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Municipalidad de Coto Brus
Departamento de Recursos Humanos
Tel:2773-3128 Ext 109

Correo electronico: geinervargas@municotobrus.go.cr

CARTEL PARA EL CONCURSO EXTERNO RH-MCB-003-2025
Técnico Municipal 3A (T-3A)

Encargado de Archivo Municipal T-3A

El suscrito Geiner Vargas Céspedes, cedula nimero 6-0308-0323, en mi condicién de Coordinador de la Oficina
de Recursos Humanos de la Municipalidad de Coto Brus, por medio de la presente aporta cartel para el

CONCURSO EXTERNO RH-MCB-003-2025, correspondiente a la siguiente plaza:

Técnico Municipal 3A (T-3A)
Encargado de Archivo Municipal T-3A

1.- OBJETIVOS.

Los objetivos de este concurso son: a.- Dotar a la Municipalidad del mejor recurso humano posible, con el
propdsito de garantizar la eficiencia y eficacia del servicio municipal.

2.- CONDICIONES GENERALES.

2.1.- OFERTA.

El servidor municipal interesado en participar, debe solicitar al correo electrénico

geinervargas@municotobrus.go.cr el cartel del concurso y el formulario de participacion correspondiente

https://forms.gle/ MW 1tD3Ai20wUSL3s7 , el formulario debe de venir redactado claramente y en

la que indique: I.- Nombre y calidades personales, II.- La Plaza en la que desea concursar, III.- Debe adjuntary
presentar; fotocopias y originales de titulos, certificaciones de estudios, cedula de identidad, titulo y carnet de
incorporacion al colegio respectivo (cuando el puesto lo amerite) documentos referidos a la experiencia en el

cargo pretendido, y cualquier otro requisito que fuere necesario.

2.2.- LUGAR Y PLAZO DE ENTREGA.
El formulario y el curriculo adjuntado con la informacién solicitada debera presentarse personalmente en la
Oficina de Recursos Humanos, ubicada en el Edificio Administrativo, sitio en San Vito, Coto Brus, 100 metros

Este del Parque, o de forma digital al correo geinervargas@municotobrus.go.cr ., o mediante el vinculo del

forms.gle  https://forms.gle/MW 1tD3Ai2owUS5L3s7 y adjuntando los documentos

correspondientes (Si envia la documentacién por medios digitales el dia de la realizacién de las pruebas y

entrevista debera de presentar la documentaciéon completa de forma fisica).

Periodo de recepcion de ofertas desde el 25 AGOSTO AL 05 de SETIEMBRE del 2025.
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2.3.- FALTA DE REQUISITOS E INFORMACION FALSA.
La persona interesada que no cumpla con los requisitos estipulados en el Manual de Clases de Puestos de la

Municipalidad de Coto Brus, sera excluida del concurso automéaticamente declarando la oferta no admisible.

Cualquier informacién falsa que presente un aspirante, faculta a la municipalidad a excluir a la persona del

concurso.

2.4.- PLAZO PARA NOMBRAMIENTO.

Una vez finalizado el proceso de reclutamiento y seleccidn, el Departamento de Recursos Humanos remitira la
némina con no menos de tres personas elegibles al alcalde Municipal, en estricto orden descendiente de
calificacion. Sobre esta base el alcalde precedera a nombra a la persona mas idénea (art. 139 CM), dicho
nombramiento sera no mayor de tres meses en periodo de prueba (Art. 142 CM), posterior al periodo de
prueba previo la evaluaciéon del superior inmediato siendo esta satisfactoria el alcalde procedera con el

nombramiento en propiedad.

3.- SISTEMA DE EVALUACION.

3.1.- Evaluacion: La evaluacion de los aspirantes que retinan todos los requisitos del cargo, se realizara
aplicando la pruebas de idoneidad y los porcentajes que correspondan a cada factor segun el nivel de la plaza,
empleando los criterios dispuestos por el Manual de Procedimientos para la realizacién de Concursos Externos
en la Municipalidad, emitido en el reglamento de evaluacidn de esta institucidn, documento que se encuentra

en la Oficina de Recursos Humanos a disposicion de los interesados.

3.2.- EXPERIENCIA: La experiencia en otras instituciones publicas debe estar respaldada con una constancia
de la entidad correspondiente, misma debe contener el periodo de tiempo laborado, el puesto
desempeiiado y una descripcidon general de las funciones. El nombre del superior inmediato y nimero

de teléfono.

Cuando un aspirante invoque experiencia ajena a la funcién publica o prestaciéon de servicios profesionales,
debe acreditarla mediante declaracién jurada privada o carta de recomendacién emitida por quien recibi6 el
servicio, debiendo indicar: a.- Las calidades personales, b.- La descripcion detallada del servicio prestado, c.-
Fecha de inicio y término del contrato, d.- Calidades del receptor del servicio, e. - Opinién sobre el servicio

recibido. f.- El medio para corroborar la informacién brindada o declarada.

Cuando las certificaciones son a nivel de empresa privada se constatara en SICERE y si es por servicios

profesionales debe de presentar copia del contrato.

NOTA: Toda oferta presentada que no reuna los requerimientos minimos de admisibilidad sera

automaticamente desestimada.

Enlace para llenar formulario virtual https://forms.gle/MWI1tD3Ai2owUS5L3s7
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Requisitos para el cargo

Nivel Académico

Técnico/ o Diplomado/ o 2 afios Cursados en la Carrera (Archivistica)

Experiencia

Experiencia en el cargo o afin

24 meses de experiencia

Requisito Legal

No aplica

Requisito Adicional

No aplica

Competencias Claves

Conocimiento de normativas y procedimientos

Organizacion y clasificacion

Gestién de documentos electrénicos

Manejo de sistemas de archivo

Capacidad de analisis

Analisis de datos y toma de decisiones basadas en tecnologia

Cumplimiento de plazos

Conocimiento de normativas tecnolodgicas y legislativas

Comunicacidon efectiva

Resolucién de problemas

Trabajo en equipo

Capacidad de adaptacion al cambio

Pensamiento critico

Toma de decisiones

Gestion del tiempo

Confidencialidad

Orientacion al cliente interno y externo

Empatia y comprension de necesidades organizacionales
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ESTRUCTURA DEL CARGO

I. Identificaciéon y ubicacion del cargo

Familia Laboral Técnico Procesos Sustantivos (601-900 PUNTOS) GRADO del Cargo: Técnico 3A

Cédigo del Cargo: Titulo del Cargo: Encargado de Archivo
Cédigo SICERE: BIBLIOTECARIO DOCUMENTALISTA Y AFINES

Eje Estratégico: 6. GESTION DE PROCESOS TRANVERSALES DE CARACTER SUSTANTIVO

Procesos Sustantivo: 6.5.12 Conservacién y gestion del acervo documental del proceso

Dependencia: Archivo Central

II. Descripcion del cargo

El encargado(a) de Archivo Central Municipal es el responsable de gestionar y mantener organizada toda la documentaciéon de la
municipalidad. Esto incluye recibir, clasificar y archivar documentos, asi como garantizar su conservacién y disponibilidad para su
Propésito: |consulta. Ademas, debe realizar inventarios periddicos, controlar préstamos de documentos, y asegurar el cumplimiento de normativas y
procedimientos internos. El encargado(a) de Archivo Central también puede participar en la elaboracién de instrumentos técnicos y en la
resolucion de consultas técnicas internas y externas relacionadas con el archivo.

Expedientes y/o documentos
Informes y reportes
Respuestas a consultas
Cuadro de clasificacion documental
Normas y procedimientos
Producto / Instrumentos técnicos

Servicios | Ajmacenamiento y proteccién
Eliminacion de documentos
Seguridad integral
Asesoria en gestiéon documental

Capacitacion al personal

Ley General de Administracion Pablica
Cédigo Municipal
Ley 7202: Sistema Nacional de Archivos

Reglamento a la Ley 7202

Criterios de

" Ley 8204: Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica
Desempeiio

Ley 8450: Gobierno Digital
Ley de Proteccién de Datos Personales
Ley de Propiedad Intelectual

Normas técnicas de archivo

Actividades Esenciales del Cargo

Proceso 1: Recepcidn y clasificacién de documentos

Actividades:

Rlentificar y ubicar las cajas donde se archivara el material:

Revisar el calendario de transferencias documentales para conocer los documentos que deben ser remitidos al Archivo Central por las unidades
productoras.

Coordinar con las unidades productoras la fecha y hora de la entrega de los documentos.

Verificar que las cajas donde se transportan los documentos estén en buen estado y cumplan con los estandares de calidad establecidos por el Archivo
Central.

Ubicar las cajas en el drea designada para la recepcion de documentos.

*Recibir el material para archivar:

Recibir las cajas de documentos de las unidades productoras.

Verificar la cantidad y el contenido de las cajas recibidas.

Registrar la recepcién de los documentos en el sistema de gestién documental.

Emitir un comprobante de entrega a la unidad productora.

e@lasificar y codificar el material segtin el sistema de archivo establecido:

Consultar el cuadro de clasificacién documental para identificar la serie y subserie a la que pertenece cada documento.

Asignar un cédigo unico a cada documento de acuerdo con el sistema de codificacién establecido.

Colocar etiquetas en las cajas con la informacién correspondiente a la serie, subserie y cédigo de los documentos.

*Registrar el ingreso de los documentos en el sistema de gestion documental:

Ingresar en el sistema de gestién documental la informacién de cada documento, incluyendo el c6digo, la serie, la subserie, la fecha, el asunto y una breve
descripcion del contenido.

Asociar el documento a la unidad productora de la que proviene.

Vincular el documento al expediente correspondiente, si existe.

Proceso 2: Archivo de documentos

Actividades:

eArchivar los documentos en los expedientes correspondientes:

Ubicar los expedientes a los que pertenecen los documentos.

Insertar los documentos en los expedientes de manera ordenada y cronolégica.
Asegurar que los documentos sean facilmente identificables y accesibles.
eMantener el orden y la limpieza del archivo:




Ordenar periédicamente los documentos en las estanterias.

Limpiar las estanterias y el mobiliario del archivo.

Eliminar el polvo y la suciedad que pueda acumularse en los documentos.

e@arantizar la seguridad y conservacion de los documentos:

Almacenar los documentos en un lugar seguro y protegido de los riesgos ambientales, como la humedad, la temperatura y la luz solar.
Implementar medidas de seguridad para prevenir el robo, la pérdida o el deterioro de los documentos.

Controlar el acceso al archivo y a los documentos.

Proceso 3: Consulta y préstamo de documentos

Actividades:

«Buministrar expedientes y/o documentos a las diferentes unidades, segtin la normativa vigente:

Recibir las solicitudes de consulta o préstamo de documentos.

Verificar la identidad del solicitante y su autorizacién para acceder a los documentos.

Localizar los documentos solicitados en el archivo.

Proporcionar los documentos al solicitante en las condiciones adecuadas.

Registrar la consulta o préstamo del documento en el sistema de gestién documental.

eElevar el control de préstamos de expedientes y/o documentos:

Anotar en un registro la fecha de préstamo, el nombre del solicitante, el expediente o documento prestado y la fecha de devolucién prevista.
Enviar recordatorios al solicitante cuando se acerque la fecha de devolucion.

Recuperar los documentos prestados una vez cumplido el plazo establecido.

*Revisar los controles de préstamos para verificar la fecha de vencimiento:

Revisar periédicamente el registro de préstamos para identificar los documentos que estan vencidos.

Contactar con los solicitantes para recordarles la fecha de vencimiento y solicitar la devolucion de los documentos.

Proceso 4: Gestion de la informacién

Actividades:

eBProporcionar informacién del material archivado, segtin las normas establecidas:

Responder a las consultas de los usuarios sobre la disponibilidad y el contenido de los documentos archivados.

Brindar informacién sobre el sistema de clasificacion y codificacién de documentos.

Orientar a los usuarios sobre la forma de acceder a los documentos.

*Realizar inventarios de archivos para la evacuacion de expedientes inactivos y documentos caducados:

Identificar los expedientes y documentos que han cumplido con su periodo de retencién legal o administrativa.

Elaborar un listado de los expedientes y documentos a eliminar.

Solicitar la autorizacioén para la eliminacién de los expedientes y documentos a la instancia competente.

Una vez obtenida la autorizacién, proceder a la eliminacién de los expedientes y documentos de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Actualizar el sistema de gestion documental para reflejar la eliminacion de los expedientes y documentos.

Participar en el disefio y ejecucion de instrumentos técnicos para la gestién documental:

Colaborar en la elaboracién del cuadro de clasificacién documental.

Participar en la elaboracion de las normas y procedimientos para la gestién documental.

Disefiar y aplicar herramientas para la gestion de la informacién, como guias de consulta y formularios.

eBlaborar informes periddicos de las actividades realizadas:

Recopilar informacion sobre las actividades realizadas en el archivo.

Redactar informes periédicos que describan las actividades realizadas, los resultados obtenidos y los desafios encontrados.
Presentar los informes a la jefatura inmediata y a otras instancias interesadas.

Proceso 5: Administracién del archivo

Actividades:

eBelar por el cumplimiento de los reglamentos, normas y procedimientos de la unidad:

Conocer y cumplir con los reglamentos, normas y procedimientos que regulan el funcionamiento del archivo.
Capacitar al personal del archivo sobre los reglamentos, normas y procedimientos vigentes.

Supervisar el cumplimiento de los reglamentos, normas y procedimientos por parte del personal del archivo.
«Atender y resolver problemas que se presentan en el archivo:

Identificar y analizar los problemas que se presentan en el archivo.

Proponer soluciones a los problemas identificados.

Implementar las soluciones propuestas y evaluar su efectividad.

¢Bumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la institucion:
Implementar medidas de seguridad fisica para proteger el archivo y los documentos.

Implementar medidas de seguridad légica para proteger el sistema de gestién documental.

Capacitar al personal del archivo sobre las normas y procedimientos de seguridad integral.

eMantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia:

Mantener el equipo de trabajo limpio y en buen estado.

Mantener el sitio de trabajo ordenado y libre de obstaculos.

Reportar cualquier anomalia en el equipo o en el sitio de trabajo a la jefatura inmediata.

Proceso 6: Mejora continua

Actividades:

eBlaborar propuestas de mejora a los procesos realizados:

Identificar oportunidades de mejora en los procesos del archivo.

Analizar las causas de los problemas y las oportunidades de mejora.

Elaborar propuestas de mejora que incluyan soluciones y estrategias de implementacién.
Presentar las propuestas de mejora a la jefatura inmediata.

eBvaluar la calidad del trabajo realizado a su cargo y ejecutar los ajustes o cambios respectivos:
Establecer indicadores de calidad para el trabajo realizado en el archivo.

Medir el desemperfio del archivo en relacion con los indicadores establecidos.

Analizar los resultados de la medicion y identificar los aspectos que requieren mejora.
Implementar acciones correctivas y preventivas para mejorar la calidad del trabajo.
Otras responsabilidades:

«Atender y resolver consultas técnicas internas y externas del departamento de archivo.
eProcesar y analizar datos diversos para resolver asuntos que tramita.

ePreparar reportes e informes técnicos que requieran los superiores.

*Realizar otras tareas asignadas por el jefe inmediato.

II1. Niveles requeridos de conocimientos y experiencia 251

Nivel educativo requerido Técnico reconocido por el Ministerio de Educacion Publica o el Servicio Civil o al menos 40 créditos universitarios 136
q aprobados por el CONESUP o CONARE. Afinidad segiin Manual Descriptivo de Puestos.

Experiencia laboral Minima de 24 meses 115

requerida




Requerimiento Legal: No aplica

1V. El peso relativo del trabajo desempeiiado para la consecucion de las metas institucionales. 100
Impacto en la mision y vision institucional 40
Nivel Moderado: Las tareas y funciones del puesto tienen un impacto significativo pero no critico en la mision y visién institucional. Las actividades
realizadas estan directamente relacionadas con los objetivos estratégicos de la organizacion, contribuyendo de manera medible a su cumplimiento, pero 40
sin ser de vital importancia para su logro.
Grado de relevancia para los resultados institucionales 60
Nivel Moderado: El puesto tiene un grado moderado de relevancia para los resultados institucionales. Las actividades realizadas por el puesto tienen un
impacto significativo en el logro de los objetivos y metas de la institucién. La contribucién del puesto es reconocida como importante y necesaria para el 60
éxito general de la organizacién.
V. El margen de discrecionalidad con el que se cuenta para la adopcién de las respectivas decisiones. 60
Autoridad para tomar decisiones y grado de autonomia 60
Nivel Moderado: El puesto tiene un grado moderado de autoridad para tomar decisiones y autonomia en el desempefio de sus funciones. El ocupante del
puesto tiene cierta capacidad para tomar decisiones operativas y tacticas, con un margen de autonomia razonable. Sin embargo, las decisiones estratégicas 60
o de mayor impacto aun requieren de aprobacién o consulta con niveles superiores.
VI. Necesidad de planificar y organizar el trabajo 109
Grado de complejidad en la planificacion 56
Nivel Moderado: La planificacién en el puesto implica cierta complejidad y consideracién de multiples elementos. Se requiere una planificacién mas
detallada y la consideracion de diversos factores, como recursos, cronogramas y partes interesadas. La planificacion abarca un horizonte de mediano plazo 56
y puede requerir coordinacién con otros departamentos o areas de la institucién.
Organizacion de recursos 53
Nivel Moderado: El puesto implica una organizacion intermedia de recursos. Se requiere una planificacion y coordinacién mas avanzada de los recursos
asignados, como personal, presupuesto, equipos y materiales. La organizacién implica asegurar la disponibilidad y adecuacién de los recursos necesarios 53
para el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos.
VII. Complejidad del trabajo 108
Nivel de especializacién necesaria para el correcto desarrollo de las actividades y procesos 17
Nivel Intermedio: Se requiere un grado de especializacién mas avanzado en un campo o area especifica. Las actividades y procesos demandan
conocimientos mas profundos y habilidades especializadas que se adquieren a través de formaciéon o experiencia adicional. Se necesita un nivel de 17
conocimiento mas especifico para realizar las tareas de manera eficiente.
Impacto de las decisiones 20
Nivel Departamental: Las decisiones tomadas tienen un impacto a nivel departamental dentro de la organizacion. Estas decisiones pueden afectar 20
directamente a un departamento en particular, con repercusiones en los objetivos, recursos y actividades relacionadas con dicho departamento.
Complejidad de las tareas manuales 23
Nivel Intermedio: Este nivel abarca tareas manuales de moderada complejidad que implican un mayor grado de precisién y coordinacién motora. Pueden
requerir el uso de herramientas mas especializadas, la interpretacién de instrucciones detalladas y la capacidad de resolver problemas simples 23
relacionados con la manipulacién de objetos.
Complejidad de las tareas intelectuales 23
Nivel Intermedio: Las tareas intelectuales implican un grado moderado de complejidad y requieren habilidades cognitivas mas avanzadas. Esto puede
incluir el analisis de datos, la resolucién de problemas de rutina, la toma de decisiones basadas en informacién disponible y la aplicacién de conocimientos 23
técnicos o procedimientos establecidos.
Complejidad de las tareas por las relaciones interpersonales. 25
Nivel Intermedio: Las tareas laborales involucran cierto grado de interaccién y colaboracion con otras personas, lo que requiere habilidades sociales y
competencia interpersonal moderadas. Las relaciones interpersonales pueden ser mas frecuentes y complejas, involucrando la comunicacion efectiva, la 25
resolucion de conflictos y la capacidad para trabajar en equipo o prestar un servicio directamente.
VIII. Disponibilidad 10
Necesidad institucional de contar con el cargo disponible. 5
Baja disponibilidad: En este nivel, se espera que el cargo tenga una disponibilidad limitada en términos de horario de trabajo. Puede requerirse cumplir
con un horario fijo y no se espera disponibilidad adicional fuera de ese horario regular. No se esperan cambios en el horario o disponibilidad para trabajar 5
en dias festivos o fines de semana.
Periodicidad requerida segtin el cargo 5
Esporadica: En este nivel, se requiere disponibilidad de manera ocasional o esporadica. Puede implicar situaciones puntuales o eventos especificos en los 5
que se necesita la presencia o disponibilidad del empleado, pero no de forma regular o continua.
IX. La peligrosidad que conlleve el ejercicio de sus funciones 24
Riesgos fisicos en el ambientes de trabajo 14
Moderado riesgo: En este nivel, el puesto de trabajo involucra ciertos riesgos fisicos que requieren precauciones y medidas de seguridad especificas.
Puede haber exposicion limitada a situaciones o sustancias peligrosas, pero se han implementado controles y procedimientos adecuados para minimizar 14

los riesgos y proteger la salud y seguridad.




contribuir con informacién relevante y de calidad en revistas, conferencias u otros medios de difusion cientifica, técnica o académica de nivel intermedio.

Riesgos psicolégicos o emocionales 10
Bajo: En este nivel, el puesto de trabajo no involucra riesgos psicolégicos o emocionales significativos. El entorno laboral es saludable y se promueve el 10
bienestar emocional. No hay factores estresantes o situaciones que puedan tener un impacto negativo en la salud mental o emocional de los trabajadores.
Exposicién a actos violentos de origen delictivo -
Baja exposicion: En este nivel, el puesto de trabajo tiene una baja probabilidad de estar expuesto a actos violentos de origen delictivo. El entorno laboral es
seguro y se implementan medidas de seguridad adecuadas, como sistemas de seguridad, control de acceso y capacitacién en prevencién de delitos. El -
ocupante del puesto tienen pocas posibilidades de encontrarse en situaciones de riesgo o enfrentar actos de violencia.
X. Responsabilidad asociada al manejo de los recursos publicos. 48

Supervision y control financiero 13
Nivel 1: Bajo En este nivel, el puesto tiene una responsabilidad limitada en la supervisién y control de los recursos financieros publicos. Se encarga 13
principalmente de tareas administrativas basicas, como el registro de transacciones financieras y la elaboracién de informes simples.
Cumplimiento normativo lega y regulaciones relacionadas con el jo de los recursos publicos 13
Nivel 2: Medio En este nivel, el puesto asume una responsabilidad moderada en el cumplimiento normativo y legal. Debe estar al tanto de las leyes y
regulaciones pertinentes y asegurarse de que los procedimientos y practicas estén en linea con los requisitos legales. Participa en la identificacién de 13
riesgos legales y trabaja para garantizar el cumplimiento normativo en las actividades diarias.
Salvaguarda de los activos publicos 270
Nivel 3: Alto En este nivel, el puesto tiene una responsabilidad significativa en la salvaguarda de los activos publicos. Es responsable de establecer politicas
y procedimientos para la proteccion de los activos, incluyendo la implementacién de controles internos sélidos. Supervisa la custodia y uso adecuado de 22
los activos, y trabaja en estrecha colaboracion con otros departamentos para prevenir el fraude y el mal uso de los recursos publicos.

XI. Libertad para actuar en la planificacion y el cumplimiento de las obligaciones del cargo 110
Autonomia en la toma de decisiones 55
Nivel alto de autonomia: En este nivel, el puesto cuenta con un alto grado de autonomia en la toma de decisiones. Puede tomar decisiones estratégicas y
operativas de manera independiente, y tiene la capacidad de establecer prioridades y disefar estrategias para alcanzar las metas institucionales. La 55
supervision y direccién son minimas, y el puesto tiene libertad para actuar con responsabilidad.
Flexibilidad en la organizacién del trabajo 55
Alta flexibilidad: El puesto ofrece un nivel significativo de flexibilidad en la organizacion del trabajo. Hay margen para realizar ajustes importantes en las
tareas, horarios y métodos de trabajo para adaptarse a las necesidades individuales y situacionales. Se fomenta la autonomia y se permite a los titulares del 55
puesto tomar decisiones sobre la mejor manera de organizar y ejecutar su trabajo, siempre que se cumplan los objetivos y resultados esperados
XII. La produccidn cientifica, técnica y académica vinculada con las funciones del cargo o el giro ordinario da la institucién para la que se 25
labora
Investigacién y desarrollo 15
Intermedio: El puesto requiere habilidades y competencias sélidas en investigacién y desarrollo. El titular del puesto tiene la capacidad de realizar
investigaciones significativas y contribuir al desarrollo de nuevos conocimientos o soluciones técnicas. Puede participar en proyectos de investigacion, 15
realizar analisis avanzados y generar ideas innovadoras.
Publicaciones y presentaciones 10
Intermedio: El puesto requiere una participacién regular en la produccién de publicaciones y presentaciones. El titular del puesto tiene la capacidad de 10

XIIL La restriccion al ejercicio liberal de la profesion en los puestos que requieran dicha consideracién

Dedicacion Exclusiva

NO APLICA

Ley No. 8422, Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcién Piblica del 06 de octubre del 2004 y sus reformas

NO APLICA

Ley No. 4755, Cédigo de Normas y Procedimientos Tributarios del 3 de mayo de 1971 y sus reformas.

NO APLICA

Ley No. 8292, Ley de Control Interno del 31 de julio de 2002 y sus reformas.

NO APLICA

Ley No. 5867, Ley de compensacién por pago de Prohibicion del 15 de diciembre de 1975 y sus reformas.

NO APLICA -
Total de Puntos 845
[ Grado asignado | RANGO DE PUNTOS | Puntuacién Ponderada | Salario Global Asignado |

[ Técnico3a | 840 [ 899 | 870 | 869,714.09 |




Carreras Atinentes del Cargo
Técnico/ o Diplomado/ o 2 afios Cursados en la Carrera
Archivistica

COMPETENCIAS DEL CARGO

1. Conocimiento de normativas y procedimientos: Capacidad para aplicar y mantener actualizados los procedimientos y normativas relacionados con la
gestion documental y de archivos.

2. Organizacion y clasificacién: Habilidad para organizar y clasificar documentos de acuerdo con criterios establecidos, garantizando su facil recuperacién.

3. Gestion de documentos electrénicos: Conocimiento y habilidad para gestionar documentos en formato electrénico, incluyendo su almacenamiento y
recuperacion.

4. Manejo de sistemas de archivo: Experiencia en el uso de sistemas de archivo, tanto fisicos como electrénicos, para mantener un control efectivo de la
documentacién.

5. Capacidad de andlisis: Habilidad para analizar la informacién contenida en los documentos y determinar su relevancia y valor para la organizacién.

6. Cumplimiento de plazos: Capacidad para cumplir con los plazos establecidos para la recepcion, clasificacion y distribucion de documentos.

7. Trabajo en equipo: Habilidad para colaborar con otros departamentos y personal de la municipalidad en la gestién documental.

8. Confidencialidad: Compromiso con la confidencialidad y seguridad de la informacién contenida en los documentos.

9. Comunicacion efectiva: Capacidad para comunicarse de manera clara y efectiva, tanto verbalmente como por escrito, en relacion con los documentos y
archivos.

10. Adaptabilidad: Capacidad para adaptarse a cambios en los procedimientos o tecnologias utilizadas en la gestiéon documental.

11. Capacidad de investigacion: Habilidad para buscar y recopilar informacion relevante en diferentes fuentes documentales.

12. Control de calidad documental: Conocimientos sobre como garantizar la calidad y precisién de la informacién contenida en los documentos.

13. Tecnologias de la informacién aplicadas a archivos: Conocimiento y manejo de herramientas tecnolégicas especificas para la gestién de archivos y
documentos.

14. Capacidad de liderazgo: Habilidad para liderar y motivar al equipo a cargo del archivo central.

15. Resolucién de problemas: Capacidad para identificar y resolver problemas relacionados con la gestiéon documental de manera efectiva y oportuna.



