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MODULO REC 180

ROL: RESPONSABLE REC 180

MENU: ADMINISTRACION




/ MODULO RECONSTRUCCION 180

Ministerio del Trabajo

clavesconcursos@trabajo.gob.ec

Documentos:

- Matriz en Excel “Formulario de
creacion y/o desactivacion de
claves de acceso a la plataforma
tecnologica de seleccion de
personal’.

- Accion de personal o contrato
del Responsable de Talento
Humano o quien haga sus veces
(en formato PDF).




/ DESCRIPCION PERFIL PUESTO

-

Ministerio del Trabajo

Las Unidades Administrativas
de Talento Humano deberan
verificar que la informacion de
los descriptivos de puestos se
encuentre completa y
actualizada.

En caso de que el descriptivo
no se encuentre debera
crearlo.




J/ DESCRIPCION PERFIL PUESTO

La funcionalidad no ha cambiado
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/ DESCRIPCION PERFIL PUESTO

Todos los perfiles de puestos
que corresponden al Rol:

Ejecutores de Procesos, del
Grupo Ocupacional: Servidor

Publico 2 al 5, creados con un
solo nivel de instruccion formal,
deben volver a cargar el PDF del
informe técnico que justifique un
solo nivel de instruccion formal.
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/ DESCRIPCION PERFIL PUESTO

Li] : Se puede actualizar; : Solo se puede Duplicar
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/ DESCRIPCION PERFIL PUESTO

Los descriptivos de puesto a

registrar deben ser los que han
sido objetos de planificacion

.
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Ministerio del Trabajo

MODULO 180

ROL: USUARIO UATH 180

MENU: ADMINISTRACION



/ USUARIO UATH 180

Ministerio del Trabajo

El ‘Responsable REC 180,
podra apoyarse con los
servidores que tengan el rol

‘Usuario UATH 180 en el
modulo 180, para el registro y
actualizacion de la informacion.




/ ADMINISTRACION

En el mend Administracion
tendra acceso a \verificar,
actualizar y crear:

- Actualizar Institucion
- Unidades Administrativas
- Descriptivo Perfil Puesto

La Funcionalidad no
cambiado.
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/ UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa
debera crearse conforme
consta en el perfil del
puesto con el que se realizé

la planificacion a la fecha.

La funcionalidad no ha
cambiado

Ministerio del Trabajo



J/ DESCRIPCION PERFIL PUESTO

La funcionalidad no ha cambiado
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Ministerio del Trabajo

MODULO REC 180

ROL: RESPONSABLE REC 180

MENU: ADMINISTRACION




/ ACTUALIZACION BASES DE CONCURSO

-

Se .\.nsuallzan. las  bases de coneursos Las Bases de concurso actualizadas desaparecen
planificados y vinculados a un Informe Técnico -
(IT) '
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ACTUALIZACION BASES
DE CONCURSO

Todos los campos se
encuentren con informacion, se

debe cargar el perfil del puesto
y guardar la accion, para
continuar.
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/ ACTUALIZACION BASES DE CONCURSO
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J ACTUALIZACION BASES
DE CONCURSO
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Perfil Puesto’, se mostrara el icono de la lupa para
seleccionar el descriptivo actualizado y guardado.

‘Unidad Administrativa’, verificar que la Unidad se
encuentre activa y que corresponda al perfil del
puesto.

Completar la informacion de los campos adicionales,
los numeros de documentos y fechas de las
certificaciones deben ser las que fueron emitidas para
el proceso, no deben generar certificaciones
actualizadas.

Cargar el perfil de puesto y continuar con el proceso.




/ ACTUALIZACION INFORME TECNICO
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Solo se podra ingresar a esta
opcion cuando se haya
completados las acciones de
descriptivo perfil puesto vy

actualizacion bases de
concurso de todos los cargos
asociados al IT.




/ ACTUALIZACION INFORME TECNICO

El reporte sirve de guia para

la

identificacidn de los cargos asociados al

Se visualiza la lista de los Informes Técnicos (IT) que se
han planificado.

En la Vista Previa se podra descargar el reporte del IT en
el cual se visualiza los codigos de puestos asociados.
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LISTA DE PUESTOS POR INFORME TECNICO

OGO DEL
PUESTO

DENOMHACION OEL PUESTE

26330

JEFE HACIONAL DE DEPARTAMENTD DE ASISTENCIA AL CIUDADAND

267302

ESPECIALISTADE CONTROL TRIBUTARD DE GRANDES CONTRIBUYENTES

26307

ESPECIALISTADE FEDAWTARIOS FISCALES

263310

ESPECIALISTADE DEVOLLCIONES ¥ RECLAMDS

283314

COORDMADOR MACKOMAL OE FEDATARIOS

263323

COORDMADOR NAGKOMAL DFE ADMINISTRACION TE PEASONAL

EXPERTD NACIONAL DE RECURSOS DE REVISION




/ ACTUALIZACION INFORME TECNICO

pe

Cargar el Informe Técnico en formato PDF
(documento que reposa en el expediente del

proceso); No se debe generar un nuevo
informe.
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/ ACTUALIZACION INFORME TECNICO
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Reasignacion de Administrador de
Concurso.

El administrador de concurso debe
estar registrado en la plataforma
de seleccion y debe tener la clave
activa.

Solo se podra realizar

una vez la accion.
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MODULO 180

ROL: RESPONSABLE UATH

180
MENU: GESTION DE




/ ADMINISTRADOR DE CONCURSO

Registrar la informacion del Administrador que se
RESPONSABLE DE LA UAHT de la Funcion requiere asignar, activar y guardar_

Ejecutiva y de la No Funcion Ejecutiva

Una vez registrado los datos del Administrador, regresar al

MODULO REC 180 para continuar con el proceso.
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MODULO REC 180

ROL: RESPONSABLE REC 180

MENU: ADMINISTRACION




/ REPLANIFICACION

Replanificacion: t
Una vez completada toda la informacién, se podra Selecc?_r?ar _eI Informe
visualizar los cédigos de puestos asociados al IT. ecnico
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/ REPLANIFICACION
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CASO 1
PROCESOS PLANIFICADOS

Replanificar: Para los puestos que no
hayan utilizado la accion de
REPLANIFICAR se podra modificar las
fechas de inicio del proceso e incrementar
los dias de suspension aplicados con la
Resolucion Ministerial Nro. MDT-2023-057.




/ REPLANIFICACION

Ministerio del Trabajo

CASO 1
PROCESOS PLANIFICADOS

Modificar las fechas de inicio del
proceso e incrementar los dias de
suspension aplicados con la Resolucion
Ministerial Nro. MDT-2023-057.

Cargar el informe técnico de acuerdo
con lo determinado en la normativa

vigente con sustento a la suspension de
plazos y términos (Formato MDT).




/ REPLANIFICACION CASO 2

PROCESOS REPLANIFICADOS

Incremento dias Suspensiéon: Para los puestos Se podra modificar la fecha de inicio de la planificacion,
que hayan utilizado previamente la accion de incrementando los dias que faltaren a la fecha de inicio
replanificar, de convocatoria replanificada.

Ministerio del Trabajo



/ REPLANIFICACION

Ministerio del Trabajo

CASO 3
DESBLOQUEO

Desbloqueo: Para los puestos que no
hayan efectuados las acciones que le
corresponde de conformidad a la

normativa, ejemplo: planificaciones
vencidas, concursos ejecutados que no
culminaron dentro de los plazos
establecidos.

Una vez que se proceda con el
desbloqueo, ya no se visualizara en este
submenu pasando al moédulo 180; para que
realicen las acciones que correspondan,




/ REPLANIFICACION CASO 4

GANADORES - DESIERTO - NULO

Si en la columna ‘Opcidén’ no se
encuentra habilitado ningun boton,
corresponden a puestos que se
encuentran en estado ‘Puesto Final

Etapa’ (Ganadores), ‘Desierto’ y/o
‘Nulo’.

Adicional se visualizaran y no se
podran realizar acciones a los
procesos selectivos que se
encontraban en ejecucion con
cronogramas vigentes.
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/ REPLANIFICACION

Una vez que se realicen las acciones

correspondientes los puestos se
reflejaran en el Modulo 180
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MODULO REC 180

ROL: RESPONSABLE REC 180

MENU: CONVOCATORIA




/CARGA CRONOGRAMA GENERAL

-

Solo se despliegan los codigos de puestos que se encuentran en los
estados:

‘Publicacién Puntaje Validacién de Documentos’; y.

‘Puntaje Final Etapa’.

Ministerio del Trabajo



[ CARGA CRONOGRAMA GENERAL

Se debe completar las fechas de cada una de las etapas

en las cuales se realizd el concurso de méritos vy
oposicion

Al seleccionar el codigo de puesto, se habilitara la
opcion de ‘Carga Masiva® en el cual se
descargara el archivo en Excel para completar la
informacion.
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[ CARGA CRONOGRAMA GENERAL

Si la fecha de inicio no concuerda con el

cronograma efectuado no se podra continuar con
el proceso

En el archivo en Excel se debera registrar el cédigo

de puesto, las fechas de inicio y fin de cada una de
las etapas y el numero de dias.
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[ CARGA CRONOGRAMA GENERAL

-
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/ INTEGRACION DE TRIBUNALES

TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION

TRIBUNAL DE APELACIONES

Ministerio del Trabajo

Se debe realizar el registro de los tribunales
que fueron conformados para la ejecucion de
los procesos selectivos que se encuentran
en los estados ‘Publicaciéon Puntaje
Validacion de Documentos’ y ‘Puntaje

Final Etapa’.

No se debe generar actas de
conformaciones nuevas, se deben registrar
las que se encuentran en el expediente de
los concursos de méritos y oposicion.




/ INTEGRACION DE TRIBUNALES
ACTUALIZAR TRIBUNALES

Ministerio del Trabajo

En caso de que se haya
cambiado a los integrantes

del Tribunal se debera
acceder a la opcion
‘Actualizacion Tribunal’.




Ministerio del Trabajo

MODULO REC 180
ROL: RESPONSABLE REC 180

MENU: DECLARATORIA DE

[ 9@ N N N



REGISTRO PUBLICACION PUNTAJE FINAL
VALIDACION

Se registrara la informacion de los postulantes que han
llegado a las etapas "Publicacion Puntaje Validacion de
Documentos’ y ‘Puntaje Final Etapa’.

Se debe realizar por cada uno de los puestos; se
podra buscar por codigo de puesto.
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REGISTRO PUBLICACION PUNTAJE FINAL

VALIDACION

Una vez que se ha seleccionado el codigo de
puesto, se habilitara la opcion de ‘Carga Masiva’
en el cual se descargara el archivo en Excel para
completar la informacion.
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Se debe registrar la informacidn detallada que corresponde
al “Reporte de resultado de pruebas psicométricas vy
conocimientos técnicos”; y “formulario de entrevista”
(calificaciones sobre 100 puntos); los puntajes por

acciones afirmativas seran los registrados y validados con
el “Reporte puntaje final después de la validacion de
documentos”; reportes que deben constar en los
expedientes de los concursos, que debe mantener la
UATH institucional.




REGISTRO PUBLICACION PUNTAJE FINAL
VALIDACION

En caso de que la informacion registrada y cargada
no sea correcta se podra visualizar en la columna
‘Error’ la observacion en el que se especifique la
razon por la cual no se cargo.

La informacién de la hoja ‘Registro’, debe copiarse en
un nuevo archivo que debe ser guardado considerando
los siguientes parametros: pfv(CDP) Ejemplo
pfv273240.xIxs
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REGISTRO PUBLICACION PUNTAJE FINAL
VALIDACION

Si la informacion se encuentra correcta

se podra visualizar en el sistema.
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REGISTRO PUBLICACION PUNTAJE FINAL

VALIDACION
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Una vez que se encuentre cargado correctamente la
informacioén a través del archivo en Excel, se debera

cargar la documentacion generada durante el
proceso selectivo, misma que debe estar en el
expediente del concurso de meritos y oposicion.




REGISTRO PUBLICACION PUNTAJE FINAL

VALIDACION
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Una vez que se ha cargado Ila
documentacion y se ha guardado ya no se
visualizara informacion del puesto en este
submenu.

El proceso debera continuar en el médulo
180, submenu Acciones Afirmativas
/Ganador.
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MODULO 180

ROL: RESPONSABLE UATH

180
MENU: ACCIONES AFIRMATIVAS




/ DECLARATORIA DE GANADOR

-

La declaratoria de ganador se debera realizar por cada uno de los puestos que hayan

concluido con las acciones en el Médulo REC 180.
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/ DECLARATORIA DE GANADOR

El reqgistro del Ganador, se realizara
conforme a la informaciéon descrita en el
Acta de Ganador que reposa en el

expediente del concurso (Ganador del «
concurso y los elegibles de ser el caso).

Se elegira al ganador o ganadores, colocar

la fecha de la declaratoria, la observacion;
y, cargar el Acta junto con el informe técnico
legal (formato establecido por el MDT) en el
que certifigue que el proceso selectivo fue
ejecutado cumpliendo con todos los
procedimientos y actos de conformidad con «

la normativa legal vigente.
El acta y el informe en un solo documento PDF
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Ministerio del Trabajo

MODULO 180

ROL: ADMINISTRADOR
CONCURSO 180




/ INTEGRACION DE TRIBUNALES

TRIBUNAL DE MERITOS Y OPOSICION
TRIBUNAL DE APELACIONES
ACTUALIZAR TRIBUNALES

Se debe realizar el registro y/o
actualizacion de los tribunales que fueron
conformados para la ejecucion de los
procesos selectivos que culminaron con la
Declaratoria de Desierto o Nulidad.

No se debe generar actas de
conformaciones nuevas, se deben registrar
las que se encuentran en el expediente de
los concursos de méritos y oposicion.
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MODULO 180

RESPONSABLE UATH




/ DECLARATORIA DE NULIDAD

La declaratoria de nulidad se debera realizar por cada
uno de los puestos, buscando por cédigo de puesto.

Se debe carga el Acta de Declaratoria Nulidad y el
informe técnico legal (formato establecido por el MDT)
en la que certifiqgue que el proceso selectivo fue
ejecutado cumpliendo con todos los procedimientos y
actos de conformidad con la normativa legal vigente
(cargar el acta y el informe en solo documento PDF)
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/ DECLARATORIA DE NULIDAD

-

Por ningun motivo se podra generar nuevas actas.
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Caso 1

Reemplazar el Acta de Nulidad

El Acta de Declaratoria Nulidad y el
informe  técnico legal (formato
establecido por el MDT; un solo PDF);

el acta a cargar debe ser el
documento que reposa en el
expediente de los concursos de
meéritos y oposicion efectuados




/ DECLARATORIA DE NULIDAD

Por ningun motivo se podra escoger causales diferentes a las del

acta, o generar nuevas actas.
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Caso 2

Declaratoria de Nulidad

La informacion a registrar de fecha vy

causal debe ser la que consta en el Acta
de Declaratoria de Nulidad que reposa en
el expediente de los concursos de
meritos y oposicion efectuados.

Acta de Declaratoria Nulidad y el informe
técnico legal (formato establecido por el
MDT; un solo PDF)




/ DECLARATORIA DE NULIDAD

Efectuada la accion en ambos

casos, se reflejara en la columna
‘Estado’ como Nulo.
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/ DECLARATORIA DE DESIERTO

La declaratoria de desierto se debera realizar por
cada uno de los puestos buscando por codigo de
puesto.

Se debe carga del Acta de Declaratoria Desierto y el
informe técnico legal (formato establecido por el MDT) en
la que certifique que el proceso selectivo fue ejecutado
cumpliendo con todos los procedimientos y actos de
conformidad con la normativa legal vigente (cargar el acta
y el informe en solo documento PDF)
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/ DECLARATORIA DE DESIERTO

Por ningun motivo se podra generar nuevas actas.
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Caso 1

Reemplazar el Acta de Desierto

El Acta de Declaratoria de Desierto y
el informe técnico legal (formato
establecido por el MDT; un solo PDF);

el acta a cargar debe ser el
documento que reposa en el
expediente de los concursos de
meritos y oposicion efectuados.




/ DECLARATORIA DE DESIERTO

Por ningun motivo se podra escoger causales diferentes a las

del acta, o generar nuevas actas.
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Caso 2

Declaratoria de Desierto

La informacion a registrar de fecha vy

causal debe ser la que consta en el Acta
de Declaratoria de Desierto que reposa
en el expediente de los concursos de
meritos y oposicion efectuados.

Acta de Declaratoria de Desierto y el
informe técnico legal (formato establecido
por el MDT; un solo PDF)




/ DECLARATORIA DE DESIERTO

Efectuada la accidon en ambos

casos, se reflejara en la columna
‘Estado’ como Desierto.
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ICONSIDERACIONES MODULO 022

2.2. Concursos de Méritos y Oposiciéon en cumplimiento del Acuerdo
Ministerial Nro. MDT2019-0022

Los procesos selectivos que hayan sido Declarados Desiertos
deberan verificar la conformacion y/o registrar la actualizacion de los
Tribunales de Méritos y Oposicion; y, cargar el Acta Declaratoria de
Desierto. Para el efecto deben solicitar la clave de acceso al Modulo
de Seleccidon de Personal con el rol de RESPONSABLE UATH 022 o
RESPONSABLE UATH NF 022 (segun sea el caso).
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/ CONSIDERACIONES MODULO 022

En los casos que, por efecto de la suspension de términos y plazos, las UATH institucionales de la Funcion
Ejecutiva, no realizaron el proceso de reactivacion en la Plataforma de Seleccion de Personal, deberan hacer
las siguientes acciones:

O Si cuentan con el oficio de viabilidad deben registrar la solicitud de reactivacion de la/las partida(s) a través
de la Plataforma, con el Rol de RESPONSABLE UATH 022; en el mend ADMINISTRACION, opcion
REACTIVACION DE PARTIDA, y sefialar Gnicamente las partidas que se encuentran aprobadas en el
oficio de viabilidad.

O En el caso de no disponer del oficio de viabilidad, deberan efectuar la solicitud de reactivacién de partidas,
de conformidad con el Mdodulo Procedimiento para solicitar la viabilidad de la reactivacion de partidas
presupuestarias.

Las entidades de la Funcion Ejecutiva tendran que solicitar la Verificacion de la informacion Previa de los
Concursos de méritos y oposicién de conformidad con los lineamientos detallados en el Modulo elaborado
para el efecto.
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/ CONSIDERACIONES LEY ORGANICA DE
APOYO HUMANITARIO LOAH

2.4 Registro de informacion en aplicacion al art. 25 de la Ley organica
de apoyo humanitario para combatir la crisis sanitaria derivada del
covid-19 (LOAH)

Las Unidades de Administracion del Talento Humano de las
entidades de la Red Integral Publica de Salud (RIPS), deberan
realizar el registro, validacién, finalizacion y/o actualizacién de la
informacidén en la funcionalidad de LOAH (hoja de registro) en la
plataforma de Seleccion de Personal, de los movimientos que hayan
efectuado a partir del 20 de abril de 2023.
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CONSIDERACIONES LEY ORGANICA DE
CARRERA SANITARIA

2.5 Partidas presupuestarias en aplicacion Ley Organica de Carrera Sanitaria

A partir del 01 de septiembre de 2023 entré en vigencia la Ley Organica de Carrera Sanitaria, para los
puestos de profesionales de la salud de atencidn directa y funciones fundamentales,

Las entidades deben observar el articulo 2 y la Disposicion Reformatoria Primera sehalado en la
mencionada ley; y efectuar las siguientes acciones:

En el caso de las entidades que hayan planificado concursos de méritos y oposicion de puestos
profesionales de la salud, deberan realizar las acciones correspondientes a la planificacién, a fin de que la
entidad proceda con las acciones correspondiente para el cumplimiento de la Ley Organica de Carrera
Sanitaria.
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/ OTRAS CONSIDERACIONES

Los actos administrativos realizados en los
procesos selectivos y de mantenerlos
expedientes de los concursos de méritos y
oposicidon, son de responsabilidad exclusiva
de las entidades publicas, en cumplimiento a
lo indicado en la normativa legal vigente.
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La Unidad de Administracion del Talento
Humano, es la unica responsable de Ia
veracidad y legalidad de la informacién y
documentacion que se registre en la
Plataforma tecnoldégica de Seleccion de
Personal, en aplicacion a lo dispuesto en los
referidos modulos y sus anexos, la normativa
de seleccion de personal y demas cuerpos
legales aplicables; asi como, del
cumplimientos de los términos y plazos para
los diferentes actos administrativos
establecidos en los Lineamientos emitidos.




La Direccion de Meritocracia y Vinculacion de Talento Humano, agradece su
atencion, en caso de duda e inquietudes podra comunicarse a los siguientes
correos electronicos: capacitacionconcursos@trabajo.gob.ec,
clavesconcursos@trabajo.gob.ec y asistencia_tecnica@trabajo.gob.ec
Contacto: 02 3947440 Ext. 40010, 40085, 40127, 40159.

GRACIAS POR SU ATENCION
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