MUNICIPALIDAD DE GRECIA
GESTION DE PERSONAL

Teléfonos 2495-6259/6260/6261 Fax 2495-6203

GUIA DE LOS CRITERIOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION Y
PREDICTORES DEL CONCURSO EXTERNO 01-2020

Tabla de interpretacion de factores (bases de seleccion) para el concurso
externo 01-2020

N° DE CLASE PUESTO SALARIO BASE
PLAZAS
1 Técnico Municipal 2-A Encargado del Archivo ¢ 554.500,00
mensuales
INTRODUCCION

El presente documento busca servir como una herramienta guia para la
evaluacion efectiva del concurso externo 01 del 2020 para una plaza en el puesto
Encargado del Archivo, es un instrumento de apoyo para mejorar el analisis de
los distintos oferentes que se presenten a participar en los concursos, ademas,
brinda los parametros adecuados para una evaluaciéon que se ajusta con lo
solicitado por el Cédigo Municipal.

JUSTIFICACION

Por haberse agotado la via de ascenso directo y concurso interno, la
Municipalidad de Grecia requiere contratar un Encargado de Archivo,
nomenclatura oficial Técnico Municipal 2-A, plaza que qued6 vacante a partir del
31 de julio del 2018 cuando la senora Ligia Jiménez Alfaro se acogié a su pension
segun accion de personal N°2018-161.

FUENTES DE INFORMACION
Escritas

* Constitucion Politica

= Codigo Municipal (Ley No. 7794)

* Manual de Clases de Puestos

= Convencion Colectiva de la Municipalidad de Grecia
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= Manual de Politicas y Procedimientos Institucionales
= Otros

TABLA DE PORCENTAJES SEGUN FACTORES Y NIVELES PARA EL
CONCURSO EXTERNO DE ACUERDO A LOS OFICIOS GP-145-2019 y GAJ-

051-2019
FACTORES/NIVELES TECNICO
Nivel Académico 20%
Prueba técnica 30%
Entrevista por competencias 20%
Experiencia en el puesto 30%
TOTAL 100

METODOLOGIA SEGUIDA
Para el proceso de Reclutamiento y seleccion que nos ocupa, primeramente se
agoto el ascenso directo y concurso interno, para proceder a concretar el

respectivo concurso externo ante la inopia en el proceso anterior, segun lo
dispuesto en el articulo 137 del Codigo Municipal Actualizado.

PERFIL DEL CARGO ENCARGADO DEL ARCHIVO
Cargo
Encargado del Archivo
Funciones
e Realizar labores técnicas dificiles de archivistica, tales como: seleccion,
clasificacion y eliminacion, considerando para ello la legislacion vigente en

materia archivistica; efectuar revisiones periédicas de los archivos con el
fin de evaluar el material existente y mejorar el servicio.
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e Recibir, reunir, conservar, clasificar, ordenar, resguardar, custodiar,
describir, seleccionar, codificar y administrar los documentos y el material
producido por la institucion que ha de ser archivado, cualquiera que sea
su soporte: papel, pelicula, cintas, CDs u otros.

e Hacer evaluaciones de los documentos del archivo para determinar el valor
permanente o temporario de los mismos; programar y realizar visitas de
inspeccion de archivos a las oficinas municipales.

e Hacer certificaciones, copias y constancias del acervo documental a su
cargo.

e Colaborar con el establecimiento de las acciones que se deben seguir en los
archivos ubicados en las diferentes oficinas municipales.

e Dictar politicas en materia de archivos y realizar analisis de la
organizacion y disposicion de procedimientos técnicos y administrativos en
relacion con el manejo de los archivos de gestion de la Municipalidad.

e Dar asesorias en cuanto a las técnicas archivisticas aplicables a
determinado tipo documental.

e Disenar las herramientas necesarias para agilizar la busqueda y captura
de la informacion, mediante la creacion de bases de datos.

e Colaborar en el desarrollo de las investigaciones y proyectos de la
Municipalidad, facilitando y actualizando la informacion contenida en el
archivo central.

e Llevar el control y salida de los documentos del archivo; preparar
certificaciones y copias que le son solicitadas de acuerdo con las normas
establecidas; atender y supervisar la eliminacion de documentos de
conformidad a las normas vigentes; preparar indices de los archivadores y
rotulos de identificacion del contenido de las carpetas; atender al publico
que visita el archivo y resolver sus consultas; archivar las carpetas;
realizar inventarios de los documentos del archivo.

e Velar porque los documentos cumplan adecuadamente la funcién que le
corresponde segin su etapa desde que se produce hasta que se elimina o
conserva definitivamente (gestion, central, intermedia e historica).

e Recibir la documentacion de las unidades administrativas, debidamente
registrada e identificada, para que ésta sea archivada en expedientes
manejables de manera que se puedan poner a disposiciéon del usuario a la
mayor brevedad.

e Elaborar la tabla de plazos para la conservacion y eliminaciéon de todos los
tipos documentales en conjunto con los Jefes de cada Departamento.

e Validar la tabla de plazos para la conservacion y eliminacion de
documentos ante la comision especializada en el Archivo Nacional.

e Dar a conocer las directrices y normas emitidas por la Junta
Administrativa del Archivo Nacional a los encargados de los Archivos de
Gestion y participar en su implementacion.

e Ejecutar otras tareas propias de la clase de puesto que desempena, acorde
con la normativa técnica y legal vigente.
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Requisitos Minimos

Académicos

"Técnico en Archivistica Atinentes'(aprobado por el Concejo Municipal
mediante acuerdo SEC-3732-2019 del 27 de febrero del 2019. Articulo V,
Inciso 5, Acta 218)

Experiencia laboral

Cuatro anos de experiencia en labores relacionadas con el area de
especialidad (aprobado por el Concejo Municipal mediante acuerdo SEC-
3732-2019 del 27 de febrero del 2019. Articulo V, Inciso 5, Acta 218)

Experiencia en supervision de personal
No requiere

Legales
Para los cargos de Inspector y aquellos Técnicos donde el cargo lo requiera,
licencia de conducir segun vehiculo asignado.

PUNTOS A CONSIDERAR CONCURSO EXTERNO 01-2020, ENCARGADO DEL
ARCHIVO

e Se deberan entregar las ofertas y demas atestados en la oficina de Gestion de
Personal, del 19 de marzo al 25 de marzo del 2020, en horario de 7:30 a 4:00
p.m.

e La informacion debe ser entregada en el departamento de Gestion de Personal
en forma fisica y debe venir completa y de la siguiente forma:

e Original y fotocopia del titulo académico

e Original y fotocopia de cédula de identidad.

e Original y copia documento emitido por el Departamento de Recursos
Humanos o departamento responsable, de la o las empresas donde laboré
anteriormente, que indique puesto, actividades desempenadas y tiempo
laborado.

e Se debe adjuntar la oferta de servicios completa y firmada por el
postulante, junto con los todos documentos y ser entregados en el
departamento de Gestion de Personal, para confrontar los titulos originales
con las copias y escribir al dorso de la hoja la siguiente leyenda:
Documento confrontado contra el original, fecha y firma del funcionario
que recibe la documentacion.
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e La programaciéon de la prueba y la entrevista se realizaran con base a la
cantidad minima de tres participantes que cumplan con los requisitos, la
fecha y hora se informara a los preseleccionados 5 dias habiles antes de la
aplicacion de las mismas. Dando 15 minutos de gracia después de la hora
convocada, posterior a ese tiempo no se recibira a ninguna otra persona y
automaticamente quedara descalificada.

Con toda consideracion se despide,
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