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QUITO
ALCAILDIA
RESOLUCION ADMINISTRATIVA No.
GENERAL PACO MONCAYO GALLEGOS
ALCALDE METROPOLITANO DE QUITO
CONSIDERANDO
Que, la Constitucién Politica de la Republica del Ecuador en sus articulos 238,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

reconoce la Plena Autonomia Municipal.

la Codificacion de la Ley Organica de Régimen Municipal en su articulo 156
manda: “La organizacién administrativa de cada municipalidad estard de
acuerdo con las necesidades peculiares que deba satisfacer, la importancia de los
servicios publicos a prestarse y responderd a una estructura que permita atender
todas y cada una de las funciones que a ella competen, para el mejor
cumplimiento de los fines municipales.”

en el Registro Oficial Nro. 16 de 12 de mayo del 2005, se expidié la
Codificacién de la Ley Orgéanica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de
Unificacién y Homologacién de las Remuneraciones del Sector Piblico; y, como
lo dispone el literal b) del articulo 6 de la misma norma, “ para ingresar al
servicio civil se requiere:... Cumplir con los requisitos de preparacion
académica, experiencia y demds competencias exigibles previstas en el manual
genérico de clasificacion de puestos del servicio civil y en los manuales de
clasificacion de puestos de cada entidad.”

las demandas de la Administracién del Municipio del Distrito Metropolitano de
Quito, exige implantar un Manual de Procedimientos de Reclutamiento
Seleccién e Induccién de Personal, para lograr una eficiente y eficaz gestion
municipal que facilite la Administracién de los Recursos Humanos.

es facultad de la Direccién Metropolitana de Recursos Humanos, administrar los

diferentes  Sub-sistemas de Personal de la Municipalidad, en los diversos
regimenes, y para lograr una eficiente y eficaz gestién municipal necesita contar
con instrumentos técnicos, como el Manual de Procedimientos de Reclutamiento
Seleccién e Induccién de Personal.

al Alcalde Metropolitano, como méxima autoridad del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito, 1&¢ corresponde administrar el sistema de personal y
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6110
aplicar la carrera administrativa, en sujecién a lo dispuesto en el articulo 69,
numeral 24 de la Codificacién de la Ley Orgéanica de Régimen Municipal; y,

En ejercicio de las facultades conferidas por los articulos 69 de la Codificacion de la
Ley Organica de Régimen Municipal y 10 de la Ley de Régimen para el Distrito
Metropolitano de Quito,

RESUELVE:

Art. Unico.- Aprobar el siguiente Manual de Reclutamiento, Seleccion e Induccion de
Personal.

MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE

QUITO

MANUAL DE

Reclutamiento, Seleccion e Induccion de

Personal.

QUITO, DICIEMBRE 2008
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INTRODUCCION

En la actualidad los ciudadanos de Quito y los servidores piiblicos son la fuente del Capital
Humano maés requerido dentro de esté institucion; son el mercado laboral mas préximo para
cubrir vacantes existentes en el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

De este mercado humano laboral externo e interno, y de la seleccién técnica, dependerd el éxito
o fracaso de las actividades que le corresponderd desempefiar en el Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito.

Por ello es importante que la administracién del Capital Humano en la Direccion Metropolitana
de Recursos Humanos se la realice de manera técnica, con procesos eficientes y sistematizados.

Hay que recordar que la administraciéon eficiente del Capital Humano constituye un
instrumente valiosisimo para alcanzar la convivencia armoniosa entre el servidor piblico y la
ciudadania, en la prestacion oportuna de los servicios.

Este Capital Humano como parte de la sociedad y del Municipio del Distrito Metropolitano de
Quito, estd sujeto a cumplir sus responsabilidades bajo principios, valores, normas, leyes;
actividades personales que solo necesitan ser conocidas y evaluadas para que se adapten a los
principios, valores, objetives de nuestra institucion.

Por estd razén es importante que el Capital Humano del mercado laboral externo para que
forme parte del equipo humano institucional sea seleccionado, evaluando sus capacidades
intelectuales, formativas y sociales a través del proceso de reclutamiento, seleccién,
contratacién e induccion, proceso que nos permite escoger a la persona adecuada para el puesto
adecuado.

A su vez este proceso que esta enmarcado en un conjunto de principios, normas, politicas y
procedimientos permitira realizar una gestion técnica, eficiente y oportuna en procura de atender
los requerimientos institucionales para el ingreso de personal idéneo y profesional.

4
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PRESENTACION

Con el objeto de facilitar el conocimiento, de como se realizard en el futuro el proceso de
reclutamiento, seleccién, contratacién e induccién de personal, en el Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito; La Direccién Metropolitana de Recursos Humanos presenta el
siguiente MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL, que se
constituird en una herramienta indispensable para el desarrollo de dichos procesos en la
institucién Municipal.

Serd competencia de la Unidad de Gestién Técnica de la Direccién Metropolitana de Recursos
Humanos, efectuar la retro informacién y la actualizacién de cada uno de los datos registrados
en este Manual, de ser el caso semestralmente o cuando amerite por sugerencias y aporte
técnico.

El presente Manual del Proceso de Reclutamiento, Seleccién, Contratacién e Induccion de
Personal, serd de aplicabilidad en todas las dependencias que conforman la Municipalidad.

Este manual estd elaborado y estructurado con el fin de implementar el Proceso Técnicamente
para el Reclutamiento, Seleccién, Contratacion y Induccién del Personal, y a su vez serd una
herramienta técnica que proveerd informacidn a las diferentes direcciones sobre:

;Coémo se efectfia una seleccién de personal en esta municipalidad?
(Cuando existe una vacante?
(Cémo participar en concursos internos?

Requerimientos que dia a dia se presentan en las labores y gestion que cumple la Direccién
Metropolitana de Recursos Humanos, en el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito.

En este Manual se desarrolla y se establece el procedimiento para atraer, convocar, reclutar,
seleccionar al personal mejor calificado con posibilidades de integrarse al Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito.

Por lo que la Direccién Metropolitana de Recursos Humanos, pone en conocimiento, las
normativas, politicas y actividades técnicas para aplicacién e implementacién del Subsistema
de Reclutamiento, Seleccion, Contratacion e Induccién de Personal.

.. Ledo. Marcelo-Zumdrraga Duque ]
DIRECTOR METROPOLITANO
DE RECURSOS HUMANOS
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MANUAL DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION,
CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL

1. DEFINICION DEL PROCESO.

Fl Proceso de Reclutamiento, Seleccién, Contratacién e Induccién del Personal es un sistema
integrado de pasos que se conjugan en normas, politicas claras y uniformes que permite, a través
del manejo adecuado de instrumentos técnicos, evaluar competitivamente a los aspirantes a
ocupar determinado puesto, permitiendo que los Directivos del Municipio del Distrito
Metropolitano de Quito, tomen decisiones acertadas en materia de seleccién y contratacién de
personal, que responda a las verdaderas necesidades del puesto, del grupo de trabajo y del
Municipio.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

Establecer un subsistema DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL técnico y
objetivo, enmarcado en aspectos legales institucionales con el fin de contar con perspnal idéneo
y comprometido dispuesto a colaborar decididamente en la consecucién de metas y
propdsitos del MDMQ.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Disponer de un Subsistema enmarcado en aspectos legales, administrativos y técnicos que normen
y regulen el proceso integrado de reclutamiento y seleccién de personal en todas sus etapas.

Contar con un proceso técnico, objetivo, 4gil y efectivo que garantice imparcialidad e igualdad de
oportunidades a todos los aspirantes, asi como para el escogimiento de personal idéneo, dispuesto a
colaborar decididamente en la consecucién de metas, fines y propdsitos que debe cumplir la
Direccién Metropolitana de Recursos Humanos.

Determinar politicas, normas, procedimientos e instrumentos técnicos para el ingreso, la
carrera y la promocién de los funcionarios.

Potenciar las capacidades y procurar el desarrollo profesional de todo el personal del Municipio
del Distrito Metropolitano, en el ingreso, carrera y promocion, segiin sus conocimientos,

aptitudes, experiencia laboral y nivel de desempefio.

Mejorar permanentemente el Proceso Integrado de Reclutamiento y Seleccién de Personal y el
manejo de los instrumentos técnicos que se empleen.

ALCANCE:

Este Manual regulara:

El ingreso de nuevo perscnal al MDMQ, ya sea por contrato o mediante nombramiento
provisional o definitivo.

Los Traslados Administrativos como consecuencia de Concursos Internos.

7
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RESPONSABILIDAD:

Es responsabilidad de la Direccién Metropolitana de Recursos Humanos, a través de la Unidad
de Gestién Técnica, administrar el Subsistema Integrado de Reclutamiento, Seleccion,
Contratacién e Induccién de Personal en todas sus etapas, de acuerdo a lo establecido en el
Instructivo de Aplicacién de la Carrera Administrativa Municipal, Reglamento de la Ley
Orgénica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de Unificacién y Homologacién de las
Remuneraciones del Sector Piablico, Base legal y en el presente Manual.

2. BASE LEGAL.

El Subsistema de Seleccién de Personal se sustenta en:

*  Codificacion de la Ley Orginica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de
Unificacién y Homologacién de las Remuneraciones del Sector Publico. Art. 58 literal f), Art
60 y el Capitulo IV Arts. Del 69 al 75.

Art. 58.- Literal f. De las Unidades de Administracion de Recursos Humanos.

“Desarrollar programas de Reclutamiento para Seleccionar candidatos idéneos para la
institucién”.

Art. 60.- De la estructuracion.-

“El Sistema Integrado de Desarrollo de Recursos Humanos del Servicio Civil, est4 conformado
por los Subsistemas de Planificacion de Recursos Humanos; Clasificacion de puestos;
Reclutamiento y Seleccién de Personal, Capacitacién y Desarrollo Profesional y Evaluacién del
Desempefio”.

Capitule IV.- De la Seleccion de Personal. Art. 69. Del Subsistema de Seleccion de
Personal.-

“Es el conjunto de normas politicas, métodos y procedimientos, tendientes a evaluar
competitivamente la idoneidad de los aspirantes que reiinan los requerimientos establecidos para
el puesto a ser ocupado”

* Reglamento de la Ley Orgénica de Servicio Civil y Carrera Administrativa y de
Unificacion y Homologacién de las Remuneraciones del Sector Publico. Capitule IV
seccion 111, del Art. 151 al 172.

SECCION III. Del Subsistema de Seleccion de Personal.

Art. 151.- “El Subsistema de Seleccién de Personal es el proceso técnico mediante el cual se
define y selecciona al aspirante idéneo, que cumpla con los requisitos establecidos para el
desempefio de un puesto a través del concurso de méritos y oposicién.”.

* Resolucion N° A-0091 del 24 de Septiembre del 2007. Reglamento de Escalafén y
Carrera Administrativa del Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, Capitulo VIII.
Art. 41.

Capitulo VIII. Del Ingreso a la Carrera Administrativa Municipal.
Articulos: 41y 42

d
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“Los puestos de la Carrera Administrativa Municipal que estuvieren vacantes, serdn llenados
mediante concursos de merecimientos y oposicién interno y externos, segin el caso,
entendiéndose por tales al proceso a través del cual el candidato cumple con las siguientes

exigencias...... ”
FLUJO GRAMA:
RECLUTAMIENTO DE > SELECCION DE
VACANTES PERSONAL ASPIRANTES
NO

(ELEGIBLES
?

INGRESO

INDUCCION |

}

‘ ) EVALUACION
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l A 4
NOMBRAMIENTO INDUCCION
REGULAR
PLAN DE VACANTES
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Las Secretarias, Direcciones Metropolitanas, Administraciones Zonales, Direcciones y demds
Dependencias sobre la base de sus respectivos planes operativos y programas anuales
aprobados, determinardn anualmente los requerimientos de personal adicional a los establecidos
por la Direccién Metropolitana de Recursos Humanos, en el Distributivo de Personal.

Procedimientos para Elaboraciéon y Aprobacién plantilla requerida vs. plantilla
actual.

Los formularios de requerimientos de personal adicional para cumplir los planes operativos y
programas anuales, deben ser aprobados por el Alcalde Metropolitano o Administrador General,
antes de ser enviados a la Direccién Metropolitana de Recursos Humanos para su atencién
oportuna.

Con base en los requerimientos de personal adicional y aprobado, la Direccién Metropolitana de
Recursos Humanos, elaborara el Plan Anual de Vacantes. Una vez aprobado dicho plan se
procederd a la ejecucién de los procesos de Reclutamiento y Seleccién de personal de acuerdo al
cronograma establecido para el efecto.

EL Formulario para la requisicién de personal adicional no contemplado en el Plan Anual de
Vacantes y Presupuesto, serd aprobado exclusivamente por el Alcalde Metropolitano, o
Administrador General.

Cuando las vacantes se produjeren por renuncia o retiro de funcionarios y que por lo tanto no
estuvieron incluidas en el Plan Anual de Vacantes y Presupuesto, las mismas serdn cubierias
mediante concursos internos y solo en el caso de que estos se declaren desiertos, se realizaran
COncursos externos.

Todos estos pedidos de personal para cubrir vacantes, deben ser solicitados a ftravés del
formulario de Requisicién de Personal, aprobados por el Administrador General, conjuntamente
con la Disponibilidad Presupuestaria.

FORMULARIO DE REQUISICION DE PERSONAL

Este Formulario esta realizado con el fin de solicitar pedidos de personal para cubrir vacantes
existentes y/o nuevas creaciones en las diferentes Dependencias Municipales con el objeto que
los Secretarios, Administradores Zonales, Directores Metropolitanos y Directores soliciten al
sefior Administrador General, la autorizacion para la contratacién de personal permanente o
temporal para cubrir dicha vacante.

Esta Hoja de Requisicién de Personal consta de lo siguiente: (anexo 1)
Informacion general del puesto / Perfil

Requisitos de seleccion del puesto:

Instruccién

Capacitacion
Experiencia

AN NN

Requisites de seleccién de la persona a ocupar el puesto de trabajo.
Instruccién

Capacitacion

Experiencia

Edad

SNENENENRN
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Condiciones del puesto

v Remuneracién
v" Creacién y/o Vacante

ETAPAS DEL PROCESO

El Proceso de Reclutamiento, Seleccién, Contratacién e Induccién de Personal esta desarrollado
en varias fases o etapas secuenciales que atraviesan cada uno de los candidatos. Los candidatos
que superan las actividades o requisitos establecidos en el proceso continfian hacia las etapas
siguientes. Si no cumplen los requisitos salen del proceso.

El Proceso de Seleccién utiliza generalmente varias técnicas y procedimientos que varia de
acuerdo con el perfil y 1a complejidad del cargo vacante.

Las etapas del Proceso de Seleccidn son las siguientes:

El Reclutamiento

La Seleccién

Contratacién

La Induccién y Adaptacion,
El Seguimiento.

L IR R R N

EL RECLUTAMIENTO

DEFINICION:

Desarrollo de actividades tendientes a atraer, localizar e invitar el mayor nimero de aspirantes o
solicitantes potenciales que, reuniendo los requisitos establecidos en las bases del concurso,
puedan participar en el mismo.

En esta etapa se informa plenamente a los solicitantes respecto a los requisitos requeridos para
desempefiar el puesto y a las oportunidades profesionales que el Municipio puede ofrecer a sus

empleados. Esto con el fin de tener candidatos potencialmente interesados.

Si cierta vacante debe ser cubierta con candidatos internos y/o externos, el tipo de
reclutamiento a utilizar, dependeré de la disponibilidad de personal por ello se subdivide en:

= Reclutamiento Interno
= Reclutamiento Externo.

BASE LEGAL DEL RECLUTAMIENTO

* Resolucion de Alcaldia No. A 0091 del 24 de septiembre del 2007. Reglamento de
Escalafén y Carrera Administrativa Municipal, Capitulo VIII. DEL INGRESO A LA
CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL Art. 42.

Capitulo VIII. Del Ingreso a la Carrera Administrativa Municipal. Art. 42.

/vy

"
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“Los puestos de la Carrera Administrativa Municipal que estuvieren vacantes serdn llenados
mediante concursos de merecimientos y oposicién internos y externos, segin el caso,
entendiéndose por tales al procese a través del cual el candidato cumpla con las siguientes
exigencias:

a) Exhibir documentos que certifiquen su grado de educacién, experiencia y demds
requisitos que se fijaren; y

b) Superar las pruebas escritas u orales elaboradas por la Direccién Metropolitana de
Recursos Humanos en coordinacién con las dependencias donde estdn asignados los
puestos vacantes.

Las especificaciones  técnicas de cada concurso serdn concretadas por la Direccién
Metropolitana de Recursos Humanos sobre la base de los perfiles definidos en el Manual de
Clasificacién de Puestos. Del mismo modo, las pruebas serdn estructuradas en funcion de dichos
perfiles.

Unicamente, cuando el concurso interno de merecimientos y oposicién se declare desierto,
podré llamarse al respectivo concurso externo de merecimientos y oposicion. Para ambos casos,
los candidatos que obtuvieren una calificacién minima de ochenta puntos sobre cien, seran
considerados idéneos para ocupar el Puesto. De éstos, las Unidades Desconcentradas y/o
Direccién Metropolitana de Recursos Humanos definird como ganador del concurso a quién
obtuviere el mayor puntaje. Si el ganador no acepta el puesto se designard al siguiente
candidato calificado como idéneo.”

PROMOCION EN LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL. Capitulo
VIIL Art. 43. - Como mecanismo de desarrollo de los servidores se implementara
la movilidad vertical a través del ascenso y promocion del personal.

1. - “Se entiende por ascenso el progreso que alcanza un servidor a un puesto de mayor
jerarquia que se encuentre vacante; Unicamente se cumplird mediante concurso interno de
merecimientos y oposicién. Los servidores de carrera para optar por un ascenso requieren:

a) Cumplir con los requisitos minimos establecidos en el Manual de Clasificacion de
Puestos;

b) Haber permanecido al menos dos afios en el puesto actual;

¢) Haber obtenido al menos una calificacién de Muy Buena en la dltima evaluacién del
desempefio.

d) Cumplir satisfactoriamente con el proceso de seleccién y haber sido declarado ganador
del concurso respectivo.

2.- Por promocién.- se entiende el desarrollo del servidor al subir un grado en la Escala de
Remuneracién Mensual Unificada vigente y se cumplird mediante la revisién y calificacién de
factores que forman parte de la carrera, cada tres afios. Los servidores de carrera para optar por
la promocion requieren:

a) Cumplir con los requisitos minimos establecidos en el Manual de Clasificacién de

Puestos;
b) Haber obtenido al menos una calificacién de Muy Buena en la dltima evaluacién del

desempefio.”

12
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EL RECLUTAMIENTO INTERNO

Este subproceso, se caracteriza por que el MDMQ, direcciona a personal interno de todas las
Dependencias Municipales, a las unidades administrativas o a personas especificas. El mismo
que se lo realizard a través de Convocatorias a Concursos internos.

Etapa que permite incentivar al personal del MDMQ a participar en los Concursos que se
promueven para cubrir puestos vacantes o de nueva creacién, siempre que cumplan los
requisitos establecidos, fomentando asi la carrera profesional.

A su vez es importante establecer que esta forma de reclutar, trac consigo ventajas como son:

v Permite aprovechar el Capital Humano del MDMQ.

v Motiva el desarrollo profesional de los actuales empleados amparados por el Plan de
Carrera Municipal.

v Da la probabilidad de una mejor seleccion, puesto que los candidatos ya conocen la
Institucién.

v" El costo financierc es menor que el reclutamiento externo.

PROMOCION.- Las promociones del personal en el MDMQ, se realizara de acuerdo a lo que
establece el Art, 43. del Reglamento de Escalafén y Carrera Administrativa Municipal.

ASCENSOS.- Los ascensos del personal del MDMQ, se realizard de acuerdo como lo
establece el Art. 43. Inmerso en el Reglamento de Escalafén y Carrera Administrativa
Municipal.

Ascenso es la promocidn de un servidor municipal de Carrera Adminisirativa, a otro puesto de
mayor grado o escala de dificultad, complejidad y responsabilidad a las del nivel del puesto de
trabajo de procedencia.

Tanto las promociones como los ascensos se llevardn a efecto siempre mediante el proceso de
seleccién.

EVALUACION DEL DESEMPENO

Se considerara exclusivamente cuando se trate de concursos internos

Para dicha evaluacién se deberd aplicar el formulario disefiado por la Unidad de Gestién
Técnica de la DRH, (EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS) y de
acuerdo al Instructivo para la aplicacion del formulario, los resultados deberéan ser remitidos a la
Unidad de Gestién Técnica de 1a DRH, en sobre cerrado y de manera confidencial de cada uno
de los candidatos.

jﬂ”
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RECLUTAMIENTO EXTERNO

DEFINICION:

La Unidad de Gestién Técnica de Recursos Humanos del MDMQ, luego de haber realizado el
Reclutamiento Interno y si no existieren aspirantes para ocupar un puesto vacante o creado, dentro
del MDMOQ; se procede a utilizar el reclutamiento externo, el mismo que se caracteriza por:
“Reclutar candidatos del Mercado Laboral de Recursos Humanos que estd fuera de la
Institucion es decir del Distrite Metropolitano o el Pais; esto para someterlos al proceso de

seleccion de personal”.

Este reclutamiento busca candidatos externos el mismo que debe realizarse de manera precisa y
eficaz, para reclutar alos candidatos idoneos.

Sera efectuado de manera continua e ininterrumpidamente; para poder obtener una Base de Datos
Automatizada, que nos permita mantener precandidatos para cubrir una vacante, disminuyendo
gastos operativos.

El Reclutamiento Externo nos permite:

Que los cargos vacantes sean cubiertos por candidatos externos seleccionados, poseedores de
talentos, habilidades no existentes en la Institucién.

Enriquece y aumenta el capital intelectual al incluir nuevos conocimientos y destrezas.
Da oportunidades de trabajo a la Ciudadania que habita en el Distrito Metropolitano de Quito.

El MDMQ utiliza las siguientes fuentes de Reclutamiento:

Mediante Convocatoria Piblica (y/o Anuncios Publicitarios)
Se lo realiza a través de anuncios impresos en el peridédico de mayor circulacion del pais.

También puede efectuarse a través de los programas de Radio Municipal, que son trasmitidos
por ¢l MDMQ.

Otra manera de reclutar es a través de convocatorias en la pagina web del MDMQ.

Mediante Convocatoria dirigida

Dirigida a reclutar personal de segmentos especificos del mercado laboral de trabajo. Para este
efecto se realizardn contactos directos con instituciones, centros educativos y agrupaciones de
profesionales, entre otros.

Se recurre a esta fuente de reclutamiento para solicitar candidatos técnicamente especializados
en una carrera especifica, ya sea a centros educativos, colegios de profesionales.

e
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Mediante 1a Base de Datos.-

Son las Hojas de Vida y/o Solicitudes de Trabajo que entregan las personas en la Direccion de
Recursos Humanos, donde se recepta su hoja de vida y se ingresa a la base de Datos de la
Unidad de Gestion Técnica.

Mediante CONQUITO:

La Unidad de Gestién Técnica de la Direccion de Recursos Humanos, con el objeto de obtener
més candidatos para el proceso de Seleccion puede solicitar a CONQUITO. (Corporacion
creada para la formacién y promocién de nuevas empresas y generacion de empleo y
capacitacién de la Ciudad de Quito) la misma que tiene a su cargo la Bolsa de Empleo, y
proveen candidatos preseleccionados de su base de datos permitiendo contar con més aspirantes
para cubrir los requerimientos de vacantes establecidas.

LA SELECCION

DEFINICION:

Etapa en la que se escoge los candidatos més adecuados para satisfacer las necesidades de la
Institucién. Constituye un proceso de comparacién entre los requisitos y/o exigencias del puesto
y las caracteristicas de los candidatos que se presentan, asi como también una comparacién de
varios candidatos entre si con la clara intencion de escoger al més idoneo.

Se aclara que esta etapa se la realiza y/o ejecuta en funcién de la Descripcién del Puesto y de la
Hoja de Requisicién de Personal.

Este proceso utiliza factores que nos permiten realizar un estudio y/o seleccion de los candidatos
de manera equitativa, objetiva, participativa basada en normas y politicas de seleccion.

Cada uno de los factores de seleccién, se establecen segin las exigencias del puesto objeto del
concurso, y deberdn estar establecidos dentro de la Hoja de Calificaciones y/o de las Bases del
Concurso, en la cual se encuentra cada factor a ser considerado al igual que para las Técnicas a
utilizarse en el concurso.

VALORACION:

Se estable de acuerdo a lo que se sefiala en el Registro Oficial No 262 del 29 de Enero 2008 en ‘
resumen es: 3

FACTOR | PORCENTAJE
Instruccién : 30%
Capacitacion ‘ 5%
Experiencia 15%
Entrevista ‘ 25%
Pruebas: 25%
TOTAL 100%
Prueba Técnica 12,5%
Prueba Practica 12,5%
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Factor instruccion:

Se considerara tanto la Instruccién profesional como la capacitacién.

Instruccién Foermal

Se consideraran los titulos académicos conferidos por centros educativos legalmente reconocidos,
en el ambito de instruccién primaria, secundaria y superior, segiin las exigencias del puesto objeto
del Concurso.

Su cumplimiento servird para formalizar la participacién en un concurso.

Capacitacion

Se consideraran los certificados conferidos en eventos de capacitacion, especificos o relacionados
con el puesto objeto del concurso y que hayan tenido una duracién minima de 20 horas, de los

Gltimos 5 afios.

En el Proceso de seleccién se determinard un minimo de horas de capacitacion que deben acreditar
los aspirantes.

El puntaje que se obtenga deberd ser convertido de acuerdo al peso ponderado que se haya
asignado al mismo en la Hoja de las bases del Concurso.

Experiencia Profesional

Se considerard, cualitativa y cuantitativamente, los afios de ejercicio profesional pos titulacién en
entidades publicas o privadas y relacionadas con las responsabilidades a cumplir en el puesto objeto
del concurso.

La valoracién se realizard empleando las Bases del Concurso.

Si se ha considerado como factor de seleccion, el puntaje que se obtenga debera ser convertido de

acuerdo al peso ponderado que se haya asignado al mismo en el correspondiente Programa de
Seleccion.

Evaluacion de Conocimientos

Evaluacion cualitativa y cuantitativa de conocimientos requeridos en funcién de las exigencias del
puesto objeto del Concurso.

Se realizard mediante pruebas escritas o a través de entrevistas de tipo técnico, elaboradas por las
jefaturas inmediatas del puesto objeto del concurso.

Se aplicarén a todos los aspirantes que aprobasen la Evaluacién Psicoldgica.

Para aprobar estas pruebas se requiere obtener un puntaje minimo del 80%.

Obtenida la informacién bésica respecto del cargo que se debe cubrir, es necesario obtener
informacion sobre los candidatos que se presentan en la Fase de Reclutamiento. El paso siguiente

es utilizar Técnicas de Seleccién, para conocer y escoger a los candidatos adecuados. Estds
técnicas que el MDMQ ocupa en su proceso de seleccién son:

¥
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> Entrevistas
> Pruebas

LA ENTREVISTA:

Es la mas utilizada, consiste en la comunicacién entre dos o mds personas que interactian; en
donde una de las partes esta interesada en conocer mejor a la otra. Estd entrevista variara de
acuerdo al tipo de puesto a cubrir. Al igual que puede ser efectuada por una o varias personas de la
Direccién Metropolitana de Recursos Humanos, y/o a su vez por los Directores que solicitan la
seleccion de candidatos.

Estd Técnica nos permite obtener informacién, descubrir las actitudes y sentimientos de los
candidatos elegidos, verificar los factores a ser evaluados de la Hoja de Vida como son.

Instruccién Formal ¢ Informal

Experiencia. Tiempos, Horarios, Motivo de salida de trabajos anteriores
Conocimientos en las tareas a efectuar dentro del MDMQ
Conocimiento de lo que es el MDMQ.

La entrevista se la ha clasificado para el proceso de Seleccién en:

e Entrevista Inicial
e Entrevista Profunda
e Entrevista Final

Entrevista Inicial.

La Unidad de Gestién Técnica de la Direccion de Recursos Humanos, se encarga de realizar una
entrevista inicial a los candidatos reclutados sean estos por medio de reclutamiento externo y/o
interno.

Esta entrevista tendrd una corta duracién de 15 a 20 minutos y se la realizard con el objeto de
descartar rdpidamente a aquellas candidaturas poco interesantes que a simple vista no cumplen con
las exigencias y requisitos del puesto.

También se dard a los candidatos informacién complementaria acerca de la oferta de empleo y las
caracteristicas de la Institucién cormo son: Remuneracion, Funciones, Horarios, Tipos de Contratos,
Estabilidad laboral, Lugar vy condiciones de trabajo.

En caso de que el aspirante no cumpla con los requisitos especificados en la Convocatoria, o se
confirme que los datos incluidos no son verdaderos seran excluidos de participar en las fases
siguientes.

Esta entrevista no es calificada y/o evaluada; pero de ella nos queda la primera lista de candidatos
preseleccionados.

ENTREVISTA

Para realizar esta fase del proceso de seleccién se debe realizar un tipo de Entrevista Estructurada
en donde el Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Desconcentrada, o el Analista de la
Unidad de Gestion Técnica de la Direccion Metropolitana de Recursos Humanos, elaborardn una
serie de preguntas estdndar con base en el anélisis de puestos.

4
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A su vez, el entrevistador determina el curso de la entrevista, y esta se seguird a medida que se
formula cada pregunta, permitiendo que el entrevistado y/o los candidatos participen més en la
determinacién del curso.

Esta entrevista es muy importante realizarla ya que brinda una base mas consistente para evaluar a
los candidatos del puesto; se documenta para referencia futura y en caso de cuestiones legales o
auditorias internas.

ENTREVISTA FINAL

Tiene como finalidad, delegar la responsabilidad de que el Administrador General y el Director de
la Unidad que solicita la seleccién, recomiende y /o disponga; la aceptacién del o de los
candidatos que mejor se ajusten a sus preferencias para su contratacion.

Presenténdoles para ello una terna de candidatos seleccionados; que pasaron todas las fases del
proceso de seleccién con resultados sobre el 80% sobre 100 del puntaje total.

PRUEBAS

DEFINICION.

Son una medicién objetiva de una muestra de comportamiento que se utiliza para evaluar el
conocimiento, las capacidades, habilidades y otras caracteristicas de los candidatos
preseleccionados en relacién con otros.

Estas pruebas se clasifican en:

Pruebas escritas de conocimiento del puesto.- Estén disefiadas para medir el nivel de experiencia
del candidato o de los candidatos preseleccionados respecto al puesto a cubrir.

Estas pruebas deberan ser elaboradas por cada Secretaria, Direccién Metropolitana,
Administraciones Zonales y Direcciones, que requieran cubrir vacantes en el lapso de 48 horas a
partir de la Requisicién efectuada.

Dichas pruebas deberan ser efectuadas de manera objetiva y concisa. Pueden ser generales y/o
especificas.

Generales; son aquellas que evalian nociones de cultura general o aspectos genéricos del
conocimiento.

Especificas; son aquellas que evalGan conocimientos técnicos y especificos directamente
relacionados con el cargo vacante.

Estas pruebas serdn tomadas por personal de la Unidad de Gestién Técnica de la Direccidn
Metropolitana de Recursos Humanos, y serén calificadas por el profesional y/o Directivo que
desarroll6 dicho cuestionario en presencia del personal a cargo de la Seleccidén; para que su
calificacion sea de manera transparente.

PRUEBAS PRACTICAS TECNICAS

Se efectiian a través de casos, o pruebas técnicas de situaciones de trabajo, exigen que el solicitante
realice las tareas que son parte del trabajo que requiere el puesto. Al igual que las pruebas de
conocimiento del puesto, pero éstas se desarrollan a partir de la descripcion del puesto.

S
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De las funciones principales y deberén ser desarrolladas por los expertos y/o profesionales de las
Unidades, Direcciones y Administraciones Zonales, Secretarias del MDMQ con tiempo
preestablecido para todos los candidatos.

Al igual que las pruebas anteriores para su calificacién y toma, deberé estar presente el Analista
responsable de 1a Unidad de Gestion Técnica de la Direccion Metropolitana de Recursos Humanos.

PRUEBAS PSICOLOGICAS

Se aplica para valorar la habilidad y potencialidad de los candidatos, asi como su capacidad en
relacién con los requerimientos del puesto y de las posibilidades del futuro desarrollo.

Existen diferentes tipos de pruebas psicoldgicas, que miden caracteristicas determinadas del
candidato entre las més conocidas son:

e  Pruebas de Personalidad
e Pruebas de Inteligencia
e  Pruebas de Aptitud

El MDMQ, dispondré de las Baterfas de Test de Personalidad, Inteligencia y de Aptitudes.

Es un fase primordial la toma de estas pruebas, para lo cual deberd ser considerado que el
responsable del proceso de la Unidad de Gestion Técnica de la Direccién Metropolitana de
Recursos Humanos, realice esta fase y remitan los informes psicotécnicos de manera confidencial.

APLICACION DE PRUEBAS

Se convocard a los aspirantes a someterse a las pruebas de seleccién, indicando lugar, fecha y
tiempo de duracién de las mismas.

Sé€ llevard un registro de la fecha de aplicaciéon de las pruebas y entrevista, asi como de la
asistencia, en las fechas indicadas, de los aspirantes.

Antes de la aplicacién de las pruebas, se deberd preparar a los asistentes, mediante charlas
informativas de lo que es el MDMQ, realiza en el proceso de seleccién.

Para optimizar el tiempo de la toma de pruebas, podrén ser tomadas de manera individual segin
sea el caso y/o en grupo minimo de 10 o 15 personas siempre con el o los Analistas responsables
de las Unidades Desconcentradas y de 1a Unidad de Gestién Técnica.

Las pruebas serdn aplicadas de acuerdo con las normas técnicas establecidas para cada una de ellas.

Las pruebas tomadas serdn archivadas en cada carpeta de datos de cada candidato junto con el
cuadro de valores.

INFORME DE RESULTADOS DE LAS PRUEBAS:

Luego de obtener los resultados de Ias pruebas de conocimiento del puesto y de las pruebas
practicas técnicas, es preciso que se realice el cuadro de valores para presentar el informe de cémo
los candidatos van siendo rechazados o pasan a las siguientes fases, para ello la Unidad de Gestién
Técnica, utilizard el siguiente formulario y/o cuadro. (anexo 2)

7
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En donde se registran y presentan las calificaciones obtenidas en las pruebas y se definen cuales
son los candidatos finalistas para la siguiente fase del proceso.

FUENTES DE INFORMACION SOBRE CANDIDATOS AL PUESTO:

Son datos personales que proporcionan los candidatos a seleccionar, para que la Direccion
Metropolitana de Recursos Humanos realice la Investigacion de antecedentes, verificacion de
referencias, las investigaciones de crédito, entre otras.

Datos que nos permite evaluar si los candidatos a ser contratados son personas confiables,
honradas, honestas, sin antecedentes penales que atenten a la imagen y buen nombre de la
Institucién a la cual van a formar parte, ya que una de las principales Politicas de la Municipalidad
es:

Desarrollar los valores de honradez, solidaridad, responsabilidad social, participacion, creatividad,
superacion, respeto, amor a la patria y a la ciudad.

Para recabar dicha informacién es necesario que los candidatos en primera instancia antes de ser
seleccionados llenen la Hoja de Solicitud de Empleo.

SOLICITUD DE EMPLEO (Anexo 3)

Es un medio rapido y sistemdtico de obtener una diversidad de informacién sobre los solicitantes;
permite decidir si un solicitante cumple con los requerimientos minimos de experiencia,
instruccion, etc.

Nos permite recabar informacién sobre antecedentes, para verificar referencias personales,
laborables que nos ayudan a comparar los datos proporcionados por el candidato con la Hoja de
vida.

Para lo cual el MDMAQ, utiliza la Solicitud e Empleo elaborada por la Unidad de Gestién Técnica
de la DMRH.

CONVALIDACION INFORMACION DE ANTECEDENTES

Los Analistas responsables de las Unidades Desconcentradas y/o la Direccién Metropolitana de
Recursos Humanos realizaran la Investigacion de antecedentes; la cual tiene como finalidad, que la
informacién dada por los candidatos sobre sus empleos anteriores, y referencias personales sean
veraces. Para ello se utilizardn los Formularios correspondientes. (Anexo 4 y 5)

Si bien esta investigacién es parte del proceso de seleccién, no serd ponderada, pero tendrd el
cardcter de eliminatoria cuando se demuestre que la persona a ser contratada no obtenga un informe
favorable por la persona que verifica los datos. Estd persona puede ser delegada por la Unidad
desconcentrada RRHH y/o Direccién Metropolitana de Recursos Humanos y debera ser realizada
en un tiempo preestablecido.

CONVALIDACION EN CENTRAL DE RIESGOS

El MDMQ a través de la Direccién Metropolitana de Recursos Humanos solicitara a los pre-
seleccionados un certificado de no constar en la Central de Riesgos a la Superintendencia de
Bancos.

V
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Esta informacion sera uso exclusivo de la Unidad de Gestién Técnica de manera confidencial y no
tendr4 calificacién alguna pero si es factor de eliminacién para la contratacion de los candidatos ya
seleccionados.

CONVALIDACION DE DATOS ACADEMICOS

Esta investigacién la realizara los responsables Unidad Desconcentrada RRHH, Analistas de
Recursos Humanos de la Unidad de Gestion Técnica de la Direccién de Recursos Humanos,
ingresando a través de la pagina Web del CONESUP (Consejo Nacional de Educacién Superior),
para verificar que los Titulos Académicos de las Profesiones de los candidatos a contratar no sea
de procedencia dudosa y/o falsificados.

Estd investigacién se la realizard en primera instancia a través de la verificacién del documento
original comparado de la copia que se deja en el archivo.

EXAMENES MEDICOS

En funcién de las caracier{sticas del puesto, la terna de personas pre-seleccionadas como elegibles
se someterdn a exdmenes médicos, de tipo general y especificos, seglin el caso. Estos exdmenes
serén realizados en coordinacién con el Dispensario Central del Municipio, Anexo al IESS y
Unidad de Seguridad Industrial del Municipio.

El informe de los exdmenes médicos pre-ocupacionales serd requisito prescindible que debe ser
cumptlido por la persona seleccionada para iniciar los trdmites de contratacion.

Si bien estos exdmenes son parte del proceso de seleccidn, no serdn ponderados, pero tendrén el
caracter de importantes para comparar los resultados del estado de salud de los candidatos con las
caracteristicas del puesto para verificar si el candidato se encuentra en optimas condiciones fisicas
para realizar las funciones del trabajo a ocupar, sin que se vayan a presentar contratiempos en el
futuro.

SELECCION FINAL

Luego de obtener los resultados de todo el proceso de reclutamiento y seleccién de personal se
dard paso a Ia declaracién de elegibles; para su nombramiento e inducci6n.

Para estd Declaracion de Elegibles los candidatos deberd cumplir con lo siguiente:

Pasar todas las fases antes mencionadas, debiendo cumplir los requisitos minimos establecidos para
el puesto objeto de la Convocatoria.

En la suma de todas las etapas de seleccion los candidatos elegibles, deberd haber obtenido un
puntaje minimo de 80 puntos minimos hasta 100 puntos y por ninglin motivo deberan ser elegidos

candidaios que obtengan un puntaje menor, porque esto anula el proceso de seleccién.

Tratdndose de Concursos Internos, deberdn ser elegidos los candidatos que en la Evaluacion del
Desempefio hayan obtenido una calificacién equivalente a por lo menos de Muy Buena

La investigacién de antecedentes, de datos de crédito y datos académicos deberan ser aceptables.

El examen médico ocupacional serd declarado idéneo para el cargo. Este requisito serd exigido en
el momento de su nombramiento.

=

21



&

3

7I993399993I99330

BEE

g% 0110

En caso de desistir a la firma del nombramiento el ganador de la convocatoria, se podra sugerir se
otorgue dicho nombramiento al segundo en puntaje de la terna pre-seleccionada.

DE LA DECLARACION DE CONCURSOS DESIERTOS
La DMRH declarara desiertos los Concursos Internos o Externos, cuando:
No se presente aspirante alguno al lamado del Concurso.

Los aspirantes no hubieran cubierto adecuadamente los requisitos de instruccion, experiencia,
capacitacion, conocimientos, nivel de desempefio, caracteristicas: psicoldgicas, socio laborales y
médicas exigidas para el puesto.

Cuando el solicitante de la Requisicién de personal no justifique dicha requisicién con la partida
presupuestaria y la disponibilidad, en el caso de ser una creacién y/o vacante; asi como también no
tenga la autorizacién del Sefior Alcalde o Administrador General.

INFORME FINAL

Una vez cumplidas las etapas de reclutamiento y seleccién, se elaborara el Informé de resultados,
la misma que contendrd el cuadro con la némina de todos los participantes y los resultados
obtenidos por cada uno de ellos en dichas etapas. (Anexo 6) cuadro de valoracién documental

Para cada Concurso (Interno o Externo) se abrira expedientes individuales, y la Unidad de Gestién
Técnica de Recursos Humanos, informari al Administrador General mediante oficio, el resultado
del proceso cumplido, adjuntando:

Copia de la requisicién y autorizacién para realizar el respectivo Concurso (Interno o externo)

Bases del concurso de Seleccién, Cronograma de actividades y Convocatoria al Concurso segin el
€aso.

Cuadro resumen de la evaluacién realizada a los aspirantes declarados como elegibles.

La Unidad de Gestién Técnica, comunicard a cada uno de los aspirantes el resultado de su
participacién en el Concurso, por medio de cartas de elegibles y no elegibles. (Anexo 7)

CONTRATACION

Base legal Art. 20 DE LA LOSCCA. Secciéon 1II DE LOS CONTRATOS DE SERVICIOS
OCASIONALES

CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES.- “La autoridad nominadora en base a las
politicas, normas e instrumentos que emita la SENRES podra suscribir contratos para la
prestacién de servicios ocasionales, inicamente previo informe favorable de las UAHRS, en el
que justifigue la necesidad de trabajo temporal y se certifique el cumplimiento de los requisitos
previstos en la LOSCCA vy el reglamento para el ingreso al servicio civil; siempre que existan
recursos econdmicos disponibles en una partida especial para tales efectos y no implique
aumento en la masa salarial aprobada y no se sujetard al concurso de merecimientos y
oposicién.” Se aplicara 1a Resolucion A 0034 del 2 abril 2008 o la que se encuentre en vigencia.

'
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- Para la contratacién de personal la Unidad de Gestién Administrativa de la Direccion
' Metropolitana de Recursos Humanos procedera a la elaboracién y enviard a la Administracion
o~ General para su respectiva legalizacién.

INDUCCION
DEFINICION

La Induccidn o denominada también, acogida, bienvenida, incorporacién o acomodamiento, tiene
como finalidad que el Servidor que se incorpora a la institucién por primera vez, conozca mas en
detalle al Municipio Distrito Metropolitano de Quito, asi como también que se integre a sus
funciones y al entorno humano en que transcurrird su vida laboral.

Una induccién de personal bien ejecutada constituye la base de todas las expectativas y
compromisos implicitos del Servidor Municipal.

Esta persona cuando ingresa, a un nuevo trabajo se plantea una serie de preguntas acerca de la
Institucidn; interrogantes que deben responderse con la mayor rapidez.

Para ello 1a Unidad de Gestion Técnica de la Direccién Metropolitana de Recursos Humanos para

todo Proceso de Seleccién Ejecutado y cumplido realizard la Induccién del Personal nuevo; y al
personal del Municipio, la reinduccién.

Para que los mismos se comprometan con la Misién y Visiéon del MDMQ y formen parte del gran
equipo humano que labora en él.

Por la importancia que tiene la Induccién del Personal se realizard en dos fases.

Induccién General al MDMQ.
Induccién Especifica al puesto de trabajo.

INDUCCION GENERAL AL MDMQ.

La Unidad de Gestién Técnica de la Direccién de Recursos Humanos es responsable de brindar al
recién incorporado a la institucién, informacién precisa acerca de los siguientes aspectos:

Bienvenida al MDMQ.

Historia del MDMGQ.

Ubicacién del MDMQ.

Visién y Mision.

Estructura Organizacional.

Administraciones Zonales.

Empresas Municipales.

Reglamento Interno de Recursos Humanos. (Forma y perfodo de pago, registro de asistencia,
permisos, vacaciones, recorridos del transporte institucional.

e Remuneracion.

& ©€ 6 6 & €& ¢ ¢

FYFIIIIINIININIIIINIINIIIIIIIIIIID

Informacién que se caracteriza por responder a las interrogantes que la mayor parte de Servidores
se realizan antes de ingresar a laborar en la Institucién. Las mismas que son:

Qué es lo que realiza la Institucion ?

v
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Quié beneficios tiene la Institucion para el servidor que ingresa a laborar ?

Esta inducci6n se realizaréd por el personal de la Unidad de Gestién Técnica en coordinacion con el
personal del drea solicitante y se organizardn, actividades tendientes a proporcionar informacion a
la persona seleccionada sobre los datos antes mencionados. (Anexo 8) Manual de bienvenida.

INDUCCION ESPECIFICA

Estéd induccidn se aplica a recién incorporados y a todos los movimientos internos promociones,
cambio y traslados administrativos. Se caracteriza porque va dirigida a responder las interrogantes
que los Servidores nuevos se realizan con respecto al Puesto de trabajo como son:

Visién y Misién de 1a Secretaria, Direccién y/o Administracién Zonal.
Funciones del puesto de trabajo y entrega de medios necesarios.
Relaciones personales, clima laboral, costumbres.

Presentacién con los nuevos companeros.

Otros aspectos relevantes del puesto, 4rea o equipo de trabajo.

ANANE NN

Esta Induccién deberd ser realizada por el Director y/o o los Jefes Inmediatos ya que ellos son los
profesionales mds expertos para dar respuesta a cuestionamientos que se pueden dar, con respecto
al puesto de trabajo y ampliarlas de mejor manera y a la vez reafirmar su responsabilidad directa
con relacién al nuevo servidor.

La Induccién General y Especifica, se complementara con la presentacién de un Video
Institucional ya que el MDMQ cuenta con una Estructura Organizacional amplia y posee
diferentes Administraciones Zonales dentro del Distrito.

EL SEGUIMIENTO

Antes de cumplir el perfodo de prueba, el responsable de la Unidad administrativa o Dependencia a
la que fue asignado al servidor y/o empleado incorporado realizard la primera evaluacién del
desempefio al nuevo empleado. De su resultado dependerd la continuacién o la cesacién en el
MDMQ.

De ser necesario, se ejecutardn o sugerirdn medidas correctivas que tiendan a mejorar el proceso de
adaptacion y a elevar el nivel de desempefio del nuevo servidor.

DISPOSICIONES GENERALKES:

Todas las fases de la Etapa de Seleccion tienen el cardcter eliminatorio.

La documentacién de los aspirantes de fuera de la Empresa, que habiendo cumplido las fases de
selecci6n favorablemente y sean declarados como elegibles, pasardn a formar parte del "Banco de
Personal Elegible".

La documentacién de los aspirantes de fuera de la Empresa, que luego de haberse sometido al
proceso de seleccion hayan sido declarados como No Elegibles, se mantendran en archivo durante

1 afio, luego del cual seran dadas de baja y destruidas.

Al momento de receptar la documentacién de los aspirantes, las fotocopias que se adjunten deberan
ser certificadas con su correspondiente original.

vd
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Quienes luego de haberse sometido a las pruebas de conocimientos no las aprobasen, tendran una
segunda oportunidad para ser reevaluados luego de seis y tres meses respectivamente.

Los documentos presentados por los candidatos reclutados y no elegibles no serdn entregados a los
mismos por ya pertenecer a la base de datos de la Unidad de Gestion Técnica de Recursos
Humanos.

BASE CONCEPTUAL
Actitud

Disposicién para aprender, desarrollar y aplicar una determinada habilidad o actuar de una
determinada manera.

Aptitad
Dotacién natural que posee cada persona para realizar determinadas actividades.
Archivo (o Banco de Personal) Activo

Conformado con las carpetas de los aspirantes las entreguen voluntariamente y que teniendo su
documentacién en regla, no han sido sometidos a ningtn tipo de valoracién con fines de
seleccion de personal.

Archivo (o Banco) de Elegibles

Conformado con las carpetas de los aspirantes que habiendo sido sometidos a un proceso de
selecci6én fueron declarados como Elegibles.

Archivo (o Banco de Personal) Pasivo

Conformado con las carpetas de los aspirantes que habiendo sido sometidos a un proceso de
seleccion fueren declarados como No elegibles o no fueron considerados para ninglin proceso
después de permanecer por més de dos afios en el Archivo (o Banco) Activo.

El propésito de este documento ha sido el de plantear algunos elementos esenciales que se
necesitan para entender, disefiar e instrumentar la psicometria como practica en el proceso de
seleccién.

PSICOMETRIA:

Se llama Psicometrfa a la disciplina que, dentro del marco general de la psicologia tiene por
objeto, la aplicaci6n y la investigacién de los test.

El método psicoméirico es el conjunto de procedimientos que conducen a la valoracién
cuantitativa de los fenémenos psicoldgicos. El método de los test puede utilizarse para
investigar las leyes de la vida psiquica, aunque en la préctica es utilizado en psicologia aplicada

Clasificacién:

Los test psicométricos pueden clasificarse seglin sus caracteristicas exteriores, segiin su modo
de administracién y seglin sus caracteristicas funcionales.

s Caracteristicas exteriores:

Ve
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a. De lapiz y papel: Fl individuo debe contestar por escrito a preguntas que se le formulan.

b. De ejecucién (performance): El individuo debe efectuar cierto trabajo de manipulacion.
¢ Modo de Administracion:

a. Test individuales

b. Test colectivos

¢ Clasificacién funcional:

a. Test de eficiencia: De inteligencia, de aptitudes, de conocimientos.

b. Test de personalidad: Test objetivos o inventarios, técnicas proyectivas.

HI7393939993333933335939933373I335350

Definicion:

Inteligencia: Termino general que indica la capacidad o capacidades que intervienen en el
aprendizaje y en la conducta adaptativa. En la inteligencia global se incluyen la habilidad
préctica, la habilidad verbal y la habilidad para resolver problemas.

Los test de inteligencia:

Estén disefiados para medir las capacidades y habilidades de una persona.

Existen test que miden un factor general, como el Raven y el Dominés y test multifactoriales
como el WAIS.

Las capacidades y habilidades que mide el WAIS son:

o Memoria
s Formacién de conceptos verbales
® Juicio y sentido comin
° Atencién
Concentracién
s Coordinacién visomotora
s Planeacién y organizacién
. Andlisis y sintesis
° Aprendizaje
Test de aptitudes:

Aptitud es una habilidad potencial. Los test de aptitudes se emplean para predecir el logro
futuro de un individuo en un 4rea particular.

Ejemplo: El test de aptitudes escolares que se usa para predecir el rendimiento de un individuo
en la universidad.

g
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Test de personalidad:

e Personalidad: Es el patrén finico de pensamientos, sentimientos y conductas de un individuo que
- persiste a través del tiempo y de las situaciones.

2 Cuando evaluamos la personalidad, no nos interesa la conducta Optima del sujeto, sino su
o conducta tipica; es decir, la forma en que se comporta en situaciones ordinarias.

Test objetivos de personalidad:

Caracteristicas:
! s Test escritos.
-, s Para su aplicacién y calificaci6n se sigue un procedimiento estdndar.

s Se contestan de forma afirmativa o negativa; o bien, se escoge una respucsta entre
varias opciones.

Ventajas:

¢ Su calificacién no depende de la habilidad interpretativa del evaluador.

o  Se puede aplicar colectivamente.
Desventajas:
o Pueden ser manipuladas por el individuo si trata de dar una imagen determinada de si
mismo.
»  Es de poca utilidad si el individuo no se conoce bien a si mismo.
Ejemplos de test objetivos de personalidad:

e  Cuestionario de 16 factores de la personalidad (16PF).

¢ Inventario Multifasico de la personalidad de Minnesota (MMPI).

Test proyectivos de la personalidad:

Caracteristicas:
s Por lo general constan de estimulos ambiguos y simples, capaces de producir un nimero
ilimitado de respuestas.
s No se les dan a los individuos pistas sobre la forma optima de responder.
Ventajas:

» Son flexibles.

o No se pueden dar respuestas falsas.
Desventajas:

s  Requieren de una aplicacién individual.

s  Su exactitud y utilidad dependen de la habilidad del examinador.
Ejemplos de test proyectivos de 1a personalidad:
e Test de Rorschach

o Test Machover

Y
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o Test de Apercepcién Tematica

El presente Manual entrara en vigencia a partir del

Dado en Quito, Distrito Metropolitano, en el Palacio M

V4

PACO MONCAYO GALLEGO
ALCALDE METROPOLITANO DEQUITO

i

RAZON.- Siento por tal, que la Resolucién que antecede fue suscrita por el G
Paco Moncayo Gallegos, Alcalde del Distrito Metropolitano de Quito, el

34 BiC patlis - LO CERTIFICO.-
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HOJA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

Este formulario permite revisar la documentacién presentada por el candidato

I EN EL DOCUMENTO QUE PRESENTA:
Hoja de Vida
Copia de la Cédula de Identidad
Copia de la Cédula Militar

Solicitud de Empleo/ Hoja de Datos Personales

goodno

Copia del Titulo y/o certificado de egresamiento

EN LOS DUMENTOS ADICIONALES SOLICITADOS:
Copia de los Certificados de tres Gtimos trabajos
Ficha y/o Certificado Médico

Copia del Pasaporte (Para extranjeros).

000

Copia de la Visa (Para extranjeros)

EN LA CONTRATACION

Contrato de Trabajo

Examen Médico del MDMQ

Documentos de datos requeridos para ingresar
Partida de Matrimonio

Copia de ta cédula del esposo (a)

gooooo

Prueba Escrita

4

Elaborado: P.By P.R.

Fotografia

Copia de dos certificados de Honorabilidad

]

Copia de Cursos Realizados: Por periodo de 2 afios D

Copia de la Papeleta de Votacion

Copia de permiso de trabajo.(Para Extranjeros).
Hoja de Entrevista y post entrevista.

Hoja de Verificacién de Datos Personales

{Central de Riesgos. Referencias Laborables)

Partida de Nacimiento Hijos

Hoja de Resultado de induccién
Declaracién Juramentada

Copia y/o carnet del Seguro Social

Original del Record Policial

N
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o~ MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANC DE QUITO
DIRECCION METROPOLITANA DE RECURSOS HUMANOS
o UNIDAD DE GESTION TECNICA
~ ‘
FORMULARIO DE REQUISICION DE PERSONAL
fmu ' (ANEXO 1)
-~ ”Fecha: B .
! i!Cargo Vacante: No. de personas que se requiere:
P IIModatidad: Nombramiento: Contrato: (Especificar por cuanto tiempo)
. Dependencia:
’5{* Departamento o Unidad: e
BCargo: Grado: Sueldo Unificado: Régimen:

. i}Metivo de la Vacante: - Afio:
™ Fecha de salida dei ocupante anterior: “
f“‘m ; i Nombre: Puesto actual: |Unidad:

Entre los servidores que laboran en|
W’ la  dependencia, considera que|
i jexiste persona que pueda ocupar &
o~ cargo solicitado:

Funciones principaies

D

37

Responsabilidades directas

{IAtencién clientes internocs Externos:

Maquinaria y/o equipos: Otros:

iValores:

Supervisara:

ﬂDirectamente:

Igindiremamente:

2.- Perfil del cargo

{Ejycacién:

3

{IEducacién minima:

lProfesién:

Especializacion:

.

3.- Capacitacion:
Conocimientos basicos / avanzados|
M {sistemas informéticos)
- IConocimientos basicos / avanzados
_&‘vm"f 3 E(o‘!!os idiomas)
. d.- Experiencia:
g Requiere: isi no f
Pt : Tsemp? {Arios):
R jfEspeexfica en:
P z%Rr-:c;l,xisiws personales
. Iy
cos hGenero: e
fm’* - nRango de edadl:
: HEstado civil: o
“‘Mk Lugar de Residencia:
'SM o Otros requisitos: {presentacior,
personal, disponibilidad de)
D horario.etc) 3
§ Politicas Institucionalies:
i o ) %éingreso al Plan de Carrera

HCapacitacién

i sz =
Evaluacion del Desempefio

Observaciones Dir. Recursos Humarnos:

Nombre y firma def Analisia Responsable:
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" (ANEXO 2)
& MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
o~ | DIRECCION METROPOLITANA DE RECURSOS HUMANOS

e DIRECCION METROPOLITANA DE

REQUIERE CONTRATAR:

ACTIVIDADES BASICAS DEL CARGO:

Requisitos Minimos
Exigible:
INDISPENSABLE:

¢ Trabajo bajo presién
» Trabajo en equipo y vocacién de servicio.

Entregar personalmente la Hoja de Vida con copia de los documentos de respaldo,
firmados, fotografia reciente; en la Unidad Desconcentrada de Recursos Humanos
de la Direccién .........., ubicada en la calle .....; del al de del ,de09h00a
16h00.

F
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MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
DIRECCION METROPOLITANA DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE GESTION TECNICA

s

BERECURERS

s | , SOLICITUD DE EMPLEO

(sl Velopediong

Cargo para el que aplica: Aspiracion Salarial: Fecha
Dispuesto a trabajar en que horario: Horario Rotativo |:| Horaric diurno D
Por qué medio 6 entero de 1a VACANTE! ... Recomendado pori........minnen

I. DATOS PERSONALES:

PIOVINGI&: v.vivserereeiiinianines CantON: v ccieercsiciiininns
... Femenino Masculino E]

Fecha de Nagcimiento

Divorciadd Union Libre []

Tiene Familiares trabajando en esta municipalidad:
Si la respuesta es positiva indique en que dependencia

Direccién Domiciliaria: Provincia: No.....
Teléfono:...ccooivciiipiinnes No. de Célula
Nacionalidad: Ecuatoriano

Vivienda: Arrendada [
Nombre del CONYUGE!.... .ot Actividad que realiza:

Nombre de Algun familiar que no viva con usted:

2. EXPERIENCIA LABORAL: Actualmente Trabaja.
Si la respuesta es positiva indique donde. Nombre de la Empresa.
Nombre los tres uitimos trabajos fiados:

(ANEXO 3)

N
-
h
v

Nombre de la Empresa Funciones principal Desde Hasta Motivo de salida

de contacto

3: INSTRUCCION FORMAL.: INSTRUCCION INFORMAL: ingresar datos desde el 2005

NIVEL: INSTITUCION ANO TITULO TALLERES MES { ARO_{ous EN HORAS

CERTIFICADO

Primaria:

|Enssfianza Media:

Secundaria:

Tecnologia:

Superior:

Masterado [

“Actualmente Estudia Donde Otros:

Carrera

Conoccimientos en otro ldioma Conomientos Infor

De una escala de 1 a 10 califique su conocimiento: De una escala de 1 a 10 califique su conocimiento:

Ingiés. Habla [ Escribe Lee B Word. Contables

Frances. Escribe Excel Facturacién
ftaliano. Escribe tee Graficadores Recursos Humanos
Otros. Autocad Sistemas
Microstation

Otros:

[

INFORMACION PARA SER UTILIZADA POR EL MUNICIPIO

Equipos y/ o Herramientas de Sus Intereses
trabajo que maneja. : Personales son:
Computadora. Leer
Conmutador Natacién.
Méquina de Escribir. Futbol
Copladora Bolly
Equipos de topografia, Estudiar
Otros Otros

oOaOd
OoOoO

COMENTARIO PERSONAL

e
FIRMA DEL SOLICITANTE

Doy fe que la inforniacién que acabo de dar es veridica y awtorizo a que se realice la verificaciones pertinentes.

Elab. P, Benalcizar/ P,Romero,
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(ANEXO 4)
MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
DIRECCION METROPOLITANA DE RECURSOS HUMANOS
e UNIDAD DE GESTION TECNICA
B BEILNERS
Hilkaad

H
| Ut Mafmpeltama FORMATO DE VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORABLES

1.- DATOS DEL CANDIDATC:
Nombre del Candidato:
Edad: i

Empresa Contactada 1.
Nombre de la persona Contactada. ...
Qué cargo ocupd el candidato al ingreso

Qué cargo ocupd &l candidaio 8 SU SANGR......evvcer e
Qué tiempo labord en la empresa: desde.. ... HASEA cveveiveereere v srsr e renestrmcseesns

Cudles eran sus mayores Forfalezas Cudles eran sus debilidades

[ T S T T ST P T LT TTE TP PP PPT P TN

Cémo calificaria su desempeRior POIQUE. ...y s s s e

Muy Bien L Bien 1 PRegular | ]  Mao [ ]

Cémo era su relacidn con los demés:

Muy Bien } i Bien [ 1 Reguar | ] Malo [ ]

Asistia con regularidad a su trabajo:

Cudl fue & MOLVO A& SUS SAHAE ... v e e

Lo volveria a contratar:

POIGUS et itr ettt et er b a b st R b L SRR AR RS

Pertenecié a alguna organizacién sindical Si D NO I:j

Lo 11T LR O T ST T PP T PP T S TS ISR SRS

Nos recomienda para que labore en nuessira instiucion:. Sl l:l NO 1 I

POTGUE: 1 ttuernrer st es etk b st s R RS R RS R R A AR b

Empresa Contactada 2. . Telfon0:. e

Nombre de la persona Contactada.......covir e e

Qué cargo ocupd el candidato &l INGIES0.... i

Qué cargo ocupd el candidato 8 SU SAIAE. ...

Qué tiempo laboré en la empresa: desde....oiviieninn, HASTE et
Cudles eran sus mayores Fortalezas Cudles eran sus debilidades

Como calificaria su deSempPeno: POIQUE. ... et s snss s

Muy Bien i 1 C 1 1

Cémo era su relacidon con los demas:

Muy Bien

Asistia con regularidad a su trabajo:..

Cudl fue el Motivo de SUS SAHGE . ....cceeicr e st
Lo volveria a contratar:

POIQUE .t ettt et nes bbb a0t Ea e s b s e R RS R RS R AR SR d e R b A e R R e et
Pertenecié a alguna organizacion sindical sl 1 NG D

o] o (1= OO OSSPV PO PP P PP
Nos recomienda para que labore en MDMQ: si 3 No [ ]

Lo U YT OSSOSO SO YOI PRIN
Algln comentaric adicional que n0s PUEAE AT ...
Verificado pori.....iciii s Firmat..o
Recomienda para 18 SlECCIAN FINAI. . ......coviiiiees e eieri s eee s e e erereeeneamsaceaereesesseeranrensessesreneenseeneecans
Elaborado por PB/ PR.
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(ANEXO 5)
MUNICIPIO DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO
DIRECCION METROPOLITANA DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DE GESTION TECNICA
e

HUZAHGE i :

Bty Vnlmpsiions

FORMATO DE VERIFICACION DE REFERENCIAS PERSONALES

1.- VERIFICACION DE DATOS PERSONALES:

Nombre del Candidato: Direccion Domiciliaria: = oo
Edad: e Teléfono: e
Estado Civil: .o, No. de Cargas Familiares: .........ccccoiminininninnnnnninne,

2.- VERIFICACION DE REFERENCIAS PERSONALES:

Persona Contactada 1. ..o,

Cémo lo considera:

En el trabajo: En el Hogar:
Organizado Responsable
Tolerante Honesto.
Puntual. Respetuoso
Eficiente Creativo
Habilidades/ Capacidades/ Rasgos jComportamientos Metas y Resultados
Puntualidad Espiritu de equipo | 'I':rabajo a bajo presion
Lealtad Relaciones Humanas | |Calidad del trabajo
Honestidad Cooperacion | __|Atencién al cliente
Presentacion personal Creatividad | |Capacidad de dar soluciones
Sensatez. Liderazgo | |Los resultados del Trabajo
Capacidad de realizarse Responsabilidad | __|Aspiraciones

Actitud e iniciativa | }Otros:

Sociabilidad
Persona Contactada 2: ...
TlEfON0: . o Relacién Familiar:..
HOPE e e, Fecha:...ieccrce i
Tiene un familiar conocido en el MDMQi......coovivivimi e
Recomienda usted para que labore en nuestra INStUCION:........ccccvmiiiiie e
Cémo lo considera.-
En el trabajo: En el Hogar:
Organizado Responsable
Tolerante Honesto.
Puntual. Respetuoso
Eficiente Creativo

Habilidades/ Capacidades Comportamientos ____Metas y Resultados

Puntualidad Espiritu de equipo Trabajo a bajo presién
Lealtad Relaciones Humanas Calidad del trabajo
Honestidad Cooperacién Atencién al cliente
Presentacién personat Creatividad Capacidad de dar soluciones
Sensatez. Liderazgo Los resultados del Trabajo
Capacidad de realizarse Responsabilidad Otros:

Actitud e iniciativa

Sociabilidad
Verificado POFi... i e 15 = PP UPRON

Elaborado por PB/ PR.
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- R | UNIDAD DE GESTION TECNICA

‘m Distit Watmpatiiang SELECCION DE PERSONAL

-

-~ Notificacién Por no cumplir el Perfil (Modelo)

~ .

Quito,
.

s

o , El Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, agradece su interés y su

M participacion en el Reclutamiento de candidatos para la ocupar las
f,m vacantes en la Direccién ......... ; en nuestra institucién. Lamentamos
L~ informarle que de los requerimientos del perfil del cargo, su carpeta no ha
e sido pre seleccionada. Estamos muy complacidos de haberle conocido

por lo que esperamos poder ayudarle posteriormente, para lo cual
mantendremos su hoja de vida en nuestros archivos para futuros
requerimientos.

Nuevamente gracias por su participacion. Nuestros sinceros deseos para
su crecimiento profesional.

...................................................................................................................

Director Metropolitano de Recursos Analista de Recursos Humanos
Humanos

el
G

e
o~
e
e
r““‘*
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e { UNIDAD DE GESTION TECNICA
© | i gt SELECCION DE PERSONAL
Quito,

NOTIFICACION DE SELECCIONADOS (Modelo)

Agradecemos su participacion en el Proceso de Seleccion para ocupar
los puestos requeridos para la Direccion............. . Comunicamos que
usted es uno de los profesionales favorecidos para pasar a la fase de
entrevistas y pruebas dentro del proceso. Este se llevara a cabo entre el
....... y el ... de ..... para lo que solicitamos esté pendiente de

nuestro llamado para la siguiente fase del proceso.

. Atentamente;

Director Metropolitano de Recursos Analista de Recursos Humanos
Humanos
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: Bisteitn Watropaliann SELECCION DE PERSONAL
Quito,

NOTIFICACION A CANDIDATOS FINALISTAS

Luego del anlisis de la hoja de vida, debemos comunicarle que su oferta

de servicios no relne los requisitos establecidos para cubrir nuestro

FANIDIADIAAIIAD I

requerimientos. Sin embargo, consideramos que sus conocimientos y
experiencia podran ser tomados en cuenta en futuros procesos que
llevara a cabo el Municipio del Distrito Metropolitano de Quito, para lo cual
si usted estd de acuerdo, mantendremos sus resultados para incluirlos en

futuras selecciones.

Agradecemos su participacion y estamos a las ordenes.

Director Metropolitano de Recursos Analista de Recursos Humanos
Humanos
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MODELC DE ENTREVISTA INICIAL

Andlisis de los esiudios formales (académicos)

Por gué su inclinaci6n a seguir esta carrera?

[Ty

™

Qué es 1o gue més le agrada de su profesion?

2

Cuél fue la materia que mas le agradd y por qué?

4. Qué otra profesién hubiese elegido en el caso de no haber escogido su
profesion actual?

C6émo se siente una vez elegida su actual profesion?

Qué le indujo a tomar los cursos adicionales de ........... que ha tomado?

SN

Conoce de 1a materia especifica requerida en este cargo?

Andlisis de la experiencia

1. Cuéniteme sobre su experiencia profesional empezando por la Gltima

empresa.(tiempos, cargo, razones de ingreso y salida).

2. Una vez gue usied ha relatado su experiencia profesional, vamos a hacer un
andlisis de cada uno de ellos.

3. Cuéles fueron las funciones especificas en el cargo...?

4. Cuél de ias mencionadas considera usted que son més importantes?

5. Cuéles son los logros alcanzados en su profesion?

6. Qué satisfaccion le brindaron estos logros alcanzados por usted?

7. Cuél ha sido el mayor problema que tuvo que enfrentar en su puesto de
trabajo v ¢dmo lo resolvié?

8. Qué pensé su jefe y/o sus compafieros de la forma como resolvid el

problema?

§. Cémo se sinti6 usted?

10. Por gué motivo usted dejé o desea renunciar a su actual trabajo (trabajos

anteriores)?

1. Cuél es su aspiracién salarial?. Podemos negociar.

12. Qué le llamé la atencidn de nuestro anuncio de prensa?

13. Por que le gustarfa trabajar en el Municipio del Distrito Metropolitano de
Quito?

14. Qué expectativas tiene de este puesto y esta entidad?
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