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'ROLES
FUNCION EJECUTIVA

El rol de USUARIO UATH 180, sirve como apoyo
a la gestion operativa del Responsable UATH y
del Administrador de concurso.

NO PODRA PUBLICAR NI REALIZAR
MANTENIMIENTOS.

DECLARATORIA DE DESIERTO
Todos las PPI planificados NTSSP 022

REACTIVACION DE PARTIDAS
Las PPl que vayan a planificar en la NTSSP 180







ADMINISTRACION
ACTUALIZAR INSTITUCION »

Se actualizar:
1. Responsable de la UATH
2. Email

3. Teléfono



UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

ACTIVO: Crear
PASIVO: Eliminar

=

Previo a la conformacion del

Tribunalde Meéritos y oposicion
crear las Unidades

Administrativas a las que
pertenecen los miembros del
tribunal de acuerdo a

Estructura Organica Institucional
Aprobada

S



CONVOCATORIA

INTEGRACION DEL TRIBUNALES
MERITO Y OPOSICION

=

Se debe ingresar:
1. Nombre del Tribunal
2. Cargar el Acta Tribunal

3. Agregar miembros

- Seleccionar el icono
Para que se despliegue la

pantalla para ingresar los datos

del miembro del tribunal.

4.Seleccionar el o los
codigos de puesto

5. Finalizar guardando



ADMINISTRACION
ACTUALIZAR TRIBUNALES

=

Aplica para los codigo de
puesto con varias PPl y que se
declaro desierto una PPl y se
registro Tribunal COl

anterioridad.

Se selecciona el puesto y se
visualiza en la parte posterior,
dar click en



ACTUALIZAR TRIBUNALES

Se visualiza los datos de los
miembros del Tribunal

En la parte posterior se
debe ingresar:

1. Nombre del Tribunal

2. Cargar el Acta Tribunal

3.Agregar cada uno de
los miembros

4. Para finalizar guardar



DECLARATORIA DE DESIERTO
PARTIDAS PRESUPUESTARIAS

INDIVIDUALES

p.

Se visualizan todos los codigos
de puesto en estado
planificados y desierto.

Seleccionar el coédigo de
puesto en estado planificado
para la declaratoria de
desierto.



DECLARATORIA DE DESIERTO PARTIDAS
PRESUPUESTARIAS INDIVIDUALES

Se debe marcar en la
opcion “Todos los
puesto”.



DECLARATORIA DE DESIERTO PARTIDAS
PRESUPUESTARIAS INDIVIDUALES

Ingresar:

1.Fecha del Acta de
Declaratoria de Desierto.

2.Seleccionar el
literal activo
“Aplicacion
Disposicion Transitoria
Cuarta, Acuerdo
Ministerial Nro. MDT-180-
2022.

3.Subir el Acta de
Declaratoria Desierto
(firmas electronicas)

4. Finalizar guardar



REACTIVACION DE
PARTIDAS

Para realizar este proceso debera «
contar con el oficio de aprobacion
de las PPl para la reactivacion.

Revisar:

1. Moédulo Procedimiento para Solicitar
la Viabilidad de la Reactivacion de
Partidas Presupuestarias de

Concursos de Meritos y Oposicion
Declarados Nulos o Desiertos de las Seleccionar el icono para crear

httpatidasiestdabiay Faebiée Ejpumtitieas- una nueva solicitud de
de-meritos-y-oposicion-8/ reactivacion.




REACTIVACION DE
PARTIDAS

Rechazar
Procesar

Se debe ingresar:

1. Subir el oficiode
aprobacion de reactivacion emitido
por la Direccion de Meritocracia y
Vinculacion de Talento humanoy el
listado de asignaciones.

2.Seleccionar |la PPl que se
encuentran aprobadas de hoja
en hoja

3. Finalizar = Procesar o Rechazar



REPORTES POR

ETAPA
- Se podra visualizar los reportes de
los concursos que se encuentran - Reporte Planificacion / Desactivacion
registrados en la Plataforma PPI, generar reporte de las PPI
Tecnologica desde el ano 2014. planificadas y las PPl que se
- Listado Reportes por Etapa, podra encuentran en estado pasivo

revisar los documentos cargados
en cada etapa y su estado.

- Reporte Solicitudes de Convocatorias
generar una SC o varias en
determinado periodo.



COMPONENTES DEL CONCURSO DE
MERITOS Y OPOSICION

t*



RESPONSABLE UATH 180

ACTUALIZAR INSTITUCION
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DESCRIPCION PERFIL PUESTOS
ADMINISTRACION

DECLARATORIA DE DESIERTO
DECLARATORIA DE NULIDAD
REACTIVACION DE PARTIDAS

ADMINISTRADOR DE CONCURSOS
GESTION DE

ADMINISTRACION

ASIGANCION DE ADMINISTRADOR
REASIGANCION DE ADMINISTRADOR
BASES DE CONCURSO

INFORME TECNICO

CONVOCATORIA

CRONOGRAMA GENERAL

SOLICITUD DE REACTIVACION DE UTAH



ADMINISTRACION
ACTUALIZAR INSTITUCION '

Se actualiza:
1. Responsable de |la UATH
2. Email

3. Teléfono



UNIDADES
ADMINISTRATIVAS »

De acuerdo a su

Organica Estructur
Aprobada, crear 12§ Unidades
Administrativas. Institucional

ACTIVO: Crear
PASIVO: Eliminar



DESCRIPCION PERFIL
DEL PUESTO

=

- Ingresar una copia textual de la
informacion consignada en el
PDF perfil puesto.

- Sera con palabras completas,
no abreviaturas en mayusculas,
sin tildes y cuidando
ortografia.



DESCRIPCION PERFIL
DEL PUESTO

En la parte inferior se enlista

los codigos de perfil que se
encuentre vinculada a una base

de ahcurso planificada,en los
modulos seleccion

parametrizados en funcion del
Acuerdo Ministerial Nro. 2017-
192 y Acuerdo Ministerial Nro.
2019-022.

Se podran usar al seleccionar y
guardar al ver constatado que

.. n ntr lizar
Eliminar se encuentre actualiza y

guardar.
Duplicar



DESCRIPCION PERFIL
DEL PUESTO

Sl: Se difunde Ia convocatoria NO:
No se difunde la convocatoria

Conforme al numeral 1 del Art. 12

de la NTSSP: “Contar con el manual

de puesto institucional actualizado o
el perfil del puesto debidamente
aprobado, como instrument
indispensable para insumir la
bases del concurso”.

Por tanto, al seleccionar “NO” se
podra panificar, pero no se podra
convocar a concurso.



DESCRIPCION PERFIL
DEL PUESTO

Conforme a los acuerdos Nro.

MDT-2016-152 y MDT-2016-156,
los puestos Ejecutores de

Proceso deben tener tres niveles
de instruccion formal y tres
niveles de experiencia.

Ails SebxigionAoribal’ sode tHsh&lS
cargar el documento aprobado
mediante el cual se admite Ila

condicion.



DESCRIPCION PERFIL
DEL PUESTO

Ingresar una copia textual de la informacion consignada en el PDF perfil
puesto.



DESCRIPCION PERFIL
DEL PUESTO

Conforme al numeral 2 del Art. 12 de la NTSSP se ingresan obligatoriamente
tres (3) competencias técnicas y (3) competencias conductuales.



DESCRIPCION PERFIL
DEL PUESTO

En la vista previa se debe
verificar que toda I
informacion consignada se
encuentre correcta antes de
guardar.

Si existe alguna omision
involuntaria se podr:
regresar con la pestanas de

la parte superior, corregir y
avanzar con el icono

hasta llegar nuevamente a
la vista previa y guardar



CONVOCATORIA

=

Seleccionar el icono y se

BASES DE CONCURSO

despliegan los codigos de perfil
que se encuentran actualizados y
guardados.



BASES DE CONCURSO

Al seleccionar el ‘Tipo de

puesto’, se completa Ia
informacion con los datos

ingresados en el perfil.

Seleccionar la Unidad

Administrativa y seleccionar:
SI o NO Ff‘Es proceso

habilitante de asesoria vy
apoyo’.

Procesos habilitante de apoyo y asesoria son aquellos que facilitan el
desarrollo de las actividades que integran los procesos sustantivos.



BASES DE CONCURSO

Las certificaciones de presupuesto y de
litigio no deberan superar los 30 (ias

laborables a la fecha de registro.

Ingresar el Nro. del Oficio,

Memorando o documento
mediante el cual se certifica que

cuenta con asignacion
presupuestaria.

Ingresar el Nro. del Oficio,
Memorando o documento
mediante el cual se certifica que
no se encuentra en litigio.



BASES DE CONCURSO

Recuerde que para la aplicacion
de los puestos relacionados con
las Acciones Afirmativas
referente:

Regimen Especial de Galapagos.
Ley Organica de

Desarrollo Fronterizo, y
Ley Organica para la Planificacion
Integral de Ia Circunscripcion

Territorial Especial Amazonica

Se encuentran vinculados a los campos que registra en ‘Lugar de Trabajo’.



BASES DE CONCURSO

=)

Agregar una Ilinea |para
ingresar los datos de Ia
vacante

Avanzar a la siguiente pestana

Las PPl que se encuentran

atadas a una base de concurso
activa, no podran se

planificadas



BASES DE CONCURSO

Cargar el PDF del perfil del puesto, legible, con
el sello de aprobacion del MDT, de ser el caso

Verificar la iIinformacion consignada vy
seleccionar el icono guardar

Si existe alguna modificacion antes de
guardar, seleccionar la pestana,
modificar y avanzar con el icono para que
se guarde la informacion hasta llegar al final
y guardar con el icono



INFORME TECNICO

Seleccionarelicono para crear un »

nuevo Informe

Revisar:

2. Modulo Elaboracion, Registro y
Solicitud de la Verificacion de Ia
Informacion Previa de Concursos
de Meéritos y Oposicion de las

, L Entidades de Ia Funcion Ejecutiva.
En la Lista del Informe se podra verificar el

Nro. de Informe Técnico (IT) el cual es https://www.trabajo.gob.ec/concurs
automatico y asigna la P'atafo"“I?s-de-meritos-y-oposicion-8/

indiferentemente de Ia Institucion; v,

también se podra observar el estado del IT.



INFORME TECNICO .

. Cargar el Informe Teécnico
(Formato, Firma electronica).

2. Al desplegar se podra verificar
el Nro. PPI.

3. Debe seleccionar una, varias o
todos los puestos que se
encuentren designados en el
Informe Técnico.

4. Procesar en el caso que todo se
encuentre correcto.

pu

Al procesar el estado del IT
sera ENVIADO



ALY IVIEN

=

ADMINISTRADOR DE CONCURSOS

1. Colocar el numero de
cédula, buscar e
ingresar el correo.

2. Estado; ACTIVO/Crear
PASIVO/Desactivar

3. Finalizar guardando

Previo al Registro el Administrador debe contar con las claves:
https://www.trabajo.gob.ec/concursos-de-meritos-y-oposicion-6/




ASIGNACION DE
ADMINISTRADOR »

Se podra observar los IT
creados y su estado.

El un vez que asignado el IT en estado ENVIADO, cambia a ASIGNADO
ADMINISTRADOR, para que proceda a la Solicitud de Verificacion por parte del
MDT.



ASIGNACION DE
ADMINISTRADOR »

1. Seleccionar el nombre del
Administrador.

2. Debe seleccionar uno, varias
o todos los puestos que se
encuentran enlistadas.

3. Asignar se registra el
nombre del Administrador.



ASIGNACION DE ADMINISTRADOR

1. Se podra quitar la asignacion
del Administrador antes de
procesar seleccionando la X.

2. Finalizar al PROCESARO
RECHAZAR

PROCESA RECHAZA

El estado del IT cambia
de ENVIADO a ASIGNADO
« ADMINISTRADOR




ASIGNACION DE ADMINISTRADOR

La Plataforma Tecnologica
de Seleccion remitira un
correo electronico

informando que ha sido
verificada para que proceda
a Planificar.






CONVOCATORIA

=

PLANIFICACION DE CONCURSOS

Seleccionar el informe téecnico comunicado en el correo electronico de
SOLICITUD DE VERIFICACION PREVIA PROCESADA



PLANIFICACION DE CONCURSOS

Seleccionar el Tipo
Planificacion, un vez

seleccionado no se podra

-

modificar

Una vez seleccionado el

-
-

Tipo Planificacion se
bloquea;

Y se activa el boton para
Planificar




Al desplegarse la pantalla debe
seleccionar la fecha de publicacion del o
de los puestos seleccionados, |la cual
debera estar dentro del ano calendario
que dura la planificacion.

PLANIFICACION DE CONCURSOS

1. Debe seleccionar uno,
varios o todos los puestos
que se encuentran
enlistadas.

2. Dar click en el boton

Planificar






