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INVITA A PARTICIPAR EN EL CONCURSO EXTERNO # 01-2022
COORDINADOR(A) DE RECURSOS HUMANOS
CON BASE AL OFICIO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL
MT-AL-0080-2022
Guia de los criterios de seleccién para concurso

COORDINADOR RECURSOS HUMANOS | PROFESIONAL MUNICIPAL 2A ADMINSITRACION

Jornada Tiempo Completo Nombramiento en Propiedad GENERAL
Salario Base: ¢ 859.781.40

Reconocimiento por afios servidos
Carrera Profesional

1. Justificacion

El buen desempefio de un gobierno local, como en cualquier empresa, depende de gran forma de una
gestion eficiente del recurso humano. Es asi como este gobierno municipal debe prepararse e ir mejorando
en el fortalecimiento de sus estructuras y en gestion de su personal, para brindar con eficacia y eficiencia
los servicios que demanda la organizacion.

El Coordinador(a) de Recursos Humanos se ocupa de la gestidn y organizacion del trabajo, debe de
contar con las herramientas teéricas y practicas que le permitiran responder de forma rapida y eficaz a
los problemas que se plantean en cualquier ambito de esta actividad ya que es responsable del capital
humano de la Institucién. Por una necesidad operante la Municipalidad de Tibas requiere llenar la plaza
vacante de un Coordinador(a) en el area de Recursos Humanos.:

2. Fuentes de Informacién

= Constitucién Politica

= Cddigo Municipal (Ley No. 7794)

= Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Tibas
= Manual de Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion

» Instrumentos del &rea de Recursos Humanos

3. Identificacion del cargo bases de seleccion propuestas

De acuerdo con el Manual Descriptivo de Clases de Puestos de la Municipalidad de Tibas, se adjunta el
perfil correspondiente a evaluar:

COORDINADOR(A) DE RECURSOS HUMANOS
NATURALEZA DEL TRABAJO:
Ejecucion de labores profesionales relacionadas con el planeamiento, coordinacion, ejecucion,
evaluacion y control del trabajo que se realiza en diferentes procesos de la institucion vy;

prestacion de asesoria en el campo profesional de su competencia.
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ACTIVIDADES GENERALES DEL PUESTO

. Planear, organizar y coordinar la ejecucion y control del proceso de recursos humanos de
la municipalidad. Asi como el ordenamiento de los servicios que se prestan en la municipalidad y
en general del proceso (manuales de procedimientos y su respectivo control interno).

. Definicion de las politicas de gestion de recursos humanos.

- La coordinacion a lo interno de la municipalidad, con el fin de articular apropiadamente,
las diferentes acciones requeridas por el proceso (se debe coordinar con las diferentes unidades
de trabajo de la organizacion con el fin de conocer a fondo sus procesos de trabajo, productos
que ofrece, requerimientos de personal, necesidades de capacitacion, actualizacion funcional,
ocupacional y salarial, evaluacion del desempefio, riesgos del trabajo, procesos de induccion, la
implementacion de la técnica de la carrera administrativa, programas de retiro, ejecucion de los
estudios especificos propios del proceso disciplinario y otros aspectos, todos indispensables para
el buen funcionamiento de la municipalidad).

. Asimismo, debe velar por la custodia de expedientes de personal, confeccion de acciones
de personal.

. El orden contable relacionado con el calculo de salarios y reporte de planillas; a partir de
la aplicacion de conocimientos profesionales propias del campo de los recursos humanos, uso de
equipo de oficina principalmente computarizado.

] Analisis de documentos variados.

. Empleo de formulas de célculo, entre otros, con el fin de garantizar la correcta
contratacion y desarrollo del recurso humano requerido por la Municipalidad.

SUPERVISION RECIBIDA

El funcionario trabaja con amplia independencia, por lo que las actividades exigen un alto grado
de capacidad para organizar, planear y dirigir la ejecucion de amplios planos de accién, los
cuales involucran, generalmente, a varias oficinas. Es frecuente, en este nivel, la atenciéon a
problemas y la toma de decisiones para las cuales no hay precedentes establecidos.

SUPERVISION EJERCIDA

El trabajo impone la responsabilidad de coordinar diversos programas de alto nivel. El servidor
tiene toda la responsabilidad por la calidad de los resultados y la efectividad de la totalidad de las
operaciones que ejecuta la unidad a su cargo. Generalmente es responsable por la determinacion
de la politica de accion de una Direccion General, una division o un gran departamento.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO

Las actividades originan relaciones con compafieros, superiores, funcionarios de otras oficinas de
la organizacion y de organismos de los sectores publicos o privadas. La informacion que se
suministra puede causar fricciones o conflictos y debe ser manejada con la debida discrecion.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPOS Y MATERIALES DE TRABAJO

Es responsable, conjuntamente con las respectivas jefaturas, por el equipo, los materiales, los
documentos y la informacion que se maneja en la unidad. Puede custodiar y manejar valores en
efectivo o en titulos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Buenas condiciones ambientales, propias de una oficina, en donde las posibles molestias pueden
originarse en la atencion al publico, a frecuentes llamadas telefonicas y ruidos continuos
producidos por maquinas de oficina y similares. Las actividades pueden exigir, ocasionalmente,
algtin esfuerzo fisico y/o mental para realizar tareas repetitivas y sencillas.

CONSECUENCIA DEL ERROR

La ejecucion del trabajo exige la evaluacion y/o preparacion de informes y el suministro de
informacion que sirve a los niveles de direccion para tomar decisiones de gran importancia
relativas a los programas sustantivos del organismo. Por consiguiente, los errores pueden causar
gran confusion, atrasos, perdidas considerables e incidir en forma negativa en el desarrollo
normal de las actividades.

FORMACION

Licenciatura en una carrera atinente al cargo a desempenar.

EXPERIENCIA
De 1 a 2 afios de experiencia en labores propias del cargo. (Experiencia como Coordinador de
de Recursos Humanos).

REQUISITOS LEGALES
Incorporado al Colegio profesional respectivo.
Licencia B-1 al dia.

CARACTERISTICAS PERSONALES DESEABLES

e Capacidad de negociacion y toma de decisiones.
e Afabilidad.

e Capacidad para trabajar bajo presion

Liderazgo

Discrecion

Habilidad para realizar célculos aritméticos
Honradez

Sentido de urgencia.
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CAPACITACION DESEABLE
. Presupuestacion
. Conocimientos idioma inglés
° Etica en el Servicio Publico
. Manejo de paquetes de computo
° Relaciones humanas
° Calidad en el servicio
4 Criterio de Evaluacion

Este modelo de evaluacion mantiene una equidad y proporcionalidad con el fin de garantizar una
adecuada regulacion de reclutamiento y seleccion de personal, que establece la Municipalidad de
Tibas, por lo que los aspirantes al puesto deberdn de cumplir con lo siguiente:

Cada predictor de seleccion serd evaluado segun las siguientes tablas:
Formacion Académica 20%

Factor Porcentaje
Licenciatura en una carrera atinente al cargo a desempeiar. 20%

Experiencia Laboral 30%

Factor Porcentaje
De 1 a 2 aios de experiencia en labores propias del cargo. (Experiencia como Coordinador 30%
de Recursos Humanos).

Prueba Tedrica 40%

Factor Porcentaje Personas involucradas
Prueba Teodrica 40% Recursos Humanos y
colaboradores externos

especializados en RRHH
Entrevista 10%
Factor Porcentaje Personas involucradas

Entrevista 10% Recursos Humanos,
Alcalde Municipal
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Etapa 1: Para ser admisible se requiere comprobar los atestados y el cumplimiento de los
requisitos, los que cumplan con estos requisitos pasan a la segunda etapa, estos documentos son
esenciales de cumplimiento para el puesto.

Etapa 2: Para ser elegible se requiere haber cumplido con la primera etapa del proceso, y en la prueba
tedrica obtener una nota igual o superior a 80 para pasar a la etapa tres.

Requerimiento Nota minima Nota maxima

Prueba tedrica 80 100

Etapa 3: Aplicacion de la entrevista laboral cumpliendo el procedimiento a nivel institucional.

5 Puntos para considerar

v" El candidato debe presentar la Declaracion Jurada de aceptacion de los términos del concurso
(Anexo 1).

v El Formulario de Acreditacion de atestados (Anexo 2) debidamente llenos y acompafados de los
documentos que alli se indican. Curriculum vitae actualizado

v" Los documentos deben entregarse en forma presencial en el tiempo establecido, segin
publicacion.

v La informacion debe venir completa (original y copia de todos los documentos y los atestados).

v Para efectos de poder constatar la experiencia laboral, el documento que presente el oferente
debe tener al menos:
= Nombre de la empresa o institucion con su respectivo nimero de teléfono y correo
electrénico.
= Nombre del puesto y del cargo.
= Fecha exacta de ingreso y salida.
= Funciones desempaiadas.
= Si tuvo personal a cargo, indicar cantidad y clase de puesto que tenian.
= La certificacion debe venir firmada por el responsable de Recursos Humanos o del Area
Administrativa, o bien por el Gerente General o duefio de la empresa.

v' La programacion de las pruebas y las entrevistas se realizaran con base a la cantidad de
participantes que cumplan con los requisitos, dando 10 minutos de gracia después de la hora
convocada, posterior a ese tiempo la persona quedara automaticamente descalificada.

v" Una vez conformada la terna, la persona elegible debera presentar declaracion jurada de

conformidad con el Cédigo Municipal articulo 128 inciso €) y cualquier otro tramite que la
Municipalidad de Tibas considere conveniente.

v" Fecha de apertura de solicitudes: Lunes 28 de febrero de 2022 de 08:00 a 1200 md.

v Fecha cierre de recepcion de solicitudes: Viernes 18 de marzo del 2022 de las 08:00 horas a
las 3:.00 p.m. horas tinicamente.
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ANEXO 1

DECLARACION JURADA DE ACEPTACION DE LOS TERMINOS DEL CONCURSO
EXTERNO N°01-2022

PUESTO: COORDINADOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

Senores
Recursos Humanos
Municipalidad de Tibas

Estimados sefiores:

Yo, , portador/a de la cédula

de identidad N°. , declaro bajo fe de juramento que he dado lectura completa

al documento que corresponde al presente concurso, por tanto, acepto las condiciones expuestas
en este proceso de seleccion.

Consciente de las penas con que la ley castiga el falso testimonio, declaro bajo fe de juramento
que cumplo con los requisitos y el perfil requerido para participar en el Concurso Externo

N°01-2022, Puesto Coordinador de Recursos Humanos, para conformar registro de elegibles
de la Municipalidad de Tibas.

Toda la informacion que he consignado en los documentos y que he aportado para efectos del
presente concurso, es verdadera y auténtica.

Atentamente,

Firma del candidato (a): N° Cédula Fecha

CC: archivo
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ANEXO 2

FORMULARIO DE ACREDITACION DE ATESTADOS
PROCESO DE SELECCION CONCURSO EXTERNO N° 01-2022
PUESTO: COORDINADOR(A) DE RECURSOS HUMANOS

IMPORTANTE: Los datos suministrados en este formulario de acreditacion de atestacion serén verificados
y tratados en forma confidencial. Antes de llenarlo léalo cuidadosamente. LIénese a mano y con tinta color
azul.

1. DATOS PERSONALES

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE COMPLETO
Cédula de Identidad N° Fecha de nacimiento

Dia Mes Afo
Teléfono Oficina Teléfono Residencia Celular:

Correo electrénico:

Direccién exacta:
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2. ESTUDIOS REALIZADOS

EDUCACION

NOMBRE INSTITUCION

TiTULO OBTENIDO

ANO DE

GRADUACION

Primaria

Secundaria

Vocacional

Técnicos

Diplomados

Bachillerato

Licenciatura

Postgrado

Otros

Incorporado al Colegio Profesional:

Ao de incorporacion:
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3. CURSOS DE CAPACITACION

5 l'
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRE DEL CURSO

RECIBIDO

Aprovechamiento
(30 horas o mas
efectivas de
capacitacion)

Participacion
(12 horas o
mas efectivas
de
capacitacion)

Asistencia
(Actividades
inferiores a

12 horas)

Fecha

N° de
horas
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4. EXPERIENCIA LABORAL

NOMBRE DE LA EMPRESA PUESTO FECHA FECHA L:é%“lgi?)o MOTIVO DE
O INSTITUCION DESEMPENADO INGRESO SALIDA Afios Meses SALIDA

Declaro bajo Fe de Juramento que todos los datos anotados en el presente formulario de
acreditacion de atestados son verdaderos, cualquier dato incorrecto o falso, facultara a la
Municipalidad de Tibas para la anulacion de la misma, y estoy de acuerdo en someterme a la
evaluacion necesaria para determinar mi idoneidad para el puesto solicitado, segun lo indica la
Municipalidad de Tibas, asimismo estoy anuente a que se verifique la informacién aportada en el
presente cuadro de acreditacion de atestados.

Firma del candidato (a): N° Cédula Fecha
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