposicidn al postulante que haya obtenido el mayor puntaje final; y, declarando ademas,
como elegibles, a todos los postulantes que no han sido descalificados, siempre y cuando
todos tengan una calificacion minima de setenta y cinco (75) puntos en el Puntaje Final,
la Direccion de Talento Humano registrara la referida acta en la Plataforma Tecnologica
de Seleccion de Personal del Ministerio del Trabajo.

En el acta se sentara la razdn de la descalificacion de los postulantes que hayan sido
descalificados.

El ganador del concurso de méritos y oposicion, en el término de tres (3) dias de
notificado con su declaracion de ganador, debera presentar la informacion referida en el
articulo 3 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico a la Direccidn
de Talento Humano o la que haga sus veces, quien elaborara el informe técnico al que se
refiere dicha norma. En caso de que el ganador del concurso de méritos y oposicion se
encuentre fuera del pais, el término para entregar la informacion prevista en el articulo 3
del Reglamento General a la LOSEP, serd de veinte (20) dias, contados desde la
notificacion con su declaracion de ganador.

La Direcciéon de Talento Humano en el término de tres (3) dias elaborara el informe
técnico con sustento en el Acta Declaratoria de Ganador.

La maxima autoridad institucional en el término de tres (3) dias, sobre la base del informe

emitido por la Direccién de Talento Humano suscribird el nombramiento provisional a
4prueba de la persona que hubiere ganado el concurso.
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Art. 36.- De los candidatos elegibles. - Se denomina “candidato elegible” al aspirante
que ha participado en un concurso en una institucién publica y ha superado las fases de
méritos y oposicion. La elegibilidad durard dos (2) afios, contados desde la declaratoria
del ganador del concurso.

Para convocar a un concurso de méritos y oposicion, es requisito previo que la Direccion
de Talento Humano o quien haga sus veces certifique que se agotaron los postulantes del
registro de candidatos elegibles de la vacante convocada a concurso.

La Direccion de Talento Humano, a través de la Plataforma Tecnologica de Seleccion de
Personal del Ministerio del Trabajo, mantendra el registro de candidatos elegibles, el cual
Se integrard con los aspirantes que cumplan con los requisitos de elegibilidad; y, la
Direccion de Talento Humano o quien haga sus veces lo administrard. El registro de
candidatos elegibles se conforma con los dos (2) postulantes mejor puntuados
inmediatamente después del ganador del concurso de méritos y oposicién de una vacante,
siempre y cuando hubieren obtenido en su puntaje final un minimo de setenta y cinco (75)
puntos.

En caso de que el servidor que originalmente gano un concurso de méritos y oposicion se
desvincule por cualquier motivo del puesto dentro de sus dos (2) primeros afios de
servicio, los postulantes del banco de elegibles, conforme al orden de puntuacion, seran
declarados ganadores del concurso. En caso de que el postulante elegible no acepte la
designacién para una vacante serd eliminado del banco de elegibles y se llamara al
siguiente en la lista.

La elegibilidad sefialada en este instrumento normativo aplica unica y cxclusivamente al
cargo y partida del concurso del cual se desprende la elegibilidad.

Art. 37.- De la expedicion del nombramiento provisional de prueba.- Una vez
presentados los requisitos establecidos en el articulo 35 del presente instrumento
normativo, la maxima autoridad institucional o su delegado emitird el nombramiento
provisional de prueba de conformidad con lo establecido en la Ley Orgénica del Servicio
Publico; vy, el ganador dispondra del plazo de quince (15) dias, contados desde la fecha
de expedicion del referido nombramiento, para posesionarse del puesto, presentdndose
ante la Direccion de Talento Humano quien haga sus veces. Se deberan respetar los
lineamientos establecidos por el ente rector en finanzas publicas en cuanto a la
incorporacion en el sistema correspondiente.

Art. 38.- Del desistimiento del ganador.- En el caso de que el ganador del concurso no
presentare a tiempo los documentos sefialados en este instrumento normativo, o no
aceptare el nombramiento, o no se presentare en la institucion para posesionarse del
puesto dentro del plazo establecido, el Tribunal de Méritos y Oposicion declarara ganador
del concurso al postulante que haya obtenido el segundo mayor puntaje final, v asi
sucesivamente, de acuerdo a lo establecido en el acta sefialada en el articulo 35 de este
instrumento normativo.

El siguiente postulante con mayor puntaje debera posesionarse del puesto vacante dentro
del término establecido.
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Art. 39.- Del procedimiento para uso de banco de elegibles. - En caso de que el
ganador de un concurso se desvincule de la institucion, la Direccién de Talento Humano
institucional convocara al Tribunal de Méritos y Oposicion de ese concurso y el tribunal
declarara ganador al mejor puntuado del banco de elegibles en el término de cinco (5)
dias desde la desvinculacion, previa notificacion por parte de la Direccion de Talento
Humano o quien haga sus veces al postulante y su aceptacion a esta opcion.

Si el postulante no acepta la designacién de ganador para un puesto o no responde a la
notificacion en el término de tres (3) dias, quedara descalificado del banco de elegibles y
se procedera de la misma forma con el siguiente, hasta terminar con el banco de elegibles.
En caso de que el postulante acepte la designacion, dispondré del término de tres (3) dias,
contados desde su aceptacion al puesto, para presentar la documentacion de ingreso y
posteriormente posesionarse del puesto vacante dentro del plazo establecido.

Art. 40.- Nulidad del Concurso. - El Tribunal de Méritos y Oposicion, en el caso de
encontrarse vicios de fondo que afecten la validez del concurso de méritos y oposicion y
que los mismos no sean susceptibles de subsanacion, declarard la nulidad del concurso
respectivo, por lo siguiente:

a) Cuando se presente una accién u omisién por la Institucion; y,

b) Cuando se verifique que se ha violentado el acuerdo de confidencialidad
respectivo;

Para este efecto, la Direccidon de Talento Humano y/o el Administrador del Concurso,
dependiendo de la fase del concurso, remitira un informe motivado al Tribunal de Méritos
y Oposicion.

Para mantener la vigencia de los nombramientos provisionales otorgados en vacantes
convocadas a concurso, debera registrarse una nueva convocatoria en el término de veinte
(20) dias, desde que se declare nulo el proceso del puesto de acuerdo a lo establecido en
el presente instrumento normativo.

Art. 41.- De la declaratoria de concurso desierto. - El Tribunal de Méritos y Oposicion
declarara desierto un concurso de méritos y oposicion cuando se produzca una de las
siguientes causas:

a) Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos del pertil del puesto,
es decir, no pasen la fase del mérito;

b) Cuando no existieren postulantes que obtengan por lo menos ochenta puntos sobre
cien puntos (80/100) en las pruebas psicométricas;

¢) Cuando no existieren postulantes que obtengan por lo menos ochenta puntos sobre
cien puntos (80/100) en las pruebas de conocimientos técnicos; ‘;\15

=7/\d) Cuando no se presente ningtin postulante a las entrevistas;
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e) Cuando ninglin postulante obtenga en el puntaje final una calificacién minima de
setenta y cinco (75) puntos;

f) Cuando la institucion esté llevando a cabo un concurso de méritos y oposicion,
inicie un proceso de reestructuracion institucional y no sea necesario continuar
con los procesos selectivos, en cualquier estado en que se encuentren, para lo cual
notificard oportunamente al Administrador del Concurso;

g) Cuando la entidad pierda los recursos presupuestarios para continuar con el
concurso de méritos y oposicidn en el puesto sujeto a concurso;

h) Cuando la partida sea suprimida,

i) Cuando ninguno de los postulantes registrados en el reporte del puntaje final
presentare los documentos; ¥,

i) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio,
terremoto, explosién, plagas del campo, guerra y, en general, cualquier otro
acontecimiento extraordinario que no pudiera prever o evitar.

En el caso de declararse desierto el concurso de méritos y oposicion obligatoriamente se
debera convocar a un nuevo proceso selectivo en la vacante.

Para mantener la vigencia de los nombramientos provisionales otorgados en vacantes
convocadas a concurso, debera registrarse una nueva convocatoria en el término de veinte
(20) dias, desde que se declare desierto el proceso del puesto.

Para registrar la nueva convocatoria, la Direcciéon de Talento Humano o la que haga sus
veces debera solicitar a la maxima autoridad institucional motivadamente la viabilidad de
la reactivacion de la partida presupuestaria, en el término de tres (3) dias desde la fecha
del Acta de Declaratoria de Desierto.

Los nombramientos provisionales de las partidas presupuestarias vacantes que no se
programen en el plazo previsto perderan vigencia.

Art. 42.- Del término para declarar nulo o desierto un concurso. - El Administrador
del Concurso y/o la Direccion de Talento Humano, dependiendo de la fase del concurso,
elaborara un informe motivado y convocara al Tribunal de Méritos y Oposicién para que
realice la declaratoria de nulidad o de desierto, y remita al responsable de la Direccion de
Talento Humano para que ejecute las acciones pertinentes en la Plataforma Tecnologica
de Seleccidn de Personal del Ministerio del Trabajo.

En caso de que se incurra en cualquiera de las causales determinadas en los articulos 40
y 41 del presente instrumento normativo, el Tribunal de Méritos y Oposicion dispondra
del término de cinco (5) dias contados a partir de la fecha de culminacién del cronograma
establecido, para el proceso selectivo debera declarar obligatoriamente nulo o desierto el
concurso.
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En caso de superarse el afio calendario entre la planificacién y la difusién de la
convocatoria, o de no cumplirse con la fecha sefialada para la difusion de la convocatoria,
el Tribunal de Méritos y Oposicion debera declarar nulo el concurso en el término de
cinco (5) dias, contados a partir de la fecha que se produjo los sucesos que motivan la
declaracién de nulidad del concurso.

En caso de que el Tribunal de Méritos y Oposicién no declare nulo o desierto el concurso
de méritos y oposicion dentro de los términos establecidos en el presente articulo, las
partidas presupuestarias automaticamente pasaran a estado “Inactivo”; y no se podran
volver a planificar, hasta que el Tribunal de Méritos y Oposicion declare nulo o desierto
el proceso selectivo.

Las acciones y/u omisiones al respecto de lo sefialado en el parrafo anterior, tomadas por
la entidad es de absoluta responsabilidad de la Direccion de Talento Humano.

En caso de que un concurso haya sido declarado nulo o desierto por el literal f) del articulo
anterior, por méas de una vez, consecutivamente, se requerira autorizacion expresa de la
maxima autoridad institucional para volver a planificar dichos puestos.

CAPITULO IV
DEL CONTROL Y DE LAS SANCIONES

Art. 43.- De la responsabilidad administrativa. - El servidor publico que contraviniere
las disposiciones del presente instrumento normativo, incurrird en responsabilidad
administrativa que sera sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la accion civil o
penal que pudiere originar el mismo hecho. El Administrador del Concurso o la maxima
autoridad institucional, segin corresponda, solicitard el inicio de los procedimientos
correspondientes de oficio o a peticién motivada de parte.

Art. 44.- De la falta disciplinaria grave.- De conformidad con la letra b) del articulo 42
de la Ley Orgénica del Servicio Publico, los servidores publicos administradores de los
concursos de meéritos y oposicién, miembros del Tribunal de Méritos y Oposicion,
Tribunal de Apelaciones, y el responsable de la Direccién de Talento Humano o quienes
hagan sus veces, que por su accion u omisién contravengan de manera grave el presente
instrumento normativo, esto es, que omitan o incumplan el procedimiento del concurso
de méritos y oposicidn, y que esa omisién o incumplimiento no sea susceptible de
convalidacién alguna y cause dafio irreparable o influya en la decision final, constituye
falta grave, que sera sancionada con suspension temporal sin remuneracion de treinta (30)
dias, previo el correspondiente sumario administrativo.

Art. 45.- Del informe de incumplimiento. - El incumplimiento de este instrumento
normativo, por parte de los servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Manabi, serd comunicado inmediatamente por el Ministerio del Trabajo a
la méxima autoridad institucional y a la Contraloria General del Estado, a efectos de que
determinen las responsabilidades y sanciones a que hubiere lugar. Para lo cual el
Ministerio del Trabajo establecera los documentos de la gestion de procesos de seleccion
% respectiva referente al seguimiento y control de los concursos de méritos y oposicion. @
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Art. 46.- De la remocion.- No obstante de lo sefialado en los articulos precedentes, en
aplicacion de lo establecido en la Ley Orgénica del Servicio Publico, de conformidad a
lo dispuesto en el instrumento normativo correspondiente, la Direccion de Talento
Humano solicitara por escrito a la maxima autoridad institucional, en forma motivada, la
remocion inmediata de la servidora o servidor piiblico que estuviere impedido de serlo,
previo el sumario administrativo correspondiente, de ser el caso, respetando los derechos
a la defensa y al debido proceso.

Art. 47.- De la confidencialidad de la informacién.- Toda la informacién personal de
los postulantes de un concurso de méritos y oposicion, asi como la documentacién
reservada necesaria para la gjecucion del mismo, tal como: los bancos de preguntas para
las pruebas de conocimientos técnicos, las baterias de las pruebas psicométricas o
cualquier otro tipo de documentacion cuya publicacion o divulgacion pueda influir en el
desarrollo o resultados del proceso, tienen estricto cardcter confidencial y no pueden ser
objeto de divulgacion ni antes ni después de su aplicacion, sea por el responsable de
cualquier 6rgano que haya intervenido, el Administrador del Concurso, los postulantes o
cualquier servidor de la institucion donde se lleva a cabo el concurso de méritos y
oposicion, o del Ministerio del Trabajo que en razén de la Norma Técnica, control o por
denuncia ciudadana haya tenido acceso a la informacién sensible. Todos los servidores
mencionados deben suscribir los acuerdos de confidencialidad respectivos.

En caso de que se viole la confidencialidad o exista un indicio de que eso habria ocurrido,
y mientras no se aplique la prueba correspondiente; el informe del Administrador del
Concurso debe invalidar el banco de preguntas y solicitar que se elabore un nuevo banco
de preguntas. Si ya se ha aplicado la prueba, el Tribunal de Méritos y Oposicion, con
fundamento en el informe del Administrador del Concurso, debe declarar la nulidad del
concurso de méritos y oposicion.

El incumplimiento de esta obligacién acarrea responsabilidad administrativa, civil y/o
penal seglin corresponda.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - Documentos técnicos de aplicacion obligatoria. - Para la ejecucion de
los concursos de méritos y oposicion, la Direccion de Talento Humano o la que haga sus
veces utilizara obligatoriamente los documentos de la gestion de procesos de seleccion
emitidos por el Ministerio del Trabajo, asi como sus reformas, actualizaciones o los
instrumentos que los sustituyan, requeridos para la aplicacién del presente instrumento
normativo.

SEGUNDA.- Participacion de los ecuatorianos migrantes en el exterior.- Con el
objeto de buscar la reinsercion laboral de los ecuatorianos migrantes residentes en el
exterior en los concursos de méritos y oposicion para ocupar puestos con nombramiento
permanente en el Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial de Manabi, la
Direccion de Talento Humano, o la que haga sus veces, coordinara con la Direccion de
Comunicacion, o la que haga sus veces, la implementacion de estrategias de difusion de
las convocatorias, mediante los canales oficiales de comunicacidn institucional y los
demas mecanismos de difusion que resulten procedentes, de conformidad con la
normativa vigente.
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Asimismo, la Direccion de Talento Humano coordinara con la Direccidn de Innovacion
v Tecnologia, o la que haga sus veces, la utilizacién de mecanismos que faciliten la
participacion de los postulantes residentes en el exterior, tales como: entrevistas mediante
video conferencias y pruebas a distancia debidamente monitoreadas, para que los
ecuatorianos residentes en el exterior puedan rendir las pruebas y entrevistas, en €l pais
en el que se encuentren.

TERCERA. - Participacion de Personas con Discapacidad o Enfermedades
Catastroéficas. - Para el desarrollo de las pruebas psicométricas, de conocimientos
técnicos y entrevistas de postulantes con discapacidad o enfermedades catastréficas, la
Direccion de Talento Humano o la que haga sus veces aplicard los medios conducentes a
fin de garantizar su participacion en igualdad de condiciones. Para ello, facilitara el apoyo
técnico y tecnoldgico y las adaptaciones de los instrumentos necesarios, de acuerdo con
su disponibilidad presupuestaria.

CUARTA. - Documentacion. - En el concurso, la Direccion de Talento Humano o la
que haga sus veces no podra exigir la presentacién de documentos adicionales a los
previstos en la Ley Organica del Servicio Pablico, su Reglamento General y el presente
instrumento normativo.

QUINTA. - Registro de informacion de conformidad a la normativa pertinente. -
Para el registro de las planificaciones se debera realizar un analisis previo del historial de
los puestos con sus correspondientes partidas, a fin de que la ejecucion de los concursos
sea de conformidad con la normativa que corresponda.

La veracidad de la informacién registrada sera de responsabilidad absoluta de la
Direccion de Talento Humano o quien haga sus veces.

El incumplimiento de lo indicado, incurrird en responsabilidad administrativa que sera
sancionada disciplinariamente, sin perjuicio de la accion civil o penal que pudiere originar
el mismo hecho.

DISPOSICION FINAL

El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de su suscripcion de su publicacion
en la pagina web y en la gaceta institucional del Gobierno Auténomo Descentralizado
Provincial de Manabi. /]

/
Dado y firmado en el cantén Portoviejo, 20 M u 2026

Econ rlando Arteaga
PREFECTO PROVINCIAL DE MANABI

z
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CERTIFICACION

Dictd y firmd el Reglamento que antecede el Econ. José Leonardo Orlando Arteaga,
Prefecto Provincial de Manabi, en Portoviejo, al

Comuniquese. -

Lo certifico. — Portoviejo,

2 0 MAYO 2026

Y "

2 0 MAYO 2026

Ab. Marvin Giler Sacoto

aprobado por:

Alcivar Cedeifio

Procurador Sindico

de 2026

ECRETARIO GENERAL
Elaborado i L Analllsta 3% Fecha: 20 de mayo
i Moncayo Subdireccion de de 2026
PoX: Andrade Politicas y Normas
Elaborado Ab. Sarai Vélez ED?f:gé?é;Stge Talento Fecha: 20 de mayo
por: Gaibor de 2026
Humano
Elaborado &t;'til;f;' . Abogada - Direccion | Fecha: 20 de mayo
por: de Talento Humano |de 2026
Delgado
Revicafo bors é:&ef;fglo Subdirector de Fecha: 20 de mayo "2
por: , Politicas y Normas | de 2026
Rodriguez
' ﬂ\
Resisadn non: Ing, Ciomara | Subdirectora de Fecha: 20 de mayo 7
POT* | Cedefio Vélez | Talento Humano (E) | de 2026 = at
o R Y 7
T — Ing. Ana Directora de Talento | Fecha: 20 de mayo
POY* | Granda Palma  |Humano (E) de 2026
]
Validado y Ab. Joel Fecha: 20 de mayo
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