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1. ANTECEDENTES

Con Acuerdo Ministerial No. MDT- 2022-180 de 4 de octubre de 2022, se expide
la Norma Técnica del Subsistema de Seleccion de Personal, en este sentido, la
Direccion de Meritocracia y Vinculacién del Talento Humano, conforme a sus
competencias administra las plataformas de pruebas psicométricas y de evaluacion de
conocimientos técnicos, por lo que se emite la metodologia para la solicitud y uso de
las mencionadas plataformas, con la finalidad de brindar una atencion efectiva y
oportuna a las entidades en la sistematizacion de las pruebas tanto psicométricas
como de conocimientos técnicos dentro de los concursos de méritos y oposicién
cerrados y publicos.

Es asi que esta Cartera de Estado en referencia a las pruebas psicométricas en
cumplimiento al articulo 23 de la Norma del Subsistema de Seleccién de Personal, en
la que senala que las pruebas psicométricas evaluan los requisitos psicométricos que
el postulante debe disponer para el ejercicio de un puesto publico, y que la entidad
podra contratar los servicios para la aplicacion de dichas pruebas, siempre que no
estén disponibles las mismas en el Ministerio del Trabajo, por lo tanto, en funcién del
analisis tedrico y normativo se ha establecido que se evaluara para cada puesto tres
test: personalidad, inteligencia competencias conforme al rol del puesto.

En lo que a concursos cerrados se refiere acorde al Acuerdo Ministerial MDT-2017-
192 Disposicion Transitoria Undécima en las pruebas psicométricas se evaluaran
unicamente competencias en funcion al rol del puesto.

De la misma forma en cumplimiento al articulo 25 de la Norma del Subsistema de
Seleccion de Personal, en el que sefiala que las pruebas de conocimientos técnicos
evaluan el nivel de conocimientos técnicos inherentes al perfil del puesto descrito en
las bases del concurso, esta Direccion administra la plataforma para sistematizar esta
evaluacion conforme la normativa legal vigente.

2. OBJETIVO

Establecer la metodologia para la solicitud y uso de las Plataformas de Pruebas
Psicométricas y de Evaluacién de Conocimientos Técnicos para la fase de oposicion
dentro de los concursos de méritos y oposicion cerrados y publicos de las entidades
del Estado contempladas en el ambito de aplicacion de la Norma Técnica del
Subsistema de Seleccion de Personal.

3. ALCANCE

Plataforma de Pruebas Psicométricas: desde el proceso de solicitud para el uso de las
plataformas hasta el envio de las calificaciones por parte de esta Cartera de Estado al
administrador del concurso.

Plataforma de Pruebas de conocimientos técnicos: desde el proceso de solicitud para
el uso de la plataforma hasta el envio de las calificaciones por parte de esta Cartera
de Estado al administrador del concurso.
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4. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

TERMINO / ABREVIATURA

DEFINICION

Acta de designacion del
Administrador del concurso

Documento oficial emitido por la Maxima Autoridad de la institucion,
el cual designara un Administrador del concurso que sera el
encargado, a su nombre, de dirigir, controlar, coordinar y disponer
dentro del concurso de méritos y oposicion.

Acuerdo de Confidencialidad

Documento que garantiza la confidencialidad de informacion,
restringiendo el uso publico y divulgacién

Pruebas psicométricas

Una prueba psicométrica es aquella en la que se evaluala
personalidad de un individuo, asi como sus aptitudes. Como
norma general, estas pruebas se utilizan durante el proceso de
contratacion de personal. A través de ellas se pretende conocer el
potencial de un candidato en relacion con unas tareas a
desempenar.

Concurso de méritos y
oposicion

Es el proceso por el cual se selecciona a la persona mas idénea,
entre las y los postulantes para ocupar un puesto publico.

Plataforma de pruebas
psicométricas

Plataforma tecnoldgica que permite a la Unidad de Administracion
del Talento Humano, evaluar los requisitos psicométricos de los
postulantes dentro de los concursos de méritos y oposicion, a
través de pruebas sistematizadas.

Plataforma de
Conocimientos Técnicos

Plataforma tecnolégica que permite a la Unidad de administracion
del Talento Humano, evaluar los conocimientos técnicos de los
postulantes dentro de los concursos de méritos y oposicion.

Banco de preguntas

Es el listado de preguntas con sus respuestas, del cual se va a
seleccionar aleatoriamente, para definir un cuestionario que se
aplicara en la prueba de conocimientos técnicos a las y los
postulantes dentro de un concurso de méritos y oposicion.
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5. LINEAMIENTOS Y NORMAS

5.1 Lineamientos

5.1.1 Ambito de aplicacién

La metodologia establecida en el presente modulo se aplicara para la solicitud y uso
de las plataformas de pruebas psicométricas y de evaluacién de conocimientos
técnicos para todas las entidades del Estado determinadas en el articulo 3 de la
Ley Organica del Servicio Publico que deberan utilizar esta plataforma para las
evaluaciones psicométricas y de conocimientos técnicos dentro de los concursos de
méritos y oposicion, en aplicacion de los Acuerdos Ministeriales MDT-2017-192 y
MDT-2022-180.

5.1.2 Principios

En la solicitud y uso de las plataformas de pruebas psicométricas y de evaluacion de
conocimientos técnicos dentro de los concursos de méritos y oposicion, se
observaran los principios de calidad, equidad, eficacia, eficiencia, imparcialidad,
transparencia, responsabilidad y confidencialidad

5.1.3 Actores

En la solicitud y uso de las plataformas para toma de pruebas psicométricas y de
evaluacion de conocimientos técnicos de los concursos de méritos y oposicion,
participaran:

¢ Responsable de Talento Humano

e El administrador del concurso

¢ Ministerio del Trabajo a través del administrador de las plataformas de

pruebas psicométricas y de conocimientos técnicos

e Postulantes
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5.2 BASE LEGAL:

Cuerpo legal Referencia especifica
Art.5.-
¢) Toma de pruebas técnicas y psicométricas.- La o el administrador de los
Acuerdo MDT-2017-0192 concursos de méritos y oposicién debera tomar las pruebas técnicas y
Aplicacion de la Disposicion psicométricas a la o el servidor con derecho a concurso de meéritos y
Transitoria Undécima oposicioén. Las pruebas deberan ser tomadas el mismo dia y sobre cien

(100) puntos cada una. Se debera verificar la identidad del postulante
previo el inicio de la toma de las pruebas técnicas y psicométricas;

Art. 12.- De la informacién previa.- La Unidad de Administracion del
Talento Humano de la entidad publica o quien haga sus veces sera la
responsable de lo siguiente: (...)

6. El banco de preguntas para el puesto objeto del concurso. El de la
Unidad Administrativa a la que pertenece el puesto debera desarrollar un
banco con 100 preguntas de opcién mudltiple 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 misién y
actividades establecidas en el perfil del puesto. No se podran establecer
Norma Técnica del Subsistema | preguntas fuera de los criterios referidos.

del Seleccion de Personal
Acuerdo Ministerial MDT-2022- La informacion debera ser registrada por la Unidad de Administracién del
180 Talento Humano institucional en la plataforma tecnolégica, con excepcion
de la informacién requerida en el numeral 4, que debera ser elaborada e
implementada de conformidad a los documentos de la gestién de procesos
de seleccion establecidos por el Ministerio del Trabajo. La veracidad,
legitimidad, vigencia y exactitud de la informacién registrada seran de
entera responsabilidad de la Unidad de Administracion del Talento
Humano institucional o quien haga sus veces.

Art. 22.- De la oposicion.- 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 psicomeétricas, de conocimientos técnicos y
de las entrevistas. El Administrador del Concurso sera el encargado de
realizar y vigilar la correcta aplicacién de esta fase.

Art. 23.- De las pruebas psicométricas.- Estas pruebas evaltian los
requisitos psicométricos que el postulante debe disponer para el ejercicio
de un puesto publico. Estas pruebas tendran una valoracidon sobre cien
(100) puntos con dos (2) decimales. La entidad 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 y tenido acceso a las mismas.

Art. 24.- De la aplicacion de las pruebas psicométricas.- Las pruebas
psicométricas seran aplicadas de acuerdo a una planificacion que incluya
a todos los postulantes que superaron la fase del mérito, de acuerdo al
"Cronograma del concurso. Para rendir las pruebas psicométricas, el
postulante debera presentar su documento original de identificacion
vigente sea este: cédula de identidad, licencia de conducir con fotografia o
pasaporte.
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Del resultado de las pruebas psicométricas no cabe apelacion.

Art. 25.- De las pruebas de conocimientos técnicos.- Estas pruebas
evaltuan el nivel de conocimientos técnicos inherentes al perfil del
puesto descrito en las bases del concurso. Las pruebas incluiran
aspectos de caracter practico (destrezas) cuando el puesto vacante lo
amerite, o podran ser Unicamente por escrito. En cualquier caso, su
calificacién sera sobre cien (100) puntos con hasta dos (2) decimales y
el contenido de las pruebas de conocimientos técnicos se mantendra
en estricta reserva hasta su aplicacién, bajo responsabilidad del
Administrador del Concurso y de quienes hayan tenido acceso a las
mismas. Cuando sean de carécter practico deberan ser evaluadas por
el responsable de la unidad a la que pertenece el puesto. Cuando sean
por escrito deberén ser realizadas y evaluadas a través de una
plataforma tecnolégica, y seran 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 a la que
pertenece el puesto. La entidad podra contratar los servicios para la
aplicacioén de las pruebas de conocimientos técnicos, siempre que no
et estén disponibles los mismos en el Ministerio del Trabajo, y de
Seleccnoq Oje Pgrsonal conformidad con la disponibilidad presupuestaria de la institucion. En
Acuerdo Ministerial MDT- o . o -
2022-180 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 elaboré el banco de preguntas y
de quienes hayan tenido acceso a las mismas. Las entidades publicas,
para la aplicacion de las pruebas técnicas o psicométricas, podran
realizar convenios o alianzas con instituciones publicas o privadas con
la finalidad de acceder a las mismas.

Norma Técnica del Subsistema de

Art. 47.- De la confidencialidad de la informacion.- Toda la
informacién personal de los postulantes de un concurso de méritos
y oposicion, asi como la documentacion reservada necesaria para la
ejecucién 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 documentacién cuya publicacion
o divulgacién pueda influir en el desarrollo o resultados del proceso,
tiene estricto caracter confidencial y no puede ser objeto de divulgacion
ni antes ni después de su aplicacioén, sea por el 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 o del Ministerio del Trabajo, que en razén de la Norma
Técnica 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 Oposicién, con fundamento
en el informe del Administrador del Concurso, debe declarar la nulidad
del concurso de meéritos y oposicion. El incumplimiento de esta
obligacioén acarrea responsabilidad administrativa, civil y/o penal seguin
corresponda.
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6. DESARROLO

6.1 Proceso de la solicitud

La solicitud para el uso de las plataformas para la sistematizacion de los procesos de
toma de pruebas psicométricas y evaluacion de conocimientos técnicos dentro de los
concursos de méritos y oposicion, debe ser efectuada a través de oficio suscrito por
el Responsable de la Unidad de Talento Humano, dirigido al Director/a de
Meritocracia y Vinculacion del Talento Humano, cuyo ingreso al Ministerio del Trabajo
debera ser por lo menos quince (15) dias habiles previo al inicio de las pruebas
psicométricas.

Conforme lo establecido en los articulos 23 y 25 de la Norma Técnica del Subsistema
de Seleccion de Personal Acuerdo Ministerial MDT 2022-180, la entidad que haya
solicitado previo a la difusién de la convocatoria el uso de las plataformas de pruebas
psicométricas y de conocimientos técnicos al Ministerio del Trabajo, cuya solicitud
haya sido rechazada por no disponibilidad de esta Cartera de Estado, y de manera
consecuente para cumplir con la ejecucion de su concurso de méritos y oposicion
conforme su disponibilidad presupuestaria contrato los servicios para la aplicacion de
las pruebas psicométricas y pruebas de conocimientos técnicos, podra o no volver a
solicitar el uso de las plataformas al Ministerio del Trabajo mientras que su contrato
y/o convenio se mantenga vigente, para las convocatorias que se difundan dentro de
este lapso de tiempo.

6.1.1 Contenido del oficio:

El oficio de solicitud debera estar estructurado en funciéon al formato de “Oficio de
solicitud de uso de las plataformas de pruebas psicométricas y de evaluacién de
conocimientos técnicos”.

La UATH institucional y el administrador del concurso de méritos y oposicion, en la
elaboracion de su cronograma general en la fase de “Pruebas psicométricas,
resolucion y registro de calificaciones”, debera considerar como minimo dos (2) dias
término adicionales de las fechas de toma de pruebas a los postulantes, para lo
siguiente:

o Recepcion de las calificaciones enviadas por el Ministerio del Trabajo
e Conversion de los puntajes y carga de los mismos en la plataforma de seleccion

Ademas, considerar que la capacidad de la plataforma es de 200 postulantes
simultaneos.

Para el caso de los concursos realizados para aplicacion de la Disposicion Transitoria
Undécima las calificaciones seran enviadas el mismo dia de aplicacion de las pruebas
tanto psicométricas como técnicas a los postulantes.
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El Oficio de solicitud de uso de las plataformas de pruebas psicométricas y de
conocimientos técnicos esta estructurado de la siguiente manera:

6.1.1.1 Solicitud por parte de la instituciéon del uso de la plataforma de pruebas
psicométricas y de conocimientos técnicos.

6.1.1.2 Cuadro de datos informativos de los cargos a evaluar, fechas de, inicio, finy
publicacion de calificaciones de pruebas psicométricas y de aplicacion de pruebas
técnicas.

6.1.1.3 Datos del administrador

6.1.1.4 Documentacion adjuntos: Acta de designacion de administrador actualizada
y firmada digitalmente.

6.2 Proceso de Aprobacion, Rechazo o NO disponibilidad

6.2.1 Oficio de Respuesta

Recibida la documentacion de la solicitud de uso de las plataformas conforme el
numeral 6.1.1, la Direccion de Meritocracia y Vinculacion del Talento Humano,
analizara el requerimiento, que dara lugar a un oficio de contestacién con la
respectiva aprobacién y disponibilidad, el rechazo del requerimiento; y/o la NO
disponibilidad de plataformas.

Si

existe alguna observacién subsanable se solicitara el respectivo alcance.

En caso de que se realice la solicitud de alcance, ésta debera ser atendida por las
entidades en el término maximo de tres (3) dias, caso contrario se emitira un oficio
de no aprobacion.

6.2.2 Causales para alcance

- Error en los datos de los puestos (Cddigo del puesto o denominacion del
cargo).

- No esta adjunta el acta de designacion del administrador de concurso

- No esta firmada digitalmente el acta de designacion de administrador de
concurso

- No se detalla los datos del administrador o estan incompletos
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6.2.3 Causales de rechazo

- Elingreso del oficio de solicitud al MDT no se encuentra con al menos 15 (quince)
dias habiles previo al inicio toma de toma de pruebas psicométricas.

- Las fechas especificas de toma de pruebas psicométricas y de conocimientos
técnicos de los cargos a evaluar y la hora no se encuentran acorde a las directrices
de este documento (es importante mencionar que el servicio de las plataformas se
brinda en dias y horas laborables).

- El oficio de solicitud no dispone de los datos informativos de los cargos a
evaluar (cédigo del puesto, denominacion cargo, y grupo ocupacional).

- No se detalla claramente la solicitud para el uso de las plataformas de pruebas
psicométricas y de conocimientos técnicos, o se encuentra con informacién no
requerida segun este documento.

6.2.4 Causales de No disponibilidad

No existe capacidad operativa y/o tecnolégica para prestar el servicio para el uso de
las plataformas de pruebas psicométricas y/o de conocimientos técnicos.

Fechas ya reservadas para otra institucién en las que se tomaran las pruebas
psicométricas y/o de conocimientos técnicos.

6.2.5 Acta entrega-recepcion de claves

Una vez que se emita el oficio de disponibilidad por parte de la Direccién de
Meritocracia y Vinculacién del Talento Humano, se remitira adjunto un documento
que contiene un acta de entrega - recepcion de claves, para la plataforma de
pruebas psicométricas y de conocimientos técnicos, la cual debera ser suscrita por
el administrador del concurso registrado en el requerimiento.

Dicha documentacién debera ser remitida con firma digital al correo electrénico
de pruebas psicométricas (plataformapsicometricas@trabajo.gob.ec), la entrega de
este documento debera realizarse en el término maximo de dos (2) dias posterior a
la emision del oficio de aprobacion.
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En caso de no remitir este documento en el término establecido, la Direccion de
Meritocracia y Vinculacién del Talento Humano enviara un oficio informando que no
se podra atender la solicitud de uso de las plataformas de pruebas psicométricas y/o
de conocimientos técnicos, por la falta del acta de entrega-recepcion de claves.

6.3 Proceso de Gestion
6.3.1 Plataforma de Pruebas Psicométricas

6.3.1.1 Creacion del puesto, contrasefias de ingreso, notificaciones del
proceso y documentos generados.

Una vez recibida el acta entrega-recepcion de claves por medio del correo
electrénico de pruebas psicométricas (plataformapsicometricas@trabajo.gob.ec), y
si se encuentran con la informacién correcta se realizaran los siguientes pasos:

a. El administrador de la plataforma de pruebas psicométricas del Ministerio del
Trabajo, realizara la creacidn del puesto y seleccionara las pruebas a evaluar
con base en el rol del perfil y la informacion remitida en el oficio de solicitud.

b. El administrador de la plataforma de pruebas psicométricas del Ministerio del
Trabajo creara la contrasefia para el administrador del concurso de la
institucion requirente.

C. Una vez realizadas estas actividades se enviara el primer correo en el cual se
remitira al administrador del concurso el usuario y contrasefia para el ingreso a
la plataforma, se le notificara la creacion de los puestos a evaluarse, los cuales
tendran la siguiente estructura “DENOMINACION DEL PUESTO GRUPO
OCUPACIONAL CODIGO DEL PUESTO” ejemplo “ANALISTA 1 DE
RECLAMOS SP4 CDP263234”; el administrador del concurso debera buscar
en la plataforma en el menu de puestos los cargos solicitados por su institucion.

Cabe mencionar que la denominacién del puesto en la plataforma de pruebas
psicométricas esta limitada a un ndmero maximo de caracteres
predeterminado, en lo que concierne a grupo ocupacional y codigo del puesto
conservaran misma estructura referida en lineas anteriores; por lo tanto esta
direccién remitira a través de correo electronico los nombres de los puestos
que deberan ser buscados en la plataforma.

Ademas se informara la fecha y hora limite para la creacion de las contrasefias
para las pruebas; considerando que en caso de que no se realice este proceso
se suspendera el uso de la plataforma para la solicitud en cuestion.
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d. Una vez que el administrador del concurso ingrese a la plataforma de pruebas
psicométricas, debera crear por cada puesto una contrasefia, para lo cual se
adjunta el Manual de uso.

e. La UATH institucional y el administrador del concurso deben garantizar antes
de la toma de pruebas psicométricas que las salas y las maquinas en las cuales
se aplicaran las pruebas psicométricas cuenten con las siguientes
caracteristicas:

Windows 10 o superior (windows 11)
La version mas reciente de Google Chrome

e Conexion a internet estable, con un ancho de banda de 8 megabytes por
maquina

o FEliminar y actualizar el caché de las maquinas antes de iniciar la toma de
pruebas psicométricas y entre las sesiones.

f. Posterior a la hora establecida por el administrador de la plataforma MDT para
la creacion de contrasenas para las pruebas; la contrasefa del administrador
del concurso sera eliminada.

g. Con minimo 48 horas antes de la fecha de publicacién de las calificaciones de
pruebas psicométricas, el administrador de la plataforma del Ministerio del
Trabajo enviara el segundo correo electrénico con el reporte de los resultados
obtenidos por los postulantes en las pruebas, para este efecto se enviara al
administrador del concurso un documento en formato Excel, con tres hojas de
célculo, y cada una contendra la matriz consolidada de los resultados de los
TEST 1, TEST 2 y TEST 3 respectivamente, las calificaciones seran enviadas
sobre 100 puntos.

Una vez receptado por el administrador del concurso los documentos sefialados como
“‘Denominacion del puesto SPX CDP XXXXXX” de los TEST 1, TEST 2 y TEST 3, el
administrador del concurso procedera a transferir y ponderar los datos enviados en la
matriz consolidada de los resultados de los TEST 1, TEST 2 y TEST 3 de la siguiente

manera:
Test 1: 33,33
Test 2: 33,33
Test 3: 33,34
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Cadigo postal: 170403 / Quito Ecuador H NEVO

Teléfono: +593-2

ECUADOR
www.trabajo.gob.ec

~)))] DEL ECUADOR Ministerio del Trabajo

/



Para mayor comprension se detalla el siguiente ejemplo:

Ministerio del Trabajo

PUNTAJE
PUNTAJE CALCULO PUNTAJE TOTAL
TEST PESO ENVIADO PARA TRANSFORMADO PRUEBAS
POR MDT | PONDERAR | ADMINISTRADOR PSICOMETRI
CAS
100-33,33 =
TEST1 | 33,33 80 80-X 26,66
100-33,33 = 78,33
TEST2 | 33,33 70 70-X 23,33 La suma se hara
automaticamente
100-33.34 = en plataforma
TEST3 | 33,34 85 85-X 28,34

Una vez realizada la conversion de puntajes el administrador del concurso, debera
registrar las calificaciones de pruebas psicométricas en la plataforma de seleccion,
para lo cual podra realizar la carga masiva o manual, cuando la carga sea de manera
masiva debera descargar el formato de Excel de la plataforma de seleccion y seguir
las instrucciones que se encuentran en mencionada plataforma.

Se recuerda que es responsabilidad del administrador del concurso mantener el
reporte de resultados bajo su custodia como respaldo.

h. En caso de que hayan personas con discapacidad en calidad de postulantes, el
administrador del concurso y la UATH institucional deberan garantizar el acceso
a las pruebas psicométricas a este grupo prioritario en igualdad de condiciones,
0 solicitar que el postulante con discapacidad asista acompafado por un
intérprete.

6.3.1.2 Creacion de contraseia para prueba

El administrador del concurso debera ingresar conforme el “Manual de uso” a la
plataforma de pruebas psicométricas para crear las contrasenas para la prueba por
cada cargo.

Una vez que el administrador de concurso cree la contrasefia inicial de los cargos,
debera notificar a esta Cartera de Estado mediante correo electrénico, que se realizdé
mencionada accion.

El administrador del concurso debera mantener bajo su custodia y reserva las
contrasefas hasta el inicio de las pruebas psicomeétricas.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
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El administrador del concurso y/o los usuarios asignados de apoyo en el proceso
de toma de pruebas psicométricas en el momento de la aplicacion deberan
obligatoriamente ingresar manualmente la contrasefia en cada computador, de tal
manera que las maquinas estaran habilitadas para que el postulante pueda colocar
sus datos y llenar su expediente; y posterior a ello podra rendir las pruebas.

Es de absoluta responsabilidad del administrador del concurso y la UATH institucional
la confidencialidad que se mantenga en cuanto a la contrasefia de la prueba, por lo
tanto, por ningun motivo se podra dar la clave a los postulantes para el acceso a las
pruebas, si se llegara a filtrar dichas claves es de absoluta responsabilidad del
administrador de concurso y de la UATH institucional.

6.3.2 Plataforma de evaluacion de Conocimientos Técnicos

6.3.2.1 Generacion Claves, Notificacion de la creacion del espacio
virtual y solicitud de importacion de bancos de preguntas

Una vez recibido el acta entrega-recepcién de claves, por medio del correo
electrénico de psicométricas (plataformapsicometricas@trabajo.gob.ec), toda vez
que la informacién del administrador del concurso sea correcta, el Ministerio del
Trabajo enviara los siguientes correos:

a. Correo 1: Para la carga del banco de preguntas en la plataforma se creara una
nueva contrasena para el administrador de concurso, la misma que sera enviada via
correo electrénico en el cual adicionalmente se adjuntara el archivo con las directrices
para elaborar e importar el banco de preguntas en la plataforma de conocimientos
técnicos, este correo se envia al administrador del concurso.

6.3.2.2 Correo 2: Importacion bancos de preguntas

El administrador del concurso debera importar los bancos de preguntas, en el
término de 5 dias habiles antes de la fecha especifica de las pruebas de
conocimientos técnicos, esta fecha sera notificada por el Ministerio del Trabajo
mediante correo electronico. Una vez culminada dicha actividad, el Administrador del
concurso debera notificar mediante la misma via, que se han importado los bancos
de preguntas indicando la denominacion del cargo y el respectivo codigo del puesto.

Es importante senalar que: el contenido, estructura y confidencialidad en la
elaboracion y carga de bancos de preguntas son de absoluta responsabilidad de
la UATH institucional y el administrador del concurso.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
Codigo postal: 170403 /
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En caso de no efectuarse la importacion de los bancos de preguntas, en el
término establecido, la Direccién de Meritocracia y Vinculacién del Talento Humano
informara que la solicitud de uso de la plataforma de conocimientos técnicos no
podra ser atendida debido a que la institucion no importé los bancos de preguntas
para proceder con la configuracion correspondiente.

6.3.2.3 Revisiony configuracion

Una vez que se hayan importado los bancos de preguntas de cada uno de los
codigos del puesto registrados en el referido sistema, el administrador de la
plataforma enviara un correo al administrador del concurso informando que el
sistema esta listo para ser usado.

6.3.2.4 Envio de calificaciones

Al siguiente dia habil de haber rendido las pruebas técnicas los postulantes, seran
enviadas las calificaciones al administrador del concurso

7. CONSIDERACIONES PARA CONTRATAR PROVEEDORES EXTERNOS EN CASO DE NO
DISPONIBILIDAD POR PARTE DEL MINISTERIO DE TRABAJO

1. Para las pruebas psicométricas se debera aplicar tres (3) test en total que son
para evaluar: personalidad, inteligencia y competencias, una vez que se obtengan
los resultados se deben ponderar los puntajes a 33,33 y 33,34 puntos para cada
prueba conforme a la normativa vigente, y se obtendra el puntaje sobre 100
puntos en la plataforma de seleccion.

2. Las pruebas seleccionadas deben tener baremos con escalas de calificacion o
estandares ajustados a la realidad al menos latinoamericana, ademas de que los
resultados o interpretaciones de estas pruebas deben ser cuantitativos.

3. Los test seleccionados por la institucién para ser aplicados deberan ser
ponderados de acuerdo al perfil del puesto/rol de puesto, en base a la experticia del
comité técnico.

4. Las baterias de pruebas deberan tener el manual de uso de las pruebas
psicométricas conformado por lo menos de: ficha técnica, fundamentacion tedrica,
metodoldgica y estadistica de la prueba, descripcion sobre la validez, confiabilidad
y tipificacion del test a fin de sustentar la aplicabilidad de los mismos.

5. El administrador del concurso debera mantener bajo su custodia y reserva las
contrasenas hasta el inicio de las pruebas psicométricas.

Es de absoluta responsabilidad del administrador del concurso y la UATH
institucional la confidencialidad que se mantenga en cuanto a la contrasefia de la
prueba.

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
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El sistema contratado debe permitir obtener reportes individuales y/o reportes de
evaluados, con la finalidad de subir los puntajes a la plataforma de seleccion de
personal, estos puntajes pueden ser sobre los 33.33/33.34 o puntajes sobre 100
que deberan ser transformados por la UATH institucional.

Sobre la Confidencialidad y seguridad minimas del software para la toma de

pruebas

1. Debe garantizar control de ingreso, y numero de conexiones realizadas por los
postulantes, llevando un registro de candidatos, fecha y hora de las pruebas.

2. Generar pistas de auditorias de acceso y modificacion en cualquier campo de la
plataforma por cualquier usuario.

3. Garantizar la seguridad y encriptacion de la informacion.

4. Crear contrasefas para cada prueba.

5. Garantias de seguridad y almacenamiento de los datos.

En caso de requerir informacion técnica-metodoldgica de respaldo para contratar,
esta Direccion pone a sus o6rdenes el documento: “ESPECIFICACIONES
TECNICAS PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE PRUEBAS
PSICOMETRICAS”, disponible en la pagina web institucional

Direccion: Av. Clemente Ponce N15-59. Edif. Géminis
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8. ANEXOS
.. Tipo de
Nombre del documento Version documento
Acta entrega- recepcion de claves 002 MS-W ord

Manual de uso para la
plataforma de pruebas 001 PDF
psicométricas

Formato Oficio/Memorando
Solicitud Uso Plataformas
pruebas psicométricas y

de conocimientos técnicos 001 MS-Word
Especificaciones técnicas para
la contratacion _del s,erylmo de 001 PDE
pruebas psicométricas
Accion Nombre Cargo Firma

Subsecretario de
Soc. Jaime Meritocracia y Desarrollo
por: Panchana del Talento Humano

Aprobado

Directora de Meritocracia y
Vinculacion del Talento
Humano (E)

Revisado Mgs. Johanna
por: Herrera

e PATRI &S GUsTAVO

Lcdo. Patricio Ruiz Experto de Meritocracia y ZRUI Z CUPUERAN

Vinculacién del Talento
Humano

Revisado
por:

Asistente de Evaluaciény

Elaborado Psic. Ind. Karen | control Técnico del Servicio
por: Palacios Publico
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DE MODIFICACION

01

1/08/2023

Modulo solicitud y uso de las
plataformas de pruebas psicométricas
y del sistema de evaluacion de
conocimientos técnicos (SECT)

02

19/09/2023

Actualizacion del Médulo solicitud y
uso de las plataformas de pruebas

psicométricas

y del sistema de evaluacion de
conocimientos técnicos (SECT)

03

19/06/2024

Actualizacion del Médulo solicitud y
uso de las plataformas de pruebas

psicométricas

y de evaluacién de
conocimientos técnicos
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