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BASES DEL CONCURSO PUBLICO DE
MERECIMIENTO Y OPOSICION DE ANALISTA DE TALENTO HUMANO
DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO DEL CANTON
OLMEDO - MANABI

1.- ANTECEDENTES

El plan de talento humano aprobado para el afio 2018 en el cual quedo especificado que
se realizaria concurso de mérito y oposicion para varios puestos de necesidad, entre los
cuales se encuentra el de Analista de Talento Humano.

De acuerdo a lo dispuesto en:

Ley Organica del Servicio Publico

Manual Organico Funcional

Manual de Descripcion, valoracion y clasificacion de puestos del GAD Olmedo-Manabi
Plan de Talento Humano del GAD Olmedo-Manabi para el afio 2018

Norma Técnica del subsistema de reclutamiento y seleccion de personal

Este concurso se ejecutara en estricto cumplimiento al Acuerdo Ministerial 222, con su

Registro Oficial Suplemento 383 de 26-nov.-2014 el que fue modificado el 31-ene.-
2018.

2.- CONVOCATORIA
Se convoca:

Concurso publico de méritos y oposicion para designar a la Analista de Talento
Humano del Municipio del Cantén Olmedo Manabi.

Tiempo de dedicacion:

Dedicacion exclusiva -Tiempo completo (40 horas) 1 vacante
Unidad Administrativa:

Administrativa y de Talento Humano

Lugar del concurso de Méritos y Oposicién

Edificio del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del canton Olmedo-
Manabi, ubicado en la calle Ulpiano Paez y san Andrés
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3.- DETALLES GENERALES DEL CONCURSO

La Norma Técnica del subsistema de reclutamiento y seleccion de personal, establece
que la seleccion de personal debe basarse en el Manual Organico Funcional por
Procesos del Municipio del Canton Olmedo Manabi y Manual de Descripcion,
valoracién y clasificacion de puestos, o con los perfiles de los puestos que se llamaran a
concurso de mérito y oposicion.

Cumplimiento con Plan Anual de Talento Humano 2018, aprobado mediante
Certificacion No. 049-GF1-2017, de fecha 15 de diciembre de 2017, en Sesion Ordinaria
Cuadragésima Sexta del afio 2017 celebrada el 14 de diciembre del 2017, Plan que esta
planificado convocar a concursos de Merito y Oposicion para el periodo 2018 de los
cargos considerados como necesidades permanentes y de gran importancia.

4.- BASE DE CONCURSO.

LLILANALISTA DE TALENTO HUMANO.

Nombre de la Institucion que | Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal

realiza el concurso: del canton Olmedo-Manabi

Partida Presupuestaria: A110.110.13.18.51.01.05.045.0
Denominacion del Puesto: Analista de Talento Humano

Grupo Ocupacional: Servidor Publico 4 (Nivel Profesional)
Grado: 10

Remuneracion Mensual $ 1086.00

Unificada (R M.U.)
Unidad Administrativa a la que | Direccion Administrativa y de Talento Humano

rtenece:
Rol: Ejecucion de Procesos
Lugar de Trabajo: Calle Ulpiano Paez y San Andrés
DESGLOSE DE PARAMETROS:

* Instruccién Formal:

v' Tercer Nivel. Ing Comercial, finanzas, auditor, Economistas o abogado/a y
Seguridad e higiene laboral

* Experiencia:

v Tiempo de Experiencia: 2 Afios — 0 meses
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Especialidad de la Experiencia: Asistencia Administrativa, Técnicas de archivo,
planificacién y direccion de politicas de talento Humano, experiencia en areas de
recaudacion.

* Actividades Esenciales:

» Planificar, dirigir, organizar y evaluar los sistemas y programas relacionados con
la vinculacion, mantenimiento. desarrollo y satisfaccion de los recursos que
demanda el municipio.

» Formular y actuar en base a la planificacion operativa del Departamento.

» Establecer las politicas del personal en lo relativo a seleccion, clasificacion,
capacitacion, etc. Aprobadas por el alcalde y supervisar su cumplimiento.

» Desarrollar las funciones relacionadas con seleccion, adiestramiento,
clasificacion, remuneracion y registro de personal.

» Tramitar las sanciones disciplinarias a los servidores de la Institucion, de
conformidad con la Ley Orgénica del Servicio Publico, Codigo de Trabajo, y el
régimen disciplinario interno vigente en caso de existirlo.

» Establecer pricticas adecuadas de gestion de personal, supervision, sistemas de
sugerencias, salubridad y seguridad, evaluacion de rendimiento, psicologia
laboral, motivacion, condiciones adecuadas de trabajo v otras, dentro de la
Entidad.

» Participar en la preparacion de los proyectos de presupuesto de gastos de
personal de la entidad.

» Coordinar los procesos para concursos de méritos y oposicion, bajo las
modalidades constantes en la Ley.

# Certificar las néminas de elegibles y enviarlas a la Autoridad Nominadora de la
Institucion.

» Planear y administrar el sistema de evaluacion del desempefio de la Entidad, de
conformidad con lo que establece la Ley.

» Disefar y/o seleccionar las metodologias y procedimientos apropiados para el
control y registro de asistencia de personal.

» Preparar los registros y estadisticas del personal de la Institucion.

# Legalizar certificados patronales para funcionarios de la Municipalidad.

» Coordinar programas de bienestar social, seguridad e higiene que faciliten un
mejor ambiente de trabajo.

» Elaborar el plan anual de capacitacion y el cuadro de vacaciones del personal de
la entidad Municipal.

» Elaboracion, mantenimiento y custodia de los formularios de Acciones de
Personal, control de nepotismo, control de pluriempleo, certificados de no tener
impedimento para ejercer cargo publico y certificados de carrera.

~ Administrara la némina y demas sistemas de pago del personal en coordinacion
con la Direccion Financiera.
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» Ser parte de los comités de negociacion para resolver sobre los porcentajes de
incrementos salariales para contratos colectivos.

# Verificacion de los pagos a realizarse por indemnizaciones a causa de accidentes
de trabajo o enfermedad laboral.

» Coordinacion para elaborar el reglamento para el pago de dietas, que sera
conocido y aprobado por el Concejo Municipal.

* Competencias técnicas del puesto:
v" Desarrollo estratégico del Talento Humano
v Planificacion y Gestion
v" Monitoreo y Control

* Competencias conductuales:
v Construcciones de Relaciones
v" Conocimiento del Entorno Organizacional
v" Aprendizaje Continto

5.- JUSTIFICACION

La realizacion de este concurso se justifica por cumplimiento del Plan Anual de talento
Humano, para el afio 2018, con base a lo dispuesto en el Manual Organico Funcional y
de Gestion por Procesos y el Manual de Descripcion de valoracion y Clasificacion de
Puestos del Gobierno Autonomo Descentralizado del Cantén Olmedo.
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6.- CRONOGRAMA:

CRONOGRAMA DE CONCURSOS DE MERITO Y OPOSICION

Actividad

Fecha de Inicio

Fecha fin

Observaciones

CONVOCATORIA

18/12/2018

26/12/2018

0:30

23:59

VERIFICACION DE
POSTULACION,
PUBLICACION DE
RESULTADOS.

CONFORMACION DEL
TRIBUNAL DEL MERITO,

27/12/2018

03/01/2019

0:01

23:59

APELACION A LA
VERIFICACION DE
POSTULACIONES

04/01/2019

07/01/2019

0:30

23:59

TRIBUNAL DE
APELACIONES,
RESOLUCION DE
APELACIONES A LA
VERIFICACION,
PUBLICACION DE
RESULTADOS.

CONFORMACION DE

08/01/2019

14/01/2019

0:30

23:59

FECHA Y HORA DE

PSICOMETRICAS,
REGISTRO DE
CALIFICACIONES,
PUBLICACION DE
RESULTADOS.

REGISTRO DE LUGAR,

PRUEBAS TECNICAS Y

15/01/2019

21/01/2019

0:30

23:59

APELACION A LAS
CALIFICACIONES DE L
PRUEBAS TECNICAS

22/01/2019
AS

22/01/2019

| 0:30

23:59

PRUEBAS TECNICAS
PUBLICACION DE
RESULTADOS.

RESOLUCION Y REGISTRO
DE RESULTADOS DE
APELACIONES A LAS

23/01/2019

.,

25/01/2019

0:30

23:59
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REGISTRO DE LUGAR,

FECHA Y HORA,
EJECUCION Y TOMA DE 28/01/2019 04/02/2019
ENTREVISTAS, REGISTRO
DE RESULTADOS, CARGA

DE FORMULARIOS DE 0-30 23-59
ENTREVISTA.
ACCIONES AFIRMATIVAS,
RESOLUCION DE EMPATES 05/02/2019 06/02/2019
Y PUBLICACION DE
PUNTAJE FINAL. 0:30 23:59
07/02/2019 8/02/2019

EMISION DE ACTA DE
GANADOR 0:30 23:59
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