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PRESENTACION

En el régimen municipal, el principal propésito de un Manual de Reclutamiento y
Seleccién es garantizar el interés publico en la toma de decisiones y que se satisfagan las
demandas de los ciudadanos en su trato con el servicio municipal; de ahi la importancia
de tener acierto de encontrar y elegir las personas adecuadas para el correcto desempefio

de los distintos trabajos que llevan a cabo los Gobiernos Locales.

Dicha intencién se reafirma en el articulo 125 del Cédigo Municipal, cuando expresa en lo

que interesa, que:

“"Cada municipalidad debera regirse conforme a los parametros 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.”

Con la finalidad de contar con una herramienta que sirva de soporte durante los
procedimientos de reclutamiento y seleccién del personal de la Municipalidad de Pérez
Zeleddn, el Proceso de Recursos Humanos realiz6 una revisidon integral del “Manual
genérico de reclutamiento y seleccién de recursos humanos municipales”, elaborado por
la Unidon Nacional de Gobiernos Locales, para confeccionar nuestro propio Manual y asi
dar cumplimiento a lo estipulado en el articulo 20 del Reglamento Auténomo de

Organizacion y Servicios que indica:

“"Exigibilidad de wun Manual. - La Municipalidad para efectos de
Reclutamiento y Seleccién de Personal, mantendra actualizado un Manual de
Reclutamiento y Seleccion, que fijara las pautas para garantizar la
uniformidad de los procedimientos y los criterios de equidad que exige la
normativa legal en esta materia.”

Con la elaboracion de este documento la Municipalidad también cumple con el mandato

del articulo 129, Titulo V, del Cédigo Municipal, que expresa:

“"Las municipalidades mantendran actualizado el respectivo Manual para el
reclutamiento y seleccion, basado en el Manual general que fijara las pautas
para garantizar los procedimientos, la uniformidad y los criterios de equidad
que exige este Manual. El disefio y actualizacion del Manual General para el
reclutamiento y seleccién sera responsabilidad de la Unién Nacional de
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Gobiernos Locales, mediante la instancia técnica que disponga para este
efecto.” (Ley N°© 7794, 1998)
Para confeccionar el Manual de Reclutamiento y Seleccién de la Municipalidad de Pérez

Zeleddn, se considerd los aspectos que sobre este tema se contemplan en la Convencién

Colectiva vigente y el Reglamento Auténomo de Organizacidon y Servicios.

CONTENIDO

e Presentacion

e Objetivos del Manual
e Fundamento legal

e Aspectos conceptuales
¢ Normas

e Ascenso o Traslado

e Concurso interno

e Concurso externo

e Induccion

e Periodo de Prueba

¢ Fichas (anexos)

I. OBJETIVOS DEL MANUAL

e Ofrecer una guia de cdmo desarrollar la seleccién de personal acorde con la
técnica, Reglamento Autonomo de Organizacion y Servicios, Convencidon Colectiva
y el Cédigo Municipal.

o Sistematizar los procedimientos y lineamientos que deben seguirse para la
obtencién y contratacion de recursos humanos idéoneos, fundamentados en la
uniformidad vy el criterio de equidad.

e Establecer niveles de responsabilidad de los funcionarios que intervienen en la
seleccién de personal para que se ejecute de forma eficiente y eficaz.

II. FUNDAMENTO LEGAL

El proceso de seleccion de personal en el Régimen Municipal, tiene su fundamento
legal en el Articulo 134 del Cddigo Municipal que establece:

“El personal se seleccionara 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 demas
requisitos corresponderan a los criterios actualizado de los sistemas
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II1I.

1.

modernos de reclutamiento y seleccidon y corresponderan a reglamentaciones
especificas e internas de las municipalidades”.

ASPECTOS CONCEPTUALES

Definicion:

La seleccién de personal se define como una:

2.

"Actividad estructurada y planificada que permite atraer, evaluar e
identificar, con caracter predictivo, las caracteristicas personales de un
conjunto de sujetos -candidatos- que les diferencian de otros y les hacen
mas idoneos, mas aptos o mds cercanos a un conjunto de caracteristicas y
capacidades determinadas de antemano como requerimientos criticos para el
desempefio eficaz y eficiente de una cierta tarea...” (Ansorena, 1996:19)

El sistema de seleccion de personal:

El sistema de seleccion de personal se realiza en tres etapas:

¢ Reclutamiento

e Seleccion

e Induccion

2.1 Reclutamiento:

Es una actividad de divulgacion orientada a identificar y atraer a la organizacion a
un grupo de candidatos, en suficiente nimero, 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.

2.2 Seleccion:

Es una actividad de clasificacién donde se escoge aquellos que tengan mayor
probabilidad de adaptarse al puesto ofrecido para satisfacer las necesidades de la
organizacion y del perfil. Para ello, se aplican diferentes herramientas o
predictores para la evaluacién de los candidatos; por ejemplo: evaluaciones
psicolégicas de administracion individual o grupal, evaluaciones psicotécnicas,
tests psicométricos, entrevistas, otras que combinan distintos tipos de
evaluaciones y de idiomas. En esta etapa se incluye, ademas, el registro de las
personas elegibles, confeccion de la terna o ndémina y la escogencia del o los
candidatos.

En el siguiente diagrama se integran las etapas del proceso de la seleccion de
personal con sus correspondientes actividades relevantes:
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FIGURA 1
El Sistema de Seleccion de Personal
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IV. NORMAS DE SELECCION DE PERSONAL

Para ingresar al servicio municipal:
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1.

Los requisitos de ingreso al servicio municipal, segun los articulos 128 del Cddigo
Municipal y 16 del Reglamento Auténomo de Organizacién y Servicios, son los
siguientes:

a. Ser mayor de edad.

b. Contar con permiso de trabajo, si es extranjero.

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

d. Demostrar idoneidad, sometiéndose a las pruebas, examenes o concursos
contemplados en esta ley y sus reglamentos.

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

f. Prestar juramento ante el alcalde municipal, como lo estatuye el articulo 194 de la
Constitucion Politica de la Republica.

g. Firmar una declaracion jurada garante de que sobre su persona no pesa
impedimento legal para vincularse laboralmente con la administracion publica
municipal.

h. Llenar cualesquiera otros requisitos que disponga los reglamentos y otras
disposiciones legales aplicadas.

i. No estar impedido para el ejercicio del cargo de conformidad con lo que sefala el

articulo 136 del Cédigo Municipal.

Las situaciones que no permiten el ingreso al servicio municipal, las que establece el
articulo 136 del Cddigo Municipal, que dice:

"No podran ser empleados municipales quienes sean conyuges o parientes,
en linea directa o colateral hasta el tercer grado inclusive, de alguno de los
concejales, el Alcalde, el Auditor, los Directores o Jefes de Personal de las
unidades de reclutamiento y seleccion de personal ni, en general, de los
encargados de escoger candidatos para los puestos municipales. La
designacion de alguno de los funcionarios enunciados en el parrafo anterior
no afectara al empleado municipal conyuge o pariente de ellos, nombrado
con anterioridad.”

Ademas, para el caso particular de los funcionarios de la Auditoria Interna, también
debe observarse lo indicado en el articulo 34, inciso d) de la Ley General de Control
Interno y el Articulo 19, inciso b) del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento
de la Auditoria Interna yte—establecido—en—elartictto43—deta—Convencion—Colectiva
vigente:

La participacién del personal interino y de confianza en los procesos de seleccidon de
ascenso o traslado queda excluida, en razén del articulo 127 del Cédigo Municipal,
observa en lo que interesa, que:
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"Los servidores municipales interinos y el personal de confianza no quedaran
amparados por los derechos y beneficios de la Carrera administrativa
municipal, aunque desempefien puestos comprendidos en ella.”

Para los nombramientos:

Los nombramientos del personal municipal los hara el alcalde o alcaldesa, conforme al
articulo 133 del Cédigo Municipal, que expresamente indica en lo que interesa, que:

“Con las salvedades establecidas por esta ley, el personal de las
municipalidades sera nombrado...por el alcalde municipal,”

El personal se seleccionard por medio de pruebas de idoneidad, que se administraran
Unicamente a quienes satisfagan los requisitos prescritos en los articulos 116 y 119 de
Codigo Municipal y 16 y 17 del Reglamento Autonomo de Organizacion y Servicios de
esta Municipalidad. Las caracteristicas de estas pruebas y los demas requisitos
corresponderan a los criterios actualizados de los sistemas modernos de reclutamiento y
seleccion, asi como al principio de igualdad y equidad entre los géneros, y
corresponderan a reglamentaciones especificas e internas.

Todo nombramiento debera estar amparado en una accidon de personal, que contendra,
en términos generales las clausulas y estipulaciones necesarias que regulan la prestacion
de sus servicios y la modalidad de ingreso al servicio que corresponda a su caso.

Para la realizacion de ascensos, traslados, concursos internos o externos:

De acuerdo a lo establecido en los articulos 137 del Cédigo Municipal, 23 del RAOS y 15
de la Convenciéon Colectiva vigente, al quedar una plaza vacante permanente, la misma
no podra estar disponible por un periodo mayor a dos meses por lo que la municipalidad
-a través de la oficina de Recursos Humanos- deberd llenarla de acuerdo con las
siguientes opciones:

a. Se ascenderd al funcionario que posee la propiedad en una plaza grado inferior y
que demuestre idoneidad para ejercer el puesto. Esto se realiza con el fin de
considerar la experiencia, capacidad y conocimiento adquirido, y a la vez
aprovechar sus habilidades.

b. En caso que el ascenso resulte infructuoso, se iniciard con el proceso de Traslado
para lo cual el funcionario interesado debera ocupar una plaza en propiedad de la
misma clase a la vacante, ademas deberd indudablemente cumplir con los
requisitos minimos que exige el Manual de Puestos y demostrar idoneidad para
ejercer el puesto.

c. Si el procedimiento anterior se declara desierto, se sacara a concurso interno la

plaza entre todos los funcionarios nombrados (interinos y regulares) y para el
mismo los trabajadores gozaran en su favor de la antigliedad.
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d. En caso de inopia o si no hubiere interés de ningln empleado para concursar en la
plaza vacante, la Administracion debera sacarla a concurso externo, publicado por
lo menos en un diario de circulacién nacional y con las mismas condiciones del
concurso interno.

e. Cuando el Proceso de Recursos Humanos saque una plaza a concurso externo lo
hara del conocimiento de todos los empleados mediante comunicacion escrita, que
se hara cinco dias habiles antes de la fecha del concurso. También se hara la

comunicacion al coordinador o presidente de la Junta de Relaciones Laborales en
caso de existir ésta.

f. Tratandose de la contratacion de profesionales el nombramiento debe de ajustarse

a lo que dicte la Ley Constitutiva del respectivo Colegio Profesional y el Manual
Descriptivo de Puestos y a cualquier otra disposicidon que le afecte.

FIGURA 2
RESOLUCION DE UN PEDIMENTO O REQUERIMIENTO DE RECURSO HUMANO

RECURSOS

JERARCA
HUMANOS ADMINISTRATIVO
INICIO
PLAZA VACANTE
PROCEDIMIENTO DE
SELECCION
Si
ASCENSO RRRALCICACI O LISTA DE PRUEBA DECISION FIN
PREDICTORES ELEGIBLES PSICOLOGICA
NO
Si
APLICACION LISTA DE PRUEBA DECISION FIN
MRASLADS " PREDICTORES ELEGIBLES PSICOLOGICA !
NO
S ELABORACION
CONCURSO APLICACION OMINA & PRUEBA DECISION FIN
INTERNO PREDICTORES PSICOLOGICA |
TERNA
NO
SI .
CONCURSO +  APLICACION ELABORACION PRUEBA DECISION FIN
EXTERNO NOMINA O
PREDICTORES TERNA PSICOLOGICA

Para realizar los procedimientos de reclutamiento y seleccién deberd disponerse de una
descripcion actualizada del perfil ocupacional de los puestos vacantes, que se tomara del
Manual Descriptivo de Puestos General con que cuenta la municipalidad. El articulo 129
del Codigo Municipal, expresa en lo que interesa:

Pagina 8 de 63



P Sl
£ -

i\;’

4 Municipalidad de Pérez Zeled6n
e Cédula Juridica N° 3-014-042056

"Las municipalidades adecuaran y mantendran actualizado el Manual Descriptivo de
Puestos General, con base en un Manual descriptivo integral para el régimen
municipal. Contendra una descripcion completa y sucinta de las tareas tipicas y
suplementarias de los puestos, deberes, las responsabilidades y los requisitos
minimos de cada clase de puestos, asi como otras condiciones ambientales y de
organizacion. El disefio y la actualizacion del Manual descriptivo de puestos general
estaran bajo la responsabilidad de la Unién Nacional de Gobierno Locales. Las
municipalidades no podran crear plazas sin que estén incluidas, en dichos manuales,
los perfiles ocupacionales correspondientes.”

Cuando el perfil ocupacional de un puesto vacante requiera modificarse o revisarse, el
estudio correspondiente debera realizarse y aprobarse previo a la ejecucion de los
procedimientos establecidos en los articulos 137 del Cédigo Municipal, 23 del RAOS y 15
de la Convencién Colectiva vigente, asi como el presupuesto autorizado que derive la
resolucidon que se tome por dicha accion.

V. PARTICIPANTES DE LA SELECCION DE PERSONAL

En este proceso es necesaria Unicamente la intervencion de los siguientes
funcionarios:

e Concejo Municipal, Unicamente para los puestos cuyo nombramiento es de su
competencia.

e Alcalde o alcaldesa.

e Proceso de Recursos Humanos y los profesionales o funcionarios de otras oficinas
que, el responsable de realizar el proceso de seleccién, considere oportuno
involucrar para que emitan algun criterio o apliquen una determinada prueba.

e Psicologo Institucional

e Jefatura inmediata de la unidad donde se de la vacante, en el caso de los ascensos
o traslados.

VI. PROCEDIMIENTO DE ASCENSO O TRASLADO:
1. Definicion:

a) Ascenso: Promocién que se le realiza a un trabajador a un puesto de categoria
del grado-inmediate superior, segun el Manual de Clases de Puestos.

b) Traslado: Paso de un servidor de un puesto a otro dentro de la misma clase,
aunque sea en distinto nivel (asesoria o ejecucidon) o en otra unidad
administrativa de la organizacién.

2. Fundamento Legal:

Articulos 137, inciso a), del Cédigo Municipal, 15 de la Convencién Colectiva vigente y
articulo 23, inciso a) del Reglamento Auténomo de Organizacién y Servicios.
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3. Principio de Carrera Administrativa, en que esta inmerso el proceso de
ascenso o traslado:

“"Este principio tiene su sustento a la vez en el criterio de habitualidad o
profesionalidad del empleado publico. Lo que implica es que el empleado
publico ha elegido el Régimen de Empleo Publico como su medio y estilo de
vida y es por ello que es esencial que se le garantice el ascenso social y su
desarrollo y crecimiento organizacional, que son a la vez, elementos que el
Estado mismo promueve™.,

4. Consideraciones generales:

Cuando se crea una plaza o quede una vacante permanente, la Alcaldia Municipal solicitara al
Proceso de Recursos Humanos la publicacién respectiva del proceso de seleccion en forma
inmediata el Proceso de Recursos Humanos informara, mediante publicacion interna, a
todos los trabajadores que laboran en propiedad y que titulan una plaza de la misma
clase o del grado inmediate inferior (segun el Manual de Clases de Puestos), a efecto de
gue puedan solicitar su traslado o ascenso. En ambos casos los oferentes deberan reunir
los requisitos que se exijan en el Manual de Clases de Puestos para plaza vacante.

5. éComo realizar un procedimiento de ascenso?

De acuerdo a lo establecido en el articulo nimero 15 de Convencion Colectiva vigente, y
de acuerdo a al mismo se deben realizar las siguientes acciones:

Paso 1: La publicacion:

El Proceso de Recursos Humanos elaborard una circular en la que debera consignar los
requisitos del puesto, de acuerdo al Manual de Puestos vigente, las principales
caracteristicas del mismo, entre las que se debe incluir la especialidad académica si fuera
necesario, el salario, asi como los pluses salariales que a él se acomparfan vy las fechas en
gue se recibiran las ofertas.

En este documento se deberd hacer mencidon que Unicamente se aceptara la participacion
de funcionarios que cumplan con los requisitos exigidos para este procedimiento por el
Manual de Clases de Puestos y que ocupen una plaza en propiedad que sea del grado
inferior, segln sea el caso.

La circular se imprimira en caracteres legibles y se colocara en los sitios mas visibles de
todos los centros de trabajo de la Municipalidad, pudiendo ademas darsele publicidad a
través de medios electronicos, asi como el correo interno.

Elaborado el cartel o la circular de publicacién de la vacante, seleccione los medios de
comunicaciéon y publiquela por cinco (5) dias habiles.

L Articulo 6°- De los principios. (RAOS)- Son principios que inspiran este reglamento y que deben orientar las relaciones de
servicio de la Municipalidad y sus servidores (as).
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Paso 2: Confeccion del Expediente:

Se confeccionara el expediente administrativo respectivo en que se resguardara toda la
informacion del procedimiento.

Paso 3: Elaboracion del formulario “Oferta de Servicios”:

De previo a colocar la circular, se debe imprimir el formulario denominado “Oferta de
Servicios” en el que se debe consignar el nUmero de concurso, la clase de puesto y el
cargo.

Paso 4: Elaboracion de la lista o ndmina de elegibles:

Vencido el plazo para recibir ofertas, el funcionario responsable de realizar el
procedimiento elaborard una lista o ndmina de elegibles, ordenando los aspirantes de
acuerdo a las notas obtenidas por los participantes segln los siguientes aspectos, los
cuales estan contenidos en el articulo 15 de la Convenciéon Colectiva vigente:

CLASE PROFESIONAL

Predictor %0

Tiempo de laborar en la 15%

oficina donde estd la vacante

1

Educacion Formal adicional?2 15%

Prueba de habhilidad 15%

Entrevista Jefe inmediato 15%

Calificacion de Servicio 10%

Antigiedad en la 30%

Municipalidad 3

Total 100%

CLASE NO PROFESIONAL
(ADMINISTRATIVOS, TECNICDS,
OPERATIVOS)
Predictor %o

Tiempo de laborar en la 15%
oficina donde esta la vacante?
Educacion Técnica adicional?P 15%
Prueba de habilidad 15%
Entrevista Jefe inmediato 15%
Calificacion de Servicio 10%
Antigledad en la 30%
Municipalidad?

Mientras tenga vigencia la Convencic -1otal 100%)

podrén variar ni tampoco incluir otro Que allere 1usS puiLElildjeEd> estavletiuus.
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En cuanto al tiempo de laborar en la oficina donde esta la vacante, el tope maximo a
evaluar sera de seis afios y se evaluara utilizando la siguiente férmula:

Tiempo de laborar en ofic. Vac = Tiempo Laborado (Meses) X Valor % predictor

72 Meses (6 Afios)

23En cuanto a las clases profesional, cada titulo adicional tendra el siguiente puntaje:

Grupo Profesional Profesional 1A pts Profesional 1B pts
Licenciatura 5%

Maestria 5% 7.5%
Doctorado 5% 7.5%

2b) 54 educacion Técnica adicional se utilizara la siguiente formula

150

3 La antigliedad se evaluara de la siguiente manera, considerando un maximo de 20 afios:

Antigiiedad = (Tiempo Laborado en Meses) *(Valor % predictor)

240 Meses (20 Anos)
Paso 6: Evaluacion Psicologica:

De acuerdo al apartado 5) del articulo 15 de la Convencion Colectiva vigente, y con la
finalidad de poder contar con elementos objetivos para la escogencia del aspirante mas
idoneo para ocupar un puesto vacante en la Municipalidad; en todos los proceso de
seleccidon, obligatoriamente, los participantes que conformaran la némina o terna de
elegibles que se trasladard al jerarca administrativo para la seleccion final, deberan
someterse a una evaluacion psicoldgica, aplicada por un profesional legitimado para tales
efectos, segln lo establecido en los articulos 133 y 134 del Cédigo Municipal.

Producto de esta evaluacién se emitird un informe sobre las habilidades, competencias,
talentos, aspiraciones, aptitudes y actitudes frente a ciertas circunstancias (conflictos
bajo presion), entre otras, de los candidatos. Este documento se agregara al expediente
administrativo del proceso de seleccién que se trasladara al jerarca administrativo para la
seleccion final del candidato mas idéneo para ocupar la vacante. Al momento de
comunicar su eleccion del titular de la plaza, el Alcalde o Alcaldesa debera especificar los
motivos por los cuales selecciond ese candidato de entre el resto de los participantes.

Paso 7. Remision de la lista de elegibles a la Jefatura inmediata de la unidad
administrativa en que se da la vacante:

Una vez elaborada esta lista de elegibles, se remitira a la Jefatura inmediata de la unidad
donde se dé la vacante, para que este seleccione el trabajador que considera es el mas
iddbneo a ocupar el cargo. Para realizar esta eleccion dicha jefatura podra aplicar
predictores, como lo son entrevistas —-al aspirante o a su jefe inmediato-, pruebas
psicométricas y otros, si asi lo estima conveniente para sustentar su eleccién.
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Luego de hecho el escogimiento la jefatura inmediata debera emitir por escrito su
criterio, debidamente fundamentado, al Proceso de Recursos Humanos quien debera
incorporarlo al expediente.

En el caso de los funcionarios de la Auditoria Interna, de acuerdo a lo indicado en el
articulo 24 de la Ley General de Control Interno, la recomendacion emitida por el titular
de esa Unidad Administrativa tendrd caracter de autorizacién, por lo que el Jerarca
Administrativo no podra variar dicha eleccion.

Paso 8. Traslado del expediente al Alcalde o Alcaldesa:

Mediante oficio, la oficina de Recursos Humanos trasladara el expediente del proceso de
seleccién de ascenso, debidamente foliado, al Alcalde o Alcaldesa Municipal, quien en
definitiva debera avalar o apartarse de la escogencia realizada por el jefe inmediato de la
unidad en que se dio la vacante mediante criterio debidamente justificado. El Jerarca
debera formalizar su seleccion en un plazo maximo de cinco dias habiles.

Seleccionado(a) el(a) titular de la plaza, el Alcalde o Alcaldesa comunicara por escrito al
Proceso de Recursos Humanos su decision y devolvera el expediente administrativo del
procedimiento.

Paso 9. Notificacion de resultados:

El Proceso de Recursos Humanos debera notificar por escrito, a todos los participantes en
el concurso, sobre el resultado del mismo, en un plazo no mayor a cinco dias habiles
después de realizada la escogencia o declaratoria de desierta.

Los trabajadores que se consideren afectados por la decisién, podran

apelarantetadunta

3 3 s presentar los
recursos correspondientes ante el Alcalde, en un plazo de cinco dias habiles, de acuerdo a
lo establecido en el articulo 171 del Cédigo Municipal.

Paso 10. Elaboracion de la accion de personal:

Finalizado el procedimiento y una vez que haya quedado en firme la eleccion del
funcionario, se confeccionara la respectiva acciéon de personal.

El funcionario ascendido o trasladado debera pasar un periodo de prueba de tres meses,
segun el articulo 15 de la Convencién Colectiva vigente.

PROCEDIMIENTO DE TRASLADO:

En caso que el proceso de ascenso resulte infructuoso, se procedera con el proceso de
Traslado para lo cual el funcionario interesado deberd ocupar una plaza en propiedad de
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la misma clase a la vacante, ademas debera indudablemente cumplir con los requisitos
minimos que exige el Manual de Puestos y demostrar idoneidad para ejercer el puesto.

6. ¢Como realizar un procedimiento de traslado?

De acuerdo a lo establecido en el articulo nimero 15 de Convencidén Colectiva vigente, se
deben realizar las siguientes acciones:

Paso 1: La publicacion:

El Proceso de Recursos Humanos elaborara una circular en la que debera consignar los
requisitos del puesto, de acuerdo al Manual de Puestos vigente, las principales
caracteristicas del mismo, entre las que se debe incluir |a especialidad académica si fuera
necesario, el salario, asi como los pluses salariales que a él se acompafan, cualquier otro
dato que tenga relacién con la plaza vacante y las fechas en que se recibiran las ofertas.

Debera colocarse en lugar visible en todos los centros de trabajo de la Municipalidad,
pudiendo ademas darsele publicidad a través de medios electrénicos, asi como el correo
interno.

Elaborado el cartel o la circular de publicacion de la vacante, se selecciona los medios de
comunicacion y se publica por cinco (5) dias habiles.

Paso 2: Confeccidon del Expediente:

Se confecciona el expediente administrativo respectivo en que se resguardard toda la
informacion del procedimiento.

Paso 3: Elaboracion del formulario “Oferta de Servicios”:

"

De previo a colocar la circular, se imprime el formulario denominado “Oferta de Servicios
en la que se consigna el numero de concurso, la clase de puesto y el cargo, entre otra
informacion.

Paso 4: Elaboracion de la lista o ndmina de elegibles:

Vencido el plazo para recibir ofertas, el funcionario responsable de realizar el
procedimiento elaborara una lista o ndmina de elegibles, ordenando los aspirantes de
acuerdo a las notas obtenidas por los participantes segln los siguientes aspectos, los
cuales estan contenidos en el articulo 15 de la Convencion Colectiva vigente:

CLASE PROFESIONAL

Predictor %

Calificacion de Servicio 15%
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Educacién Formal adicionall 15%
Prueba de habilidad 20%
Entrevista Jefe inmediato 20%
Antigliedad en la Municipalidads 30%
Total | 100%

'En cuanto a las clases profesional, cada titulo adicional tendra el siguiente puntaje:

Grupo Profesional Profesional 1A | Profesional 1B

Licenciatura 5%
Maestria 5% 7.5%
Doctorado 5% 7.5%

CLASE NO PROFESIQNAL
(ADMINISTRATIVOS, TECNICOS,
OPERATIVOS)
Predictor %

Calificacién de Servicio 15%
Educacidn técnica adicional? 15%
Prueba de habilidad 20%
Entrevista Jefe inmediato 20%
Antigledad en la Municipalidad3 30%

Total 100

2En lo que respecta a la Educacién técnica adicional, es importante aclarar que solo se
reconocera la especializacion en un puesto, segun las labores a ocupar, considerando un
parametro del 15% un maximo de 150 horas, y se evaluard utilizando la siguiente
formula:

Educ.Técnica .Adicional= (Hrs cada funcionario)*(Valor predictor)
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3La antigliedad se evaluara de la siguiente manera, considerando un maximo de 20 afios:

Antigliedad = (Tiempo Laborado en Meses) *(Valor % predictor)

240 Meses (20 Anos)

Mientras tenga vigencia la Convencion Colectiva, los aspectos antes definidos no se
podran variar ni tampoco incluir otro que altere los porcentajes establecidos.

Paso 5: Evaluacion Psicologica:

De acuerdo al apartado 5) del articulo 15 de la Convencion Colectiva vigente, y con la
finalidad de poder contar con elementos objetivos para la escogencia del aspirante mas
idoneo para ocupar un puesto vacante en la Municipalidad; en todos los proceso de
seleccidn, obligatoriamente, los participantes que conformaran la némina o terna de
elegibles que se trasladard al jerarca administrativo para la selecciéon final, deberan
someterse a una evaluacion psicoldgica, aplicada por un profesional legitimado para tales
efectos, segln lo establecido en los articulos 133 y 134 del Cédigo Municipal.

Producto de esta evaluacién se emitird un informe sobre las habilidades, competencias,
talentos, aspiraciones, aptitudes y actitudes frente a ciertas circunstancias (conflictos
bajo presion), entre otras, de los candidatos. Este documento se agregara al expediente
administrativo del proceso de seleccién que se trasladara al jerarca administrativo para la
seleccion final del candidato mas idéneo para ocupar la vacante. Al momento de
comunicar su eleccion del titular de la plaza, el Alcalde o Alcaldesa debera especificar los
motivos por los cuales selecciond ese candidato de entre el resto de los participantes.

Paso 6. Remision de la lista de elegibles a la Jefatura inmediata de la unidad
administrativa en que se da la vacante:

Una vez elaborada esta lista de elegibles, se remitira a |la Jefatura inmediata de la unidad
donde se dé la vacante, para que este seleccione el trabajador que considera es el mas
idoneo a ocupar el cargo. Para realizar esta eleccion dicha jefatura podra aplicar
predictores, como lo son entrevistas -al aspirante o a su jefe inmediato-, pruebas
psicométricas y otros, si asi lo estima conveniente para sustentar su eleccion.

Luego de hecho el escogimiento la jefatura inmediata deberd emitir por escrito su
criterio, debidamente fundamentado, al Proceso de Recursos Humanos quien debera En el
caso de los funcionarios de la Auditoria Interna, de acuerdo a lo indicado en el articulo 24
de la Ley General de Control Interno, la recomendaciéon emitida por el titular de esa
Unidad Administrativa tendrd caracter de autorizacion, por lo que el Jerarca
Administrativo no podra variar dicha eleccion.

Paso 7. Traslado del expediente al Alcalde o Alcaldesa:

Mediante oficio, la oficina de Recursos Humanos trasladara el expediente del proceso de
seleccién traslado, debidamente foliado, al Alcalde o Alcaldesa Municipal, quien en

Pagina 16 de 63



P Sl
d -

Q}“EM Municipalidad de Pérez Zeledén

s Cédula Juridica N° 3-014-042056

definitiva debera avalar o apartarse de la escogencia realizada por el jefe inmediato de la
unidad en que se dio la vacante mediante criterio debidamente justificado. EIl Jerarca
debera formalizar su selecciéon en un plazo maximo de cinco dias habiles.

Seleccionado(a) el(a) titular de la plaza, el Alcalde o Alcaldesa comunicara por escrito al
Proceso de Recursos Humanos su decision y devolvera el expediente administrativo del
procedimiento.

Paso 8. Notificacion de resultados:

El Proceso de Recursos Humanos debera notificar por escrito, a todos los participantes en
el concurso, sobre el resultado del mismo, en un plazo no mayor a cinco dias habiles
después de realizada la escogencia o declaratoria de desierta.

Los trabajadores que se consideren afectados por la decisién, podran presentar los
recursos correspondientes ante el Alcalde, en un plazo de cinco dias habiles, de acuerdo a
lo establecido en el articulo 171 del Cédigo Municipal.

Paso 9. Elaboracion de la accion de personal:

Finalizado el procedimiento y una vez que haya quedado en firme la eleccién del
funcionario, se confeccionara la respectiva accion de personal.

El funcionario ascendido o trasladado debera pasar un periodo de prueba de tres meses,
segun el articulo 15 de la Convencién Colectiva vigente.

VII. PROCEDIMIENTO DE CONCURSO INTERNO:

Se inicia de oficio por parte del Proceso de Recursos Humanos al declararse desierto el
procedimiento de ascenso o traslado.

Al igual que el proceso de ascenso o traslado, los concursos internos ofrecen varias
ventajas entre las que podemos citar:

e Estimula la carrera administrativa de los funcionarios.

e Retiene a los servidores mas idoneos.

e Aumenta el grado de motivacién del recurso humano.

e Fortalece la lealtad y el compromiso con la municipalidad.

e Aprovecha el conocimiento y la experiencia alcanzada por los servidores de la
institucién.

1. Fundamento legal:

Articulos 137, inciso b), del Cédigo Municipal, 23, inciso b) del RAOS y inciso 3) del
articulo 15 de la Convencion Colectiva.
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2. Principio de Carrera Administrativa, en que estd inmerso el proceso de
Concurso interno:

“"Este principio tiene su sustento a la vez en el criterio de habitualidad o
profesionalidad del empleado publico. Lo que implica es que el empleado
publico ha elegido el Régimen de Empleo Publico como su medio y estilo de
vida y es por ello que es esencial que se le garantice el ascenso social y su
desarrollo y crecimiento organizacional, que son a la vez, elementos que el

Estado mismo promueve™

3. Consideraciones generales:

De no haber empleado o funcionario municipal capaz de llenar la plaza vacante mediante
el ascenso o traslado, de oficio la Oficina de Recursos Humanos sacara a concurso interno
la plaza a nivel municipal y para el mismo los trabajadores gozaran en su favor de la
antigledad.

4. éComo realizar un concurso interno?
a. Se informara a todos los funcionarios la existencia de la vacante mediante circular.

b. Si existiera un registro de elegibles vigente, de acuerdo a lo establecido en el articulo
140 del Cédigo Municipal® se avisara a todos los elegibles; si muestran interés por la
vacante y cumplen con todos los requisitos, se les solicitard la actualizacién de su
expediente de personal. El funcionario interesado deberd llenar la férmula de
participacion en el concurso, en el cual participara con la nota consignada en el
registro de elegibles.

FIGURA 3
Pasos para verificar existencia y vigencia de registro
de elegibles interno o externo

2 Articulo 6°- De los principios. (RAOS)- Son principios que inspiran este reglamento y que deben orientar las relaciones de servicio de la
Municipalidad y sus servidores (as).
3 El servidor que concurse por oposicion y cumpla con lo estipulado en el articulo 116 de esta ley, quedara elegible si obtuviere una nota mayor o

igual a 70. Mantendra esta condicién por un lapso de un afio, contado a partir de la comunicacion.”
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c. El concurso interno estara abierto para todos los funcionarios activos en propiedad e
interinos, que cumplan con los requisitos establecidos para concursar: académicos, de
experiencia, conocimientos, habilidades, de caracter legal u otros.

d. Siguiendo el articulo 139 del citado Cddigo, el alcalde o alcaldesa podra autorizar un
nombramiento interino o ascenso de un trabajador mientras se lleva a cabo el
concurso interno o externo, hasta por un plazo maximo de dos meses, segun las
disposiciones del articulo 116 de esta ley.

5. Actividades previas

Paso 1: Programacion del concurso

Es necesario elaborar un Cronograma de Actividades que es un documento en el cual se
plasman vy distribuyen en el tiempo, las actividades claves que requeriran los
procedimientos de reclutamiento y seleccion originados en el articulo 137 del Cddigo
Municipal.

El cronograma en su forma mas sencilla estd compuesto por columnas y filas, en donde
se presenta el listado de actividades o acciones programadas en espacios o semanas. En
las filas a cada actividad se debe indicar la fecha de inicio y de finalizacion, para asi
poder fiscalizar que cada accion se ejecute en el plazo establecido. (Ver Ficha 1).
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En un proceso de seleccion de personal, un aspecto importante a considerar, desde la
programacion del concurso, son los alcances de disposiciones contenidas en el
Reglamento a la ley de “Inclusién de proteccién laboral de las personas con
discapacidad”, Ley numero 8862.

Paso 2: Apertura del expediente fisico

Con el propésito de mantener organizada en un solo portafolio o carpeta, la
documentacion que genere el concurso, se debe abrir el expediente fisico, el cual debe
cumplir con los requisitos minimos establecidos en la directriz de normalizacién de
documentos de esta municipalidad.

En este expediente se registrara como minimo lo siguiente: La circular en que se publica
el concurso, copia de la descripcion del puesto vacante y el perfil levantado,
programacion del concurso, oferta y documentos entregados por los candidatos, criterios
de seleccidn; aplicacion de predictores, analisis de la oferta; resolucion final del los
resultados del concurso; la terna o némina, registro de la decisién de escogencia del
candidato con la firma del alcalde o alcaldesa y otros que sea importante y necesario
mantener en este expediente.

Se recomienda que paralelamente al expediente fisico se abra el expediente electrénico,
gue permite que los procedimientos de un concurso estén disponibles digitalmente,
robusteciendo la transparencia y agilizando la accesibilidad de consulta por los
interesados. Asimismo, facilita el intercambio de expedientes con otras organizaciones
publicas o privadas y admite, documentos electronicos mediante técnicas de
digitalizacion certificada, preservando la integridad y confidencialidad de los datos.

Paso 3: Criterios de seleccion y los predictores

Segun la clase de la plaza vacante se debera aplicar los predictores definidos en los
instrumentos de medicion o evaluacion (tablas de predictores) que se aplicardn a los
candidatos (Ver ficha 4). En un concurso interno los criterios de seleccién, deben
enfocarse desde la perspectiva de la promocion de recursos humanos.

Definidos los predictores, se deberd coordinar con los funcionarios respectivos la
aplicacion de los mismos, definiendo dia y hora para realizar las convocatorias
respectivas.

Las caracteristicas de las pruebas y los demas requisitos deberan corresponder a criterios
actualizados de los sistemas modernos de Reclutamiento y Seleccion y corresponderan a
los Planes estratégicos de la Municipalidad.

6. Del reclutamiento

Paso 4: Publicar la vacante

Pagina 20 de 63



Municipalidad de Pérez Zeled6n
Cédula Juridica N° 3-014-042056

Mediante circular se hara de conocimiento de los trabajadores que se inicia el Concurso
Interno en la que deberd consignar los requisitos del puesto, las principales
caracteristicas del mismo, de acuerdo al Manual de Clases de Puestos, el salario, asi
como los pluses salariales que a él se acomparfian, fecha de cierre de recepcion de ofertas
y doénde y cémo presentar la oferta. Se deberd hacer mencién que Unicamente se
aceptara la participacién de funcionarios que cumplan con los requisitos exigidos para
este procedimiento. Se imprimird en caracteres legibles y se colocara en los sitios mas
visibles de todos los centros de trabajo de la Municipalidad pudiendo ademas darsele
publicidad a través de medios electrénicos, asi como el correo interno. (Ver ficha 3)

Elaborada la circular de publicacién de la vacante, se seleccionard los medios de
comunicacion y se publicara por cinco (5) dias habiles.

Paso 5: Recepcion de ofertas

Al momento de recibir las ofertas o curriculos, se debe verificar que las copias de los
documentos exigidos estén debidamente completas y confronte las copias con los
originales de los titulos, notas o certificaciones, esta documentacidén puede ser duplicada
para la actualizacién del expediente personal. Por economia procesal se recomienda un
plazo de dos (2) dias habiles para la recepcion de ofertas, el cual debe ser comunicado en
la publicacion.

Se debe estampar el sello de verificacion de que el documento es copia del original, al
dorso de los titulos y rellenar los espacios que en lo oferta corresponden a funcionario de
Recursos Humanos.

Si es necesario, se deben definir criterios para la interpretacién de los requisitos. La
persona O personas que van a participar en esta actividad, deben de conocer de
antemano, la informacion completa para orientar o responder dudas de los oferentes.
También un oferente puede realizar su solicitud por intranet o por la pagina Web de la
municipalidad, con la condicién de que presente, a mas tardar dos dias habiles después
de cerrado el concurso, la documentacién requerida para la verificacion fisica de los
requisitos u otros atestados, de lo contrario quedara fuera del procedimiento. (Ver fichas
2y5)

En este paso es muy importante que solo se reciban las ofertas de aquellos funcionarios
gue cumplan con todos los requisitos, sin excepcién alguna.

Paso 6: Revision de la oferta

Al recibir las ofertas, se debe constatar que las mismas tengan los datos completos y
actualizados vy, verificar que todas las copias tengan estampado el sello que certifica que
fueron confrontados contra los originales, que se hayan aportado todas las copias de los
titulos y certificaciones requeridas. En el caso de que no se haya confrontado alguna
copia con su original, debera localizar el oferente y solicitar que presente el documento
original para subsanar dicha omisién.

Paso 7: Declaracion de inopia o desierto
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Si al término del periodo de recepcidn de solicitudes, no se obtiene suficiente oferta,
minimo de tres participantes por plaza, se procederd a declarar inopia o desierto y se
debe proceder a la convocatoria de concurso externo.

7. De la seleccion

Paso 8: Aplicacion de predictores de seleccion

Comprobada la suficiente oferta, se procede con la aplicacion de los predictores de
seleccién (Ver ficha 4) a los candidatos, para luego declarar los resultados finales del
concurso e informar a los candidatos.

En el caso de aplicar alguna entrevista o prueba, se debe elaborar un listado en el que
conste la convocatoria de los participantes, en la que se debe indicar el dia, la hora y si
se hablé personalmente con el oferente o el nombre de quien recibié el mensaje.

Paso 9: Asignacion de calificacion

Corresponde a la elaboracion de un resumen de los resultados de cada uno de los
participantes para obtener la nota final. Se debe recordar que la nota minima para lograr
la condicidén de elegible es de 70, segun el articulo 140 del Cédigo Municipal.

Paso 10: Evaluacion Psicoldgica:

De acuerdo al apartado 5) del articulo 15 de la Convenciéon Colectiva vigente, y con la
finalidad de poder contar con elementos objetivos para la escogencia del aspirante mas
idoneo para ocupar un puesto vacante en la Municipalidad; en todos los proceso de
seleccidn, obligatoriamente, los participantes que conformaran la némina o terna de
elegibles que se trasladard al jerarca administrativo para la selecciéon final, deberan
someterse a una evaluacion psicoldgica, aplicada por un profesional legitimado para tales
efectos, segln lo establecido en los articulos 133 y 134 del Cédigo Municipal.

Producto de esta evaluacién se emitird un informe sobre las habilidades, competencias,
talentos, aspiraciones, aptitudes y actitudes frente a ciertas circunstancias (conflictos
bajo presion), entre otras, de los candidatos. Este documento se agregara al expediente
administrativo del proceso de seleccidn que se trasladara al jerarca administrativo para la
seleccion final del candidato mas idéneo para ocupar la vacante. Al momento de
comunicar su eleccién del titular de la plaza, el Alcalde o Alcaldesa debera especificar los
motivos por los cuales selecciond ese candidato de entre el resto de los participantes.

Paso 11: Confeccionar y enviar la terna o nomina

Se debe confeccionar una terna o néomina con los candidatos elegibles en estricto orden
de calificacién descendente y mediante oficio enviela al alcalde o alcaldesa para que
resuelva, segun el articulo 139 del Codigo Municipal, que dispone:
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"Como resultado de los concursos... la Oficina de Recursos Humanos
presentara al alcalde una ndmina de elegibles de tres candidatos como
minimo, en estricto orden descendente de calificacion. Sobre esta base, el
alcalde escogera al sustituto.” (Ver ficha 6)

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 26 del Reglamento Auténomo de Organizacién
y Servicios, el servidor (a) que concurse por oposiciéon y cumpla con lo estipulado en el
Codigo Municipal, quedara elegible si obtiene una nota mayor o igual a 70 y mantendra
esta condicion por el término de un ano, contado a partir del momento en que se le
comunique.

VIII. CONCURSO EXTERNO:
1. Definicion:

El concurso externo se realiza cuando se ha declarado inopia en el concurso interno, por
lo que se debe seguir con lo establecido en los articulos 137, inciso c) del Cddigo
Municipal y 23, inciso b) del Reglamento Auténomo de Organizacidn y Servicios e inciso
4) del articulo 15 de la Convenciéon Colectiva, a partir de este momento, se decide atraer
e identificar candidatos para ocupar la plaza vacante, mediante el empleo de fuentes de
reclutamiento externas disponibles.

Ventajas de un concurso externo:

e Trae personal nuevo y nuevas experiencias a la organizacion.
e Renueva el personal de la municipalidad.

e Se capitaliza y aprovecha inversiones de capacitaciéon y desarrollo de personal
efectuado por otras organizaciones o por el propio postulante.

2. Fundamento legal:

Articulos 137, inciso c), del Cdédigo Municipal y 23, inciso b) del RAOS, inciso 4) del
articulo 15 de la Convencion Colectiva.

3. Pautas:

3.1 Podran participar en el concurso externo Unicamente las personas que rednan
los requisitos y el perfil levantado de la plaza vacante.

3.2 Podran ofertar en un concurso externo, el personal de la municipalidad que
reuna los requisitos solicitados.

3.3 Si hay registro de elegibles vigente para la clase de puesto vacante, que se
haya constituido por concursos externos anteriores, se debe en primera
instancia, avisar a los candidatos elegibles para indagar si tienen interés de
aspirar a la vacante. (Art. 140 del Cédigo Municipal)
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Si un candidato desea ser considerados en este nuevo procedimiento, debera
actualizar los datos que sea necesario o agregar los titulos que tengan
relacion con el puesto.

4. éComo realizar un concurso externo?

4.1 ACTIVIDADES PREVIAS

Paso 1. Programar el concurso externo
Ver paso 1 del concurso interno.

Paso 2. Abrir el expediente fisico
Ver paso 2 del concurso interno.
Paso 3: Definir los criterios de seleccion y los predictores.

Ver paso 3 del concurso interno. (Ver ficha 4)
Paso 4: Divulgacion del concurso externo.

De acuerdo a lo establecido en el articulo 23, inciso d) del RAOS, cuando el Proceso de
Recursos Humanos saque una plaza a concurso externo lo hara del conocimiento de todos
los empleados mediante comunicacion escrita, que se hard ocho dias habiles antes de la
fecha del concurso. También se hara la comunicacién al coordinador o presidente de la
Junta de Relaciones Laborales en caso de existir ésta.

4.2 Del reclutamiento

Paso 5: Divulgacion de la vacante

Disefiado el cartel de publicaciéon de la vacante, seleccione los medios de comunicacién
externos (por lo menos en un diario de circulaciéon nacional, segun lo establecido en el
articulo 137, inciso c) del Cédigo Municipal*) y publiquela. (Ver ficha 3)

Paso 6: Recibo ofertas

Al recibir las ofertas o curriculos, se debe verificar que las copias de los documentos
exigidos estén debidamente completas y es necesario confrontar las copias con los
originales de los titulos, notas o certificaciones, esta documentacion puede ser duplicada
para la actualizacién del expediente personal. Por economia procesal se recomienda un
plazo de dos (2) dias habiles para la recepcién de ofertas, el cual debe ser comunicado en
la publicacion. A cada fotocopia se le debe estampar el sello de verificacion de que el
documento es copia del original, al dorso de los titulos y se deben rellenar los espacios
que en lo oferta corresponden a funcionario de Recursos Humanos.

4 “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”.
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Si es necesario, se deben definir los criterios para la interpretacion de los requisitos. Es
importante asegurarse de que la persona o personas que van a participar en el proceso
conozcan de antemano la informacién completa para orientar o responder dudas de los
oferentes. También los oferentes pueden realizar su solicitud por intranet o por la pagina
Web de la municipalidad, con la condicion de que presente, a mas tardar dos dias habiles
después de cerrado el concurso, la documentacion requerida para la verificacion fisica de
los requisitos u otros atestados, de lo contrario quedara fuera del procedimiento. (Ver
fichas 2 y 5)

En este paso solo se recibiran las ofertas de aquellos oferentes que cumplan con todos los
requisitos, sin excepcién alguna.

Paso 7: Analisis de la oferta

Al recibir las ofertas, se debe analizar que las mismas contengan los datos completos y
actualizados vy verificar que todas las copias tengan estampado el sello que certifica que
fueron confrontados contra los originales, que se hayan aportado todas las copias de los
titulos y certificaciones requeridas. En el caso de que no se haya confrontado alguna
copia con su original, debera localizar el oferente y solicitar que presente el documento
original para subsanar dicha omision. (Ver fichas 2 y 5)

Si la oferta es suficiente, se debe continuar el concurso o en caso contrario, declararlo
desierto. De darse esta situacidon, la municipalidad deberd resolver cémo llenar la
vacante, siendo recomendable conocer de antemano, las causas de la inopia.

En el caso de declararse un concurso desierto por falta de candidatos para conformar la
nomina o terna, se debe recordar que sobre este tema la Procuraduria General de La
Republica ha indicado en el dictamen C-033-2010 del 09 de marzo de 2010 lo siguiente:

“"En consecuencia, si la inopia persiste y las necesidades del servicio requiere
la ocupacién del puesto vacante, a lo sumo, se recomendaria, en virtud del
articulo 125 del Coédigo Municipal, que la Municipalidad solicite la
colaboracién de la Direccion General del Servicio Civil, a fin de que como
organo técnico en la materia de administracion de personal, se pueda buscar
alguna solucién viable al respecto, sin que con ello se violente el principio de
idoneidad que se exige, previo a ocupar algun puesto en la Administracion
Publica”

4.3 Aplicacion de las pruebas o entrevistas:

Con la debida antelacidon deberd programar y convocar a los candidatos a las diferentes
pruebas de seleccion. Mediante los mecanismos que se estimen convenientes se le debe
se le debe advertir a los participantes que la no asistencia a una de cualesquiera de las
pruebas o entrevistas, sin que medie justificacion de peso comprobada mediante
documento idéneo, serd causa automatica de exclusion del procedimiento de concurso.

4.4 De la seleccion:

Paso 8: Aplicacion de criterios de seleccion
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De recibir suficientes ofertas (minimo 3 candidatos), se procedera a la aplicacién de los
predictores de seleccién (Ver ficha 4) a los oferentes convocados, para luego declarar los
resultados finales del concurso e informarles a los interesados.

Durante el proceso de seleccidon pueden presentarse casos con alguna condicién especial,
que requiera de un estudio previo antes de determinar si se acepta o no su candidatura,
sea por antecedentes judiciales, o porque fue despedido de otra institucion publica, etc.
Esto es lo que se denomina un estudio de pre ingreso.

Paso 9: Obtencion de los resultados finales del concurso

Finalizado el proceso de aplicacién de predictores se laborard un cuadro resumen con las
notas obtenidas por los candidatos por predictor y pondere, seglin el peso otorgada a
cada uno, para obtener la nota final individual (Ver ficha 4). Recuerde que la nota
minima, para obtener la condicidn de elegible es de 70, segun el articulo 140 del Cddigo
Municipal.

Paso 10: Solicitud de recomendaciones de los candidatos elegibles

Solicitar referencias de los candidatos, de manera que ayuden a asegurarse o verificar,
que estos rednen o se aproximan al perfil idoneo esperado por la municipalidad.

Paso 11: Resolucion final del concurso

Es necesario levantar un acta o resolucion con los resultados finales del concurso externo
y las respectivas declaratorias de elegible o de reprobado. Esta documentacién la deberd
firmar quien realice el concurso y debera ser revisada por el Coordinador del Proceso de
Recursos Humanos o el funcionario éste.

Para el respaldo de la declaratoria o resolucion final del concurso son necesarios los
siguientes documentos:

e (Cuadro Resumen Ponderado de Calificaciones (de todos los participantes al
concurso).

e Lista de “Elegibles Declarados” (candidatos que obtuvieron una calificacién
ponderada igual o mayor a 70).

e Padrén de concurso expuesto al publico, que identifica a todos los participantes
del concurso solo con el niumero de cédula. Si el oferente aprobd las pruebas,
debe indicar “aprobado” y la nota obtenida. Si no aprobd las pruebas, debe
indicarse “reprobado” Unicamente, sin registrar la nota. Esta informaciéon puede
suministrarse a los candidatos via electroénica.

e Comunicados de elegibles, reprobados u otros, que se enviaran una vez firmada la

resolucién con los resultados del concurso. Recuerde guardar en el expediente del
concurso esta documentacién.
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Paso 12: Evaluacion Psicologica:

Con la finalidad de poder contar con elementos objetivos para la escogencia del aspirante
mas idoneo para ocupar un puesto vacante en la Municipalidad; en todos los proceso de
seleccion, obligatoriamente, los participantes que conformaran la ndmina o terna de
elegibles que se trasladara al jerarca administrativo para la seleccion final, deberan
someterse a una evaluacion psicoldgica, aplicada por un profesional legitimado para tales
efectos, segln lo establecido en los articulos 133 y 134 del Cddigo Municipal.

Producto de esta evaluacién se emitird un informe sobre las habilidades, competencias,
talentos, aspiraciones, aptitudes y actitudes frente a ciertas circunstancias (conflictos
bajo presion), entre otras, de los candidatos. Este documento se agregara al expediente
administrativo del proceso de seleccidn que se trasladara al jerarca administrativo para la
seleccion final del candidato mas idoéneo para ocupar la vacante. Al momento de
comunicar su eleccion del titular de la plaza, el Alcalde o Alcaldesa debera especificar los
motivos por los cuales selecciond ese candidato de entre el resto de los participantes.

Paso 13: Confeccion y envio de terna o némina al drgano decisor

Confeccionada la terna o ndmina con los candidatos elegibles en estricto orden de
calificacién descendente y mediante oficio se remitird al alcalde o alcaldesa para que
resuelva, segun el articulo 139 del Cddigo Municipal, que dispone en lo que interesa:

"Como resultado de los concursos... la Oficina de Recursos Humanos
presentara al alcalde una ndmina de elegibles de tres candidatos como
minimo, en estricto orden descendente de calificacion. Sobre esta base, el
alcalde escogera al sustituto.”(Ver ficha 6)

Paso 13: Comunicacion los resultados individuales del concurso a los candidatos

Recibido el oficio de la Alcaldia o Concejo, en la cual la o el Jerarca comunica el nombre
del titular de la plaza, se debe comunicar a los oferentes los reprobados los resultados
obtenidos individualmente en el concurso.

Esta comunicacién también podra hacerse mediante la pagina web de la Municipalidad,
para lo cual deberad coordinarse con el Proceso de Servicios Informaticos la inclusion de
los datos y el modo de acceso a los mismos.

Se debe comunicar al sujeto seleccionado la decision de él o la Alcaldesa, indicando el
inicio de funciones y que su nombramiento es “en propiedad en periodo de prueba” de
tres meses.

Paso 14: Inclusién en el registro de elegibles los candidatos que aprobaron las
pruebas de seleccion

El registro de elegibles consiste en un listado, sea manual o automatizado y en estricto
orden descendente de notas, de los candidatos que aprobaron las pruebas de seleccién.
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La inclusidn de los oferentes se hara a solicitud de parte.

La vigencia del registro de elegibles estara sujeta a las siguientes condiciones:

e Que existan candidatos elegibles suficientes para constituir una terna.
e Los requisitos de la clase de puesto no hayan variado

¢ Que no se no haya transcurrido un afio desde su declaratoria de elegible (articulo
140 del Cddigo Municipal)

FIGURA 4 i
ACTIVIDADES DE SELECCION

APLICACION DE PRUEBAS

v

REALIZACION DE ENTREVISTAS

COMPROBACIONDE REFERENCIAS
LABORALES

DECLARATORIADE ELEGIBLES

PRUEBA PSICOLOGICA

ESCOGENCIADEL CANDIDATO

Paso 15: Nombramiento del funcionario

Recibo el oficio de nombramiento el titular de la plaza, se elaborara la respectiva accién
de personal que tendra caracter de contrato laboral, la misma se generara en dos tantos,
la copia se insertard en el expediente de personal del funcionario y la original se

entregara, contra razén de recibido y de manera personal al servidor.

IX. LA INDUCCION
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1. Definicion:

La induccién introduce a la persona recién nombrada a la organizacién. Le brinda
informacién general de la municipalidad, en qué consiste el proceso y los procedimientos
de trabajo que realizara, condiciones de trabajo y de desempefio esperado en el puesto
en que fue nombrado; le permite establecer relaciones con los nuevos companieros,
incluyendo jefe inmediato, pares, subordinados si el puesto lo demanda y con las
autoridades superiores de la municipalidad. En esta etapa del proceso de dotacién de
personal se tiene como objetivo generar en el nuevo funcionario, un sentido de
pertenencia en el puesto y en la institucién. Esa etapa concluye con la evaluaciéon del
Periodo de Prueba y la confirmacion o no del acuerdo de nombramiento por parte del
Alcalde o Alcaldesa.

2. Fundamento legal:
Articulo 142 del Cédigo Municipal.
3. Normas:

3.1 El funcionario que participe en este proceso debe haber sido nombrado por
el alcalde o alcaldesa como resultado de un concurso externo.

3.2 El proceso de induccion es responsabilidad del jefe inmediato o directo en
coordinacion con un funcionario responsable del proceso de seleccion de
personal (un funcionario del Proceso de Recursos Humanos).

4. éComo realizar la induccion?

Nombrado el titular de la plaza, se inicia la etapa de induccion para el nuevo
empleado en coordinacién con el jefe inmediato o directo. (Ver fichas 8 y 9)

Paso 1: Coordinar la induccion al nuevo empleado

Se debe coordinar y asegurese que la induccion al nuevo colaborador le sea brindada por
un funcionario de la oficina de Recursos Humanos (aspectos generales de la
organizacion) y por el jefe directo o quien este designe, que le dard la debida
capacitacién sobre la ejecucion de las labores y otros aspectos relevantes respecto al
funcionamiento de la oficina.

X. EL PERIODO DE PRUEBA

1. Definicion:

Es la etapa inicial del contrato de trabajo que tiene por objeto, por parte del patrono,
apreciar las aptitudes del trabajador, y por parte de éste, la conveniencia de las

condiciones de trabajo. Durante este tiempo las partes conocen sus cualidades y
condiciones, y se evalluan entre si.
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En el caso de la Municipalidad aplica para movimientos internos de personal (ascenso o
traslados y para obtener la titularidad de una plaza promovida a través de concursos
internos y externos.

EI periodo de prueba en esta Municipalidad, sera de tres meses, segun el inciso 6) del
articulo 15 de la Convencién Colectiva.

2. Fundamento legal:

Estad debidamente estipulado en los articulos 142 del Cédigo Municipal, 15) inciso 6) de la
Convencidén Colectiva y 21 del RAOS.

3. Evaluacion del periodo de prueba:

Con un periodo de veintidds dias naturales de anticipacion, se debe remitir a la jefatura
inmediata del funcionario a evaluar, el respectivo formulario. En el oficio de remisién le
establecerd un plazo maximo de cinco dias habiles para que realice la evaluaciéon y le
indicara que junto con el formulario de evaluacion debera remitir su criterio escrito sobre
si el funcionario pasa o no el periodo de prueba. Dicha justificacion debera ser amplia y
objetiva respecto a los motivos que fundamentan su decisién. (ver ficha 8)

XI. CONFIRMACION DE NOMBRAMIENTO O DESPIDO

Si el resultado de la evaluacion del periodo de prueba es positivo, confirme el
nombramiento mediante la accidon de personal que corresponde.

En caso contrario, informara al Despacho del Alcalde o Alcaldesa para que con la debida
antelacion comunique mediante oficio al funcionario de su despido.
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FICHAS

Guias que amplian los componentes
técnicos e instrumentos de la

seleccion de Personal Municipal.
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FICHA 1

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MUNICIPALIDAD DE PEREZ ZELEDON
PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PROGRAMACION DEL CONCURSO N°
FECHA EXTREMAS

INICIO FINALIZACION

PERIODO DE REALIZACION

DATOS DEL PUESTO
CLASE
CARGO

GRADO ACADEMICO:

REQUISITOS EXPERIENCIA:

REQUISITO LEGAL:

ESPECIALIDAD SOLICITADA

FECHAS

ACTIVIDADES z
INICIO FINALIZACION

DISENO E IMPRESION DE FORMULARIOS DE OFERTA

ELABORACION Y DIVULGACION DE PUBLICACION

ELABORACION DE EXPEDIENTE

DEFINICION DE CRITERIOS DE SELECCION Y PREDICTORES
COORDINACION CON OTROS FUNCIONARIOS APLICACION DE PRUEBAS

RECEPCION DE OFERTAS Y VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS
Y CONFRONTACION DE TITULOS

ANALISIS DE OFERTAS

APLICACION DE PREDICTORES

ELABORACION DE TABLA DE RESULTADOS

ELABORACION DE REGISTRO DE ELEGIBLES

ELABORACION DE NOMINA O TERNA

TRASLADO DE EXPEDIENTE ALAALCALDIA PARA TOMA DE DECISION FINAL
COMUNICACION DE RESULTADOS DEL CONCURSO

OBSERVACIONES

NOMBRE DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL CONCURSO:

HRMA FECHA
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FICHA 2

LA OFERTA DE SERVICIOS

La Oferta de Servicios, también denominada Oferta de Empleo o Solicitud de Empleo,
es una herramienta que recoge la informacion necesaria para el analisis técnico de los
candidatos e identificar aquellas caracteristicas que mas se acerquen al perfil del
puesto.

La estructura un formulario de Oferta de Servicios:

Basicamente un formulario de Oferta de Servicios se compone de cuatro apartados,
que resume el perfil de los candidatos:

Datos personales:
Son datos basicos los siguientes:

- Nombre y apellidos

- Cédula de identidad (en el caso de extranjeros se debe registrar
numero de asegurado)

- Domicilio

- Sexo

- Nacionalidad (es un indicativo importante, porque eso nos lleva a
verificar si tiene el permiso o las condiciones migratorias respectivas
para poder laborar en el pais)

- Fecha de nacimiento

- Estado civil

- Nombre de los padres (esto para efectos del tramite ante el Registro
de Delincuencia del Poder Judicial si fuera necesario).

- NuUmero de teléfono de habitacion, celular u otro

- Correo electrénico u otro medio para recibir notificaciones

- Apartado postal

Formacion académica:
Los datos en este apartado, son los siguientes:

Niveles académicos alcanzados (primaria, secundaria, técnica, comercial,
parauniversitaria, universitaria); centro de estudios donde cursé cada nivel; titulo
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obtenido o Ultimo afio aprobado por cada nivel, mes y afio que obtuvo el titulo o el
ultimo afio aprobado también por cada nivel.

Los estudios académicos es una informacion fundamental en la oferta de servicios. En
los requisitos del puesto siempre se establece un nivel académico para el desempeio
del puesto. Asimismo, se puede obtener el historial del candidato y material para la
entrevista.

Es muy importante que se incluya las atinencias de la formacién académica que se
exige, entretanto la municipalidad no cuente con el respectivo Manual de Atinencias,
se debe utilizar, supletoriamente el Manual de la Direccién General del Servicio Civil.

Capacitacion recibida:

Cuando el Manual de Puestos indica como parte de los requisitos, haber recibido
capacitacion, al oferente se le solicitara la siguiente informacién: nombre de la
capacitacién, numero de horas, modalidad, nombre y localizacién de la instituciéon o
empresa que organizd la actividad capacitadora, mes y afio en que se extendio el
certificado correspondiente.

Experiencia laboral:

Las constancias de experiencia tienen que indicar el nombre de la empresa o
institucion donde laboré (o donde labora), departamento, puesto ocupado, funciones
principales, tiempo laborado (fecha de inicio y fecha de conclusiéon), ultimo salario
devengado, tipo de personal a cargo, motivo de salida, nimero de teléfono de la
empresa.

Datos a obtener de la experiencia:

La informacion que se obtiene en este apartado permite enfocar el nivel de
experiencia del oferente y si la misma es consecuente con la requerida para el perfil
del puesto vacante. También se deducen datos importantes que se profundizan en la
entrevista. Generalmente se registran los datos de los Ultimos tres o cuatro empleos
anteriores.

Normas que se deben tomar en cuenta al momento de recibir las ofertas y
atestados.

e Todo oferente, obligatoriamente, tiene que hacerse presente ante la oficina de
Recursos Humanos, o el sitio que esta designe, con su cédula de identidad al dia y
en buen estado. El reclutador debe verificar que los atestados y la oferta de
servicios coincidan con el documento de identidad. En el caso de los extranjeros,
presentaran la cédula de residencia vigente y el carné de salud. Para estos
efectos, no se acepta el permiso de trabajo a extranjeros, dado la condicion de su
temporalidad, por lo que no aplicaria para considerarlo en concursos por plazas
vacantes.
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e Todos los atestados se confrontaran con los originales. El reclutador registrara en
las copias que fue “confrontado con el original”, firmarlo y fecharlo. Los originales
no deben presentar borrones, tachones o partes ilegibles que se presten para
confusion o hagan dudar de su legitimidad.

e Cuando el reclutamiento es presencial, el oferente debera registrar en las copias
de los atestados su nombre, firma y nimero de cédula.

e Si el reclutamiento es via electrénica, las formalidades sefialadas se realizaran al
momento en que el candidato se presente con la documentacién.

Condiciones para la recepcion de ofertas de servicios:

e Usualmente, la recepcion de ofertas de servicios es presencial, es decir, que el
oferente se apersona a la institucion para llenar la oferta de servicios y presentar
sus atestados. En esta modalidad, es necesario disponer de los espacios y las
condiciones apropiadas para la recepcion de ofertas.

e Cuando la recepcion de ofertas es virtual, a través de la pagina web de la
institucion, esas ofertas quedaran sujetas a la verificacion presencial de los
atestados.

éQué se deben tener en cuenta para la recepcion de ofertas?

e El personal de la municipalidad, especialmente los encargados de vigilancia y
recepcion, deben estar enterados y capacitados para orientar a los oferentes al
lugar donde se estaran recibiendo las ofertas.

e Para todos los aspectos vinculados en este proceso, deben tenerse presente los
alcances de la Ley No. 7600 del 29 de mayo de 1996, Igualdad de oportunidades
para las personas con discapacidad.

e Podria manejarse un sistema de numeracion para la atencion de los oferentes.
Inclusive los nimeros pueden ser asignados por el personal de entrada (vigilancia
0 recepcion).

e En ese mismo momento se podria entregar también la oferta de servicios para su
llenado.

e Dentro de las posibilidades de la institucidn, el lugar donde recibirdn las ofertas
debe ser amplio y cdmodo para que los oferentes puedan llenar la oferta de
servicios.

e Es necesario tener lapiceros disponibles.

e Desde la programacion del concurso, debe quedar establecido todo lo concerniente

a la aplicacion de las pruebas u otros predictores, especialmente las fechas en las
que se estaran llevando a cabo esas pruebas.
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e Durante la recepciéon de ofertas se le entrega a los oferentes aceptados, la
convocatoria a la prueba respectiva.

e Debe quedar registro de que el oferente recibié la convocatoria

e Cuando la recepcion de ofertas es virtual, a través de la pagina web de la
institucién, esas ofertas quedaran sujetas a la verificacion presencial de los
atestados.

Capacitacion al personal para la recepcion de ofertas de servicios:

Para que la recepcidon de ofertas sea rapida y efectiva, el personal asignado para ese

proceso deberd estar debidamente capacitado.

¢En qué aspectos debe ser capacitado el reclutador?

¢ Motivo del concurso

e Caracteristicas de los puestos a concurso

¢ Manual de interpretacion de requisitos

¢ Normas para la recepcion de la Oferta de Servicios y los atestados.

e La revision de la Oferta de Servicios (En cuanto a su llenado, verificar que no
haya omision de datos, datos incorrectos, que esté firmada, etc.)

e La revision y confrontacién de los atestados

e Informacidén e instrucciones a los oferentes

e La asignacion de las convocatorias a pruebas

e Oferentes extranjeros

e (Casos para estudio de pre ingreso

e Se puede elaborar un manual guia para la capacitacién en Recepcién de

Ofertas de Servicios, apoyarse con material ilustrativo y dinamicas de
simulacién o casos.

Seguidamente se presenta un ejemplo de una oferta de servicios para concurso
externo:
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FORMULARIO DE OFERTA DE SERVICIOS

CONCURSO EXTERNO N° C.E xx-xx-PRH

(Clase-cargo)

DATOS PERSONALES

Nombre:
Cédula de identidad o residencia: Direccion exacta:
Teléfonos de facil localizacion: / /

Sexo: ( ) femenino ( ) masculino. Nacionalidad:

Fecha de nacimiento / / Estado Civil:

Nombre de los padres:

Correo electronico Apartado postal

Direccion electrénica o medio para recibir notificaciones:

FORMACION ACADEMICA

Ultimo titulo académico obtenido:

Capacitaciones Obtenidas relacionadas con el puesto que esta concursando:
a)

b)

c)

d)

Otras capacitaciones recibidas:

a)

b)

)

d)

Incorporado a un Colegio Profesional: si ( ) no ()

Nombre del Colegio Profesional:

Licencia de conducir que posee:

EXPERIENCIA LABORAL

EMPRESA TELEFONO JEFE INMEDIATO

DESEMPENADO

PUESTO
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OBSERVACIONES GENERALES

1) La experiencia en otras instituciones debe estar respaldada con una constancia de la entidad
correspondiente, misma debe contener el periodo de tiempo laborado, el puesto desempefiado y una
descripcion general de las funciones. El nombre del superior inmediato y nimero de teléfono.

2) Debe adjuntar copia de titulos obtenidos, cédula de identidad, licencia de conducir, y debe presentar
los documentos originales a fin de ser confrontados.

3) No se recibiran aquellas ofertas que les falte alguno de los requisitos indicados.

4) No se recibirdn aquellas ofertas que presenten tachones o correcciones.

5) No se recibiran aquellas ofertas que sean presentadas fuera del plazo establecido.

Para uso exclusivo del proceso de Recursos Humanos

Presentado
SI1 NO

Documento

Copia titulos obtenidos confrontados con el original

Copia de cédula de identidad y Licencia de conducir

Constancias de trabajos anteriores

Hoja de delincuencia vigente

Certificacion de incorporacion a Colegio Profesional

Funcionario quien recibe:

Firma:

Fecha:

Firma del oferente:

Para uso exclusivo del Proceso de Recursos Humanos:
Observaciones:
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FICHA 3
GUIA PARA ELABORAR UN ANUNCIO

La informacion contenida en la publicacion debe ser concisa y clara, pero con la
informacién suficiente para que logre atraer a la mayor cantidad de candidatos posible y
que, al mismo tiempo, evite que participen personas que no relnen los requisitos o que
luego, decidan no continuar con el proceso por las condiciones del puesto.

La imagen institucional es muy importante asi como la forma en que la municipalidad
divulga informacidn ya que, puede influir positiva o negativamente para atraer oferentes.
Los métodos son diversos y cada vez es mas necesario apelar a recursos imaginativos,
para que los buscadores de empleo se postulen en la cantidad y con los atributos
requeridos.

El anuncio es uno de los medios mas efectivos de reclutamiento, lo que se busca es darle
la mayor difusidn al puesto vacante y que se pueda atraer a la mayor cantidad posible de
candidatos.

é¢Donde publicar el anuncio?

En aquellos lugares que tengan suficiente afluencia de candidatos potenciales, tales como
los que se describen a continuacién:

Publicaciones en periédicos de circulacion Nacional
Afiches en puntos estratégicos de la comunidad

Medios radiales y televisivos locales
Revistas especializadas

Bolsas de empleo
Universidades

Paginas Web
Colegios Profesionales

Iglesias, supermercados y otros
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El contenido de la divulgacion o la publicacion.

La divulgacion o publicacién de la plaza vacante debe contener al menos lo siguiente:

Nombre de la Municipalidad

N© del concurso.

Nombre del puesto que se desea contratar: Por ejemplo: Electricista.
Tareas a desarrollar en el puesto:

v
v

v

Brevemente se exponen las principales funciones.

Se debe indicar para qué se requiere el puesto, en aquellos casos en que el
nombre del puesto no especifica claramente cudles son las funciones del puesto.
Por ejemplo: Técnico Municipal b.

Cuando el puesto es muy especifico, por ejemplo: el puesto se destinara a la tarea
de recaudacion de impuestos.

Requisitos claramente establecidos, segun lo especifica el Manual Descriptivo de
Puestos y el perfil levantado de la vacante:

v

ASRNENEN

\

Requisitos académicos: Bachillerato de Secundaria, o Técnico medio en
Contabilidad. Universitaria incompleta o universitaria completa (definir en
créditos)

Capacitacion necesaria. (Conviene sefialar el tiempo minimo de haberla recibido)
Requisitos legales: Incorporado al Colegio Profesional respectivo

Requisito necesario: tipo de licencia de conducir al dia.

Conocimientos requeridos: Dominio de ambiente Windows (Word, Excel, Power
Point)

Conocimientos especificos. Por ejemplo: en auditoria de sistemas.

Destrezas o habilidades requeridas: capacidad para trabajar bajo presion,
capacidad para trabajar en equipo.

Experiencia: establecer los anos y el tipo de experiencia requerida. Ejemplo: 3
anos en labores de auxiliar de contabilidad; 2 afios en labores de recepcion de
documentos y atencion de llamadas telefénicas.

Dominio de un idioma.

Condiciones de trabajo o del puesto: En este aparte se debe incluir aquellas
condiciones que caracterizan el puesto, por ejemplo: Si le corresponde realizar
giras.

Los horarios de trabajo

Profesiones atinentes a la exigida en el puesto, segin Manual de Atinencias de la
Municipalidad y si no existiere, se utiliza el vigente de la Direccion General del
Servicio Civil.

¢Qué se ofrece?
Para hacer atractivo el anuncio se debe indicar aquellos beneficios que se ofrecen:

v
v

v
v

Indicar el salario base

Los pluses salariales que se pagan: por ejemplo aumentos anuales por afios
laborados en el Sector Publico, carrera profesional, dedicacién exclusiva
Asociacion Solidarista

Médico de empresa

Fecha: periodo para la recepcion de documentos
Lugar donde se recibiran los documentos: indicar direccion especifica, apartado o
direccion electronica.
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e Qué debe presentar (llenar oferta de servicios o curriculos. Indicar que debe presentar
original y una copia de los documentos que se le soliciten).

e Los medios de reclutamiento:
Los medios de reclutamiento deben seleccionarse en razén de las caracteristicas y
posibilidades presupuestarias de la organizacién, si es concurso interno o externo, el
tipo de puesto, la situacion de la oferta de mercado, entre otros aspectos.
Considerando eso, deben tomarse en cuenta aquellos medios que garanticen una
oportuna y amplia divulgacion de las plazas vacantes.

NOTA: Evite incluir aspectos discriminatorios en el anuncio como sexo, edad, y cualquier
otro requisito que no sea indispensable para el puesto.

EL PROCESO DE RECURSOS HUMANOS
COMUNICA QUE:

Se abren los siguientes Concursos Externos:
C.E-00x-12-PRH: Operativo 1B (Pe6n de Cementerio)

Los interesados en participar, deben retirar el formulario “Oferta de
Servicios para Concurso Externo” en la oficina del Proceso de Recursos
Humanos a partir del dia xx de xx de 20xx, o bien bajar de nuestra pagina
web: www.mpz.go.cr. En la misma se indicara el perfil que exige cada
puesto, asi como los documentos que deben presentar. La fecha limite
para la recepcién de ofertas serd el dia xx de marzo de 20xx, y con un
horario de 08:00 a 11:00 a.m. y de 1:00 a 3:00 p.m.

Cualquier consulta la pueden hacer al correo electrénico:
recursoshumanos@mpz.go.cr
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A continuacion, se mencionan los predictores mas utilizados

1. La entrevista:

Es uno de los predictores mas utilizados principalmente, por consideraciones econdmicas;
por lo tanto, las entrevistas deben realizarse ajustandose a la técnica y tratando de
obtener la mayor cantidad de informacién posible. (Ver guia 7)

2. Pruebas

Las pruebas constituyen un costo econdmico dentro de cualquier proceso de
reclutamiento y seleccién, por lo que su uso puede variar dependiendo de los
presupuestos establecidos para ello.

Los test se clasifican en cuatro grandes grupos: Test de Inteligencia, Test de Aptitudes,
Test de Personalidad, Test Proyectivos, mismos que se describen brevemente a
continuacion:

2.1 Test de Inteligencia:

El rasgo mas destacado de cualquier definicion de inteligencia es que
implica la capacidad general de aprender y resolver problemas. El hecho de
que las pruebas de inteligencia persigan la medicion mas bien de la
capacidad que del saber, significa que una calificacion alta no garantiza la
posesion de las habilidades especificas que se requieren para la ejecucion
satisfactoria del trabajo.

2.2 Test de Aptitudes:

Evalltan las capacidades o aptitudes necesarias para la realizacion de
tareas concretas. Pueden presentarse de forma individual para medir una
aptitud concreta, o de forma agrupada para medir aptitudes relacionadas
con un puesto. Entre los test de aptitudes mas habituales, estan los de
aptitud verbal (capacidad para comprender conceptos expresados a través
de palabras), aptitud numérica (capacidad para comprender relaciones
numéricas y razonar con material cuantitativo), razonamiento mecanico,
relaciones espaciales, etc.

2.3 Test de Personalidad:

Pretenden evaluar el caracter y temperamento existentes en la persona,
resultantes de procesos bioldgicos, psicoldgicos y sociales.

Se relacionan con las actitudes, que a diferencia de las aptitudes, son
rasgos existentes en la persona de mas dificil variacién o modificacion. No
suelen tener control de tiempo para su realizacién, y su contestacion se
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2.4

requiere en base a preguntas o situaciones a las que el sujeto evaluado
responderd de forma personal (no hay respuestas buenas ni malas) vy
sincera. Como rasgos mas habituales que evalian se encuentran: la
estabilidad emocional, extroversion - introversion, seguridad en si mismo,
sociabilidad, etc.

Test Proyectivos:

EvalGan rasgos del caracter de la persona. Se basan en la presentacién al
sujeto de estimulos no estructurados produciéndose al realizarlo, una
proyeccion del mundo interior de la persona.

Esto puede efectuarse a través de Pruebas Graficas (Realizacién de
Dibujos), Interpretacion de Laminas (Rorschach, Zulliger y otros), Relatos,
Situaciones Imaginarias, etc. Evaltan equilibrio emocional, interés,
tolerancia a la frustracidon, autoestima, grado de ansiedad, control de
impulsos, capacidad para tomar decisiones, capacidad para establecer
relaciones con las personas, liderazgo, etc. Tienen mas dificultades que los
test convencionales por la complejidad técnica de su interpretacion,
requiriendo para su utilizacion la presencia de un técnico bien formado y
experimentado -un psicélogo-. Por lo general se realizan en una sola
sesion. Todo ello mediante la preparacion de “Baterias” o conjunto
pertinentemente combinado de test. (http://www.psicolink.com)

Cabe sefalar que toda presentaciéon de test en pruebas de seleccidn,
ademas de realizarse por personal calificado (psicélogos), debe contar sélo
con test que reunan las condiciones necesarias de validez, fiabilidad y
tipificacion. (http://www.apsique.com/wiki/)
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FICHA 4
LA INTERPRETACION DE REQUISITOS PARA LA RECEPCION DE OFERTASS
Con respecto a los atestados de los estudios

Para estudios primarios y secundarios:

e Se recibe y verifica el certificado correspondiente. Si es una certificacion, debe estar
firmada por el Director de cada Centro Educativo y aprobada por la respectiva
Direccion Regional de Enseflanza del MEP.

Con respecto a los Titulos o certificaciones de estudios superiores:

e Se recibe y verifica el titulo correspondiente. En caso de certificaciones de
universidades o centros de ensefianza superior, las mismas deben provenir de los
respectivos Departamentos de Registro o instancias competentes

e No se deben aceptar los informes de notas que extienden las Oficinas de Registro de
los Centros Universitarios para informacion de los estudiantes.

Para efectos de valorar un afno de estudios universitarios se deben seguir las
siguientes normas®:

e Los diplomados sean de las universidades estatales, privadas o instituciones
parauniversitaria deben considerarse Unicamente por los créditos y no por su tiempo
de duracién, teniendo presente que el titulo de diplomado es equivalente al tercer ano
universitario.

e En el caso de las universidades estatales se tomaran 10 materias o 30 créditos por
afo, sin embargo, aquellos planes de estudio que contemplen menos de 120 créditos
o 40 materias, sera necesario solicitar al oferente el programa de la carrera con el fin
de analizarlo y poder determinar el valor del afio universitario.

e En el caso de la UACA y de la Universidad Latina, se debe indicar que los programas
anteriores a 1990, valoraban las materias por unidades académicas.

e Para las universidades privadas se debe considerar el cuarto afio como la totalidad de
las materias que contempla el plan de estudios de bachillerato, siempre y cuando,
tengan pendiente Unicamente las pruebas de grado o la tesina.

e Los titulos otorgados por el Instituto Centroamericano de Administracion Publica
(ICAP), son validos de pleno derecho en Costa Rica, ya que es una institucion de
ensefianza superior creada por un tratado internacional, del cual Costa Rica es parte
contratante, por lo cual, los titulos no necesitan del tramite de reconocimiento y
equiparacion del Consejo Nacional de Rectores. Esto se fundamenta en el oficio ORE
N°158-91 del Consejo Nacional de Rectores y el oficio de fecha 18 de julio de 1990
del Viceministro de Relaciones Exteriores.

5> Esta gufa se elaboré con base en el documento de Olivas, C. (2008:22-24) titulado: Manual General de
Reclutamiento y Seleccion de Personal

6 Estas normas fueron tomadas del Manual de Normas y Procedimientos del Area de Gestion de Recursos
Humanos de la Direccion General de Servicio Civil. Citado por Olivas C. (2008:22)
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Con respecto a las universidades privadas no reconocidas por el Consejo Nacional de
Ensefianza Superior Universitaria (CONSESUP), u organismos que dan Post-grados o
Maestrias, sélo se aceptaran si estan reconocidos por el CONARE.

Los grados extendidos por universidades extranjeras solamente se reciben si estan
“convalidados y equiparados” por alguna universidad perteneciente al CONARE.

En caso de que la Universidad respectiva haga solamente el reconocimiento se puede
considerar la equiparacién que el Colegio Profesional realiza siempre que estén
reconocidas por las autoridades competentes.

Con respecto a la experiencia laboral’:

Para efectos de poder constatar la experiencia laboral, las certificaciones que presentan
los oferentes deben tener al menos los siguientes datos:

Nombre de la empresa o institucion

Nombre del puesto y del cargo (El nombre del puesto en muchas ocasiones es muy
genérico, de ahi la necesidad también de que se indique el nombre del cargo.)

Fechas exactas de ingreso y salida

Jornada desempefiada

Funciones principales

Si tuvo personal a cargo, indicar cantidad y clase de puesto que tenian.

La certificacién debe venir firmada por el responsable de Recursos Humanos o del
Area Administrativa, o bien por el Gerente General o duefio de la empresa.

Cuando se trate de experiencia en empresas propias, ésta debe certificarla el
Delegado Cantonal o Distrital de la localidad en donde esta situada la empresa y si es
del caso debe solicitarse la presentacion de la patente, indicando la informacion arriba
anotada; cuando la experiencia es extendida por algun miembro de la familia, debe
presentar declaracién jurada ante notario publico.

En el caso de experiencia como profesional independiente, se cuenta a partir de la
fecha de incorporaciéon y debe solicitarse una declaracién jurada del tiempo laborado
ante notario publico.

Para puestos profesionales la experiencia se considera valida a partir de la fecha de
incorporacién al colegio profesional

7 Estas normas fueron tomadas del Manual de Normas y Procedimientos del Area de Gestion de Recursos
Humanos de la Direccion General de Servicio Civil. Citado por Olivas C. (2008:24)
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FICHA 5
CONFECCION DE LA TERNA O NOMINA DE ELEGIBLES

Para la conformacién de ternas o ndminas hay que considerar las siguientes normas:

e El responsable de elaborar las ternas o ndminas es el Coordinador del Proceso de
Recursos Humanos o quien este designe.

e De acuerdo con lo que establece el articulo 139, en el Titulo V del Cdédigo Municipal,
una vez concluido el concurso, se debe preparar la terna o ndmina de elegibles con
tres candidatos como minimo.

e Se recomienda que el nUmero de candidatos esté en razén del niumero de puestos
que deba resolverse de una misma clase. Si la terna o ndmina es para resolver solo
un puesto, se incluye tres candidatos. Por cada puesto adicional se incluyen dos
candidatos mas.

e La inclusion de los candidatos a una terna o ndmina sera estrictamente por orden de
calificacion descendente. Si varias personas tuvieran una misma calificacion, para
efectos de la nédmina se considerard como un solo campo. Veamos un ejemplo:

Si en un registro de elegibles para una determinada clase de puesto tiene los
siguientes candidatos:

Nombre del Candidato Calificacion Obtenida

Candidato A 95.68
Candidato B 93.40
Candidato C 93.40
Candidato D 92.10
Candidato E 89.00
Candidato F 89.00
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La constitucion de una terna o némina para un solo puesto quedaria constituida
de la siguiente manera:

Nombre del
Lugar en la NoOmina Calificacion Obtenida
Candidato
1 Candidato A 95.68
Candidato B
2 93.40
Candidato C
3 Candidato D 92.10
Candidato E
4 89.00
Candidato F

e Para las entrevistas de contratacién, la convocatoria de los candidatos debe hacerse
por un medio verificable, de tal manera que quede constancia de su notificacion.

¢ No es recomendable efectuar nombramientos cuando ya existe una nomina en
tramite.

¢ La municipalidad debera fijar los tiempos en los cudles se debe resolver una terna o
noémina por parte del alcalde o alcaldesa, pero no podra ser mayor de 10 dias habiles.

e En el caso de los Titulos de Conclusién de Estudios Secundarios debera solicitarse al
oferente el original y una fotocopia que se deberd confrontar con el original, con
fecha, nombre, firma y cédula del oferente y del servidor que la recibe para su
posterior consulta ante el Departamento de Calidad del Ministerio de Educacion
Publica. Esto ultimo en acatamiento del Oficio Circular OC-PDP-17-01-C, fechado 14
de mayo del 2001.

e Todo candidato que se presente a la Entrevista de Contratacién y acepte o no el
puesto, debe llenar un formulario donde asi lo haga constar, anotando en el aparte de
observaciones las razones por las cuales acepta o no el puesto. Esto con el fin de
determinar si procede o no su exclusion del Registro de Elegibles. La Oficina de
Recursos Humanos, debe proveer este material y adjuntarlo a la Nomina de Elegibles
tramitada.

e Cuando un candidato no se presenta a la entrevista de contratacion, o bien,
presentandose no acepta el puesto, sera excluido del Registro de Elegibles en la clase
de que se trate la Terna o Némina de Elegibles; salvo casos debidamente justificados
tales como:

v Enfermedad comprobada, tanto del candidato o de un familiar hasta primer grado
de consanguinidad o afinidad, mediante documento extendido por entes
aseguradores como la Caja Costarricense de Seguro Social o el Instituto Nacional
de Seguros.
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v' Aspectos laborales importantes debidamente razonados por el superior inmediato,
expuesto con la debida antelacion.

v' Encontrarse fuera del pais el dia de la Entre-vista de Contratacion.

v" Muerte de un familiar hasta en un tercer grado de consanguinidad.

v' Incapacidad por maternidad.

Resuelta la terna o ndmina, deberd de informarsele al candidato escogido para

coordinar su ingreso. Se recomienda que el plazo para su ingreso no sea mayor de

treinta dias naturales considerando, como el aspecto mas critico, que el candidato

deba cubrir algun preaviso laboral.

Toda terna o ndmina resuelta o no debe registrar la firma del alcalde o alcaldesa,

adjuntando los formularios de aceptacién o no de los candidatos que se presentaron a

la entrevista.

Cuando la terna o ndmina se devuelve sin resolver, debe quedar registrado el motivo

gue justifique su no resolucion.

Si el puesto se encuentra ocupado interinamente por alguna funcionaria que se

encuentra gozando de su licencia por maternidad, el ingreso de la persona escogida

regira al vencimiento de los 120 dias de la licencia.

Se debe llevar un registro de las terna o ndéminas resueltas, incluyendo en el mismo,

los documentos de convocatoria a entrevista de los candidatos y los formularios de

aceptacion o no que debieron llenar en la entrevista.

De igual manera se debera llevar un registro de los pedimentos resueltos.

Efectuado el nombramiento en propiedad de la persona escogida, se debera actualizar

el registro de elegibles.

Copia de la ndmina resuelta, debera trasladarse a la instancia correspondiente para la

gestidon del nombramiento y apertura de expediente de personal.
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FICHA 6
GUIA DE LA ENTREVISTA

Antes de iniciar con la guia para la entrevista se debe mencionar que existen varios tipos
de entrevista:

CLASIFICACION DE LOS TIPOS DE ENTREVISTAS

Aungue todas las entrevistas de seleccién tienen elementos comunes, cada una de ellas
sera diferente de otra, en la medida en que dependera notablemente tanto de la persona
que la realice, como del tipo de entrevista que se elija.

Una de las clasificaciones mas comunmente aceptadas organiza los diferentes tipos de
entrevista en funcién de los siguientes criterios:

e Segun la estructura de la entrevista: Segun el tipo de preguntas que formule el
seleccionador, la entrevista puede ser mas o menos estructurada; atendiendo a este
criterio, se podran denominar:

a. Entrevista estructurada

Se caracteriza porque el entrevistador cuenta con un formulario de preguntas
especificas que planteara a los distintos candidatos, para obtener informacion de
todas las areas a evaluar.

El entrevistado debera responder de modo concreto y cendrandose en la cuestion
que se le haya planteado; es decir, no se recomienda extenderse en las
exposiciones ni divagar sobre la materia de que se trate.

El fin que se persigue con la realizacidn de este tipo de entrevista es la obtencion
de datos referidos a los mismos aspectos en cada uno de los candidatos.

Ejemplo:
Algunas de las preguntas que se podran formular en este tipo de entrevista son
las siguientes:

- “¢Por qué cambié de empleo?”
- “¢Qué le gusta hacer en su tiempo libre?”

b. Entrevista libre o no estructurada

En este caso, el seleccionador plantea al candidato las cuestiones de modo
general, dejando asi que sea éste quien centre su respuesta en la informacidén que
crea conveniente destacar; asi, las intervenciones del entrevistador son minimas,
dando lugar a que el entrevistado se exprese libremente.

Aunque con este modo de hacer se logra la apariencia de una charla informal, en
realidad se trata de una estrategia bien definida, ya que la entrevista va siendo
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dirigida en funcidn de las respuestas que el candidato va dando, lo que permite la
obtencién de datos mas subjetivos sobre determinadas areas de la personalidad
del entrevistado y sus habilidades que serian dificiles de conseguir a través de un
cuestionario: capacidad de argumentacidn, paciencia, persuasion, etc.

En la realizacion de esta entrevista el aspirante puede extenderse en su
argumentacion, pero debe siempre centrarse en los aspectos de su candidatura
gue mas le interese destacar.

Ejemplo:

Podran plantearse cuestiones del siguiente tipo:” Cuénteme como era un dia de su
jornada laboral en su anterior empleo”.
- “Hableme de su curriculum”.

c. Entrevista mixta
Se caracteriza por ser una mezcla de las dos anteriores, de manera que se
alternan las preguntas dirigidas, cuando se trata de obtener una informacién
concreta u objetiva, con preguntas abiertas orientadas a conocer determinados
aspectos de la personalidad del candidato.

Este tipo de entrevista es el mas cominmente utilizado y en él el candidato
deberd ir respondiendo, segun si la pregunta que se le formule es especifica o
general, de acuerdo con las directrices expresadas arriba.

Segun el momento en el que se realiza: Cuando en un proceso de seleccidn se
realizan varias entrevistas, cada una de éstas cumple una funciéon. Segun el
momento en el que éstas se llevan a cabo, se denominan de diferente modo.

Entrevista preliminar.

Se utiliza cuando hay muchos candidatos, de manera que en una breve entrevista
se repasan los principales aspectos del curriculum vitae de cada uno de ellos para
descartar a los que no cumplen el perfil solicitado.

Entrevista de seleccion propiamente dicha.

Esta entrevista suele ser de larga duracion, pues con ella se pretende conocer
profundamente a los candidatos para determinar si son o no adecuados al puesto
de trabajo. Aqui se ahondard mucho mas en todos los aspectos del curriculum
vitae, asi como en los rasgos de personalidad y capacidades de los aspirantes al
puesto, por lo que para llevarla a cabo puede utilizarse el formato de entrevista
mixta.

Segun el nimero de personas que intervienen: Otra posible clasificacion de los tipos de
entrevista atiende al niumero de personas, tanto de candidatos como de entrevistadores,
que participan en ellas.

Pagina 50 de 63



Municipalidad de Pérez Zeled6n
Cédula Juridica N° 3-014-042056

Asi, segun este criterio se pueden clasificar en:

Entrevista individual.

Es la mas frecuente y sera realizada por un solo seleccionador y a un solo candidato.
Entrevista grupal.

En este caso, la entrevista se realiza a varios candidatos a la vez con el propdsito de
comprobar su desenvoltura.

Entrevista de panel.

Se caracteriza porque son varias las personas que entrevistan al candidato al mismo
tiempo; generalmente, entre dos y seis. Aunque sera uno de ellos quien guiard la
entrevista, todos evaluaran del mismo modo al entrevistado, por lo que en esta situacion
hay que hablar dirigiendo la mirada a todos los presentes sin excluir a nadie

Estos tipos de entrevista no son excluyentes entre si, ya que los elementos que
componen unas y otras se pueden combinar segun los fines que en cada caso se
persigan.

(//www.ujaen.es/serv/vicest/nuevo/oficinaempleo/proceso%20seleccion)

ETAPAS DE LA ENTREVISTA
La entrevista consta de cinco etapas:
1. Preparacion del entrevistador:

El entrevistador debe prepararse antes de dar inicio a una entrevista. Esta preparacion
requiere que se desarrollen preguntas especificas. Las respuestas que se den a estas
preguntas indicaran la idoneidad del candidato. Al mismo tiempo, el entrevistador debe
considerar las preguntas que probablemente le haran el solicitante.

Como una de las metas del entrevistador es convencer a los candidatos idoneos para que
acepten las ofertas de la organizacidén, tome en cuenta lo siguiente:

2. Creacion de un ambiente de confianza:

La labor de crear un ambiente de aceptacion reciproca corresponde al entrevistador. El
debe representar a su organizacion y dejar en sus visitantes una imagen agradable,
humana, amistosa. Inicie con preguntas sencillas. Evite las interrupciones. Ofrezca una
taza de café. Aleje documentos ajenos a la entrevista. Es importante que su actitud no
trasluzca aprobacion o rechazo.

3. Intercambio de informacion:

Se basa en una conversacion. Algunos entrevistadores inician el proceso preguntando al
candidato si tiene preguntas. Asi establece una comunicacion de dos sentidos y permite
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qgue el entrevistador pueda a empezar a evaluar al candidato basandose en las preguntas
que le haga.

El entrevistador inquiere en una forma que le permita adquirir el maximo de informacion.
Es aconsejable evitar las preguntas vagas, abiertas.

4. Terminacion:

Cuando el entrevistador considera que va acercandose al punto en que ha completado su
lista de preguntas y expira el tiempo planeado para la entrevista, es hora de poner fin a
la sesién. No es conveniente indicarle qué perspectivas tiene de obtener el puesto. Los
siguientes candidatos pueden causar una impresiéon mejor o peor, y los otros pasos del
proceso de seleccién podrian modificar por completo la evaluacién global del candidato.

5. Evaluacion:

Inmediatamente después de que concluya la evaluaciéon el entrevistador debe registrar
las respuestas especificas y sus impresiones generales sobre el candidato. De una
entrevista muy breve puede obtenerse considerable informacion.

ERRORES DEL ENTREVISTADOR

Una entrevista es débil cuando no hay clima de confianza, se omite hacer preguntas
claves. Existe otra fuente de errores, los que se originan en la aceptacion o rechazo del
candidato por factores ajenos al desempefio potencial. Una entrevista con errores puede
redundar en el rechazo de personas idoneas o (igualmente grave) en la contratacion de
personas inadecuadas para el puesto.

PREPARACION DE LA ENTREVISTA

Conocimiento del puesto:

El entrevistador debe conocer el perfil de puesto para el que se esta reclutando

Conocimiento de los candidatos:

Previo a la entrevista, se debe haber hecho un analisis de cada uno de los candidatos que
se entrevistaran.

Elaboraciéon de preguntas:
Se debe realizar la elaboracion de las preguntas que se la haran a los candidatos y que
permitirdan un acercamiento al perfil de cada uno. En esta etapa se debe tener en cuenta

que las preguntas deben ser las mismas para todos los candidatos con el fin de que la
informacion recopilada sea consistente y se pueda comparar
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A continuacion, se brindan unas pautas que pueden servir de base para la elaboracién y

analisis de las preguntas en una entrevista:

Guia para elaborar una entrevista

Preguntas referentes a:

| Informacién que se obtiene

Formacion:

¢,Dénde realiz6 sus estudios y por qué eligio esa carrera
profesional?

¢ Repetiria su eleccion de estudios si volviera a empezar?

Da cuenta del conocimiento técnico que posee el
postulante y de su interés de complementar su formacion

¢ Esta dispuesto a complementar su formacion segun se
requiera?

para desempefiar el puesto

¢ Qué idiomas maneja y a qué nivel?

Pasado profesional:

Hablenos de sus experiencias profesionales, ¢ Qué cargo es el
ultimo que ha desempefiado?

Se puede obtener informacidn acerca del entusiasmo,

¢Porqué dejo el ultimo empleo?

energia y disposicién que se tiene para realizar una labor
particular. Se puede inferir la inspiracion que conduce a

¢,De todo lo que ha hecho hasta ahora, ¢Qué es lo que mas le
gusta y porqué?

alcanzar lo que se desea

Motivo de la solicitud:

¢ Por qué le gustaria trabajar precisamente en esta institucion
y no en otra?

Entrega informacion acerca de lo que el candidato

¢ Qué le llamo la atencién de esta institucion?

maneja respecto del entorno y la organizacion, también
se obtiene informacién acerca de su capacidad para
orientar herramientas y practicas necesarias, atendiendo

¢, Cudl cree que puede ser el aporte que usted puede dar, en
caso de ser contratado?

y reconociendo las particularidades propias del
institucion.

Comportamiento en el trabajo:

¢ Qué experiencias tiene del trabajo en equipo?

Este item permite:

¢, Qué opina de sus jefes anteriores? ¢ Qué aspectos positivos
tenian? ¢ Qué aspectos negativos recuerda?

- Adaptacion/flexibilidad entendida como la
capacidad para adecuarse a cambios en los
procesos de trabajo, ambiente y nuevas tareas
manteniendo un buen desempefio.

¢ Como era su relacion con los demas equipos de trabajo de
anterior empleo?

- Planeamiento y organizacion, capacidad para
anticipar, planear y organizar tareas o proyectos
a través de decisiones apropiadas.

¢Ha tenido alguna situacion imprevista con alguno de los
equipos de trabajo con los que ha desarrollado metas?
¢ Cbémo los manej6?

- Comunicacion: Da cuenta de la capacidad para
presentar ideas e instrucciones con efectividad y
sentido de oportunidad y para escuchar
activamente.

- Grado de precision de sintesis y claridad con

¢ Podria identificar el grado de compromiso con el anterior
trabajo y su cargo?

gue se transmite informacion oral, entendiendo
el impacto en el interlocutor.
- Relaciones interpersonales, entendida como la

¢ Tuvo la posibilidad de hacer propuestas y llevarlas a cabo?

capacidad para establecer vinculos de manera
efectiva con diferentes personas o grupos.

- Estilo de liderazgo o influencia, entendida como
la capacidad para alinear su conducta y la de
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Preguntas referentes a:

Informacion que se obtiene

¢ Tuvo problemas con alguien? Si el evaluado responde S,
pregunte ¢ Como solucioné el problema? Si por el contrario
responde NO preguntar ¢ Qué hacia para tener buenas
relaciones laborales?

otras personas hacia la vision de la institucion.

- Trabajo en equipo, entendido como la capacidad
de compartir tareas y responsabilidades y para
seguir metas comunes.

- Valores como la responsabilidad, honestidad,
cooperacion, ética y otros

Potencial de Desarrollo:

¢, Cuales son sus objetivos a corto, mediano y largo plazo?

¢,Cree que usted es la persona idénea para ocupar el cargo?

¢, Qué méritos o puntos fuertes cree usted le pueden
proporcionar ventajas respecto a otros candidatos?

Si usted fuera seleccionado ¢ Cémo se proyecta de aqui a tres
afios?

Permite identificar la capacidad del candidato de
reconocer sus fortalezas y debilidades desde una mirada
objetiva, asimismo, permite conocer sus motivaciones en
el ambito profesional.

Condiciones personales:

¢ Puede incorporarse inmediatamente a este puesto?

¢ Tiene usted alguna actividad extra laboral? ¢ Es formal?
¢Hace cuanto tiempo?

¢ Tiene alguna ocupacion complementaria, retribuida o no?

¢ Tiene otras ofertas de trabajo alternativas?

¢ Tiene alguna aficion para sus ratos de ocio? ¢En que los
ocupa?

¢ Tiene otras aficiones que no ha podido desarrollar y aspira
hacerlo en el futuro?

Este item esta orientado a conocer la capacidad para
tomar decisiones, entablar relaciones con diferentes
personas, manejo del uso del tiempo libre, capacidad de
reconocer fortalezas y debilidades, para evaluar nuevas
alternativas laborales y para comprometerse con areas
de interés particular.
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REALIZACION DE LA ENTREVISTA

Apertura:

El entrevistador rompe el hielo y determina la finalidad y el tiempo de la entrevista. Se
suelen establecer las causas por las que el candidato es llamado. Es el momento de
preguntar por la marcha general del proceso de seleccién (sin entrar en excesivos
detalles que pudieran molestar al entrevistador).

Introduccion:

El entrevistador sitia los términos de la entrevista en general. Se suele hablar de la
organizacion y de la historia de la organizacién en general. Es la ocasion de hacer hablar
al entrevistador todo lo que se pueda.

Presentacion del trabajo:
En esta etapa se hace la presentacion del puesto de manera general y de las
responsabilidades del mismo.

Inicio de las preguntas:

Se aplica la bateria de preguntas elaboradas mediante una conversacion amistosa, no se
puede sentir como la aplicacién de un cuestionario, sino de un intercambio de ideas que
nos permitirdn conocer a cada uno de los candidatos.

Periodo de preguntas:
Se le deja al candidato un espacio para que realice las preguntas o dudas que tenga
sobre el puesto

Cierre de la entrevista:

En esta etapa se le informa al candidato cuales son los pasos a seguir en el proceso, se le
comunica si debe efectuar alguna prueba, la fecha de la misma, se le agradece su
participacion.

ERRORES MAS COMUNES A LA HORA DE REALIZAR UNA ENTREVISTA® 5

Falta de estructura:

Conducir una entrevista sin una estructura es muy parecido a conducir por una ciudad
desconocida sin un mapa. Una estructura eficaz se consigue creando una guia completa
de las entrevistas-definiendo las competencias para el puesto que contengan una serie de
preguntas planteadas y un formato de calificacion estructurado. Eso si, hay que procurar
dejar espacio a la improvisacion. Puede dar claves importantes sobre el candidato.

Falta de preparacion:

¢Alguna vez ha improvisado en una entrevista? Ya sabe, ha echado una ojeada rapida al
curriculo o a la solicitud y se ha lanzado a hacer la entrevista. Es una pérdida de tiempo.
Invertir unos minutos en revisar los requisitos del trabajo, el curriculo y las preguntas es
una costumbre necesaria.

8 Castro, Carolina. Guia préctica para realizar una entrevista de seleccion sin ser un experto.
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No profundizar:

No indagar suficientemente en una area determinada que puede darnos informacion
clave es un error que cometen los entrevistadores comuUnmente. Para comprender
adecuadamente el significado de la informacién proporcionada por el candidato, el
entrevistador puede utilizar las Ilamadas preguntas de “profundizacion”.

Preguntas de “'si” o "'no":

Se deben evitar preguntas que requieran una contestacion limitada a un si o un no
porque fuerzan al entrevistador a hacer otra pregunta a continuacién y pueden
incomodar al entrevistado.

Invadir la intimidad:

Ademas de no proporcionar informacion relevante, puede molestar al candidato.
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FICHA 7
LA INDUCCION
El proceso de induccion es muy particular de cada organizacion.
1. Propésitos de la induccion:
1.1. Facilitar el ajuste del nuevo empleado a la organizacion:
La induccion ayuda al nuevo empleado a ajustarse a la organizacion, tanto formal
como informalmente.
De una manera formal: la organizacién desea que el empleado se vuelva
productivo con la mayor rapidez posible, por eso el empleado necesita saber

especificamente lo que significa el puesto;

De una manera informal: el empleado es recibido de una manera amistosa por
sus compaferos y es introducido al grupo.

1.2. Proporcionar informacion respecto a las tareas y las expectativas en el
desempeio de su cargo

El empleado desea y necesita saber exactamente lo que se espera de él.

Se le debe informar al recién nombrado acerca de las reglas de la organizacion
en general y del departamento al que ha sido asignado y ubicado.

1.3. Reforzar una impresion favorable

El proceso de induccién puede ayudar mucho al empleado a tranquilizarlo de
los temores que pudiera tener acerca de si habra tomado una buena decision
de empleo correcta. El trato amable que se le ofrezca al empleado desde su
llegada, hara que éste se sienta comodo y seguro y con animos de trabajar.

2. Etapas de la Induccioén:
El proceso de informacidn consta de dos etapas:
Primera etapa:

Proporcionar al nuevo empleado informacién general de la institucion:

e Informacion histérica de la municipalidad

e Visidn, misién, valores de la municipalidad

e Politicas

e Estructura de la municipalidad

e Procesos y procedimientos mas relevantes de la institucion
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e Reglamento Auténomo de Trabajo
e Otra informacion

Responsable: Unidad o funcionario encargado de Recursos Humanos
Segunda etapa:

Brinda al nuevo empleado informacion del puesto referente a:

e Requerimientos del puesto y la seguridad
e Las expectativas de desempefio
e Reglas especificas de trabajo

También se abre el espacio para intercambiar ideas, aclarar dudas y oportunidad de
socializacién con los otros empleados. Para ello se recomienda:

e Visita por el departamento para que al empleado lo conozcan
e Sesidn de preguntas y respuestas
e Presentaciones a los otros empleados

Responsable: Jefe inmediato del empleado. En algunos casos, éste delega esta tarea
a algun empleado de mas antigtiedad de la direccién, departamento o unidad.

3. Aspectos a considerar en un programa de induccion:

Debe establecerse los procedimientos y la instrumentaciéon correspondiente del
proceso de induccion.

La instrumentacion debe incluir al menos:

e El manual general de induccion.

e Una lista de chequeo del proceso de induccién para el nuevo funcionario.
e Evaluacion del programa de induccién por parte del nuevo funcionario.

e Procedimientos de la organizacion.

e Perfil del puesto.

e Manual de organizacion

¢ Reglamento Auténomo de Servicios.

4. Metodologia de induccion:

e Sesidn de bienvenida y orientacion

e Orientacion sobre su contratacion (aspectos de expediente, salarios, fechas de
pago, jornada, horarios, marcas, uniforme, control de asistencia, etc.)

e La atencion del usuario

e Recorrido por las instalaciones

e Presentacion a los funcionarios de la municipalidad

e Charla o capacitacién sobre el servicio publico y el régimen municipal
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e Charla o capacitacion acerca de la municipalidad (incluye la mision, vision,
valores, objetivos, estructura y proyectos de la municipalidad)

e Capacitacidn sobre procedimientos de la organizacion

e Capacitacion sobre el puesto

e Charla o capacitacion sobre el Reglamento auténomo de servicios.

e Charla o capacitacién sobre las organizaciones laborales

5. Evaluacion del periodo de prueba:

La evaluacion del periodo de prueba es la uUltima actividad del proceso de seleccidon de
personal, por medio de la cual, se determina si el nuevo empleado es la persona
idonea para el puesto.

Dentro de este periodo, se abre una gran expectativa sobre el funcionario pero, al
mismo tiempo, la organizacién y especialmente el jefe inmediato, asumen una gran
responsabilidad por el proceso de adaptabilidad y capacitaciéon que requiere este
funcionario para asumir sus responsabilidades con éxito.

De acuerdo con el Cédigo Municipal, todo servidor municipal deberd pasar un periodo
de prueba de hasta tres meses, contados a partir de la vigencia del acuerdo de su
nombramiento.

“Articulo 142.- Todo servidor municipal debera pasar satisfactoriamente un periodo de
prueba hasta de tres meses de servicio, contados a partir de la fecha de vigencia del
acuerdo de su nombramiento.”

Cada municipalidad debe establecer los procedimientos y las herramientas para llevar
a cabo el periodo de prueba del nuevo funcionario municipal.

Las herramientas para la evaluacion del periodo de prueba deben contener una serie
de indicadores que evallen aspectos de adaptabilidad, no solo en el puesto sino
también en la organizacién. Tanto debe evaluarse conocimiento y rendimiento en el
puesto dentro de margenes consecuentes con esa etapa, como el cumplimiento de
normas, disponibilidad y las relaciones con los demas.

Asimismo, y esto es muy importante, debe enlazarse con las etapas de la induccién,
para garantizar también que el nuevo funcionario esta recibiendo y manifestando su
conformidad con la capacitacién que requiere para su buen desempefo.

No deberd utilizarse la herramienta de evaluacién del desempefio para el personal de
carrera, porque los enfoques, objetivos e indicadores no son los mismos.

Ideal es que la evaluacidon no constituya un acto Unico al final de los tres meses, sino
por el contrario, que la metodologia establezca evaluaciones intermedias que
determinen el avance del funcionario nuevo; y de paso, que demuestre también el
avance de la induccién y las acciones de orientacién y apoyo que el jefe inmediato
esta llevando a cabo en este proceso.

La evaluacion satisfactoria del periodo de prueba serd la ratificacion del
nombramiento en propiedad y debe quedar registrada en el expediente de personal.
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GUIA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE INDUCCION

Inducir a un nuevo integrante en la organizacion es un procedimiento administrativo
pocas veces valorado en las organizaciones. Un manual de induccion es una herramienta
util para la orientacién del personal y como referencia para la persona que se integra a la
organizacion.

En esta guia se incluyen los principales aspectos que debe incluir el Manual de Induccidn
al Nuevo Colaborador.

Portada

Bienvenida

1.

LU S

Mision

Vision

Valores

Historia de la Municipalidad

Generalidades del Cantén:

Historia
Cantidad de habitantes
Mapa y area geografica que lo constituye

Quienes somos y qué hacemos

En este espacio se debera incluir los siguientes aspectos:

Labores y deberes que cumple la Municipalidad

Estructura organizativa: Como estd conformada la Municipalidad, todas la
direcciones, departamentos, secciones o0 unidades que conforman la Municipalidad
y una breve descripcion de funciones. Adjuntar el organigrama

Fundamentos juridicos: citar la principal legislaciéon que le da fundamento a la
Municipalidad y sus obligaciones.

Normas de recursos humanos

En este apartado se deben incluir toda la normativa y procedimientos de caracter
administrativo que debe conocer todo empleado municipal, como por ejemplo:

Salario: forma de pago, pluses salariales, incentivos y otros
Vacaciones: cantidad de dias, pago, tramite de solicitud de vacaciones
Régimen disciplinario

Uso de uniforme

Horario de trabajo

Reglas sobre el uso de internet

8. Decalogo del servidor publico

9. Cualquier otra informacion que la Municipalidad considere conveniente.
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GLOSARIO

Ascenso: Promocién de un puesto a otro de nivel superior, segun el Manual Descriptivo
de Puestos, en forma permanente o interina, considerando las vias de carrera
administrativa establecidas en el Titulo V del Cdédigo Municipal. El funcionario debe tener
la titularidad -en propiedad- del puesto inferior.

Candidato elegible: Persona inscrita en el registro de elegibles por haber presentado
pruebas satisfactorias para una clase de puesto, cuya calificacién final minima sea igual o
mayor a 70%.

Carrera Administrativa Municipal: Régimen de empleo publico municipal, establecido
en el Titulo V del Cédigo Municipal.

Codigo Municipal: Ley No. 7794 del 30 de abril de 1998.

Concurso Externo: Proceso que se realiza para conformar registros de elegibles en las
clases de puesto en que se tienen plazas vacantes o se prevén éstas a futuro. Se debe
respetar el principio de igualdad de oportunidades en el acceso de los ciudadanos a optar
por los puestos publicos del pais, para lo cual debe cumplirse con una adecuada
divulgacién, asi como evitar cualquier tipo de discriminacién.

Concurso Interno: Proceso en que se reclutan y seleccionan servidores regulares de
comprobada idoneidad para pasar por la via de promocién de un puesto a otro de clase
diferente a la inmediata superior.

Descripciéon del puesto: Describe las caracteristicas del puesto respecto a naturaleza,
actividades, condiciones ambientales y organizacionales, supervision recibida, supervision
ejercida, responsabilidad por funciones, por relaciones de trabajo, por equipo y
materiales, condiciones de trabajo, consecuencia del error, caracteristicas personales:
habilidades, actitudes, conocimientos, requisitos, requisitos legales.

Grado inmediato inferior: Se define en estricto apego al Manual Descriptivo de Clases
de Puestos, respetando la escala descendente de los puestos,
Entrevista de seleccion: Herramienta utilizada en la seleccion de personal que se

realiza con el propdsito de influir en la decisidn final de un oferente para que acepte o no,
vincularse con la organizacion.

Indicadores de seleccidon: Conjunto de predictores definidos y ponderados en estricta
relacion con las caracteristicas o criterios de éxito que demandan las clases de puesto
sometidas a un proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Idoneo: Apto para ocupar un puesto vacante.

Induccidn: Proceso de acompafiamiento que ayuda al nuevo empleado a ajustarse a la
organizacion, tanto formal como informalmente, mediante actividades educativas,
reuniones, coaching, entre otras.

Inopia: Insuficiente o nula respuesta de oferta de empleo lograda en la etapa de
reclutamiento.

Manual descriptivo de clases de puestos: Conjunto de descripciones o
especificaciones de los puestos de la municipalidad, clasificados segin su complejidad.
Nomina: Lista de los candidatos tomados del registro de elegibles existente para la clase
de puesto de interés, en estricto orden descendente de calificacion, que la Unidad de
Recursos Humanos o el funcionario responsable debe presentar al alcalde o alcaldesa,
para resolucién respectiva. En el caso del concurso interno y externo, debe estar
integrado por un minimo de tres candidatos.
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Oferente: Persona que se atrae durante el reclutamiento y manifiesta interés de optar
por un puesto vacante de la organizacién, mediante presentacion de una oferta de
servicios o curriculos con los correspondientes atestados.

Oferta de Servicios: Formulario utilizado para el proceso de reclutamiento de
candidatos a puestos vacantes.

Pedimento de personal: La solicitud de personal para ocupar plazas vacantes o la
sustitucion temporal del titular.

Perfil: Delimitacion de un puesto en el ambito de los requerimientos de la organizacion.
Perfil de competencias: Se refieren a las caracteristicas de una persona ya sea innata o
adquirida, que en el trabajo o en situacion de trabajo actla con éxito.

Perfil del puesto: Ver descripcién del puesto.

Predictor: Instrumento con el cual se mide o evalla los criterios de seleccidon. Se
utilizan: pruebas de conocimiento, pruebas psicométricas, pruebas de personalidad,
entrevistas, el curriculum vitae, pruebas grupales, analisis de casos, antecedentes
judiciales, examen médico, referencias laborales, entre otros.

Puesto: Conjunto de deberes y responsabilidades asignados por una autoridad
competente para que sean atendidos por un trabajador durante la totalidad o parte de la
jornada de trabajo.

Reclutamiento: Proceso para identificar y atraer a la organizacion a un grupo de
candidatos, en suficiente nimero, con los debidos atributos y estimularlos para que
soliciten empleo, que luego se seleccionara a alguno para llenar la plaza vacante.
Reclutamiento interno: Reclutamiento que se realiza dentro de la organizacion.
Reclutamiento externo: Atrae a candidatos que no pertenecen a la organizacién
mediante diversas técnicas y procedimientos.

Registro de elegibles: Listado de candidatos que han sido seleccionados mediante
pruebas para puestos de una clase determinada, inscritos en orden descendente de las
calificaciones obtenidas, fijando como minimo el 70%. La inclusion se hace a solicitud de
parte.

Resolucion: Resolucion o decisidn final de un acto o fallo administrativo.

Traslado: Transferencia a un puesto en el que el funcionario tiene la propiedad a otro de

la misma clase y nivel, segun el Manual Descriptivo de Puestos.
Seleccion de personal: Conjunto de actividades secuenciales que el postulante de la

vacante deberd cumplir; se escoge el que tengan mayor probabilidad de adaptarse al
cargo ofrecido para satisfacer las necesidades de la organizacion.
Vacante: Puesto en el que no existe persona nombrada en propiedad para el desempefio
de sus deberes y responsabilidades, sea interina o en propiedad.
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