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MISION

La mision le permite a la Municipalidad definir cudl es su razén de ser, qué esta llamada a
ser y a hacer en un plazo determinado, en este caso, en el préximo quinquenio. Es
importante que la misma haga referencia al tipo y caracteristicas de los servicios que se
brindaran segun la demanda social; de igual manera, es necesario que exprese sus
particularidades/ su identidad, lo que hace, para qué lo hace y por qué, para ser reconocida
en el entorno que se desarrolla la Institucién, asi como la responsabilidad politica y social
gue se tiene como gobierno local.

Por lo cual, la Misién definida para la Municipalidad de Hojancha durante el periodo del
2020 al 2024, se muestra a continuacion:

"Somos un gobierno local que promueve el desarrollo sostenible del Cantén
mediante una gestion planificada y eficiente para satisfacer las demandas de los
habitantes”.

VISION

La visidn es la declaracion sobre la cual la Municipalidad se figura en el futuro, la condicién
deseada para la organizacion municipal. En ella se define, imagina, proyecta o visualiza el
horizonte a donde quiere llegar la municipalidad en el proximo quinquenio, asi como el
reto institucional para alcanzar la Mision. Se debe de expresar las aspiraciones y valores
fundamentales con que cuenta la Institucion.
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La vision permite trabajar con direccionalidad, para poder ser una municipalidad capaz de
responder a las demandas y potencialidades del cantdn.

Para la definicion de la visién ha sido considerado lo siguiente:

a) La normativa en torno al régimen municipal,
b) El perfil o estado de situacién de la municipalidad,
c) Las aspiraciones y propuestas de desarrollo que emanan de la ciudadania y que
perfilan una ruta cantonal de desarrollo humano y que se encuentran plasmadas en
el Plan de Desarrollo Humano Local 2014-2024.
Partiendo de lo indicado anteriormente, para el 2024 la visidn de la Municipalidad de
Hojancha es la siguiente:

”n

PRINCIPIO DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA

El régimen de Carrera Administrativa se fundamenta en los principios de: Justicita,
objetividad, igualdad, legalidad, motivacién, celeridad y economia procesal; utilizando
criterios de razonabilidad y proporcionalidad. Tal régimen buscard la dignacion del servicio
publico y el mejor aprovechamiento del recurso humano, con el fin de cumplir con las
competencias y atribuciones de la Municipalidad.

INTRODUCCION
La presente guia de reclutamiento y seleccién del personal se desarrolla con base a la

materia de administracion y desarrollo del personal. Establece las lineas para realizar un

reclutamiento al personal que cumpla con un perfil afin a las aptitudes para cada puesto
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Demostrar la eficiencia y eficacia que se pueden alcanzar a desarrollar las labores,

cumplimiento con los objetivos a través de la seleccion de un puesto determinado.

El interés publico y los principios fundamentales de la contratacién de personal deben
garantizar un adecuado servicio municipal a los ciudadanos, de ahi la importancia elegir las
personas adecuadas para el correcto desempefio de los distintos trabajos municipales. De
conformidad con el articulo 125 del Cédigo Municipal, cuando expresa en lo que interesa,

que:

“Cada municipalidad deberd regirse conforme a los paradmetros

generales establecidos para la Carrera Administrativa... Los

alcances y las finalidades se fundamentaran en la dignificacion

del servicio publico y el mejor aprovechamiento del recurso

humano, para cumplir con las atribuciones y competencia de las

municipalidades.”
Ante las necesidades del recurso humano en las municipalidades, se hace necesario cumplir
con la normativa en el proceso de reclutamiento y seleccién de personal, sin embargo,
también debe incluirse aspectos técnicos que muestren un resultado adecuado para
conformar la terna. Hoy dia requerimos de un personal competente no solo en
conocimientos para ejercer el puesto sino con idoneidad, valores y capaz de enfrentar los

desafios laborales. Personas que ingresen a resolver conflictos y no hacer conflictos.

Esta guia tiene como propdsito orientar el proceso de reclutamiento y selecciéon, tomando
en cuenta, que para cada puesto hay aspectos especificos que deben valorarse, todo lo que
hagamos bajo los pardmetros legales y técnicos para garantizar la idoneidad. El proceso de
reclutamiento y seleccidon no es un proceso estatico siempre debe buscar las herramientas
y factores que muestren las caracteristicas correctas en los oferentes. Se debe realizar

procesos de reclutamiento y seleccidn con principios de igualdad de oportunidades

Recursos Humanos



HOJANCHA

GOBIERNO LOCAL

Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal

incluyendo personas con discapacidad, equidad de género promoviendo en el empleo

equitativo e igualdad de oportunidades.

Y si bien este es un instrumento orientador que guia, ordena y regula pautas esenciales del
Reclutamiento, sin embargo, cada desglose de las herramientas necesarias para garantizar
la idoneidad va a variar de acuerdo con el cargo, aunque trabajen en el mismo
departamento. Es la entrevista las preguntas deben tener un objetivo. Que los valores
personales del oferente estén vinculados con los valores institucionales garantizando una
idoneidad moral, estilo de vida, costumbres sociales y familiares antecedentes judiciales. Es
importante también incluir la equidad de género y los oferentes con discapacidad porque
ambos no pueden ser discriminacion o limitacion para ofertar, para aplicar pruebas o para
ser elegidos, la Ley 8862 debemos hacerlo parte de un compromiso social dandole
oportunidad a todos.

Los pasos para el reclutamiento y seleccién de personal, el manual promueve que se tomen
en cuenta otros elementos necesarios para comprender de mejor forma como identificar,
atraer y seleccionar a los candidatos idéneos en base a las competencias y cualidades
necesarias partiendo de la importancia de reconocer que el talento humano es el motor de
cualquier institucion.

También se destacan los aspectos de orden legal en los cuales se fundamenta el manual y
gue facilitaran su aplicacion, sin embargo, también es necesario tomar en cuenta otros
elementos que de forma directa estan relacionados con procesos involucrados en este
manual como lo es el manual de puestos y estructura de salarios a través del cual se
identifican las necesidades de las unidades y la corresponsabilidad de los requisitos

pertinentes.

OBIJETIVOS
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1. Definir uninstrumento de parametros en el que se sustentara el procedimiento para el
nombramiento en los movimientos de personal por ascenso directo, concurso internoy
externo.

2. Formalizar los factores evaluativos para que respondan a la necesidad segun el puesto
a contratar.

2. Contribuir a la implementacion y consolidacidn de la carrera administrativa municipal.

FUNDAMENTO LEGAL.

Constitucion Politica
Articulo 56.- El trabajo es un derecho del individuo y una obligacién con la sociedad. El

Estado debe procurar que todos tengan ocupacidon honesta y util, debidamente
remunerada, e impedir que por causa de ella se establezcan condiciones que en alguna
forma menoscaben la libertad o la dignidad del hombre o degraden su trabajo a la condicion

de simple mercancia. El Estado garantiza el derecho de libre eleccién de trabajo.

Cddigo Municipal

Articulo 125.- Cada municipalidad deberd regirse conforme a los pardmetros generales
establecidos para la Carrera Administrativa y definidos en este capitulo. Los alcances y las
finalidades se fundamentardn en la dignificacion del servicio publico y el mejor
aprovechamiento del recurso humano, para cumplir con las atribuciones y competencias de
las municipalidades.

Articulo 128.- Para ingresar al servicio dentro del régimen municipal se requiere:

a) Satisfacer los requisitos minimos que fije el Manual descriptivo de puestos para la clase
de puesto de que se trata.

b) Demostrar idoneidad sometiéndose a las pruebas, exdmenes o concursos contemplados
en esta ley y sus reglamentos.

c) Ser escogido de la ndmina enviada por la oficina encargada de seleccionar al personal.

d) Prestar juramento ante el alcalde municipal, como lo estatuye el Articulo 194 de la
Constitucion Politica de la Republica.

e) Firmar una declaracion jurada garante de que sobre su persona no pesa impedimento
legal para vincularse laboralmente con la administracion publica municipal.
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f) Llenar cualesquiera otros requisitos que disponga los reglamentos y otras disposiciones

legales aplicadas.

El proceso de Reclutamiento de personal en el Régimen Municipal tiene su fundamento

legal en el articulo 134 del Cédigo Municipal que establece:

“El personal se seleccionard por medio de pruebas de idoneidad,
a las cuales se admitird unicamente a quienes satisfagan los
requisitos prescritos en el articulo 116 de esta ley. Las
caracteristicas de estas pruebas y los demds requisitos
corresponderdn a los criterios actualizado de los sistemas
modernos de reclutamiento y seleccion y corresponderdn a
reglamentaciones  especificas e internas de las
municipalidades”.

El proceso de Seleccién de personal en el Régimen Municipalidad tiene su
fundamento legal en el articulo 124 del Cdédigo Municipal indicando:

“Con las salvedades establecidas por esta ley, el personal de las

municipalidades serd nombrado y removido por el alcalde municipal, previo

informe técnico respecto a la idoneidad de los aspirantes al cargo”.
De acuerdo con el proceso la norma establece en el Cédigo Municipal:

Articulo 137. - Al quedar una plaza vacante, la municipalidad deberd llenarla de
acuerdo con las siguientes opciones:

a) Mediante ascenso directo del funcionario calificado para el efecto y si es del grado
inmediato.

b) Ante inopia en el procedimiento anterior, convocard a concurso interno entre todos
los empleados de la Institucion.

c) De mantenerse inopia en la instancia anterior, convocard a concurso externo,
publicado por lo menos en un diario de circulacion nacional y con las mismas
condiciones del concurso interno.

Articulo 139. - Como resultado de los concursos aludidos en los incisos b) y c) del
articulo 137 de este codigo, la Oficina de Recursos Humanos presentard al alcalde una
nomina de elegibles de tres candidatos como minimo, en estricto orden descendente
de calificacion. Sobre esta base, el alcalde escogerd al sustituto.
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Mientras se realiza el concurso interno o externo, el alcalde podrd autorizar el
nombramiento o ascenso interino de un trabajador hasta por un plazo mdximo de dos
meses, atendiendo siempre las disposiciones del articulo 116 de esta ley.

Ley de Marco de Empleo Publico Gestidn de Empleo

ARTICULO 14- Reclutamiento y seleccion. El reclutamiento y la seleccién de las
personas servidoras publicas de nuevo ingreso se efectuard con base en su idoneidad
comprobada. En los procesos de reclutamiento y seleccion no podrd elegirse a un
postulante que se encuentre en alguna de las siguientes situaciones:

a) Estar ligado por parentesco de consanguinidad o de afinidad en linea directa o
colateral, hasta tercer grado inclusive, con la jefatura inmediata ni con las personas
superiores inmediatas de esta en la  respectiva dependencia.

ARTICULO 15- Postulados rectores que orientan los procesos generales de
reclutamiento y seleccion de personas servidoras publicas de nuevo ingreso:

a) Los procesos de reclutamiento y seleccion tendrdn cardcter abierto con base en el
mérito y las competencias de las personas, acorde con los principios de idoneidad
comprobada, igualdad y transparencia, para garantizar la libre participacion, sin
perjuicio de lo establecido en las entidades y los drganos incluidos para la promocion
interna y de las medidas de discriminacion positiva previstas en esta ley.

b) Los drganos de seleccion velardan por el cumplimiento del principio de igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres, garantizando que en dichos procesos no se
discrimine, en cualquiera de sus manifestaciones, a alguna de las personas que
participaron en el proceso, asegurando las mismas oportunidades para obtener
empleo y ser consideradas elegibles.

c¢) Los procedimientos de seleccion velaran especialmente por la conexion entre el tipo
de pruebas a superar y la adecuacion al desemperio de las tareas de los puestos de
trabajo convocados, incluyendo, en su caso, las pruebas prdcticas que sean necesarias.

d) Las pruebas para personas postulantes profesionales consistirdn en la

comprobacion de los conocimientos, de la capacidad analitica y de las competencias
necesarias para el puesto, expresadas de forma oral y escrita. En todo caso, estas
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pruebas deberdn ser objetivas, por lo que se deberdn establecer de previo los criterios
que se tomardn en cuenta.

e) Las pruebas para personas postulantes no profesionales consistiran en la
comprobacion de competencias, expresadas de forma oral y escrita. Estas pruebas
deberdn ser objetivas, por lo que se deberdn establecer de previo los criterios que se
tomaradn en cuenta.

f) Los procesos selectivos que incluyan, ademds de las respceptivas pruebas de
capacidad y competencias, la valoracion de méritos de las personas aspirantes, solo
podrdn otorgar a dicha valoracion una puntuacion proporcionada que no
determinard, en ningun caso, por si misma el resultado del proceso selectivo.

g) Para asegurar la objetividad y la racionalidad de los procesos selectivos, las pruebas
se complementardn con la aprobacion de cursos, de periodos de prdcticas o de prueba,
con la exposicion curricular por parte de las personas postulantes, con pruebas
psicométricas en caso de ser necesario y conforme a las posibilidades técnicas y
econdémicas de la municipalidad /o con la realizacion de entrevistas. No podrdn
considerarse valoraciones médicas, excepto en los casos en que exista criterio médico
que demuestre su necesidad, la persona postulante lo acepte de manera voluntaria y
sean unicamente para efectos de proteccion de la salud de la persona trabajadora.

h) Los sistemas selectivos de personas servidoras publicas de nuevo ingreso serdn los
de oposicion y concurso de oposicion que deberdn incluir, en todo caso, una o varias
pruebas para determinar la capacidad y/o las competencias de las personas
postulantes y establecer el orden de prelacion en que se aplican las pruebas. Ademds,
podrdn considerar a aquellas personas que no superen los treinta y cinco afios de edad
y que no cuenten con experiencia laboral para el cargo o esta no sea superior a los tres
afos, siempre que cuenten con los demds requisitos del puesto y se pueda comprobar
su competencia y demds méritos.

i) Velar por que se reserve al menos un porcentaje de un cinco por ciento (5%) de las
plazas vacantes, de las dependencias del articulo 2, para que sean cubiertas por
personas con discapacidad, siempre que exista oferta de empleo y se superen las
pruebas selectivas y de idoneidad.
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j) Los procesos de reclutamiento y seleccion podrdn contemplar criterios de
territorialidad y origen étnico racial, de manera proporcional a los datos estadisticos
oficiales definidos por el Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC),
correspondientes a la poblacion afrodescendiente y de los pueblos indigenas.

k) Cumplir con cualesquiera otros requisitos que establezcan los reglamentos y las
disposiciones legales aplicables, segun los procedimientos y las particularidades de
cada familia de puestos.

ARTICULO 16- Oferta de empleo publico. Las necesidades de talento humano con
contenido presupuestario, que deban proveerse mediante la incorporacion de
personas servidoras publicas de nuevo ingreso, serdn objeto de la oferta de empleo
publico, lo que comportard la obligacion de convocar los correspondientes procesos
selectivos para las plazas comprometidas, fijando el plazo mdximo para la
convocatoria de estos. En todo caso, la ejecucion de la oferta de empleo publico o
instrumento similar deberd desarrollarse dentro del plazo improrrogable de tres afios.

ARTICULO 17- Personal de la alta direccién publica. Las entidades y los érganos,
incluidos en el articulo 2 de la presente ley, establecerdn la normativa administrativa
en relacion con el personal de la alta direccion publica, de conformidad con los
siguientes postulados:

a) Es personal que tiene a su cargo una o varias de las instancias calificadas como nivel
directivo, segun los Lineamientos Generales para Reorganizaciones Administrativas y
que desarrolla funciones administrativas profesionales altamente ligadas a la toma,
implementacion, direccion y supervision de decisiones estratégicas en las entidades y
los drganos incluidos, definidas como tales en las normas especificas de cada
dependencia.

b) La designacion del personal de alta direccion publica atenderd a principios de
mérito, capacidad, competencia, excelencia e idoneidad y se llevard a cabo mediante
los mds estrictos procedimientos que garanticen publicidad y concurrencia.

c) El personal de alta direccion publica estard sujeto a una evaluacion del desempeiio

rigurosa con arreglo a los criterios de eficacia y eficiencia, responsabilidad por su
gestion y control de resultados en relacion con los objetivos institucionales que les
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d) La alta direccion publica se regird por el principio de igualdad de oportunidades con
criterios de igualdad efectiva entre mujeres y hombres y otras condiciones libres de
toda forma de discriminacion, respetando los principios contemplados en el inciso b)
de este articulo, para su designacion.

e) La alta direccion publica se regird por el principio de igualdad de oportunidades con
criterio, de igualdad efectiva entre mujeres y hombres y otras condiciones libres de
toda forma de discriminacion, respetando los principios contemplados en el inciso b)
de este articulo, para su designacion

ARTICULO 18- Nombramiento y periodo de prueba de la alta direccion publica. Toda
persona servidora publica, que sea nombrada en puestos de alta direccion publica,
estard a prueba durante el periodo de seis meses y su nombramiento se efectuard por
un mdximo de seis anos, con posibilidad de prorroga anual, la cual estard sujeta a los
resultados de la evaluacion del desemperio.

El Poder Legislativo, el Poder Judicial, el Tribunal Supremo de Elecciones (TSE) y los
entes publicos con autonomia de gobierno u organizativa respetardn los plazos y
periodos determinados en sus leyes, estatutos orgdnicos y reglamentos, respecto de
los servidores publicos, nombrados en puestos de alta direccion publica.

Reglamento de la Ley de Marco de Empleo Publico Gestion de Empleo 10159

Articulo 15.- Comprobacion de idoneidad. Toda institucion sujeta al dmbito de
competencia de la Ley Marco de Empleo Publico deberd ejecutar los procesos necesarios
para la comprobacion de la idoneidad de las personas postulantes a la ocupacion de puestos
publicos involucrados en las familias laborales.

Articulo 17.- Sistemas de Seleccion. Para efectos de desarrollar los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal, los sistemas de seleccion aplicables son los siguientes:

a) Sistema de Oposicidn: sistema aplicable en procesos de seleccion de personal, basado en
principios de igualdad, mérito y capacidad o idoneidad, que consiste en la realizacion de una
o varias pruebas, examenes o test para determinar competencias o bien los conocimientos,
habilidades, prdcticas, destrezas y actitudes, encaminados a demostrar que una persona
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reune las condiciones y caracteristicas que la facultan para desempefarse de forma eficaz y
eficiente en un puesto de servicio publico y, a partir de los resultados, establecer el orden de
prelacion de las personas.

Segun sean las caracteristicas del personal requerido para los diferentes puestos, las
pruebas podrdn ser orales o escritas, incluir cuestionarios, ejercicios prdcticos, dominio de
lenguas extranjeras, autoctonas o de sefias, asi como contar la superacion de pruebas fisicas
y médicas.

b) Sistema de concurso de valoracion de méritos: sistema de aplicacion excepcional en
procesos y condiciones de seleccion de personal, expresamente tipificadas por el
ordenamiento juridico, emitido conforme con las competencias establecidas en la Ley Marco
de Empleo Publico, N° 10.159 y este Reglamento o por disposicion legal explicita, el cual
consiste en la acreditacion, por parte de los aspirantes o postulantes a la ocupacion de
puestos de empleo publico, de sus méritos y que, seguidamente, se procede a su
comprobacion y calificacion. Para efectos especificos de este sistema, se entenderdn por
meéritos, los atestados de experiencia, titulacion, formacion y capacitacion, publicaciones,
premios u otros que se establezcan en la normativa técnica, considerando particularidades
ocupacionales de clases de puesto o singularidades de disciplinas, oficios o profesiones, sin
omitir la observancia como factor intrinseco, del comportamiento de resultados en
evaluaciones de desempefio.

El sistema de valoracion de méritos podrd aplicarse como parte integral de procesos
concursales de seleccion de personal, de manera que las personas puedan acreditar sus
méritos o atestados y, posteriormente, se dé una fase de comprobacion y calificacion de
estos, para establecer una lista de candidatos en orden de prelacion, segun el listado de
atestados o factores, los pardmetros o criterios de puntuacion preestablecidos en los
términos y condiciones de la convocatoria concursal. En estos casos se considerard no
solamente los atestados minimos de la clase de puesto a la cual se asocia el proceso de
reclutamiento y seleccion; pero, para efectos de puntuacion positiva, unicamente se
valorardn los atestados adicionales o superiores que sean relevantes y afines.

Cuando sea procedente la aplicacion singular del Concurso de Valoracion de Méritos y no su
ejecucion como parte del sistema de Concurso de Oposicion que implicaria la aplicacion
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conjunta con el sistema de Oposicion, la valoracion de atestados debe complementarse con
instrumentos técnicos y objetivos, para que, con resultados de una valoracion conjunta, se
posibilite determinar y seleccionar al mejor o mejores candidatos segtin orden de prelacion,
para la ocupacion de un determinado puesto.

c¢) Sistema de concurso de oposicion: sistema aplicable en procesos de seleccion de personal
en el cual se conjuntan las reglas y condiciones del sistema de Oposicion y el de Concurso de
Valoracion de Meéritos. Implica combinar calificaciones, o una valoracion ordenada de
resultados de pruebas realizadas, para determinar competencias o bien conocimientos,
habilidades, prdcticas, destrezas y actitudes, en conjunto con las calificaciones resultantes
de la valoracion de méritos o atestados de las personas postulantes, condicionado a que la
valoracion de atestados solo implique una puntuacion proporcional que no determinard, en
ningun caso y por si misma, el resultado del proceso de seleccion.

El orden de las fases se determinard y preestablecerd segun la naturaleza del proceso de
seleccion.

Cuando sea pertinente, segun las caracteristicas o naturaleza del concurso de seleccion,
siempre que se ejecute conjuntamente con el sistema de oposicion, el sistema de valoracion
de méritos podrd incluso aplicarse como una fase de preseleccion, para limitar la
participacion en etapas siguientes del proceso, a una cantidad de personas preestablecida,
conformada por quienes hayan obtenido mayor puntuacion en la valoracion de méritos o
atestados, considerando no solamente los atestados minimos de la clase de puesto a la cual
se asocia el proceso de reclutamiento y seleccion, sino también los adicionales o superiores
que sean relevantes y afines.

Esta forma especifica de aplicacion conjunta del sistema de valoracion de méritos no serd
procedente en los procesos o concursos para el reclutamiento y seleccion de personas de
nuevo ingreso o generalidad de oferentes a partir de concursos externos, o para la
conformacion de registros de elegibles generales.

No obstante lo anterior y salvo casos estrictos de inopia debidamente comprobada y
documentada de manera fehaciente, para casos que sean determinados en normativa
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técnica especifica y para los cuales se dispongan condiciones particulares de regulacion
concursal, la verificacion de atestados, deberd aplicarse de manera generalizada como una
fase de previa en diferentes procesos de reclutamiento y seleccion, para asegurar la
participacion en el proceso de seleccion, unicamente de personas que poseen los atestados
que se exigen en las bases de la convocatoria del concurso. En esos casos, la verificacion de
atestados no podrd suponer mds que la confirmacion de las personas que efectivamente
puedan someterse al proceso concursal establecido, por ostentar la experiencia profesional,
formacion, titulacion u otro atestado minimo establecido como requisito en la clase a la cual
se asocia el puesto sometido a concurso.

Articulo 18.- ... Periodo de Prueba. ...La evaluacion referida la hardn la Unidad de Recursos
Humanos con la jefatura inmediata de la persona servidora, mediante la aplicacion de los
instrumentos técnicos establecidos al efecto. En caso de que no se realice la evaluacion
respectiva, estd serd convalidada, so pena de responsabilidad administrativa para la
jefatura a cargo de realizar la evaluacion.

Articulo 19.- Oficinas encargadas de la gestion de recursos humanos. Las oficinas de gestion
institucional de recursos humanos de cada institucion publica cubierta por los alcances de
la Ley Marco de Empleo Publico, N° 10.159, serdn drganos ejecutores de los procesos de
evaluacion y aplicacion de los instrumentos técnicos en operacion, para la determinacion de
la idoneidad de las personas postuladas para nombramientos como servidoras publicas.

ASPECTOS CONCEPTUALES

Reclutamiento: Es una actividad de divulgacion orientada a identificar y atraer a la
organizacién a un grupo de candidatos, en suficiente niumero, con los debidos requisitos y
estimularlos para que soliciten empleo, de los cuales mas tarde se seleccionara a alguno para

llenar la plaza vacante. El reclutamiento puede ser interno o externo.

Seleccidn: Es una actividad de clasificacion donde se escoge aquellos que tengan mayor
probabilidad de adaptarse al puesto ofrecido para satisfacer las necesidades de la
organizacién y del perfil. Para ello, se aplican diferentes herramientas o preedictores para la

evaluacién de los candidatos; por ejemplo: evaluaciones psicolégicas de administracion
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individual o grupal, evaluaciones psicotécnicas, test psicométricos, entrevistas, pruebas
escritas, pruebas practicas otras que combinan distintos tipos de evaluaciones. En esta etapa
se incluye, ademas, el registro de las personas elegibles, confeccidn de la terna o ndminay

la escogencia del o los candidatos.

Induccidn: Es una actividad que realiza el jefe inmediato del nuevo empleado y debe ser
verificada con anticipacion. Es clave, ya que le informa a la persona recién nombrada, de las
politicas que regulan y pautan su relacidn futura con la organizacion. Existen diferentes
formas de hacerlo: una carpeta, un curso, un video, un CD, la pagina Web. Se recomienda
complementar esta fase con una guia de seguimiento para averiguar como se siente el

nuevo empleado, dudas que tenga y si la organizacion llena sus expectativas de empleo.

Idoneidad comprobada: Es condicion ineludible para el nombramiento de un funcionario o
funcionaria, el cumplimiento no solo de los requisitos académicos, legales y de experiencia
establecidos en el Manual de Clases de Puestos, sino también de las competencias
relevantes que acrediten su mérito para ocupar un determinado cargo vy realizar todos los

procesos de seleccién de forma satisfactoria.

Igualdad de trato entre oferentes: Para efectos de los tramites de reclutamiento y seleccién
del personal, no se dard ningun tipo de trato preferencial o discriminatorio entre oferentes,
ya sea en cuanto a la presentacion de requisitos, su condicion de oferente interno o externo

o cualquier otro aspecto.

Libertad de Participacion: Podran participar dentro de los procesos de concurso todos
aquellos ciudadanos que cumplan con los requisitos exigidos para un determinado cargo,

segun lo establecido en el presente Reglamento y el Manual de Puestos Vigente.
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Seleccion del oferente idéneo: Correspondera al alcalde o alcaldesa decidir el acto final
de nombramiento dentro de los concursos, el cual debera recaer sobre la terna o nomina
presentada por un profesional competente, de acuerdo con los resultados de las

valoraciones de idoneidad efectuadas dentro de un concurso.

Oficina de Recursos Humanos: La oficina garantizard una adecuada asesoria para la

dotacion de personal idéneo

Jefatura de oficina o departamento: La jefatura inmediata responsable de una oficina o
dependencia de la Municipalidad y dard apoyo técnico y profesional al reclutamiento

cuando asi sea requerido por la oficina de Recursos Humanos.

Funcionario o funcionaria: Persona que mantiene una relacién de servicio con la
Municipalidad, sea esta de forma permanente o interina, en virtud de un acto de

nombramiento y remunerada permanentemente a la actividad respectiva.

Municipalidad: Es una persona juridica estatal, con patrimonio propio y personalidad y

capacidad juridica plena para ejercer actos y contratos para cumplir con sus fines.

Oferta: Formula donde se recopila la informacion personal, familiar, académica y laboral de

la persona oferente interesada en laborar en la institucién.
Concurso: Procedimiento que realiza la Oficina de Recursos Humanos para llenar una plaza
vacante permanente, mediante el cual se propicia la participacion de las personas

oferentes.

Oferente interno: Se refiere al funcionario funcionaria nombrada en un cargo fijo o interino

dentro de la Municipalidad, que presenta una oferta de servicios y/o que solicita participar
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dentro de un concurso y que cumple con todos los requisitos exigidos para el cargo al que

aspira.

Oferente externo: Se refiere a la persona ciudadana que presenta una oferta de servicios o
que solicita participar dentro de un concurso y que cumple con todos los requisitos exigidos

para el cargo al que aspira.

Manual de Puestos: El Manual de Puestos de la Municipalidad, el cual consiste en un

instrumento descriptor de los Puestos dentro de la estructura ocupacional de la Institucién.

Nombramiento en propiedad: Contratacidon por tiempo indefinido de un servidor en un
determinado puesto, la cual sera definida el alcalde articulo 17 inciso k) del Cédigo
Municipal, teniendo en cuenta tanto los resultados de las valoraciones de idoneidad

efectuadas dentro de un proceso de concurso.

Nombramiento interino: Contratacién de personal por tiempo definido para sustituir
temporal la plaza de una persona funcionaria que se encuentre disfrutando de vacaciones,
de un ascenso, de un permiso con o sin goce de salario o bien, que se encuentre
incapacitado o en una plaza vacante, servicio profesional o jornales ocasionales.
Nombramiento por un plazo maximo de dos meses tal y como lo establece el articulo 130
del Cédigo Municipal, solamente cuando la contratacién sea imprescindible, el alcalde o
alcaldesa podra hacer uso de esta facultad cuando, asi lo considere necesaria, pero debera
justificarlo de forma escrita. Asimismo, la oficina de Recursos Humanos deberd de sacar la
plaza a concurso y realizar todos los tramites durante ese periodo, solamente en casos
excepcionales o imposibles podra exceder el tiempo establecido, para este efecto debe de

quedar constancia escrita de los motivos que sustenten esta decision.
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Plaza vacante: Plaza fija no ocupado por un funcionaria o funcionario, ya sea de forma
temporal o permanente. Sera permanente, en caso de ser una plaza nueva o que la persona
titular de la plaza haya dejado de laborar para la institucién o haya sido nombrado en
propiedad en otra plaza. Sera temporal en aquellos casos en que el titular goce de una
licencia sin goce de salario, haya sido trasladado o ascendido a otra plaza en condicion de

interino o se encuentre incapacitado (a).

Registro de elegibles: Archivo conformado por los expedientes de todas las personas
oferentes calificadas mediante las valoraciones de idoneidad como idéneos para ocupar un

determinado cargo, siempre y cuando la nota final del proceso es igual o mayor a 70.

Requisitos: Aquellas condiciones académicas, legales y de experiencia que determinan el

mérito de una persona oferente para ocupar un determinado puesto.

Ascenso: Promocién de un servidor a otro puesto de mayor dificultad, complejidad y

responsabilidad a las del nivel del cargo de su procedencia.

Terna: Lista de un maximo de tres personas oferentes declarados idéneos para un

determinado cargo.

Nomina: Lista de cuatro o mas personas oferentes calificados como idéneos como producto

del proceso de seleccién de los y las funcionarias.

Ascenso Directo: Proceso mediante el cual se nombra en un puesto vacante a una persona
funcionaria para ser otorgado en propiedad, siempre y cuando este el oferente en
propiedad, sea del grado inferior inmediato, mantenga una experiencia directa al puesto

vacante y este calificado para el efecto. De acuerdo con la cantidad de posibles funcionarios
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(as) que tengan la posibilidad de ascender, deberd Recursos Humanos realizar las
herramientas necesarias para escoger dentro de los posibles calificados.
Grado inferior inmediato: entiéndase este como el grado inferior segun la estructura
ocupacional existente Ejemplo: Técnico 2, el grado inferior seria Técnico 1y en caso de
haber serie las mas alta entre estos.
Calificado para el efecto: debe de probarse que la persona con posibilidades para optar
por el ascenso directo no solo cumple con los requisitos formales que exige el puesto y
que estan definidos en el Manual de Puestos respectivo si no que tiene los

conocimiento, destrezas y habilidades exigidas para desempefiarse exitosamente.

Concurso Interno: Proceso de Reclutamiento y Seleccidn que se lleva a cabo solamente el
personal que labora en la institucidn, sin importar si el mismo es funcionaria o funcionario,
fijo, interino, jornales ocasionales o por servicios especiales, se excluyen de este proceso

los funcionarios de confianza.

Concurso Externo: Proceso de Reclutamiento y Seleccidn que se lleva a cabo parallenar una
plaza vacante definida como fija y que se convoque a través de un periddico de circulacion
oficial y en el cual pueden participar cualquier persona y dentro de los cuales se seleccione

a los que tengan idoneidad para ocupar la plaza.

Carrera afin y/o atinente: Carrera universitaria relacionada con la gestion del puesto y se
determina a partir de que la estudiante o el estudiante hayan aprobado al menos el 70% de
las materias y/o asignaturas que componen el plan de estudios de la carrera, dicho plan de
estudios debe contener los elementos de informacién y formacién que hayan permitido al
estudiante obtener los conocimientos necesarios para desarrollar en forma efectiva las

actividades exigidas por el cargo y contenidas en el Manual de Puestos Vigente.
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Predictores: factores o criterios de seleccion mediante los que se procura valorar los
méritos de las personas concursantes, ya se traten éstos de sus condiciones académicas,
experiencia laboral, capacitacion o de sus aptitudes, actitudes, caracteristicas de

personalidad, competencias personales u otros.

Pruebas: exdmenes o test escritos, orales o practicos o de ejecucién mediante los cuales se
evaluan los conocimientos, habilidades, destrezas y competencias de los oferentes, con el
fin de determinar si se satisfacen los criterios de éxito establecidos en particular para las

clases de puestos y especialidades de que se trate.

Antigiliedad: Afios de servicio brindados al sector publico debidamente certificados.

Carrera Administrativa: Sistema técnico de personal que tiene por objeto ofrecer la
igualdad de oportunidades en el régimen municipal, regular el empleo y las relaciones

laborales.

Competencia: Son la suma de habilidades, actitudes y conocimientos que se ponen en

ejecucién dentro del contexto de trabajo para alcanzar resultados en el puesto de trabajo.

Conocimiento: Accién de conocer. Especifico de una materia, una disciplina o un campo de

actividad, que requiere para el desempefio eficiente de un puesto.

Destreza: Pericia manual requerida para ejecutar trabajos realizados basicamente con las

manos y que exigen la coordinacion sensor-motora.

Curriculum: Un curriculum vitae, también simplificado C. V. es el documento de
presentacion de habilidades, formacién, educacion y vida laboral de una persona, con el fin

de optar a un puesto de trabajo.
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Entrevista: Es una conversacion que permite obtener informacion relevante de la persona.
En el caso de la entrevista laboral, se investigan datos relacionados sobre los trabajos
anteriores o el presente, aspectos académicos, habilidades, actitudes y aptitudes técnicas,

asi como elementos de personalidad.

Incidentes criticos: Constituyen experiencias ocurridas a la persona en el pasado. Se parte
del supuesto que las conductas pasadas, pueden predecir las conductas futuras, por lo
tanto, se realizan preguntas basadas en eventos sucedidos a la persona en el pasado.
Ejemplo de incidente critico: cuénteme cdmo resolvié un conflicto con un compafiero de

trabajo.

POLITICAS Y NORMAS ADMINISTRATIVAS
Para temas de reclutamiento se regira con las siguientes directrices internas:

1. Presentacion de los documentos de los interesados es por medio de Plataforma de
Servicios (ventanilla Unica) o la Oficina de Recursos Humanos. La presentacion de
requisitos documentales debera ajustarse a lo establecido en el articulo 2 de la Ley N2
8220.

2. La convocatoria a Concurso Interno en la Municipalidad debera llevarse a cabo por
medio de una circular. En todas las dependencias de la municipalidad se divulgara
mediante correo electrénico y se presenta en las pizarras informativas.

3. Elinteresado en participar en el concurso interno y externo de la Municipalidad, deberd
presentar el Formulario de Participacién ante la oficina de Recursos Humanos, donde
indique el puesto en que desea participar. Si desea ofertar varios concursos debera

indicar los numeros de concursos que esta interesado la persona (anexo 2)
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4. No podra Elegirse ni postularse: No podran ser empleados municipales quienes
sean cényuges o parientes, en linea directa colateral hasta tercer grado inclusive
de quienes ocupen los siguientes Puestos:

4.1 Estar ligado por parentesco de consanguinidad o de afinidad en linea
directa o colateral, hasta tercer grado inclusive, con la jefatura inmediata
ni con las personas superiores inmediatas de esta en la respectiva
dependencia.

4.2 Encontrarse enlistada en el registro de personas inelegibles de la
plataforma integrada de empleo publico.

4.3 Alcalde, Vicealcaldesa Municipal, Auditor (a), Regidores (as), Jefatura de
Recursos Humanos, asi como de quienes participen en el procedimiento

de Reclutamiento y Seleccién.

5. Los titulos de educacion formal deben ser aportados en original y copia para poder ser

confrontados, o presentar original de certificaciones de estudio.

6. Lasconstancias de tiempo laborado deben presentar copia y confrontarse con la original

donde se demuestre que cumple con los requisitos para el puesto en caso de ser con

firma fisica y sello de la institucidon o empresa o bien firma digital.

7. La persona interesada debe aportar toda la informacién requerida en el tiempo

establecido en cada concurso, sin embargo, si en el proceso de revisién Unicamente, la

persona reclutadora considera solicitar ampliacidn, justificacién o documentos podra

realizarlo, debe constar en el expediente la solicitud de la persona que lleva la etapa de

revision de los concursos.

8. Cualquier solicitud que se presente para un concurso que no cumpla con los requisitos

estipulados en el Manual de Clases de Puestos, otorga el derecho a la municipalidad de

excluir a la persona del concurso, lo cual deberd informarse al interesado.

9. Cualquier informacién falsa que presente un aspirante en un concurso, faculta a la

municipalidad a excluir a la persona del concurso, si este es interno, la Administracion

debe tomar las acciones legales pertinentes.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Los predictores de evaluacién a los que sera sometido el oferente para llenar una plaza
vacante son: entrevista, experiencia laboral, pruebas técnicas, capacitaciones al puesto
y Pruebas especificas (tedricas y/o practicas). Los porcentajes de cada uno de los
predictores podran variar segun perfil, de acuerdo con los factores y niveles del
concurso interno o externo

Conformaran el registro de elegibles aquellos oferentes que obtengan una nota minima
de 70 punto o mas con un maximo de 100.

Las entrevistas seran realizadas por un maximo de tres personas.

Una vez escogida la persona que llenard la plaza vacante, el resultado positivo o
negativo le serd comunicado a todos los participantes, via telefénica o correo
electrdnico.

Se debe realizar la evaluacidn del periodo de prueba, utilizando una guia estructurada
de evaluacion. Este debe de ser realizada por el jefe inmediato del trabajador, quien
tendra la tarea de observar durante el periodo de prueba, cada uno de los aspectos
sugeridos en la guia, de manera que la evaluacidon no se realice arbitrariamente; su
objetivo es analizar y dar una calificacién sobre el desempefio de una persona

Las pruebas escritas o practicas de conocimiento deben establecerse en similitud con la
exigencia académica del Manual de Puestos. Debe aplicarse en mismo dia y hora a
todos, en caso de no ser posible debe existir justificacion razonable y de justa causa en
un periodo de tres dias habiles.

Las pruebas psicoldgicas y médicas no son obligatorias, pero si un instrumento valido y
sustancial para el proceso de seleccién debe contar la justificacion técnica para
realizarlas donde se muestre la necesidad que se requiere para el puesto, los resultados
obtenidos de los mismos servirdn como insumo para la decisién final que tomara el
alcalde o alcaldesa, pero no tienen factor de porcentaje.

Si alguna persona participante no se presenta a realizar alguna prueba o entrevista

guedara excluido de la seleccidn salvo lo siguiente:
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17.1 Presente incapacidad por la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS) o el
Instituto Nacional de Seguro (INS).

17.2  Justificacion que pueda comprobar ser un caso imposible de postergar por
caso fortuito o fuerza mayor.

Pero este traslado no podra ser mayor a tres meses, en caso de que la persona se mantenga

incapacitada mayor a tres meses quedara excluido por cuanto el proceso debe continuar

prevaleciendo la necesidad de servicio que se requiere contratar.

18. Si algun oferente no desea continuar con su participacion dentro del proceso, debera
realizarlo por escrito quedando excluido.

19. Los antecedentes laborales (amonestaciones, ausencias injustificadas, referencias
laborales y evaluacion de desempefio no son factores de evaluacién dentro del concurso
interno, pero si se tomara como insumo para la decision final.

20. Vigencia de la calificacion obtenida en el concurso interno o externo: Los postulantes
gue obtengan nota igual o superior al 70% y no resulten seleccionados, podran
participar de otros concursos manteniendo la misma calificacién; siempre y cuando la
plaza sea similar a la que habia participado. Dicha condicion se mantendra y aplicara por
u lapso no mayor a un ano, después de efectuado el concurso.

21. Economia y Eficiencia: En los procedimientos de reclutamiento y seleccién de las
personas funcionarias no podra haber dilaciones injustificadas, ni exigencia innecesaria
de requisitos o documentos a las personas oferentes. Una vez abierto un proceso de
reclutamiento y seleccién de servidores, para llenar una vacante temporal o
permanente, debera realizarse con continuidad.

22. Obligatoriedad de informacién sobre tramites y requisitos: Toda persona ciudadana
tendra derecho a recibir informacion general sobre los tramites, requisitos, normativa
y procedimientos de reclutamiento y seleccidén de funcionarios que se realizan. En caso
de estar participando dentro de algun concurso, toda persona oferente tendra derecho
a recibir informacion sobre el estado actual del mismo. Queda prohibido brindar

informacién de caracter personal o privada de personas oferentes o participantes
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dentro de algun concurso. Toda peticidn de informacidn ya sea via telefénica, verbal o
escrita, debera ser canalizada a través de la Oficina de Recursos Humanos.

23. Equidad de género: Ningln puesto limitara el tipo de género especifico para participar
u ocupar un puesto dentro de las municipalidades. Los concursos garantizaran la
igualdad de oportunidades entre los hombres y las mujeres, debe incorporar lenguaje
inclusivo y no discriminatorio aplicado al respeto de la igualdad entre los géneros.

24. Participacion de personas con discapacidad: Ningun puesto limitara la participacién o
eleccion de una persona con discapacidad, deberd garantizar una igualdad de
oportunidades, la seleccién debera ser por pruebas selectivas y de idoneidad sin

demoras u obstdculos indebidos para personas con discapacidad.

FACTORES PARA EVALUAR
A fin de determinar la idoneidad de los oferentes concursantes, la oficina de Recursos

Humanos procederd a realizar las pruebas de idoneidad respectivas, una vez reuna las
personas participantes con los requisitos minimos exigidos en el puesto, las cuales debe de
determinarse conforme al cargo ofertado y asignarles el valor segun corresponde a los
predictores segun los cuadros siguientes y en el respectivo inciso del articulo 137 del Cadigo

Municipal.

En el caso de ascenso se tomara en cuenta los siguientes cuadros, que no tendran nota,
pero si se presentarad un informe a la Alcaldia para la toma de decisiones. Tomado en cuenta

el articulo 18 inciso c) del Reglamento a la Ley de Marco de Empleo Publico.

e Una prueba escrita o practica, basica.
e La asistencia, permisos y puntualidad

e Las evaluaciones de desempefio de los ultimos dos anos.
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Factores

Regular

Bueno

Muy bueno Excelente

Permisos

Puntualidad

Ausentismo

Los permisos con boleta y justificadas se podran excelente ninguno, muy bueno (1 a 10 al

afio), Bueno (11 a 20) Regular (21 en adelante)

Cuadro 2. Evaluacion de desempefio

Factores Regular Bueno Muy Excelente Sobresaliente
bueno

Ao

anterior

Ao tras

anterior

De conformidad con el resultado de la Evaluacidn.

Tabla I. Porcentajes segun factores y niveles para los concursos internos

Estrato e item de Conocimientos Evaluaciéon de Entrevista | Capacitaciones | Totales
calificacion Tedricos o prueba desempefio no formales
escrita o practica

Servicios 40 10 35 15 100
Esenciales

Servicios Técnicos 45 10 30 15 100
Servicios 50 5 30 15 100
Profesional
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Tabla 1. Tabla de predictores por grupo ocupacional concurso interno

Fuente (2023): Propia

Tabla Il. Porcentajes segun factores y niveles para los concursos externos

Estrato e item de Conocimientos Evaluacién de Entrevista | Capacitaciones | Totales
calificacion Tedricos o prueba competencias no formales
escrita o practica

Servicios 40 10 35 15 100
Esenciales

Servicios Técnico 45 10 30 15 100
Servicios 50 5 30 15 100
Profesional

Tabla 2. Tabla de predictores por grupo ocupacional concurso interno

Fuente (2023): Propio

** |os titulos o grados académicos y experiencia requeridos por el puesto no se evalian en

la etapa de seleccion por cuanto se consideran requisitos de admisibilidad.

CRITERIOS DE EVALUACION
Cada Predictor de seleccidn sera evaluado segun la siguiente tabla:

Conocimientos Tedricos (prueba escrita o practica). Concurso interno o externo.

Factor Porcentaje. Personas involucradas
Prueba escrita (examen de || Servicios 40 Recursos Humanos o/y
idoneidad) La prueba estard | | Esenciales Jefaturas o personas
basado

Recursos Humanos
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Servicios 45 expertas de otra
Técnico municipalidad.
Servicios 50
Profesional

Responde al examen de caracter obligatorio por el objetivo de verificar conocimientos
tedricos o practicos que posee el postulante, segln aplique el cargo que aspira La persona
no puede aplicar la misma prueba cada afio a un mismo cargo. Debe ser cambiadas para el
control interno. La prueba tiene la funcién de corroborar los alcances con respecto a lo
establecido en el Manual de Puestos, es aqui donde la medicidon procura describir,
cuantitativamente, el grado de dominio que tiene la persona participante en su

conocimiento.

Elaborar pruebas escritas de alta calidad técnica es un asunto que compete a la oficina de
Recursos Humanos y personas atinentes al cargo (jefe inmediato, por ejemplo), maximo
gue a partir de los resultados obtenidos se toman decisiones. Por lo tanto, es necesaria la
coherencia entre el planteamiento y las actividades que vaya a desempeiiar el funcionario

o la funcionaria.

Tener calidad la definicidn de las pruebas escritas en nuestro entorno Municipal, es un
instrumento de medicidon cuyo propdsito es que el oferente demuestre el aprendizaje
cognoscitivo, el dominio de una destreza o el desarrollo progresivo de una habilidad, por su

naturaleza se requiere de respuesta escrita por parte del oferente.

Se puede realizar pruebas practicas las mismas deben estar debidamente verificadas con
fotos y respaldos. La prueba practica responde a la necesidad de verificar el conocimiento

mediante la accidn por ejemplo choferes, sistemas u otros.

Para la construccion:
e Considerar las preguntas a las actividades propias del cargo

Recursos Humanos
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e Redactar instrucciones generales de manera que oriente a las personas

participantes para seguir la contestacion de la prueba.

e Emplear vocabulario técnico propio de la especialidad del puesto

e Determinar el tiempo de la ejecucién de la prueba

e Se puede aplicar pruebas escritas y pruebas practicas.

e Espacios acordes para realizarlo

e Las pruebas practicas debe contener los respaldos suficientes de la realizacion.

Evaluacién de Desempefio concurso interno.

Factor Porcentaje. Personas involucradas
Resultado de evaluacion de | | Servicios 10 Recursos Humanos
desempeiio del dltimo | | Esenciales
periodo evaluado. Servicios 10

Técnico

Servicios 5

Profesional

Se presenta grafico ponderado de la evaluacién

Factores Regular Bueno Muy Excelente Sobresaliente
bueno

Servicios 2 4 6 8 10

Esenciales

Servicios 2 4 6 8 10

Técnico

Servicios 1 2 3 4 5

Profesional

Recursos Humanos
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Para efectos de las evaluaciones desempefio es la calificacidon que haya recibido el servidor
de acuerdo con el procedimiento de evaluacion y calificacion del desempefio del ultimo

periodo vigente, que conste en el expediente administrativo.

Si por alguna razén al momento de quedar la plaza vacante, a un postulante no se le hay
realizado la evaluacién de desempeno requerida o no conste su calificacion, se le deberd
aplicar la dltima evaluacidn que se le haya realizada al postulante. Este factor no es
considerado en concursos externo. Si la persona tiene poco de laborar en el sector publico

y no ha tenido evaluacién su clasificacion es cero.

Entrevista concurso interno y externo

Factor Porcentaje. Personas involucradas
Entrevista Guiada Servicios 35 Recursos Humanos o/y
Esenciales Jefaturas o Superior
Servicios 30 inmediato.
Técnicos
Servicios 30
Profesional

Dentro del proceso para demostrar la idoneidad, estd el punto de entrevista que debe
llevarse a cabo por Recursos Humanos, puede contar con apoyo técnico y profesional de las
jefaturas inmediatas, la herramienta a utilizar puede variar manteniendo los preedictores

establecidos anteriormente.

Constituye un didlogo en el que se intentara determinar si la persona participante es idonea
para el puesto, asimismo representa un espacio para que las candidatas o candidatos
interesados puedan analizar si el empleo cumple con sus expectativas. Se pretende

determinar actitudes y habilidades de los oferentes que participan en los concursos
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internos y externos de nuestra institucion.

Ejemplos de Estructura basica de una Entrevista

Situacidn o caso: La persona que entrevista hard que la persona identifique y describa, al

detalle, una situacion del pasado y explique qué hizo. Las preguntas deben elaborarse en
pasado. Ejemplo: ¢Qué fue lo que paséd?

Tarea: Las preguntas adecuadas deben ayudar a determinar las responsabilidades vy
objetivos de la persona en la situacién. Ejemplo: ¢ Qué hizo usted ante esa situaciéon?
Accion: Reconocer conductas personales manifestadas durante dicha experiencia. Ejemplo:
¢Coémo lo hizo?

Resultados: Se debe encontrar o determinar el nivel de eficacia obtenido tras las decisiones
gue tomoé o las soluciones que aplicé en tal situacion. Ejemplo: ¢ Qué resultado obtuvo?

Sentimientos: ¢ COmo se sintid? Qué sentimientos le generd esa situacidén, como los manejé.

En el proceso de seleccion de personal, la informacidn que recibe la persona que entrevista
es tan importante como la informacidon que se brinda a la persona, por lo tanto, es
imperativo comunicarle a las candidatas o candidatos los aspectos necesarios que les
permitan posteriormente determinar si la opcion laboral se ajusta a sus expectativas o por

el contrario no encaja dentro de lo esperado.

La informacidn que se anota en este espacio corresponde solamente a datos relevantes del
puesto, por lo tanto, la misma varia de acuerdo con la plaza que estd en concurso. En el
ejemplo del recuadro, se puede observar algunos aspectos que se deben brindar a una

persona que esta optando por el puesto profesional:
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Anote con una X la Informacion del trabajo que debe brindarse a la persona participante

(varia de acuerdo con el tipo de puesto)

Condiciones de trabajo ( ) Salario compuesto ( ) Salario Global ( )

Horario ( ) Lugar de trabajo ( ) Naturaleza del puesto ( )

Tabla 3. Informacion que debe brindarse a la persona concursante en la entrevista.

Fuente (2023): Propia.

Informacidn que debe brindarse a la persona concursante en la entrevista

Ejemplos:

Preguntas respecto a la experiencia laboral.

Tabla 4:

Preguntas respecto a la experiencia laboral Identificar el porqué de la pregunta

Se consulta en caso de requerir que la persona deba
incorporarse de inmediato al trabajo o si por el
contrario debe realizar preaviso. También se busca
conocer si estd desempleada o desempleado,
durante cuanto tiempo ha mantenido esta
condicién.

1 ¢Actualmente estd trabajando?

Identificar el tipo de puesto que la persona ha
¢Cudl es el dltimo puesto que ha desempefiado y que es atinente con el puesto

2 o . . . ., .
desempefiado? solicitado  (cajas, inspeccién, secretariado,
fontaneria, supervision, profesional, entre otros).
. , . . Determinar con claridad las funciones o tareas que
¢Podria mencionar las funciones que ) . . . .
3 N realizaba la persona, si las mismas tienen relaciéon o
desempefiaba? .
no con la solicitud del puesto actual.
a ¢Cual ha sido su principal logro o sus Identificar logros alcanzados anteriormente, para

principales logros en la empresa o poder observar actitudes o competencias
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Preguntas respecto a la experiencia laboral

institucion?

Identificar el porqué de la pregunta

relacionadas con iniciativa, compromiso, liderazgo,
proactividad, desempeiio por resultados, entre
otros, de acuerdo con el perfil del puesto solicitado.

Determinar el motivo de salida de la empresa o
institucidn, si fue renuncia; cudl fue el motivo de la

5 ¢Cual fue el motivo de salida? renuncia, en caso de despido con o sin
responsabilidad patronal y qué motivé dicho
despido.

éHa vivido algin conflicto en su Gltimo Se I?usca indagar sila persona.participant.e posee la

6 trabajo?, En caso de respuesta afirmativa, aptltudN para resolvef conflictos, z.asouados. con

por favor detalle. f:ompaneras o companieros de trabajo o anteriores
jefaturas.

Ti L | ibli Se indaga sobre la experiencia en el sector publico

7 ;/;en:quenxilzﬁ)rj;csn erc]a.fo Sjgtor;sppuueﬁz o mL.micipaI, para podfer identificar la adapta_bilidad

afirmativa, por favor detalle. al sistema, el conocimiento de procedimientos,
reglamentos y leyes, entre otros.
¢En caso de ser contratada o contratado Se consulta para conocer los valores y el
8 cual seria su compromiso con la compromiso que asumiria la persona participante
Municipalidad? si resulta contratada por la Municipalidad.
Preguntas respecto a la solicitud de trabajo.
Tabla 5:
Preguntas respt::o:jaola SHEELC L Identificar el porqué de la pregunta
Esta pregunta se dirige a determinar el interés de
la persona de trabajar en una institucién como
, . , . una Municipalidad, con sus particularidades y
1 ¢Por qué le gustaria trabajar en la desafios. Se busca reconocer si verdaderamente
Municipalidad? ) - . )
a la persona le llama la atencidén el trabajo o mas
bien busca ingresar para cambiarse a otra area o
departamento.
Es importante validar el aporte que la persona
2 ¢Qué piensa que usted puede aportar al participante pueda brindar a la Institucion y de
area o departamento? esta forma considerar si efectivamente su
contratacion sera beneficiosa para la Institucion.

3 ¢En qué piensa que puede usted mejorar La pregunta busca observar si la persona a través

trabajando en la Municipalidad?

del trabajo que efectuard, se beneficiara también
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Preguntas respecto a la solicitud del
trabajo

Identificar el porqué de la pregunta

con su incorporacién al municipio.

Preguntas respecto a la educacion y formacion

Tabla 6:

Preguntas respecto a la educacion y formacion

Identificar el porqué de la pregunta

¢Estudia actualmente? Si la respuesta es

Se busca identificar si la persona cursa algun
nivel educativo, si esto coincide con el horario
de trabajo, y los estudios se orientan a adquirir
conocimientos que le permitirdan desenvolverse
mejor en su futuro trabajo o bien permitird
reconocer areas de interés de estudio de la
persona.

1 . . o :
afirmativa, preguntar ¢cudl es el horario?
Los conocimientos adquiridos a través de
) los diversos cursos de capacitacion éen

gué podrian aportar si usted es
contratada o contratado en el puesto?

Con esta pregunta se busca identificar el aporte
de conocimientos tedrico-practicos o técnicos
gue podria realizar la candidata o candidato si
se procederia con su contratacién.

Preguntas respecto a la personalidad

Tabla 7:
Preguntas respecto a la personalidad Identificar el porqué de la pregunta
Se busca que la persona participante pueda verbalizar
1 ¢Cudles son algunas de sus las caracteristicas positivas que le diferencian de otras
cualidades o fortalezas? personas y que puedan beneficiar su desempefio en el
trabajo.
Se solicita a la persona participante mencionar algunas
2 éDescriba una o dos areas de mejora areas de mejora, con la finalidad de estudiar su
(personales o laborales)? capacidad de autoanalisis o autocritica, asi como su
capacidad de cambio.
s . Se analizan los valores de vida que la persona
3 ¢Cuales son sus principales valores de . . .
vida? participante posea y si estos coinciden con los valores
institucionales.
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Preguntas respecto a la personalidad Identificar el porqué de la pregunta

éCual es su motivacion en la vida?

Se identifica la principal o las principales razones que
motivan a la persona participante, para reconocer
posibles inclinaciones personales, familiares, que
puedan incidir en el desempefio laboral.

Preguntas que no se deben hacerse en una entrevista

Tabla 8:

Preguntas que no se deben realizar en una entrevista

No se deben realizar
preguntas que no sean
relevantes para el trabajo o
qgue puedan discriminar, por
ejemplo:

Aquellas relacionadas con la orientacién sexual.

Creencia religiosa.

Consultar si la persona estda embarazada o si planea tener
hijas o hijos.

No se debe plantear
preguntas que brinden Ia
respuesta:

Ejemplo 1: ¢A usted le gusta trabajar en equipo, éverdad? La
forma correcta de preguntar seria la siguiente: ¢ Cuénteme
una situacion en la que debio trabajar con otras personas,
cémo lo hizo?

Ejemplo 2: ¢La razdn de la salida de empresa, fue renuncia,
cierto? La forma correcta de preguntar seria la siguiente:
¢Cudl fue el motivo de salida de su trabajo?

Capacitaciones no formales, convalidacion de estudios no formales concursos internos o

externos
Factor Porcentaje. Personas involucradas
Titulos de cursos, || Servicios 15 Recursos Humanos.

capacitaciones

u otro | | Esenciales

acorde con el puesto. Servicios

Técnico

15
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Servicios 15
Profesional

Las condiciones para convalidad el contenido de los cursos esta directamente relacionado
con el puesto, que sean impartidos por una entidad ya sea nacional o internacional

reconocidas, de participacidon o aprovechamiento con el grafico presentado:

Factores Un titulo no formal | Dos titulos no formales en | Tres titulos no
en capacitacién | capacitacion acorde con el | formales en
acorde con el | puesto capacitacién
puesto acorde con el

puesto

Todas las | 5 10 15

familias

Evaluacién por competencias concurso externo

Factor Porcentaje. Personas involucradas

Entrevista por competencia | | Servicios 10 Recursos Humanos.

0 pruebas psicométricas o | | Esenciales

ejercicios Servicios 10
Técnico
Servicios 5
Profesional

La entrevista debe realizarse con el Manual de Puestos segun la familia y grado de los
puestos logrando percibir caracteristicas que los participantes posee y le permiten

desenvolverse adecuadamente en el trabajo, la interaccion de las habilidades,
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conocimientos, valores, motivaciones, rasgos de personalidad y aptitudes propias de cada
persona determinan y predicen el comportamiento que conduce a la consecucién de los

objetivos a alcanzar en una organizacidn o Institucion.

Puede considerar entrevista, pruebas psicométricas, la entrevista estructurada o los
ejercicios de simulacién de un Assesment Center, con el fin de comprobar el cumplimiento

del perfil competencia del postulante de acuerdo con el puesto que aspira.

Ejemplo 1: Competencia Genérica: Trabajo en Equipo

Seleccionar competencia Situacidn o incidente critico Nivel esperado Marque
general o especifica del puesto conuna X
Trabajo en equipo Cuénteme una situacion en la 1. Muy satisfactorio ( )
que debid trabajar con un 2. Satisfactorio ( )
grupo de personas para 3. Insatisfactorio ( )

cumplir con una tarea y como

se organizo.

Observaciones sobre la percepcidn de la respuesta:

Tabla 9. Competencia genérica: Trabajo en equipo.

Fuente (2023): Propia.

Ejemplo 2: Competencia Genérica: Servicio al Cliente

Seleccionar competencia general Situacidn o incidente critico Nivel esperado Marque
o especifica del puesto conuna X
Cuénteme una experiencia en 1. Muy satisfactorio ( )
Servicio al Cliente la que debié atender a una 2. Satisfactorio ( )
cliente o un cliente molesto y 3. Insatisfactorio ( )
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cdmo abordo la situacion

Observaciones sobre la percepcién de la respuesta:

Tabla 10. Competencia Genérica: Servicio al Cliente.

ASPECTOS GENERALES

De la oferta de servicios: Todas aquellas personas interesadas en ofertar sus servicios
deberan llenar los formularios fisicos o digitales que la Oficina de Recursos Humanos pondra
en disposicién por los medios idéneos posibles, con el fin facilitar la informacidn personal
para la gestidn correspondiente. En caso de que la persona oferente formule solicitud de
participacién dentro de un determinado concurso, la documentacién presentada dentro de
la oferta de servicios se tendra como valida dentro del tiempo establecido para ofrecer la
oferta de servicios. La Oficina de Recursos Humanos llevard un registro de ofertas de
servicios y/o solicitudes de trabajo, compuesto por los expedientes de todas aquellas
personas que la han presentado de forma correcta, esto ultimo emitiéndose como que

cumpla con todas las disposiciones exigidas para el efecto.

De los requisitos: Toda persona oferente deberd demostrar su idoneidad para optar por un
determinado puesto.

Para ello, tendra que aportar a la Oficina de Recursos Humanos los siguientes requisitos
documentales:

a) Llenar y firmar oferta de servicios con indicacién de medio electrénico para recibir
notificaciones, en caso de ser digital la misma deberd de efectuarse el acuse de
recibo como efecto de firma, en caso de que no se cuente con la firma digital.

b) Curriculum vitae (Deberd de contener todos los datos de la historia laboral,

educativa y personal de la persona oferente).
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c) Copia vigente de su cédula de identidad, cédula de residencia o permiso de trabajo
en caso de que sea necesario.

d) Copia de sus titulos académicos (A solicitud de la oficina de Recursos Humanos
debera presentar los originales de los titulos para ser acreditados como copia fiel
del original, segun corresponda).

e) Tratdndose de profesionales, certificacion de incorporacion al colegio Profesional
respectivo cuando asi se requiera para el ejercicio legal de la profesion y en caso de
que exista el colegio profesional respectivo, ademas de encontrar al dia con las
obligaciones para con este.

f) Copia de la licencia de conducir, cuando la naturaleza de su puesto asi lo requiera.

g) Declaracién jurada de conformidad con el articulo 128 del Cédigo Municipal de que
no le alcanza ninguna limitacién o prohibicién para ser funcionario o funcionaria de
la Municipalidad, esta informacidn se contempla en la oferta de servicios una vez
firmada por el o la participante.

h) Declaracién jurada o Constancia del tiempo laborado.

i) Récord de la calificacidén de servicios o nota de la evaluacién anual de evaluacién del
desempefio.

j) Documento de antecedentes judiciales. (Hoja de delincuencia). Con seis meses de

vigencia.

En el caso de las personas oferentes internas, y sin perjuicio de cualquier solicitud de
actualizacion de informacion que formule la Oficina de Recursos Humanos, en tal caso, la
Oficina de Recursos Humanos debera documentar en el expediente del concurso los folios
de los atestados o documentos de la persona participante que requiera para acreditar
cualquiera de los requisitos, por lo tanto, sera obligacidén del participante contar con los
documentos de su expediente personal al dia o incluir informacidn durante el periodo de

recepcién de documentacién para el concurso.
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La Oficina de Recursos Humanos tendra la potestad de corroborar cualquier dato o
informacién aportada por las personas oferentes, a través de llamadas telefdnicas a
terceros, visitas y cualquier otro medio que estime pertinente, que les dé certeza de los

antecedentes laborales, educativos y personales de quienes que participen en el proceso.

Asimismo, la oferta de servicios debera tener la fecha de recibido, el nombre y la firma del

funcionario que la recibié.

Preparar la divulgacion:

a) En caso de Concurso Interno, se redacta una circular para todos los empleados de la
institucion, con toda la informacién de la plaza en concurso. Aunado a lo anterior,
pueden confeccionarse carteles y distribuirse en la Municipalidad, de manera tal que
todos los funcionarios conozcan acerca de la vacante.

b) En caso de un Concurso Externo, debe utilizarse fuentes externas para su publicacién,

como son anuncios y rétulos mediante la prensa escrita en un diario de circulacién

nacional.

Correspondera a la Oficina de Recursos Humanos comunicar la apertura de un determinado
concurso, lo cual hara a través de los medios electrénicos institucionales.
Dicha comunicacién sera requisito indispensable para la apertura del concurso y deberd

hacerse constar dentro del expediente del concurso correspondiente.

El Boletin o boleta de publicacion del concurso deberd contener al menos lo siguiente:
e Fecha de publicacién

Numero de concurso.

Nombre del puesto.

Requisitos generales del puesto.

Salario base y pluses salariales
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e El dia, hora limite de recibir documentacion.
e Informacién que requiere presentar el oferente. (a nivel general).
e Cualquier otra informacién que la oficina de Recursos Humanos estime

pertinente.

Del nombramiento de los y las funcionarias

Resolucién del concurso: Corresponderd al Alcalde o Alcaldesa, en ejercicio de sus
atribuciones legales, nombrar bajo criterios discrecionales, a una de las personas oferentes
seleccionados dentro de la terna o némina del concurso, el Alcalde o Alcaldesa podrd
realizar entrevistas a las personas que componen la terna o nomina, si asi lo considera
conveniente, con el objetivo de ampliar o corroborar la informacién y de esta forma poseer

los suficiente elementos o datos para tomar la decision definitiva.

A partir del recibo del acuerdo de ratificacion del nombramiento por parte de la Alcaldia,
estd procedera mediante resoluciéon informar a la Oficina de Recursos Humanos, el nombre
de la persona a quien se le adjudicé el puesto y la fecha exacta de ingreso, de acuerdo con
lo anterior, se procedera con la elaboracidn de la respectiva accidon de personal, en la cual

debe de constar todos los datos requeridos para formalizar el nombramiento.

Comunicacion del nombramiento: Competera a la Oficina de Recursos Humanos, una vez
efectuado el nombramiento de la persona seleccionado, proceder a comunicar, tanto a éste
como a las otras personas oferentes de la terna, los resultados finales del concurso de cada

uno.

Recursos Humanos
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ANEXOS

1 formulario oferta de servicios

USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS

RECIBIDO
POR (NOMBRE)

FECHA'Y HORA DE RECIBIDO

N° Concurso que deseo participar:

Departamento:
Puesto:
Cargo:
(Primer Apellido) (Segundo Apellido) (Nombre completo)
Domicilio
actual
Tel. Domicilio Tel. Oficina Celular
Estado civil
Separado|:| Casado |:|
Soltero |:| Viudo |:|
Divorciado [ ] Unién Libre I:I

Correo electronico (Espacio obligatorio)

Recursos Humanos
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DOCUMENTOS
CEDULA N° LICENCIA DE CONDUCIR VEHICULO TIPO
LICENCIA DE CONDUCIR MOTOCICLETA TIPO

INCORPORADO AL COLEGIO PROFESIONAL

ESCOLARIDAD
ANOS EN FECHAS NOMBRE DE LA UBICACION SENALE SU GRADO DE
NUMEROS INSTITUCION DIPLOMA, CARTA
PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA

UNIVERSITARIA

ESTUDIOS ACTUALES

CARRERA ESCUELA CURSO O SEMESTRE CLASES/HORARIO

ESTUDIOS ESPECIALES

CAPACITACIONES FECHA DURACION INSTITUCION DONDE FUERON
IMPARTIDOS

Recursos Humanos
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NOTA: Es importante tener presente que para ser consideradas como material evaluativo se debe presentar original y
copia para su confrontacion. En caso contrario no serdn tomadas en cuenta.

EXPERIENCIA LABORAL

FECHA DE FECHA DE TIEMPO
INSTITUCION O EMPRESA INICIO FINALIZACION LABORADO
1.
Puesto:
2.
Puesto:
3.
Puesto:
4.
Puesto:

Recursos Humanos
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REFERENCIAS DE PERSONAS QUE NO HAYAN SIDO SUS JEFES EN EMPLEOS ANTERIORES

NOMBRE DOMICILIO OCUPACION TIEMPO DE
CONOCERLO
1.
2.
CONSANGUINIDAD
Tiene familiares laborando en esta institucion: Si No
NOMBRE
PARENTESCO

Declaro bajo juramento que no poseo parientes en linea de consanguinidad o colateral
hasta tercer grado inclusive con el Alcalde (sa) Municipal, Auditor (a), Directores o Jefes
de Recursos Humanos, Encargado de Reclutamiento y Seleccién de Personal, Regidores
o Sindicos de la Municipalidad.

Firma

Declaro bajo fe de juramento que la informacién anotada en este formulario es verdadera
y acepto que mi fotografia sea divulgada al personal; asi como los demds datos de
conformidad con la Ley N°8968 (Proteccion de la Persona frente al tratamiento de sus

datos personales).

Firma

Cédula

Fecha

Recursos Humanos
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DOCUMENTOS QUE DEBE PRESENTAR

A. Fotocopia y originales de los titulos que acrediten sus estudios y capacitaciones, firmados al dorso.
B. Dos cartas de recomendacion.

C. Fotocopia de la cédula de identidad vigente.

D. Hoja de Delincuencia

E. Curriculum

F. Copias y originales que demuestre la experiencia profesional.

USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANQOS

RECIBIDO
POR (NOMBRE)

FECHA Y HORA DE RECIBIDO

Estimados sefiores:

De acuerdo a la informacion brindada por parte de su oficina y por medio de la
presente, muestro mi interés de participar en el puesto

de: , por lo

qgue en apego a la ley #8222 solicito sean tomados en cuenta mis atestados para el concurso
interno externo N2 estos atestados se encuentran en la oficina
de Recursos Humanos bajo su custodia, a la vez solicito incluir la constancia laboral de mi

experiencia en la Municipalidad .

Sin mas por el momento, cordialmente:

Teléfono:

Nombre

Cédula:

Firma

Recursos Humanos



r,?:;
E!l;“\s
=NWSomos

HOJANCHA

GOBIERNO LOCAL

EVALUACION DEL PERIODO DE PRUEBA

Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Primer Apellido: Segundo Apellido:

Nombre:

Cédula No.

Clase de puesto: No. De puesto:

Provincia:

Canton:

Unidad: Recursos Humanos

Inmediato:

Nombre y apellidos del Jefe Puesto que desempeiia:

Fecha de inicio del Periodo
de Prueba:

Interrupcién:
Si() NO ()

Motivo:

Duracion:

Fecha de conclusion del Periodo de
Prueba:

Nombre del Superior del Jefe Inmediato

Cargo que ocupa:

NOTA: Por favor, antes de completar este formulario, lea las instrucciones adjuntas.

leyes, reglamentos, circulares vy
drdenes, asi como la puntualidad y
asiduidad del servidor.

FACTORES A EVALUAR Inaceptable | Regular | Bueno | Muy Bueno | Excelente
3 4 5 6 7

1- Iniciativa: Es la disposicion del

servidor para enfrentar las

diferentes situaciones y proponer

soluciones oportunas.
2- Cooperacion: Es la voluntad de

aceptar tareas afines a su puesto

para lograr los objetivos de Ila

unidad.
3- Disciplina: Es la observacién de las

Recursos Humanos
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4-

Conocimiento: es el dominio
experto de las tareas y contenidos
del ambito de trabajo, asi como los
conocimientos y destrezas
necesarios para ello.

Relaciones Humanas: Es |la
capacidad del servidor para
relacionarse y congeniar con el
publico, sus compaferos, jefes vy
otros funcionarios.

Productividad: Es el rendimiento
gue logra el servidor en sus tareas.

Calidad del trabajo: Es el grado de
perfeccion, exactitud y eficiencia de
lo producido por el servidor.

De modo general, la calificacién que da
durante el periodo de prueba es de:

Ud., al evaluado Total de
puntos

Rangos de valoracidn para interpretar el puntaje definitivo

De 3 a 21= Inaceptable
De 22 a 28 = Regular

De 29 a 35=Bueno

De 36 a 42 = Muy Bueno
De 43 a 49= Excelente

Calificacion definitiva

NUmeros: Letras:
La calificacion definitiva es:

(Marque con una X) (Inaceptable (

CRITERIO DEL JEFE INMEDIATO

) Regular ( ) bueno ( )Muy Bueno () Excelente

De acuerdo con lo evaluado, considera usted que el servidor es apto para ingresar al
Régimen Municipal, propiamente en la Municipalidad de Hojancha

st ()

NO ( )

Recursos Humanos



r,;—_;
N
%S’omos
HOJANCHA

GOBIERNO LOCAL

Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Justifique su respuesta:

(Puede aportar documentos para motivar su justificacion).

Firma del Jefe Inmediato Fecha

OBSERVACIONES DEL SUPERIOR (ALCALDE)

Alcalde (sa) Municipal Fecha
Superior del Jefe Inmediato

Procedimiento de reclutamiento,
seleccion e induccién de personal.

Procedimiento para ocupar una plaza vacante en la Municipalidad de Hojancha

a) Propésito.

Realizar el procedimiento de reclutamiento y selecciéon para nombrar personal en una
plaza vacante.

b) Alcance.

Este procedimiento comprende cumplir con contratar personal idéneo en cada puesto.

c) Responsables.

e Participantes.

Recursos Humanos
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e Lajefaturainmediata.
e La Unidad de Recursos Humanos.

e La Alcaldia

d) Riesgos asociados

Reclutamiento y seleccidon que muestres interés politico, no equitativos.
Documentos falsos o incompletos.
Procesos sencillos que no facilite la muestra de la idoneidad.

e) Detalle del procedimiento.

Nombramiento en propiedad

Responsable Descripcion
Recursos 0. Inicio del proceso.
Humanos 1. Determinar la existencia de una plaza vacante o una plaza nueva.

Alcalde (sa) 2. Informar a la alcaldia para la autorizacién del inicio del reclutamiento.

3. Revisar los expedientes y las bases de informacién del personal en
propiedad, para aplicar el inciso a) del Art. 137 de Cddigo Municipal
inciso a).

4. Enviar al Alcaldia el informe donde se indica las personas posibles a

ocupar el ascenso que contenga:

Recursos

1. Una prueba escrita o practica, basica.
Humanos

2. Laasistencia y puntualidad
3. Las evaluaciones de desempefio de los ultimos dos afios.
¢Existe personal en la institucién idéneo y del grado inmediato inferior

para el puesto?

Si. Pasa a la actividad n° 6

Recursos Humanos
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No. Continula en la siguiente actividad. n® 5
5. Levantar un acta con la declaracién de inopia, firmada por Recursos
Humanos. Pasa n® 15
6. Confeccionar expediente con los posibles candidatos idoneos para el
ascenso directo.
7. Enviar oficio con la propuesta del ascenso directo a la Alcaldia, para su
analisis o aprobacion.
8. Analizar la propuesta del Ascenso Directo.
9. Enviar oficio de nombramiento y para confeccionar Accién de Personal
Alcalde (sa)
para nombrar en Periodo de Prueba a la persona elegida. Copia a
Jefatura Inmediata.
10. Confeccionar, firmar y remitir Accion de Personal por periodo de
Recursos Prueba al Coordinador (a) Recursos Humanos.
Humanos 11. Recibir, firmar y remitir Accién Personal a la Alcaldia para su
aprobacion.
Alcalde (sa) 12. Recibir, firmar y remitir Accidn de Personal de Recursos Humanos.
13. Entregar la Accion del Personal al funcionario (a), y jefatura inmediata
y archivar.
Recursos . . . .
HUManos 14. Enviar Cuestionario de Evaluacion del Periodo de Prueba al
Coordinador (a) inmediato previo a la finalizacién del mismo. Pasa al
n° 99
Concurso Interno
15. Gestionar y preparar el concurso Interno.
Recursos 16. Comunicar al personal sobre el concurso que se promueve por medio
Humanos de la circular (via electrénica y fisico) y envia/entrega formularios para
la participacién.

Recursos Humanos
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17. Entregar y recibir los formularios completos y debidamente firmados
por los interesados.
18. Realizar analisis curricular para verificar la admisibilidad para aceptar
o descartar los oferentes.
¢Existen al menos tres oferentes que cumplen con los requisitos
solicitados?
Si. Pasa con la actividad n® 22
No. Continua en la siguiente actividad. n® 19
19. Levantar un acta en la que se deja constancia de la declaratoria de
Inopia.
20. Archivar el Acta de Declaratoria de Inopia en el expediente del
concurso.
21. Comunicar la declaracién de inopia al o a los dos oferentes segun sea
el caso. Paso al n° 46
22. Confeccionar expediente del concurso ubicando de primero por orden
alfabético los oferentes que cumplen requisitos y al final, el/los
oferentes descartados, separados por una divisién rotulada “Oferentes
que no finalizaron el proceso de reclutamiento y seleccion”.
23. Completar el expediente de cada oferente.
24. Analizar el perfil del puesto con base a este se estructura el tipo de
entrevista.
25. Formular una lista en digital con los oferentes, nimeros de teléfono y
Recursos L.
correos electronicos.
Humanos
26. Comunicar a los oferentes via telefdnica y correo electrdnico, fecha,
hora y lugar para la entrevista.
27. Realizar entrevista
28. Revisar y analizar los resultados obtenidos en las entrevistas.
Recursos 29. Convocar a la prueba tedrica y/o préctica segun el puesto via telefénica
Humanos y correo electrénico.

Recursos Humanos
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30. Aplicar la prueba tedrica y/o practica segun el puesto y asigna el
puntaje.
31. Aplica otros puntos si considera como evaluacion de desempeiio o
revision de capacitaciones.
32. Confeccionar informe individual de forma digital considerando todos
los predictores evaluativos.
33. Realizar el analisis técnico del concurso considerando la evaluaciéon
final.
34. iExiste terna o ndmina?
Si. Pasa a la actividad 37
No. Continua en la siguiente actividad.
35. Levantar un acta con la declaratoria de inopia, firmada por Recursos
Humanos y el alcalde (sa) Municipal.
36. Comunicar al o a los dos oferentes segln sea el caso. Pasa al paso
numero 45
37. Registrar candidatos en la Base de Elegibles de forma descendente,
guienes hayan obtenido un puntaje mayor o igual a 70.
38. Confeccionar y firmar el oficio para la Alcaldia con la terna o ndmina,
con las evaluaciones descendentes de los candidatos a elegir y remite
a el Coordinador (a) de Recursos Humanos.
39. Recibir el oficio para ser firmado y remite a la Alcaldia.
40. Elegir un candidato y envia oficio con la respuesta a Recursos
Alcalde
Humanos.
41. Recibir el oficio, e informar a la persona elegida, asi como a las
jefaturas involucradas y al personal de la institucion del nuevo
Recursos .
nombramiento.
Humanos
42. Confeccionar, firmary remitir Accidon de Personal de periodo de prueba
por dos meses, al Coordinador(a) Recursos Humanos.

Recursos Humanos
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43. Recibir firmar y remitir Acciéon de Personal a la Alcaldia para su
aprobacion.

44, Recibir firmar y remitir Accidon de Personal a Recursos Humanos. Fin

Alcalde (sa)
del Procedimiento
Concurso Externo

45. Consultar a la unidad de Control Presupuestario el saldo del Programa,
Sub-partida informacién. éExiste Presupuesto para la publicacion del
concurso?

Si. Continua con la siguiente actividad

No. Analizar la posibilidad de una modificacidon presupuestaria.

46. Confeccionar el arte de la publicacidn con todos los detalles del
concurso.

47. Enviar correo electrdnico para solicitar la cotizacién de la publicacion
a un medio escrito de circulacién nacional que se ajuste a las
necesidades de los puestos en concurso.

Recursos . o i 2
HUManos 48. Revisar la cotizacién y la documentacién que este todo correcto y
solicitar para el pago.

49. Enviar al Departamento de Desarrollo y Programacion Tecnoldgica o
comunicaciones para publicar en la pagina de la Municipalidad.

50. Comunicar al personal sobre el concurso que se promueve por medio
de circular (via electrénica y fisico en pizarras).

51. Entregar ofertas de servicios y recibir los formularios completos y
debidamente firmados por los interesados, las fotocopias de los
atestados (titulos académicos y capacitaciones) y originales para su
confrontacion, copia de la cédula y otros documentos que esta unidad
requiera, segln la normativa vigente.

Recursos Humanos
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52. Realizar analisis curricular para aceptar o descartar los oferentes
(analisis de admisibilidad) (Experiencia, originalidad de los atestados,
incorporaciones, documentacion, antecedentes laborales, y aquellas
que se consideren necesarias) y luego confeccionar informe individual
de forma digital ¢ Existen al menos tres oferentes que cumplen con los
requisitos solicitados?

Si. Pasa con la actividad 55
No. Continua en la siguiente actividad.

53. Archivar el acta de declaratoria de inopia en el expediente del
concurso.

54. Comunicar via telefdnica y correo electrénico la declaracién de inopia
al o a los dos oferentes segln sea el caso. Pasa con la actividad 99

55. Confeccionar expediente del concurso ubicando de primero por orden
alfabético los oferentes que cumplen requisitos y al final, el/los
oferentes descartados, separados por una division rotulada “Oferentes
gue no finalizaron el proceso de reclutamiento y seleccién” y enviar
correo a los oferentes que no cumplen con los requisitos.

56. Recibir el oficio y expedientes de cada oferente.

57. Analizar el perfil del puesto y con base a este se estructura el tipo de
entrevista.

58. Formular una lista en digital con los oferentes, nimeros de teléfono y
correo electrénico.

59. Comunicar a los oferentes via telefénica y correo electrénico fecha,
hora y lugar para la entrevista.

60. Aplicar la entrevista al participante individualmente y asigna el puntaje
obtenido.

61. Convocar via telefdnica y correo electréonico a la prueba tedrica y/o

practica segun el puesto.

Recursos Humanos
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62. Aplicar la prueba tedrica y/o practica segun el puesto y asigna el
puntaje.

63. Aplicar otras pruebas que se considere pruebas psicométricas,
entrevista por competencias o ejercicios de simulacién de un
assesment center

64. Confeccionar informe individual de forma digital considerando todos
los predictores evaluativos (evaluacién por competencias,
capacitaciones, entrevistas, prueba tedrica / practica) y ordenar con
nota superior a 70.

65. Realizar el analisis técnico del concurso considerando la evaluaciéon
final.
¢Existe terna o némina?

Si. Pasa a la actividad n° 68
No. Continua en la siguiente actividad.

66. Levantar un acta con la declaratoria de inopia, firmada por Recursos
Humanos y comunica a la Alcaldia

67. Comunicar via telefénica y correo electrénico al o a los dos oferentes
segun sea el caso. Fin del proceso.

68. Registrar candidatos en la Base de Elegibles de forma descendente,
guienes hayan obtenido un puntaje mayor o igual a 70.

69. Confeccionar y firmar el oficio para la Alcaldia con la terna o némina,
con las evaluaciones descendentes de los candidatos a elegir.

70. Remite a la Alcaldia.

71. Elegir un candidato y envia oficio o resolucién administrativa con la

Alcalde (sa)
respuesta a Recursos Humanos (a).
Recursos 72. Notificar al candidato elegido via telefénica y correo electrénico y
Humanos coordinar la fecha de ingreso.

Recursos Humanos
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73. Recibir firmar y remitir Accién de Personal a Recursos Humanos.

74. Entregar la Accién de Personal al funcionario y enviar para el ingreso al
sistema de planillas.

75. Comunicar a los participantes los resultados del concurso.

76. Enviar Cuestionario de Evaluacidn del Periodo de Prueba a la jefatura
inmediata segln procedimiento de periodo de prueba.

77. Entregar la Accidn de Personal al funcionario y archivar.

Induccién del personal

78. Ingresar los datos al sistema de planillas.
Recursos 79. Entregar a las jefaturas el formulario de la guia de induccidn.
Humanos 80. Entregarle al funcionario que va a ocupar plaza, el documento de

induccién con copia del perfil del puesto.

81. Realizar el chequeo del formulario de guia de induccién.

Jefatura
82. Firmar la lista de chequeo y trasladar copia a recursos humanos (a).
83. Firma la lista de chequeo.
Recursos .
84. Registra la marca.
Humanos
85. Registra carnet de entrada o llaves.
Oferente 86. Firma la lista de chequeo.
Recursos 87. Envia correo masivo a todos los funcionarios para dar a conocer la
Humanos persona de nuevo ingreso. Fin del Procedimiento
Nombramiento de interino
88. Enviar oficio a la Alcaldia solicitando la sustitucién de la plaza que esta
vacante.
Oferente
89. Presentar disponibilidad presupuestaria para cubrir el nombramiento
interino. En caso de requerir contenido (suplencia).
Alcaldia/ 90. Recibir y analizar las posibilidades de nombramiento para cubrir la
Recursos

I
humanos (a) plaza

Recursos Humanos
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91. Coordinar cita con candidato propuesto para presentacion del
Curriculum y documentos necesarios.
92. Verificar el cumplimiento de los requisitos del candidato (a) de acuerdo
con el Manual de Puestos vigente. ¢ Cumple con los requisitos?
Recursos
humanos Si, continua con la actividad n°94
No, pasa a la siguiente actividad
93. Buscar y publicar otras ofertas para ocupar la plaza.
94. Presentar nota al Alcaldia indicando que la persona cumpla con los
requisitos minimos.
Alcalde (sa) 95. Emplear nota formal del nombramiento a recursos humanos (a).
Recursos 96. Recibir nota y remitir accion del personal al Alcaldia para la firma.
humanos
Alcalde (sa) 97. Recibir la accion del personal, firmar y remitir.
Recursos 98. Entrega la accidn del personal al funcionario y envia a planilla.
humanos 99. Fin del Procedimiento.
Periodo de Prueba
Recursos 100. Envia a la Jefatura inmediata formulario 20 dias antes de finalizar
humanos el periodo de prueba
101.  Aplica el formulario de evaluacidn de periodo de prueba antes de
Jefaturas los Ultimos 5 dias habiles previos a finalizar el periodo de prueba.
102. Remite a la Alcaldia, dentro del plazo antes de vencer
Alcalde (sa) 103.  Firmar formulario
104. Confecciona accién de personal y comunica al interesado antes de
Recursos o .
la finalizacién del periodo de prueba.
humanos (a)
105. Fin del Procedimiento.

Recursos Humanos
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Ejemplo Contrato de trabajo

CONTRATO DE TRABAJO

Entre nosotros, La Municipalidad de Hojancha, en adelante “EL PATRONOQ”, cédula
personeria juridica 3-014-042102, representada por el Alcalde o Alcaldesa nombre, con
cédula de identidad numero xxx, vecino de xx, casado, y [Nombre y apellidos del
trabajador], mayor, [Estado civil, [Ocupacion u oficio], vecino de [Domicilio exacto],
portador de la cédula de identidad nimero [Numero de cédula de identidad], en adelante
“TRABAJADOR PUBLICO”, convenimos en celebrar el presente contrato individual de
trabajo, el cual se regird por las disposiciones sobre éste tipo de contratos establecidas en
el Cédigo Municipal y de trabajo y Reglamentos Internos las siguientes clausulas:

PRIMERO: Puesto. EL TRABAJADOR, acepta prestar sus servicios al PATRONO, ocupando el
cargo de (xxxxxx). El trabajador acepta que el PATRONO también pueda solicitar al
TARABAJADOR proveer sus servicios segun lo establecido en el Manual de Puestos y
funciones generales.

Copias funciones del Manual:

SEGUNDO: Responsabilidad. El trabajador es responsable de que la totalidad de actividades
gue le indique el PATRONO sean realizadas de conformidad con la Ley, Asi como son los
reglamentos, lineamientos y directrices internas de la Municipalidad de Hojancha. EL
TRABAJADOR se obliga a cumplir con la Municipalidad en forma eficiente los trabajos y otras
tareas encomendadas y que se generen de acuerdo con la naturaleza del servicio aqui
convenido. Debera utilizar con cuidado todos los materiales, herramientas, vehiculos que
sean asignadas segun el cargo y ejecutar las labores con medidas de seguridad, asi como
vestir con decoro e higiene.

TERCERO: Lugar de Servicio. El Trabajador se obliga a prestar sus servicios a la Municipalidad

en el horario xxxx y los dias xxxx y desempefiar con esfuerzo y dedicacion sus labores, en el
Cantdén de Hojancha.

CUARTO: Las labores inicia el dia xxxxx, nombramiento (interino O, propiedad) en caso de
ser interino y hasta el dia xx, con un periodo de prueba que comprende del dia xxx hasta
XXX

Recursos Humanos m
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QUINTO: Salario: El trabajador tendra un salario global de ¢ xxx, retribucién que se pagara
de forma (quincenal,) mediante la cuenta CR200XXXXXXX del banco xxxxx, el monto anterior
esta sujeto a las deducciones legales y las autorizaciones dadas por el trabajador.

SEXTO: Subordinacién. Estard a cargo del puesto xxxx, debera atender las solicitudes de
acuerdo con la naturaleza de trabajo.

SETIMO: TERMINACION DEL CONTRATO: El presente contrato podra tenerse por terminado
por EL TRABAJADOR, pero deberd presentar un informe final de sus labores. El PATRONO
podra dar por termina considerando el debido proceso en el sector publico

OCTAVO: EL TRABAJADOR entiende y acepta que el presente contrato es por servicios,
entiéndase que se trata de una relacion laboral por tiempo determinado o indefinido y por
tanto, le genera los derechos de indole laboral propios de la relacion.

NOVENO: La Municipalidad de Hojancha velara por el cumplimiento de las obligaciones
gue se sefialan en el presente contrato, sin perjuicio de las facultades de Inspeccién que
podria realizar la Auditoria Municipal, cuando asi lo juzgue conveniente. El trabajador se
compromete bajo juramento, a cumplir estrictamente con las estipulaciones del
Reglamento que regula éste contrato. El incumplimiento de éstas se considerara como una
infraccion grave a la relacion de servicio y, por lo tanto, como causal de despido sin
responsabilidad patronal, sin perjuicio de la responsabilidad penal a que pueda dar lugar.

El presente contrato rige a partir del dia y hasta el . El

trabajador manifiesta conocer las disposiciones del Reglamento que regula el presente

contrato y sus implicaciones legales.

En fe de lo anterior y debidamente impuestos del valor y trascendencias de lo aqui

contratado, lo aceptamos y firmamos en Hojancha, a las horas del del afio
dos mil 20
Alcalde(sa) Funcionario(a) Publico
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