REGLAMENTO DEL CONCURSO DE MERECIMIENTOS Y OPOSICION
PARA LA SELECCION Y DESIGNACION DEL ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DEL CONSEJO CANTONAL DE PROTECCION DE
DERECHOS DEL CANTON OLMEDO-MANABI.

CAPITULO I
NORMAS GENERALES

Art. 1: OBJETO.- El presente reglamento norma, conforme a las
disposiciones legales, el procedimiento para la seleccion y designacion por
concurso publico de méritos y oposicion con postulacion e impugnacion
ciudadana, del asistente administrativo del Consejo Cantonal de
Proteccion de Derechos.

Art. 2: PUBLICIDAD DE LA INFORMACION.- Con el fin de transparentar
el proceso de seleccion y designacion previsto en el presente reglamento y
garantizar el control social, la informaciéon generada en el presente
concurso sera publica en carteles en las puertas de ingreso del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del canton Olmedo-Manabi y
constara en la pagina web institucional.

Art. 3: NOTIFICACIONES Y PUBLICACIONES.- Todas las notificaciones y
publicaciones a realizarse en el presente proceso de seleccion se
efectuaran en todas sus fases dentro del término de tres dias contados a
partir de la presente resolucion del 6rgano competente y se haran en el
correo electronico senalado para el efecto por la o el postulante y en la
pagina web del Municipio.

Art. 4: CONVOCATORIA.- La convocatoria se hara por una sola vez, en un
diario de mayor circulacion en el canton Olmedo-Manabi, y se exhibira
una copia de ésta publicacion en la puerta de entrada del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del canton Olmedo-Manabi, asi como
también en la pagina Web del Municipio.

Art. 5: CONTENIDO DE LA CONVOCATORIA.- La convocatoria sera
elaborada y aprobada por el Gobierno Autéonomo Descentralizado
Municipal del canton Olmedo-Manabi y contendra al menos:

a) El puesto a designarse y su remuneracion,;

b) Requisitos y prohibiciones;

c) Documentos a entregar y forma de presentacion; y,

d) Lugar, fecha y horario de recepcion de postulaciones



DE LAS CAUSALES PARA DECLARAR DESIERTO EL CONCURSO

Art. 6

a)

b)

)

.- Las causales para declarar desierto el proceso de seleccion son:

La falta de participantes.
Por no existir candidatos idéneos participando en el proceso de
seleccion; y,
Si ningun candidato alcanzare el puntaje minimo previsto en el
presente reglamento.

CAPITULO II

FUNCIONES, DURACION Y REMUNERACION DEL ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DEL CONSEJO CANTONAL DE PROTECCION DE

Art.

DERECHOS

7: ATRIBUCIONES Y DEBERES DEL ASISTENTE

ADMINISTRATIVO DEL CONSEJO CANTONAL DE PROTECCION DE
DERECHOS. Las atribuciones y deberes del asistente administrativo del
Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos son siguientes:

1)
2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

10)

Planear las actividades y controlar su ejecucion.
Aplicar los conocimientos practicos, destrezas, habilidades técnicas
y administrativas, para la recopilacion y analisis de la informacion y
procesarlos en resultados de trabajo.
Brindar asistencia administrativa sujetandose a los lineamientos
establecidos para el area de trabajo como a las normas y politicas
que se hayan asumido dentro de las directrices que recibe.
Desarrollar las acciones de trabajo, de acuerdo a los nuevos
esquemas de la gestion organizacional, y en ajuste a los
requerimientos de los clientes internos (departamentos, areas) y
externos (ciudadania, otros actores externos).
Proponer sugerencias, cambios a los procedimientos de trabajo,
optimizando los recursos empleados en las diferentes acciones.
Coordinar el trabajo con los demas integrantes de los equipos de
trabajo, intercambiando experiencias logrando uniformizar criterios
y metodologias.
Receptar y trasmitir informacion oportuna y confiable, apoyando la
gestion de los procesos conforme las necesidades del cliente.
Ejercer las atribuciones y responsabilidades del rol, con
predisposicion y actitud positiva precautelando la imagen del
proceso y la institucion.
Administrar y mantener actualizado un sistema de archivo y
documentacion.

Realizar informes mensuales de las actividades que cumple,
para facilitar el monitoreo y resultados de los diferentes procesos.



11) Preparar informes, redactar correspondencia de conformidad
con los lineamientos base que recibe y supervisar la tramitacion

interdepartamental.

12) Prestar atencion al publico y brindarle la informacion
requerida de acuerdo con su competencia.

13) Llevar la agenda de trabajo del jefe inmediato.

14) Puede corresponderle asistir a reuniones para recopilar
informacion y realizar las actas correspondientes.

15) Dotar al cliente interno y externo de la atencion oportuna y de

calidad, identificando sus necesidades para la satisfaccion de los
requerimientos, proporcionando apoyo administrativo a los procesos
para la consecucion de los objetivos operativos.

16) Actualizar conocimientos, enriquecidos por la formacion,
experiencia y las interrelaciones del rol, para la prestacion de
servicios de calidad.

17) Facilitar la comunicacion interna y externa, a través del
mantenimiento de sistemas de informacion y correspondencia.
18) Las demas que le pueda senalar el jefe inmediato

Art. 9: REMUNERACION MENSUAL UNIFICADA.- El cargo de Asistente
Administrativo del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos, esta
valorado en el grado 4 de la escala de remuneraciones mensual emitida

por el Ministerio de Relaciones Laborales, correspondiente a SERVIDOR
PUBLICO DE APOYO 2.

CAPITULO III
DE LOS REQUISITOS Y PROHIBICIONES DE LOS POSTULANTES

TITULO I

Art. 10: REQUISITOS PARA LA POSTULACION .- Conforme establecen la
Ley Organica del Servicio Pablico, la Ordenanza Municipal del Reglamento
Interno del Personal de Servidores del Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del canton Olmedo-Manabi, para la seleccion y designacion del
Asistente Administrativo de Procuraduria Sindica los y las postulantes
cumpliran los siguientes requisitos:

1. Ser ecuatoriana o ecuatoriano y estar en goce de los derechos politicos.
2. Ser mayor de 18 anos y estar en el pleno ejercicio de los derechos
previstos por la constitucion de la Republica y la Ley para el desempeno de
una funcion publica.

3. Acreditar Titulo de Bachiller en Ciencias Sociales o en areas
Administrativas.



4. Acreditar conocimientos basicos en temas administrativos, programas
computacionales, sistemas de archivos, redaccion y escritura de
documentos.

5. Experiencia requerida en el puesto.

6. No tener impedimentos para ejercer cargos publicos, lo cual se
acreditara a través de la respectiva certificacion emitida por el Ministerio
de Relaciones Laborales;

7. Haber sufragado en el ultimo proceso electoral, lo cual se acreditara el
certificado de votacion.

8. No encontrarse en mora del pago de créditos establecidos a favor de
entidades u organismos del sector publico, lo cual se acreditara con el
certificado emitido por el Ministerio de Relaciones laborales.

9. No encontrarse en interdiccion civil, no ser el deudor al que se siga
proceso de concurso de acreedores y no hallarse en de estado insolvencia
fraudulenta declarada judicialmente.

10. No adeudar mas de dos pensiones alimenticias.

Art. 11: ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS.- La recepcién de
documentos dentro del concurso para la designacion de Asistente
Administrativo del Consejo Cantonal de Proteccion de Derechos sera
receptada en la Oficina de la Direccion Administrativa y de Talento

Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantéon
Olmedo-Manabi.

Las o los postulantes presentaran:

1. La hoja de vida de la o el postulante.

2. Copia a color de la cédula de ciudadania y certificado de votacion del
ultimo proceso electoral.

3. Copia notariada del titulo requerido que posee.

4. Certificado de no adeudar al Servicio de Rentas Internas.

5. Certificado de no estar impedido para ocupar cargo publico, emitido por
el Ministerio de Relaciones Laborales;

6. Certificaciones que acrediten su experiencia laboral o profesional;

7. Certificacion emitida por la Jefatura Politica del Canton que acredite la
residencia en el canton Olmedo-Manabi al menos los ultimos tres anos, o
en su defecto declaracion juramentada sobre el particular.

8. Declaracion juramentada del postulante de no encontrarse inmerso en
los casos contemplados en los puntos 9 y 10 del articulo anterior.

9. Documentos que acrediten otros méritos como cursos, seminarios.

El o la postulante sera responsable por cualquier falsedad o inexactitud en
la documentacion presentada, de comprobarse las mismas se procedera a
su descalificacion inmediata, sin perjuicio de las responsabilidades civiles
y penales a que hubiere lugar.



La documentacion se presentara en originales o en copias autentificadas
por Notario Publico, debidamente organizadas y foliadas secuencialmente.

El o la postulante senalara su domicilio, asi como la direccion de correo
electronico para recibir notificaciones.

Art. 12: PRESENTACION DE POSTULACIONES.- Las postulaciones seran
presentadas en las oficinas de la Direccion Administrativa y de Talento
Humano del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantéon
Olmedo-Manabi, en el horario especificado en la convocatoria.

Una vez presentada la documentacion se entregara al postulante un
certificado con la fecha y hora de recepcion y el numero total de fojas del
expediente.

La recepcion de los expedientes concluira a las 16H30 horas del ultimo dia
establecido en la convocatoria.

Receptadas las postulaciones, el Director Administrativo y de Talento
Humano las remitira inmediatamente a la Comision encargada del
proceso.

Art. 13: COMPROBACION DE REQUISITOS.- Finalizado el plazo de
recepcion de la documentacion, se elaborara la respectiva acta de cierre de
recepcion, que sera suscrita por la comision designada por el Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del canton Olmedo-Manabi, quienes
en el término de 8 dias de recibida la documentaciéon, verificaran el
cumplimiento de los requisitos establecidos en éste Reglamento y que no
estén incursos en las prohibiciones establecidas para el cargo.

En el término de dos dias, emitira la resolucion con el listado de los y las
postulantes admitidas, la misma que sera notificada a los postulantes.

Art. 14: RECONSIDERACION.- Los postulantes que se consideren
afectados en la revision de requisitos, en el término de dos dias contados a
partir de la publicacion de la lista de admitidos realizada en la pagina web
institucional, podran solicitar la reconsideracion a la Comision encargada
del proceso, la que resolvera en el término de dos dias.

La resolucion de la Comision sobre las solicitudes de reconsideracion se
publicara en la pagina web institucional y en las instalaciones delGobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del canton Olmedo-Manabi y se
notificara a los postulantes en el correo electréonico senalado.



Los postulantes cuya solicitud de reconsideracion haya merecido
resolucion favorable pasaran a la fase de calificacion de méritos.

CAPITULO IV
CALIFICACIONES DE LOS POSTULANTES

Art. 15: CALIFICACION DE MERITOS.- Dentro del término de cinco dias,
contados a partir de la publicacion del informe de cumplimiento de
requisitos, la Comision de Seleccion con el apoyo del equipo técnico
calificara los méritos de los y las postulantes.

Se calificara a los y las postulantes sobre un total de 100 puntos divididos
en meéritos y oposicion de la siguiente manera:

a) 45 puntos para méritos
b) 50 puntos para oposicion
c) S puntos para preferencia por residencia

Art. 16.- CUADRO DE VALORACION DE MERITOS.- La calificacién de
meéritos se realizara de conformidad con los siguientes parametros:

CARGO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO.
1. FORMACION ACADEMICA (Acumulable hasta 25 puntos)

1.1 Educacion formal (Hasta 20 puntos). Se acreditara con la copia
certificada del titulo requerido.

MERECIMIENTOS PUNTAJE MAXIMO
Bachiller 22 puntos
Acreditar estudios de Estudios 3 puntos

Universitarios en temas
Administrativos o de Derecho

1.2 Capacitacion especifica (Hasta 7 puntos acumulables).

En certificaciones y diplomas en los que no se exprese numero de horas,
se entendera que cada dia cuenta por ocho horas.

MERECIMIENTOS PUNTAJE MAXIMO
Cursos, seminarios o talleres dentro o 7 puntos
fuera del pais con una duracion entre
8 y 16 horas, en temas de:
Contabilidad o Administracion.



2. EXPERIENCIA LABORAL Y/O PROFESIONAL

(Maximo 13 puntos)

Se consideraran todos los documentos que permitan establecer la
experiencia en el ejercicio laboral.

MERECIMIENTOS PUNTAJE MAXIMO
Por haber laborado con 6 puntos
nombramiento o contrato en
institucion publica como asistente
administrativo u otros cargos

afines.

Por haber laborado en instituciones S puntos
privadas como asistente

Administrativo u otros cargos

afines.

Por haber laborado en el sector 2 puntos

publico o privado en cualquier oficio
o profesion

Art. 17: PRUEBAS DE OPOSICION.- Consistira en una prueba, que sera
receptada por un Tribunal designado por el Gobierno Autéonomo
Descentralizado Municipal del Canton Olmedo-Manabi.

El dia designado para la prueba, los postulantes responderan a 20
preguntas, que abarcaran lo siguiente:

CARGO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

Temas de Jurisprudencia Basicos, conocimientos de leyes, programas
computacionales, sistemas de archivos, manejo de documentacion,
redaccion y escritura de documentos, cada una de ellas tendra un valor de
2 puntos.

Las preguntas seran preparadas previamente por la Comision.

Los otros 10 puntos seran calificados en una entrevista individual y
personal que realizara una comision especializada designada por el
Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal del Cantéon Olmedo-
Manabi por Servidores especialistas en los cargos a designarse en base a
los siguientes criterios: Capacidad para trabajar en equipo. Trabajar bajo
presion. Expresion verbal y escrita adecuada. Toma de decisiones.



Disponibilidad de tiempo completo. Actitud y predisposicion.
Responsabilidad.

Al momento de recibir la prueba, se registrara la asistencia de las o los
postulantes concurrentes, previa la presentacion de la cédula de
ciudadania y la firma correspondiente.

Al momento de recibir la prueba, se dejara constancia en un acta
elaborada para el efecto.

Las hojas de los examenes seran guardadas en sobre cerrado, mismas que
seran custodiadas por la Direccion Administrativa y de Talento Humano
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Olmedo-
Manabi; y, solamente seran abiertos para la calificacion correspondiente
en el término de cinco dias de receptadas las pruebas.

La calificacion de las pruebas de oposicion sera efectuada por la misma
Comision designada por el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal
del Canton Olmedo-Manabi.

Art. 18.- PREFERENCIA POR RESIDENCIA LOCAL (ACCI()N
AFIRMATIVA).- Se otorgara un puntaje de 5 puntos al postulante que
acredite residir en el Canton Olmedo de la Provincia de Manabi.

Art. 19: NOTIFICACION.- El puntaje obtenido en las pruebas por los
postulantes se notificara en el correo electronico senalado y en carteles en
la puerta de entrada del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal
del Canton Olmedo-Manabi, asi como también en la pagina Web del
Municipio.

Las o los postulantes podran solicitar la revision y/o recalificacion por
escrito, debidamente fundamentada en el término de tres dias, que se
contaran a partir de la notificacion por correo electronico y la publicacion
de resultados, la que sera resuelta por el Tribunal de oposicion en el plazo
de tres dias.

Art. 20: IMPUGNACION.- Cumplidos los plazos determinados en los
articulos precedentes, se publicaran los resultados en la puerta de entrada
del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton Olmedo-
Manabi, para que cualquier persona pueda presentar su impugnacion ante
el Tribunal designado en un plazo maximo de cinco dias, respecto de la
probidad e idoneidad de los postulantes, las que deberan formularse por
escrito, debidamente fundamentadas, con firma de responsabilidad.

Presentada la impugnacion, se establecera la nomina definitiva de los
postulantes que continuaran en el proceso, quienes seran notificados en



las direcciones de correo electronico senaladas y publicadas en la puerta
de entrada del Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del Canton
Olmedo-Manabi.

Art. 21: DESIGNACION.- El Gobierno Auténomo Descentralizado
Municipal del Cantéon Olmedo-Manabi procederan de los elegibles, a
designar a la persona que haya obtenido el mayor puntaje para ocupar el
cargo respectivo.

En el caso que, por cualquier evento no se presente el postulante con
mayor puntaje a posesionarse en el cargo, se designara la que le sigue en
puntuacion.

En caso de presentarse un empate en el proceso se determinara el ganador
a través de una nueva prueba de oposicion.

El presente reglamento entrara en vigencia una vez efectuada la
convocatoria correspondiente.



