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1. NOTAS DE CAMBIO 

Versión Motivo del Cambio o Anulación 
Fecha de 

Actualización 
Firma Responsable 

01 Inclusión seguimiento GPR, 
codificación de formatos 

18-06-2015  

02 Actualización subproceso en base a 
cambio de normativa 

30-09-2021  
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2. PROPÓSITO DEL SUBPROCESO 

Contar con personal idóneo para el desarrollo de actividades y funciones que le confiere la 

institución de acuerdo a sus necesidades 

 

3. ALCANCE DEL SUBPROCESO 

El proceso inicia con la revisión del Plan Anual de Recursos Humanos y la verificación de 

necesidades de contratación, y finaliza con la continuación al subproceso de INGRESO E 

INDUCCIÓN DE PERSONAL  y la otorgación de nombramiento definitivo. 

 

4. RESPONSABLE DEL SUBPROCESO 

Director/a de Administración de RECURSOS HUMANOS 

 

5. INTERVINIENTES DEL SUBPROCESO 

 Director/a  Ejecutivo/a 

 Director/a de Admnistración de Recursos Humanos 

 Dirección Administrativa Financiera  

 Analista de Administración de Talento Humano 1 

 MDT (Administrador de concurso)  

6. GLOSARIO DE TÉRMINOS Y ABREVIATURAS 

Contratos ocasionales: Son aquellos que se realizan cuando hay la necesidad de un trabajo 

ocasional. El plazo máximo de duración es de hasta doce meses o hasta finalizar el ejercicio 

fiscal en curso. 
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De la Oposición: Componente en donde se recogen las eventuales impugnaciones presentadas 

por terceras personas respecto de las capacidades, aptitudes y méritos de las o los aspirantes 

para cada uno de los puestos vacantes, escogidos en un número de hasta cinco con más altos 

puntajes. 

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

puestos de dirección política, estratégica o administrativa en las instituciones del Estado. 

Mérito: Consiste en el análisis, verificación y medición de las competencias que ostentan las y 

los aspirantes, respecto a aquellas previstas en la convocatoria. 

MDT:Ministerio de Trabajo. 

Nombramiento definitivo: Nombramiento definitivo a un puesto de trabajo del servicio público 

una vez que se ha completado con éxito todas las etapas del proceso de reclutamiento y 

selección, mediante el concurso de méritos y oposición y evaluación de desempeño de período 

de prueba. 

Contrato de trabajo: Documento legal en donde se establecen lineamientos específicos para el 

desarrollo un puesto de trabajo. 

Tribunal de Méritos y Oposición y Apelaciones .- Grupo decisorio para definir candidatos 

finalistas y para el análisis de apelaciones, conformado por: Director Ejecutivo o su delegado 2 

representantes del MDT. 
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7. POLÍTICAS 

 El Concurso de Méritos y Oposición se ejecutará por necesidad institucional en el caso de 

existir vacantes debidamente financiadas.  

 El Tribunal de Méritos y Oposición y Apelaciones deben estar conformados por diferentes 

delegados. 

 Las pruebas técnicas y psicométricas deben ser elaboradas de acuerdo al perfil del puesto. 

 Se debe hacer referencia a la Norma del Subsistema de Reclutamiento y Selección de 

Personal en todo el proceso. 

 Certificar que partidas se encuentran legalmente vacantes  

 Intervinientes en el proceso de MYO tienen que cumplir con el cronograma del concurso. 

 El Banco de Preguntas estará conformado por un banco que debe ser elaborado por la 

unidad requirente. 

 Toda solicitud de apelación se lo realiza a través de la plataforma del MDT, y de acuerdo a 

los lineamientos establecidos en la norma técnica reglamentaria del concurso. 

 El personal seleccionado debe cumplir con las características y requisitos determinados 

en el manual de puestos de la Institución. 

 La calificación en los concursos de méritos y oposición debe hacerse con parámetros 

objetivos, y en ningún caso, las autoridades nominadoras podrán intervenir de manera 

directa, subjetiva o hacer uso de mecanismos discrecionales. Este tipo de irregularidades 

invalidarán los procesos de selección de personal. 

 La contratación de personal ocasional no podrá sobrepasar el veinte por ciento de la 

totalidad del personal de la entidad contratante; en caso de que se superare dicho 

porcentaje deberá contarse con la autorización previa del MDT, estos contratos no 
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podrán exceder de doce meses de duración o hasta que culmine el tiempo restante del 

ejercicio fiscal en curso. 

 El plazo máximo de duración del contrato de servicios ocasionales será de hasta doce 

meses o hasta finalizar el ejercicio fiscal en curso. 

 Los contratos por servicios ocasionales se ejecutarán por necesidad institucional en función 

del presupuesto para el efecto, en caso de renovaciones de personal se observará un 

mínimo de 80 puntos en el resultado de la evaluación de desempeño. 

 Para el ingreso del personal al sistema, se debe contar con la certificación presupuestaria 

correspondiente. 

 Los contratos por Código de Trabajo son registrados y legalizados en el MDT bajo lo 

establecido en la contratación de LOSEP y registrados en la Dirección de Recursos Humanos.  

 

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS 

 

Código Documento 

EXTERNO Ley Orgánica deDonación y Trasplantede Órganos, Tejidos y Células 

EXTERNO 
Reglamento General a la LeyOrgánica de Donacióny Trasplantes de 

Órganos,Tejidos y Células 

GES-1- DL 

Estatuto Orgánico de Gestión Organizacional por Procesos del 

Instituto Nacional de Donación Y Trasplante De Órganos, Tejidos Y 

Células - INDOT 

THU-24-DL 
Manual de Descripción, Valoración y Clasificación de Puestos del 
INDOT 

EXTERNO 
Ley Orgánica del Servicio Público, LOSEP: Registro Oficial 

Suplemento 294 del 6 de octubre de 2010 

EXTERNO 
Reglamento General a la Ley Orgánica del Servicio Público. Registro 

Oficial Suplemento 418 de 01 de abril de 2011 

EXTERNO 
Norma Sustitutiva de la Norma del Subsistema de Reclutamiento y 

Selección de Personal 
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Registro 

Nombre Formato Retención Disposición 

Informe 
Digital/Físico 

Hasta finalización del 
proceso 

Archivo 

Formato de entrevista  Digital/Físico 
Hasta finalización del  

proceso 
Archivo 

Check list de documentos 
habilitantes  

Físico/Digital 
Hasta finalización del  

proceso 
Archivo 

Contrato  Físico 
Hasta finalización del  

proceso 
Archivo 

Acción de Personal 
Físico/Digital 

Hasta finalización del  
proceso 

Archivo 

Oficio 
Físico/Digital 

Hasta finalización del  
proceso 

Archivo 

Solicitud 
Físico/Digital 

Hasta finalización del  
proceso 

Archivo 

 

 

9. PROCEDIMIENTO 

 

No. Responsable Actividad Descripción 

INICIO 

1. Unidad Requirente 

Solicitar  

requerimiento de 

persona 

Solicita el personal que necesita por 
dirección para la respectiva contratación 

2. Director/a Ejecutivo/a 
¿Aprueba 

contratación? 
En caso de NO, Fin del Subproceso 
En caso de SI, ir a punto 3. 

3. 
Director/a de Recursos 

Humanos 

¿Contrato de  

Trabajo ocasional,  

código de trabajo o 

nombramiento? 

En caso de nombramiento provisional o 

libre remoción, ir a punto 3a1. 

En caso de Contrato de Trabajo ocasional 

y/o Código de Trabajo, ir a punto 4. 

En caso de Nombramiento, ir a punto 3b1. 

3a1. 
Director/a de Recursos 

Humanos 

Disponer el inicio del 

proceso de selección 
Dispone el inicio del proceso de selección 

3a2. 
Director/a de Recursos 

Humanos 

Solicitar  

disponibilidad 

presupuestaria para 

continuar el  

proceso 

Solicita disponibilidad presupuestaria para 

continuar el proceso 
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3a3. 
Dirección Administrativa 

Financiera 

CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA 

Ir a subproceso de CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA. 

3a4. 
Analista de Talento 

Humano 1 

Seleccionar  

candidatos  

idóneos para pruebas y 

entrevista 

Ejecuta la selección de candidatos idóneos 

para el proceso de pruebas y entrevista 

3a5. 
Analista de Talento 

Humano 1 

Gestionar entrevistas y 

pruebas 

correspondientes 

Gestiona las entrevistas y pruebas 

correspondientes 

3a6. 
Director/a de Recursos 

Humanos 
Ejecutar entrevista 

Ejecuta entrevistas con el apoyo de las 

unidades requirentes 

3a7. 
Director/a de Recursos 

Humanos 

Seleccionar al 

candidato idóneo 

Selecciona al candidato idóneo. Se 

requiere la aprobación de la Dirección 

Ejecutiva para la selección del candidato 

3a8. 
Director/a de Recursos 

Humanos 

Contactar al candidato 

y solicitar documentos 

habilitantes 

Dispone contactar a candidato idóneo y 

solicitar documentación habilitante por vía 

mail o telefónicamente 

3a9. 
Analista de Talento 

Humano 1 

¿Cumple con los 

Requisitos 

establecidos? 

En caso de SI, ir a punto 3a10. 

En caso de NO, ir a punto 3a9.1. 

3a9.1. 
Analista de Talento 

Humano 1 

Informar que no 

cumple con los 

requisitos establecidos 

Informa que no cumple con los requisitos 

establecidos. Fin del subproceso 

3a10. 
Analista de Talento 

Humano 1 

Elaborar informe 

técnico y acción de 

persona 

Procede a Elaborar informe técnico y 

acción de persona  

3a11. 
Director/a de Recursos 

Humanos 

Validar y legalizar 

acción de personal e 

informe 

Validar y legalizar la acción de personal e 

informe correspondiente 

3a12. Director/a Ejecutivo/a 
Firmar acción de 

personal 
Firma la acción de personal 

3a13. 
Analista de Talento 

Humano 1 

Registrar nuevo 

funcionario en BBDD 

Recursos Humanos 

Realizar el Registro del nuevo funcionario 

en la base de datos de Recursos Humanos 

3a14. 
Analista de Talento 

Humano 1 

Archivar acción de 

personal 

Realiza el archivo de la correspondiente 

acción de personal, ir a punto 23. 

3b1. 
Director/a de Recursos 

Humanos 

Disponer la 

elaboración de 

documentos para 

Dispone la elaboración de documentos 

para solicitud de convocatoria 
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solicitud de 

convocatoria 

3b2. 
Analista de Talento 

Humano 1 

Realizar informe 

técnico 
Realiza el informe técnico correspondiente 

3b3. 
Analista de Talento 

Humano 1 

Realizar solicitud de 

convocatoria 

Procede a realizar la solicitud de 

convocatoria 

3b3.1. 
Director/a de Recursos 

Humanos 

Realizar delegación 

TMYOA y técnico 

entrevistador 

Realiza la delegación TMYOA y técnico 

entrevistador 

3b4. 
Director/a de Recursos 

Humanos 

Solicitar delegación a 

Máxima Autoridad 

Realiza la solicitud de delegación a Máxima 

Autoridad. Tribunal de méritos y oposición 

y apelaciones y técnico entrevistador 

3b5. 
Director/a de Recursos 

Humanos 

Solicitar  

disponibilidad 

presupuestaria 

Solicita disponibilidad presupuestaria para 

continuar el proceso 

3b6. 
Director/a de Recursos 

Humanos 

Solicitar a Dir. Jurídica 

que partida este 

vacante y no tenga 

litigio 

Solicita a Dirección Jurídica que partida 

este vacante y no tenga litigio 

3b7. 
Analista de Talento 

Humano 1 

Ingresar en plataforma 

MDT perfiles de 

puestos y las bases 

Ingresa en la plataforma del Ministerio de 

Trabajo los  perfiles de puestos y las bases 

del concurso 

3b8. 
Director/a de Recursos 

Humanos 

Ingresar solicitud de 

convocatoria 

plataforma MDT 

Ingresa la  solicitud de convocatoria en la 

plataforma del Ministerio de Trabajo 

3b9. 
MDT (Administrador de 

concurso) 

¿Revisa la información 

enviada por INDOT? 

En caso de SI, ir a punto 3b10. 

En caso de NO. Fin del Subproceso. 

3b10. 
MDT (Administrador de 

concurso) 

Dar inicio a la 

convocatoria 

Ministerio de Trabajo a través del 

Administrador de concurso da inicio a la 

convocatoria 

3b11. 
Analista de Talento 

Humano 1 

Expedir nombramiento 

provisional 

Expide el nombramiento provisional 

mismo que tiene vigencia hasta 1 año. 

3b12. 
Director/a de Recursos 

Humanos 

Cargar base de 

preguntas e identificar 

lugar de pruebas 

Previo la difusión realiza la carga de la base 

de preguntas e identifica el lugar donde se 

van a realizar las pruebas 

correspondientes. 

3b13. 
MDT (Administrador de 

concurso) 
¿Cumple? 

En caso de SI, ir a punto 3b14. 

En caso de NO, ir a punto 3b13.1. 
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3b13.1. 
MDT (Administrador de 

concurso) 
Declarar desierto 

Declara desierto el concurso. Fin del 

Subproceso 

3b14. 
Director/a de Recursos 

Humanos 

Solicitar iniciar difusión 

de convocatoria 

Solicita el inicio de la difusión de 

convocatoria 

3b15. 
MDT (Administrador de 

concurso) 
Realizar difusión Ejecuta el proceso de difusión  

3b16. 
MDT (Administrador de 

concurso) 
Ejecutar los concursos 

Procede  a realizar los concursos conforme 

establece la normativa vigente. 

 

Art. 5.- De las fases del concurso.- 

 

El concurso de méritos y oposición está 

compuesto por las siguientes fases: 

 

a) Convocatoria; ( UATH y MDT) 

a.1) Planificación;  ( UATH y MDT) 

a.2) Difusión; y ( UATH y MDT) 

a.3) Postulaciones (Público en general ) 

b) Verificación del Mérito; (UATH) 

c) Evaluación por Oposición, comprendido 

por: 

c.1) Pruebas psicométricas; (UATH y MDT) 

c.2) Pruebas de conocimientos técnicos; y, 

(UATH y MDT) 

c.3) Entrevista; (UATH y MDT) 

d) Declaratoria del ganador. (Tribunal de 

Méritos y Oposición compuesto por MDT e 

delegado Institución) 

3b17. 
Analista de Talento 

Humano 1 

Extraer reporte de 

sistema MDT 

Extrae el reporte del sistema del Ministerio 

de Trabajo. 

3b18. 
Analista de Talento 

Humano 1 

Receptar la 

documentación 

Recepta la documentación de respaldo de 

hoja de vida de mejores puntuados. 

3b19. 
Analista de Talento 

Humano 1 

Validar documentación 

recibida vs hoja de vida 

postulante 

Válida la  documentación recibida vs hoja 

de vida postulante. Así como también 

verifica las acciones afirmativas y puntaje 

adicional. 

3b20. 
Analista de Talento 

Humano 1 
¿Cumple? 

En caso de SI, ir a punto 3b21. 

En caso de NO, ir a punto 3b20.1. 
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3b20.1. 
Analista de Talento 

Humano 1 
Descalificar postulante 

Realiza la descalificación del postulante. Si 

no respalda hoja de vida y si esto afecta a 

ubicación de postulantes. Fin del 

subproceso. 

3b21. 
Analista de Talento 

Humano 1 

Registrar a ganador y 

banco de elegibles 

Realiza el registro de ganador y banco de 

elegibles 

3b22. 
Analista de Talento 

Humano 1 

Solicitar 

documentación 

habilitante de ingreso 

al ganador 

Realiza la solicitud de documentación 

habilitante de ingreso al sector público del 

ganador, ir a punto 3a11. 

4. 
Director/a de Recursos 

Humanos 

Solicitar  

disponibilidad 

presupuestaria  

Solicita  disponibilidad presupuestaria para 

continuar el proceso 

5. 
Dirección Administrativa 

Financiera 

CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA 

Ir a subproceso de CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA. 

6. 
Analista de Talento 

Humano 1 

Publicar requerimiento 

de contratación en 

diferentes medios 

Realiza la publicación de requerimiento de 

contratación en diferentes medios. 

Publicación  en plataforma Ministerio de 

Trabajo o con apoyo de la Dirección de 

Comunicación Social en redes sociales. 

8. 
Director/a de Recursos 

Humanos 

Revisar que los 

postulantes cumplan 

con el perfil del puesto 

requerido 

Revisa que los postulantes cumplan con el 

perfil del puesto requerido 

9. 
Director/a de Recursos 

Humanos 

Realizar entrevistas a 

postulantes 

Realiza entrevistas a postulantes 
conjuntamente con Director o delegado de 
unidad requirente. 

10. 
Analista de Talento 

Humano 1 

¿Existe un postulante 

idóneo? 

En caso de SI, ir a punto 11. 

En caso de NO, ir a punto 6. 

11. 
Director/a de Recursos 

Humanos 

Seleccionar al 

candidato idóneo 
Selecciona al candidato idóneo. 

12. 
Analista de Talento 

Humano 1 

Elaborar informe 

técnico 
Elabora informe técnico. 

13. 
Director/a de Recursos 

Humanos 

¿Aprueba informe 

técnico? 

En caso de SI, ir a punto 14. 

En caso de NO, ir a punto 12. 

14. 
Director/a de Recursos 

Humanos 

Enviar a Máxima 

Autoridad para envío a 

MDT 

Envía informe técnico a Máxima Autoridad 

para remitir a MDT 
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15. 
Director/a de Recursos 

Humanos 

Remitir informe 

técnico a MDT 

Remite informe técnico a Ministerio de 

Trabajo. 

16. 
MDT (Administrador de 

concurso) 
¿Aprueba? 

En caso de SI, ir a punto 17. 

En caso de NO, Fin del subproceso. 

17. 
Analista de Talento 

Humano 1 

Solicitar documentos 

habilitantes 

Solicita documentos habilitantes según 

check list. Se debe esperar a que entregue 

la documentación habilitante para 

proceder con el subproceso 

18. 
Analista de Talento 

Humano 1 

Coordinar firma de 

contrato 

Coordina la firma de contrato. 

Firma de Director/a Ejecutivo/a y 
funcionario a ser contratado, en tipo de 
formato establecido por el MDT. 
En caso de ser necesario se solicita apoyo a 

Asesoría Jurídica. Se debe esperar a firma 

del contrato para proceder con el 

subproceso 

19. 
Analista de Talento 

Humano 1 

Actualizar distributivo 

y verificar tipo de 

contrato 

Actualiza el distributivo y verifica tipo de 
contrato realizado. 

20.  
Analista de Talento 

Humano 1 

¿Código de Trabajo u 

Ocasional? 

En caso de Código de Trabajo, ir a punto 
20.1. 
En caso de Ocasional, ir a punto 21. 

20.1. 
Analista de Talento 

Humano 1 
Registrar contrato en 

el SUT 
Registra contrato (Código de Trabajo) en el 
SUT. Ir a punto 21. 

21. 

Analista de Talento 

Humano 1 

Registrar nuevo 

funcionario en BBDD 

Recursos Humanos 

Registra nuevo funcionario en BBDD de 
Recursos Humanos. 

22. 
Analista de Talento 

Humano 1 
Archivar y entregar 

copias de contrato  
Archiva y entrega copias de contrato.  

23. 
Analista de Talento 

Humano 1 
INGRESO E INDUCCIÓN 

DE PERSONAL 
Ir a subproceso de INGRESO E INDUCCIÓN 
DE PERSONAL. FIN DE PROCESO 

FIN 
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DIAGRAMA DE FLUJO
Macro proceso:  Gestión de Recursos Humanos
Proceso: Administración del Recursos Humanos
Subproceso: Selección de Personal

Fecha Aprobación: 29/09/2021

Versión: 02
Código: THU-31-FL
Página: 2/9

INICIO

1. Solicitar 
requerimiento de 

personal

2. ¿Aprueba 
Contratación?

FIN
NO

SI

4. Solicitar 
disponibilidad 
presupuestaria

CONTRATO DE TRAB AJO OCASIO NAL
 Y/O CÓDIGO  DE TRABAJO 

5. CERTIFICACIÓN 
PRESUPUESTARIA

6. Publicar 
requerimiento de 
contratación en 

diferentes 
medios

7. Revisar que los 
postulantes 

cumplan con el 
perfil del puesto 

requerido

8. Realizar 
entrevista a 
postulantes

9. Seleccionar los 
postulantes 

óptimos

10. ¿Existe un 
postulante
 idóneo?

11. Seleccionar al 
candidato idóneo

SI

NO

12. Elaborar 
informe técnico

13. ¿Aprueba
 informe
 técnico?

NO

14. Enviar a 
Máxima 

Autoridad para 
envío a MDT

SI

15. Remitir 
informe técnico a 

MDT

16. ¿Aprueba
 ?

FIN

NO

17. Solicitar 
documentos 
habilitantes 

Check list

SI

18. Coordinar 
firma de contrato

19. Actualizar el 
distributivo y 

verificar tipo de 
contrato firmado

3. ¿Contrato de 
Trabajo ocasional, 

código de trabajo o 
nombramiento?

20. ¿Código de 
trabajo u Ocasional

20.1. Registrar 
contrato en SUT

Código de Trabajo

Ocasional

21. Registrar 
nuevo 

funcionario en 
BBDD Talento 

Humano

22. Archivar y 
entregar copias 

de contrato

23. INGRESO E 
INDUCCIÓN DE 

PERSONAL

FIN

NOMBRAMIENTO PROVISIONAL
O LIBRE REMOCIÓ N

3a1. Disponer el 
inicio del proceso 

de selección

3a5. Gestionar 
entrevistas y 

pruebas 
correspondientes

3a6. Ejecutar 
entrevista 

3a7. Seleccionar 
al candidato 

idóneo

3a8.Contactar al 
candidato y 

solicitar 
documentos 
habilitantes

3a9. ¿Cumple con 
los

Requisitos 
establecidos?

3a9.1. Informar 
que no cumple 

con los requisitos 
establecidos

NO

FIN

3a10. Elaborar 
informe técnico y 

acción de 
personal

SI

Informe Acción de personal

3a11. Validar y 
legalizar acción 
de personal e 

informe

3a12. Firmar 
acción de 
personal

3a13. Registrar 
nuevo 

funcionario en 
BBDD Recursos 

Humanos

BBDD
Ingreso de personal

3a14. Archivar 
acción de 
personal

3b9.¿Revisa la 
información 

enviada por INDOT

3b16.Ejecutar los 
concursos

SI

FIN

NO

3b17. Extraer 
reporte de 

sistema MDT

3b20. ¿Cumple?

NO

3b18. Receptar la 
documentación

3b19. Validar 
documentación 
recibida vs hoja 

de vida 
postulante

3b20.1 
Descalificar 
postulante

3b21. Registrar a 
ganador y banco 

de elegibles

3b22. Solicitar 
documentación 
habilitante de 

ingreso al 
ganador

3a2. Solicitar 
disponibilidad 
presupuestaria 

para continuar el 
proceso

3a3. 
CERTIFICACIÓN 

PRESUPUESTARIA

3a4. Seleccionar 
candidatos 

idóneos para 
pruebas y 
entrevista

3b1. Disponer la 
elaboración de 

documentos para 
solicitud de 

convocatoria

3b2. Realizar 
informe técnico

3b3. Realizar 
solicitud de 

convocatoria

3b5. Solicitar 
Certificación 

presupuestaria

3b4. Solicitar 
delegación a 

Máxima 
Autoridad 

3b3.1. Realizar 
delegación 

TMYOA y técnico 
entrevistador

3b6. Solicitar a 
Dir. Jurídica que 

partida este 
vacante y no 
tenga litigio

3b7. Ingresar en 
plataforma MDT 

perfiles de 
puestos y las 

bases

3b8. Ingresar 
solicitud de 

convocatoria 
plataforma MDT

NOMBRAMIENTO 
PERMANENTE

3b10. Dar inicio a 
la convocatoria

3b11. Expedir 
nombramiento 

provisional

3b12. Cargar 
base de 

preguntas e 
identificar lugar 

de pruebas

3b13. ¿Cumple?

3b13.1. Declarar 
desierto

NO

3b14. Solicitar 
iniciar difusión de 

convocatoria

3b15. Realizar 
difusión

SI

Espera a que
se envíen los
documentos
solicitados

Espera a que
se firme el contrato

B

B

Hasta máximo
1 año

Se real iza 
publicación en 

plataforma del MDT 
o con apoyo de la 

Dirección de 
Comunicación Social

Conjuntamente 
con Director o 
delegado de la 

unidad 
requirente

Conjuntamente 
con Director o 
delegado de la 
unidad 
requirente

Firma de Director Ejecutivo 
y funcionario a ser 

contratado, en tipo de 
formato establecido por el 

MDT
En caso de ser necesario 
solicitar apoyo a Asesoría 

Jurídica

En caso de no contar con una persona para 
el puesto de libre nombramiento y remoción 

o nombramiento prov isional se puede 
publicar  en la plataforma del MDT el proceso 

de inicio de selección

Se requiere la 
aprobación de la 

Dirección 
Ejecutiva para la 

selección del 
candidato

Vía mail/
telefónicamente

Previo la difusión

Verificar acciones 
afirmativas y  
puntaje adicional

Tribunal de méri tos 
y oposición y 
apelaciones y 

técnico 
entrevistador

Art. 5.- De las fases del concurso.-

El concurso de méri tos y  
oposición está compuesto por las 

siguientes fases:

a) Convocatoria; ( UATH y MDT)
a.1) Planificación;  ( UATH y MDT)

a.2) Difusión; y ( UATH y MDT)
a.3) Postulaciones (Público en 

general )
b) Verificación del Méri to; (UATH)

c) Evaluación por Oposición, 
comprendido por:

c.1) Pruebas psicométricas; 
(UATH y MDT)

c.2) Pruebas de conocimientos 
técnicos; y, (UATH y MDT)

c.3) Entrev ista; (UATH y MDT)
d) Declaratoria del ganador. 

(Tribunal de Méritos y Oposición 
compuesto por MDT e delegado 

Institución)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

MACRO PROCESO: Gestión de Recursos 
Humanos 
PROCESO: Administración del Recursos 
Humanos 
SUBPROCESO: Selección de Personal 

FECHA: 30-09-2021 

CÓDIGO: THU-31-MA 

Versión: 03 

PÁGINA: 15 de 15 
PUBLICADO         EN ANALISIS             BORRADOR          OBSOLETO 

 

 
 

11. INDICADORES 

El seguimiento a los procesos se lo realiza con la herramienta Gobierno por Resultados 

conforme la lista de indicadores (RG-INDOT-165) 

12. ANEXOS 

1. Informe/RG-INDOT-003 

2. Check list de documentos habilitantes/RG-INDOT-085 

3. Acción de Personal/RG-INDOT-081 
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