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1. Presentacion

El Manual de Reclutamiento y Seleccidon se elabora con el objetivo fundamental de fortalecer
la generacion de valor publico en el ambito de la gestion municipal. En un contexto donde las
municipalidades son responsables de proporcionar servicios esenciales a la ciudadania, la
seleccién de personal competente y comprometido es clave para asegurar que dichas
funciones se lleven a cabo con la mayor eficiencia y eficacia posible. Este documento
proporciona una guia clara y detallada sobre los procedimientos a seguir para reclutar y
seleccionar personal, enmarcados en los principios de transparencia y apego estricto al
bloque de legalidad vigente.

En un marco de gestidon publica, la transparencia en los procesos de contratacion se traduce
en confianza hacia la administracion por parte de la ciudadania. Por ello, este manual se basa
en la implementacién de procesos claros, objetivos y verificables, que permitan no solo
garantizar que las personas seleccionadas cumplan con los requisitos técnicos y éticos, sino
también que el proceso sea visible y accesible para todos los interesados. De este modo, se
promueve la participacion equitativa y se reduce el margen de actos irregulares, en
alineamiento con los principios fundamentales del derecho publico.

El apego al bloque de legalidad es un pilar esencial en este manual, pues asegura que todas
las etapas del proceso de seleccidn estén alineadas con las normativas locales, nacionales e
internacionales que regulan la administracion publica. La contratacién de personal debe
respetar los derechos de los postulantes, garantizar la igualdad de oportunidades y cumplir
con las normativas laborales y administrativas vigentes, lo cual es indispensable para
mantener la legitimidad de la gestion municipal. En este sentido, este documento busca ser
una herramienta que refuerce el cumplimiento normativo en todas sus dimensiones.

Otro aspecto clave que se aborda en este manual es la continuidad de la gestion municipal.
Para garantizar que los servicios y proyectos municipales no se vean interrumpidos, es vital
que los procesos de seleccidon y reclutamiento de personal sean &giles y eficientes,
permitiendo la incorporacién oportuna de los recursos humanos necesarios. De esta manera,
se asegura que los servicios a la ciudadania se mantengan de forma ininterrumpida,
contribuyendo asi al desarrollo sostenible y a la estabilidad operativa de la municipalidad.

En paralelo, este manual también tiene como objetivo mejorar la eficiencia y la eficacia en las
operaciones internas de la municipalidad. Al contar con procedimientos estandarizados para
la seleccion de personal, se reduce la incertidumbre y se optimizan los tiempos de respuesta,
lo que permite una mayor productividad en la administracién. Ademas, al seleccionar
personas con las competencias adecuadas, se asegura que las funciones sean
desempefadas con un nivel de calidad 6ptimo, lo que impacta directamente en la mejora de
los servicios publicos.
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Finalmente, este manual pretende ser una herramienta viva, sujeta a mejoras continuas en
funcion de las necesidades y desafios que enfrente la municipalidad. Su correcta
implementaciéon no solo contribuira al cumplimiento de los objetivos organizacionales, sino
que también consolidara un modelo de gestién basado en la confianza, el méritoy la legalidad,
generando asi un impacto positivo en la percepcion ciudadanay en la efectividad de la gestidn
publica.

El Manual de Reclutamiento y Seleccién esta estrechamente alineado con el Manual de
Induccion, ya que ambos forman parte integral del ciclo de gestién del talento humano en la
municipalidad. Mientras el primero garantiza que los candidatos seleccionados posean las
competencias y valores adecuados para cumplir con los objetivos municipales, el segundo
asegura que estos nuevos empleados se integren de manera efectiva a la organizacion.

La seleccién de personal competente es solo el primer paso; la induccion, por su parte, les
proporciona las herramientas, conocimientos y orientacién necesarios para comprender la
cultura organizacional, las politicas internas, los procedimientos operativos y las expectativas
de desempeno. Esta sinergia entre ambos manuales busca maximizar el potencial de los
nuevos colaboradores desde su ingreso, garantizando una transicion fluida y una adaptacién
rapida que refuerce la eficiencia y continuidad de la gestién municipal.

2. Objetivos

Conelfin de generar valor publico mediante la aplicacién del presente documento se plantean
los siguientes objetivos:

e Garantizar que los procesos de reclutamiento y seleccién atraigan a candidatos que
posean las competencias, habilidades y experiencia necesarias para desempefiar de
manera eficiente las funciones requeridas por los distintos departamentos de la
municipalidad.

e Establecer procedimientos claros y justos que promuevan la igualdad de
oportunidades, minimizando el sesgo en la seleccién de personal y asegurando que
todas las etapas del proceso sean transparentes y accesibles para los postulantes.

e Facilitar la incorporacidon e integracion rapida y efectiva de las nuevas personas
funcionarias, proporcionando una base clara de expectativas y roles, para contribuir a
la continuidad de los servicios municipales y la satisfaccién de los ciudadanos.
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3. Fundamento legal

Considerando la relevancia del proceso de reclutamiento y seleccién y su impacto en las
personas involucradas y la gestion municipal, se hace un desglose de la normativa mas
relevante:

La Constitucion Politica de Costa Rica, sefiala de forma general la importancia de la igualdad
de toda persona ante ley y el derecho al trabajo, reflejando en los articulos 33y 56.

“Articulo 33: Toda persona es igual ante la ley y no podra practicarse discriminacion
alguna contraria a la dignidad humana.”

“Articulo 56: El trabajo es un derecho del individuo y una obligacidon con la sociedad. El
Estado debe procurar que todos tengan ocupacion honesta y util, debidamente
remunerada, e impedir que por causa de ella se establezcan condiciones que en alguna
forma menoscaben la libertad o la dignidad del hombre o degraden su trabajo a la
condicidén de simple mercancia. El Estado garantiza el derecho de libre eleccidon de
trabajo.”

Con base en lo anterior, el Cddigo Municipal establece el capitulo IV Seleccion del personal,
destacando lo mencionado en el articulo 134:

“El personal se seleccionara por medio de pruebas de idoneidad, que se administraran
Unicamente a quienes satisfagan los requisitos prescritos en el articulo 125 de esta ley.
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 de las municipalidades. Para cumplir la
disposicion de este articulo, las municipalidades podran solicitarle colaboracion
técnica a la Direccion General de Servicio Civil.”

Se considera la Ley de Marco Empleo Publico como referente para la gestidén de Reclutamiento
y Seleccién, el cual se encuentra establecido en el articulo 14 como referencia
especificamente el punto a)

“Reclutamiento y seleccidn. El reclutamiento y la seleccion de las personas servidoras
publicas de nuevo ingreso se efectuara con base en su idoneidad comprobada. En los
procesos de reclutamiento y seleccion no podra elegirse a un postulante que se
encuentre en alguna de las siguientes situaciones:

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

Considerando para efectos de la Municipalidad de Santa Barbara, la no aplicaciéon del inciso
b, del articulo 14, por lo sefialado en el articulo 13,
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“Segun la determinacion que realice el respectivo ente, la correspondiente familia
estara conformada por las personas servidoras publicas con funciones
administrativas, profesionales o técnicas, que sean exclusivas y excluyentes para el
ejercicio de las competencias constitucionalmente asignadas.”

Por lo anterior, se requiere aplicar el transitorio V:

“Procedimiento de reclutamiento y seleccion. El procedimiento de reclutamiento y
seleccidn, derivado de los articulos 13 y 14, se aplicara a las personas servidoras
publicas de nuevo ingreso, que ingresen a laborar por primera vez en los doce meses
después de la entrada en vigencia de la presente ley.

Las personas servidoras publicas que, antes de la entrada en vigencia de la presente
ley, formen parte de registros de elegibles con nombramientos de forma interina, no
seran sujetas a los procedimientos de reclutamiento y seleccion derivados de la
presente ley. ...”

De acuerdo con lo establecido en el capitulo IV Seleccién del personal del Cédigo Municipal,
se establece la responsabilidad del alcalde municipal para el nombramiento y remocién del

personal, con base en informes técnicos respecto a la idoneidad de los aspirantes al cargo.

(Articulo 133), complementado con lo establecido en el inciso k) del articulo 17:

“Nombrar, promover, remover al personal de la municipalidad, asi como concederle
licencias e imponerle sanciones; todo de acuerdo con este cédigo y los reglamentos
respectivos. Las mismas atribuciones tendra sobre el personal de confianza a su
cargo.”

En el articulo 135, se establece la responsabilidad por parte de la Municipalidad de disponer

de un

Manual para el reclutamiento y seleccién.

Ademads, se considera para la elaboracién del presente documento los procedimientos

municipales vigentes en materia de Reclutamiento y Seleccion del Proceso de Recursos

Humanos elaborados en el afio 2023 y actualizados en el afio 2024:

v

ASRNEN

MSB-PA-RH-08-04 - Ascenso Directo
MSB-PA-RH-08-05 - Concursos Internos
MSB-PA-RH-08-06 - Concurso Externo
MSB-PA-RH-08-07 - Nombramientos Interinos
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4. Responsables en la gestion de reclutamiento y
seleccidn

De acuerdo con la normativa referente a la gestion de recurso humanos, se tiene establecido
las siguientes involucrados con las siguientes responsabilidades:

Actor | Responsabilidades

- Disefary publicar las ofertas de empleo de acuerdo con las necesidades y perfil del
puesto.

- Coordinar los concursos internos y externos y garantizar que se cumpla con el
marco legaly técnico.

- Revisar yfiltrar las postulaciones para verificar el cumplimiento de los requisitos

Proceso de exigidos.

Recursos - - P - ; . ;

Humanos - Realizar las evaluaciones técnicas, entrevistas y pruebas psicométricas, si son
necesarias.

- Informar a los candidatos sobre el estado de su postulacion y facilitar el proceso de
induccion para los seleccionados.

- Garantizar la transparencia y equidad en todas las etapas del proceso de seleccion.

- Presentar su candidatura cumpliendo con los requisitos solicitados en la guia o
cartel publicado.

- Aportar documentacién completay veridica (curriculum, certificados, referencias,
Personas | €tc.).

oferentes - Participar en las entrevistas, pruebas o evaluaciones que se les soliciten.

- Respetar los plazos y condiciones del proceso.

- Mantener comunicacion clara y oportuna con el Proceso de Recursos Humanos en
caso de ser requerido.

Concejo -Nombrary remover a la persona auditora, contadora, segln el caso, asi como a
Municipal | quien ocupe la secretaria del concejo. (Cddigo Municipal, articulo 13, inciso f.)
- Autorizar las plazas vacantes en funcion de las necesidades operativas de la
municipalidad.

- Supervisar y garantizar que el proceso de reclutamiento y seleccion se lleve a cabo
con transparenciay apego a la normativa.

- Participar en la decisién final de los nombramientos, en colaboracién con el
Proceso de Recursos Humanos, asegurando que se elijan los candidatos mas
idéneos para el puesto.

Alcaldia
Municipal

- Aprobary firmar los contratos de trabajo, formalizando la contratacidn del personal
seleccionado.

- Nombrar, promover, remover al personal de la municipalidad (Cédigo
Municipal, articulo 17, inciso k)
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5. Reqguerimientos para ingresar al servicio
municipal

El Coédigo Municipal establece en los articulos 128 las condiciones minimas que deben
observar las personas que participen los procesos de seleccién y reclutamiento:

5.1.1 Requerimientos minimos:

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

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

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

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

e) Firmar una declaracién jurada garante de que sobre su persona no pesa impedimento legal
para vincularse laboralmente con la administracién publica municipal.

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

5.1.2 Restricciones para participar:

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

“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 seleccidn 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 cényuge o pariente de ellos, nombrado con
anterioridad.”

5.1.3 Consideraciones para personal interino y
de confianza en concursos internos

La participacién del personal interino y de confianza en concursos internos, se aplicara lo que
observa el articulo 127 del Cédigo Municipal de la siguiente forma:

9
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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 desempefen puestos comprendidos en ella. Para los efectos de este articulo,
son funcionarios interinos los nombrados para cubrir las ausencias temporales de los
funcionarios permanentes, contratados por la partida de suplencias o por contratos
para cubrir necesidades temporales de plazo fijo u obra determinada y amparada a las
partidas de sueldos por servicios especiales o jornales ocasionales. Por su parte, son
funcionarios de confianza los contratados a plazo fijo por las partidas antes sefaladas
para brindar servicio directo al alcalde, el Presidente y Vicepresidente Municipales y a
las fracciones politicas que conforman el Concejo Municipal.”

Para efectos de la Municipalidad de Santa Barbara, no podran participar los funcionarios
nombrados bajo la figura de servicios especiales considerados plazas de confianza.

En el caso de los interinos, quedan amparados bajo el régimen de carrera administrativa
municipal, de conformidad con lo dictaminado por la Procuraduria General de la Republica en
dictamen (Dictamen n.° C-166-2013 del 26 de agosto del 2013)

6. Gestion de reclutamiento y seleccion

La gestion de reclutamientoy seleccion se realiza en dos etapas con lavinculacion de un tercer
elemento que es la induccidn para la etapa posterior de formalizacion.

En la siguiente grafica, se visualiza la interaccion que debe existir en el proceso de
reclutamiento y seleccion, siendo un desencadenante hasta la persona funcionaria lista para
ejercer sus funciones de forma adecuada y en aras de generar valor publico mediante la
eficienciay eficaciay una adecuada rendicién de cuentas de su desempefo.

Ilustracion 1 Gestion de Reclutamiento, Seleccidn e Induccidn. Fuente: Elaboracion propia.

A continuacidn se establecen las definiciones de las tres etapas, siendo importante indicar
que la induccién se aborda en el Manual de Induccién.

10
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Reclutamiento Seleccion

Se definen como la actividad de divulgacién
orientada a identificar y atraer a la
organizacion a un grupo de candidatos, en
suficiente numero, con los debidos
requisitos y estimularlos para que soliciten
empleo, de los cuales mas tarde se
seleccionara alguno para llenar la plaza
vacante. El reclutamiento puede ser interno
o externo.

Actividad de clasificacion donde se escoge
aquellos que tengan mayor probabilidad de
adaptarse al puesto ofrecido para satisfacer
las necesidades de la organizacién y del
perfil. Para ello, se aplican diferentes
herramientas o0 predictores para la
evaluacion de candidatos; por ejemplo:

evaluaciones psicologicas de
administracion individual o) grupal,
evaluaciones psicotécnicas, tests
psicométricos, entrevistas, otras que

combinan distintos tipos de evaluaciones y
de idiomas.

Otra definicién de reclutamiento de personal
es el proceso mediante el cual la
municipalidad busca, atrae y convoca a
candidatos potenciales, tanto internos
como externos, que cumplan con los
requisitos y competencias necesarias para
ocupar un puesto vacante. Este proceso
debe realizarse conforme a los principios de
legalidad, transparencia, igualdad de
oportunidades y mérito, asegurando que los
candidatos seleccionados sean los mas
idoneos para contribuir a la eficiencia y
eficacia en la prestacion de servicios
publicos municipales.

En esta etapa se incluye, ademas, el registro
de las personas elegibles, confeccion de la
terna o ndmina y la escogencia del o los
candidatos.

6.1

Etapas de reclutamiento y seleccidén

El proceso de reclutamiento y seleccion se inicia con base en el articulo 137 del Cédigo
Municipal, considerando los incisos a, b y c, como se muestran en la siguiente grafica:

Ascenso directo
art. 137, inciso a
Codigo Municipal

Concurso Interno
art. 137, inciso b
Codigo Municipal

000

Egn

Concurso Externo
art. 137, inciso ¢
Codigo Municipal

11
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Con base en lo anterior, se establece los pasos a seguir de acuerdo con las tres modalidades,
proceso que se encuentra diagramado de forma completa (anexo 12.1) y con explicacion
detallada en cuadro explicativo (anexo 12.2) con referencia a los procedimientos especificos
(anexos 12.3,12.4,12.5y 12.6).

1.

En caso de realizar el proceso en tres ocasiones distintas y que se obtenga el mismo
resultado de inopia se procedera con la revision del perfil del puesto, para adecuarlo a
la realidad del mercado laboral, segun las ofertas recibidas en los tres concursos
externos llevados a cabo para establecer la inopia y se iniciara de nuevo el proceso
desde el inciso a) del articulo citado.

Debera disponerse de una descripcion actualizada del perfil ocupacional de los
puestos vacantes, que se tomara del Manual Descriptivo de Puestos General, segun
dicta el articulo 129 del Cédigo Municipal:

“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, los 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 estara bajo la
responsabilidad de la Unidon Nacional de Gobiernos Locales. (...) Las municipalidades
no podran crear plazas sin que estén incluidas, en dichos manuales, los perfiles
ocupacionales correspondientes.”

El Manual Descriptivo de Puestos debera revisarse al menos una vez al ano y
actualizarse cuando sea necesario, segun las necesidades de la Municipalidad.

El proceso de seleccidn de personal, en cualquiera de sus modalidades, se iniciara a
solicitud del alcalde o alcaldesa, quien enviara al Proceso de Recursos Humanos un
pedimento o requerimiento de personal

Cuando el perfil ocupacional de un puesto vacante requiera modificarse o revisarse, el
estudio correspondiente deberd realizarse y aprobarse previo al ascenso directo, al
concurso interno o externo segun corresponda.

Para realizar un nombramiento de una plaza debe contar con el contenido
presupuestario avalado por la Contraloria General de la Republica en el presupuesto
de cada afio, en caso contrario no se podra realizar el nombramiento.

En los casos de reclasificacion o reasignacion de puestos, se debera contar con la
proyeccidn presupuestaria de las partidas afectadas que garantice que el contenido es
suficiente para cubrir estas necesidades, previo a la ejecucién de la reclasificacion.

12
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6.1.1 Ascenso directo

El ascenso directo esta orientado a ofrecerle a los funcionarios y a las jefaturas la posibilidad
de ascender de forma directa a un puesto superior, para el cual se haga constar que esta
preparado.

Para llevar a cabo un ascenso directo, debe existir la solicitud expresa del alcalde o alcaldesa,
indicando el requerimiento de personal.

De acuerdo con el puesto vacante, se realiza una valoracion de riesgos contemplando el
impacto ocasionado por la plaza vacante en la generacion de valor publico, para utilizar el
nombramiento interino, por lo cual podria aplicarse lo indicado en el articulo 139 del Cédigo
Municipal en el parrafo segundo:

“Mientras se realiza el concurso interno o externo, el alcalde podréd autorizar el
nombramiento o ascenso interino de un trabajador hasta por un plazo maximo de dos
meses, atendiendo siempre las disposiciones del articulo 125 de esta ley.”

El punto anterior, menciona los concursos internos y externos, no obstante para efectos de
minimizar la materializacion del riesgo de faltante de personal y su consecuencia de
interrupcion de la continuidad de los servicios, se hace viable la opcion de nombramiento
mientras se realiza la gestion del ascenso directo, aplicando el procedimiento MSB-PA-RH-08-
07 Nombramientos Interinos. (anexo 12.3)

El ascenso directo se establece en el articulo 137, inciso a) del Codigo Municipal:

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

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

Para efectos de aplicar los pasos a realizar, se aplica el procedimiento MSB-PA-RH-08-04
Ascenso Directo (anexo 12.4), en caso de que sea exitoso el proceso y se nombre la persona
en el puesto se termina la seleccion y reclutamiento y se procederia a gestionar la induccién
al nuevo puesto a la persona funcionaria, en caso contrario se continuaria con la etapa de
Concurso Interno que se detalle en el siguiente apartado.

Considerando lo anterior se visualiza en el siguiente grafico y tabla los pasos a realizar:
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1. Se valida opcién de Nombramiento

Interino considerando puesto vacante 8
riesgos asociados. r '1
(MSB-PA-RH-08-07) 3@3

Induccién

(MSB-PA-RH-08-14)

VALORACHN
e RIESaDS

2. Ascenso directo
(MSB-PA-RH-08-04)
(IV. Normas de Seleccién de personaly
VI. Ascenso directo)

2a. Si se encuentra personal
con requisitos, se procede a
realizar la accién de personal

2b. Si no hay personal que
cumpla con los requisitos

2c. Se valida opcion de Nombramiento
Interino considerando puesto vacante 8

riesgos asociados.

Termina el
proceso.

81
A2

Induccién
(MSB-PA-RH-08-14)

3. Concurso Interno
(MSB-PA-RH-08-05)
(IV. Normas de Seleccidn de personaly
VII. Concurso Interno)

=y

(MSB-PA-RH-08-07)
: 283
Induccién

(MSB-PA-RH-08-14)

Diagrama 1 Pasos para Ascenso directo. (Anexo #1 Diagrama completo). Fuente: Elaboracidn propia.

Punto Acciones

1 De acuerdo con el puesto vacante, se realiza una
valoracion de riesgos contemplando el impacto
ocasionado por la plaza vacante en la generacion de
valor publico, para utilizar el nombramiento interino.

Documentacion referente
Anexo N°1 Procedimiento
MSB-PA-RH-08-07 /Art. 139
parrafo segundo, Cédigo
Municipal.

2 Se inicia la gestion del Ascenso Directo, aplicando el
procedimiento MSB-PA-RH-08-04

Anexo N°2 Procedimiento
MSB-PA-RH-08-04 y lo
indicado en el Manual de
Reclutamientoy Seleccién.
/Art. 137 inciso a.

2a En el caso que se cuenta con personal que cumpla
los requisitos para el ascenso directo, se hace el
cierre del procedimiento, procede arealizar la accién
de personaly la gestién de induccioén.

Anexo n°2 Procedimiento
MSB-PA-RH-08-04, lo indicado
en el Manual de
Reclutamiento y Selecciony
Manual de Inducciény el
Procedimiento MSB-PA-RH-
08-14

2b/ | En caso de que no se encuentre personal que
2c cumpla con los requisitos para el ascenso directo, se
continua con el siguiente procedimiento y se realiza
una valoracién de riesgos contemplando el impacto
ocasionado por la plaza vacante en la generacion de
valor publico, para utilizar el nombramiento interino.

Anexo N°1 Procedimiento
MSB-PA-RH-08-07 / Art. 139
parrafo segundo Cédigo
Municipal.

3 Se inicia la gestion del Concurso Interno, aplicando
el procedimiento MSB-PA-RH-04-05

Anexo N°3 Procedimiento
MSB-PA-RH-04-05 y lo
indicado en el Manual de
Reclutamiento y Seleccion.

Tabla 1 Pasos para Ascenso Directo (Anexo #2 Cuadro completo). Fuente: Elaboracion propia.
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6.1.2 Concurso Interno

El concurso interno esta orientado a ofrecerle al personal en servicio la posibilidad de ocupar
una plaza vacante. Para el empleado puede significar un traslado sin ascenso (movimiento
horizontal) o un traslado con ascenso a una clase no inmediata superior (movimiento
diagonal).

Se activa al recibir del alcalde o alcaldesa la solicitud o requerimiento de personal y no es
posible llenar la plaza vacante con un ascenso directo.

Ventajas de un concurso interno:

Estimula la carrera administrativa de los funcionarios municipales.

Retiene a los servidores mas idéneos dentro de las municipalidades.

Aumenta el grado de motivacion del recurso humano.

Fortalece la lealtad y el compromiso con la Municipalidad

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

AR

De la misma manera que se define en el ascenso directo, se realizara una valoracion de riesgos
contemplando el impacto ocasionado por la plaza vacante en la generacion de valor publico,
para utilizar el nombramiento interino, por lo cual podria aplicarse lo indicado en el articulo
139 del Cédigo Municipal en el parrafo segundo mencionado previamente.

El concurso interno, esta definido en el articulo 137 del Codigo Municipal, inciso b):

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

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

Para realizar el Concurso Interno, se aplica el procedimiento MSB-PA-RH-08-05 Concurso
Interno (anexo 12.5), en el caso que se nombre la persona en el puesto se termina la seleccion
y reclutamiento y se procederia a gestionar la induccién al nuevo puesto a la persona
funcionaria, en caso contrario se continuaria con la etapa de Concurso Externo que se detalle
en el siguiente apartado.

En el siguiente grafico y tabla se visualizan los pasos a realizar
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2b. Si no hay personal que
cumpla con los requisitos

2c. Se valida opcion de Nombramiento

Interino considerando puesto vacante
riesgos asociados.
(MSB-PA-RH-08-07)

a

3. Concurso Interno
(MSB-PA-RH-08-05)
(IV. Normas de Seleccion de personal y
VII. Concurso Interno)

3a. Si hay terna se procede a
realizar la seleccién y elaboracion
de la accion de personal

3b. Si no hay personal que
cumpla con los requisitos

Termina el
proceso.

21
A%A

Induccién
(MSB-PA-RH-08-14)

4. Concurso Externo
(MSB-PA-RH-08-06)
(IV. Normas de Seleccién de personal y
VIII. Concurso Externo)

I

[l
283
Induccién
(MSB-PA-RH-08-14)

3c. Se valida opcién de Nombramiento
Interino considerando puesto vacante

riesgos asociados. r&‘l

(MSB-PA-RH-08-07) .@
| A%
Induccion

(MSB-PA-RH-08-14)

Diagrama 2 Pasos para Concurso Interno. (Anexo #1 Diagrama completo). Fuente: Elaboracion propia

Punto Acciones
2b/ | En caso de que no se encuentre personal que
2c cumpla con los requisitos para el ascenso directo, se

continua con el siguiente procedimiento y se realiza
una valoracion de riesgos contemplando el impacto
ocasionado por la plaza vacante en la generacion de
valor publico, para utilizar el nombramiento interino.

Documentacion referente
Anexo N°1 Procedimiento
MSB-PA-RH-08-07 / Art. 139
parrafo segundo Cdédigo
Municipal.

3 Se inicia la gestion del Concurso Interno, aplicando
el procedimiento MSB-PA-RH-08-05

Anexo N°3 Procedimiento
MSB-PA-RH-08-05 y lo
indicado en el Manual de
Reclutamiento y Seleccién.

3a En el caso que se cuenta con el personal suficiente Anexo N°3 Procedimiento
paraformar la terna se procede arealizar la seleccion | MSB-PA-RH-08-05 lo indicado
y elaboraciéon de la accién de personal de acuerdo en el Manual de
con lo establecido en el procedimiento, se procedea | Reclutamientoy Selecciény
realizar la accién de personal y la gestién de Manual de Induccién.
induccion.

3b/ | En caso de que no haya suficiente personal que Anexo N°1 Procedimiento

3c cumpla con los requisitos para formar la terna, se MSB-PA-RH-08-07 / Art. 139

continua con el siguiente procedimiento y se realiza
una valoracién de riesgos contemplando el impacto
ocasionado por la plaza vacante en la generacion de
valor publico, para utilizar el nombramiento interino.

parrafo segundo, Cédigo
Municipal.

4 Se inicia la gestién del Concurso Externo, aplicando
el procedimiento MSB-PA-RH-08-06

Anexo N°4 Procedimiento
MSB-PA-RH-08-06 y lo
indicado en el Manual de
Reclutamientoy Seleccién.

Tabla 2 Pasos para Ascenso Directo (Anexo #2 Cuadro completo). Fuente: Elaboracién propia.
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Con referencia a los puntos establecidos en el procedimiento, se detallan a continuacion los
pasos a seguir en el apartado 11.1 Pasos a seguir a realizar para concurso interno y externo.

6.1.3 Concurso Externo

El concurso externo se realiza cuando se ha declarado inopia en el concurso interno y se
resuelve seguir con lo establecido en el articulo 137, inciso c) del Codigo Municipal. 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:

v' Trae personal nuevo y nuevas experiencias a la organizacion.

v" Renueva el personal de la Municipalidad.

v' Se capitaliza y aprovecha inversiones de capacitacion y desarrollo de personal
efectuado por otras organizaciones o por el propio postulante.

Se establecen las siguientes condiciones para participar en un concurso externo:

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

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

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 antes de
publicarla. (art. 140 del Cédigo Municipal).

4. Los candidatos elegibles para ser considerados deberan actualizar su expediente
personaly cumplir con los requisitos que demanda el puesto vacante.

De la misma manera que se establece en el concurso interno, se realizara una valoracion de
riesgos contemplando el impacto ocasionado por la plaza vacante en la generacién de valor
publico, para utilizar el nombramiento interino, por lo cual podria aplicarse lo indicado en el
articulo 139 del Cdédigo Municipal en el parrafo segundo mencionado previamente.

El concurso externo, esta definido en el articulo 137 del Cédigo Municipal, inciso b):

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

c) De mantenerse inopia en la instancia anterior, convocara a concurso externo,
publicado por lo menos en un diario de circulaciéon nacional y con las mismas
condiciones del concurso interno.”
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Para realizar el Concurso Externo, se aplica el procedimiento MSB-PA-RH-08-06 Concurso
Externo (anexo 12.6), en el caso que se nombre la persona en el puesto se termina la seleccion
y reclutamiento y se procederia a gestionar la induccion al nuevo puesto a la persona
funcionaria, en caso contrario:

1. Sedeberarealizar nuevamente un Concurso Interno, descrito en el apartado 6.1.2 para
validar a lo interno existen oferentes que cumplan con los requisitos actualmente.

2. En caso de que nuevamente en el concurso Interno no se pueda nombrar alguna
persona por falta de oferentes que cumplan con los requisitos, se repite el proceso de
Concurso Externo al menos tres veces.

3. Encasodeque porsegundavezel Concurso Externo sea declarado desierto porinopia,
la municipalidad debe gestionar cémo llenar la vacante, siendo recomendable haber

determinado la inopia de los puestos vacantes.

4. Para subsanar la inopia, la Alcaldia puede solicitar al Proceso de Recursos Humanos,
el analisis del perfil actual del puesto, considerando lo siguiente:

v Nombrar a la persona que actualmente estd ocupando el puesto de acuerdo
con las condiciones establecidas con la Ley Marco Empleo.

v Adecuar las condiciones del mercado, de conformidad con las ofertas
presentadas en los concursos que no cumplieron con los requisitos.

v En caso de ser necesario, solicitar asesoria de la Unidn de Gobiernos Locales
sobre los requisitos mas convenientes segun el mercado laboral.

En el siguiente grafico y tabla se visualizan los pasos a realizar:

g 3c. Se valida opcién de Nombramiento

3b. Si no hay personal que Interino considerando puesto vacante ]

cumpla con los requisitos riesgos asociados. [.8.1

(MSB-PA-RH-08-07) 8@ x

4. Concurso Externo Induccién
(MSB-PA-RH-08-06) (MSB-PA-RH-08-14)

(IV. Normas de Seleccion de personal y
VIIl. Concurso Externo)

4a. Si hay terna se procede a

4c. Se valida opcion de Nombramiento
realizarla seleccién y elaboracién 4b. Si no hay personal que Interino co.nsmerando.puesto vacante 8

dallalaccionide personal cumpla con los requisitos riesgos asociados. I‘ !1

G (MSB-PA-RH-08-07) 8@8

Termina el . 4d. Se repite Concurso Interno y Externo Induccion

proceso. 3 nuevamente hasta dos veces méas (MSB-PA-RH-08-14)
(en total tres ciclos), en caso de que no se
[,8‘1 nombre continua para declaracion de inopia
a@x 5b. Se valida opcién de Nombramiento
Induccién 5. Sino hay Pﬁsona% GLE Interino co.nslderando.puesto vacante 8
cumpla con los requisitos riesgos asociados.
(MSB-PA-RH-08-14)

(MSB-PA-RH-08-07) 3@3
Induccién

6. Declaracién de inopia de
personal.

(MSB-PA-RH-08-14)

actualmente, condiciones del mercado, ofertas presentadas, ajustando el perfil

7. Se realiza anélisis del perfil del puesto actual, validando persona nombrada
considerando la viabilidad técnicay legal para iniciar el proceso nuevamente.

Diagrama 3 Pasos para Concurso Externo. (Anexo #1 Diagrama completo). Fuente: Elaboracion propia 1 8
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3c

En caso de que no haya suficiente personal que
cumpla con los requisitos para formar la terna, se
continua con el siguiente procedimiento y se realiza
una valoracion de riesgos contemplando el impacto
ocasionado por la plaza vacante en la generacion de
valor publico, para utilizar el nombramiento interino.
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Anexo N°1 Procedimiento
MSB-PA-RH-08-07 / Art. 139
parrafo segundo, Cédigo
Municipal.

Se inicia la gestion del Concurso Externo, aplicando
el procedimiento MSB-PA-RH-08-06

Anexo N°4 Procedimiento
MSB-PA-RH-08-06 y lo
indicado en el Manual de
Reclutamiento y Seleccion.

4a

En el caso que se cuenta con el personal suficiente
paraformar la terna se procede arealizar la seleccion
y elaboracion de la accién de personal de acuerdo
con lo establecido en el procedimiento, se procede a
realizar la accién de personal y la gestiéon de
induccioén.

Anexo N°4 Procedimiento
MSB-PA-RH-08-06 lo indicado
en el Manual de
Reclutamiento y Selecciény
Manual de Induccion.

4b/
4c

En caso de que no haya suficiente personal que
cumpla con los requisitos para formar la terna, se
continua con el siguiente procedimiento y se realiza
una valoracién de riesgos contemplando el impacto
ocasionado por la plaza vacante en la generacion de
valor publico, para utilizar el nombramiento interino.

Anexo N°1 Procedimiento
MSB-PA-RH-08-07 / Art. 139
parrafo segundo, Cédigo
Municipal.

4d

Se realiza la gestion del Concurso Interno, aplicando
el procedimiento MSB-PA-RH-08-05y en caso de ser
necesario nuevamente el procedimiento de
Concurso Externa MSB-PA-RH-08-06, lo anterior
hasta tres veces.

Anexo N°3 Procedimiento
MSB-PA-RH-08-05, MSB-PA-
RH-08-06y lo indicado en el
Manual de Reclutamientoy

Seleccioén.

5b

En caso de que no haya suficiente personal que
cumpla con los requisitos para formar la terna, se
continua con el siguiente procedimiento y se realiza
una valoracion de riesgos contemplando el impacto
ocasionado por la plaza vacante en la generacion de
valor publico, para utilizar el nombramiento interino.

Anexo N°1 Procedimiento
MSB-PA-RH-08-07 / Art. 139
parrafo segundo, Cédigo
Municipal.

Se realizacion declaratoria de inopia de personal
para el puesto vacantes, considerando a partir de
este punto lo indicado por la Alcaldia Municipal.

Manual de Reclutamiento y
Seleccioén del personal

Se realiza analisis del perfil del puesto actual,
validando condiciones del mercado, ofertas
presentadas, ajustando el perfil considerando la
viabilidad técnica y legal para iniciar el proceso
nuevamente.

Manual de Reclutamientoy
Seleccion del personal

Tabla 3 Pasos para Concurso Externo (Anexo #2 Cuadro completo). Fuente: Elaboracion propia.

Con referencia a los puntos establecidos en el procedimiento, se detallan a continuacién los
pasos a seguir en el apartado 11.1 Pasos a seguir a realizar para concurso interno y externo.
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7. Suplencias

Las suplencias se utilizan como un mecanismo para garantizar la continuidad del servicio de
la municipalidad ante la ausencia temporal de personal. Esto puede deberse a diversas
razones, como licencias, permisos, enfermedad o situaciones imprevistas. La
implementaciéon de suplencias permite que las funciones criticas de la municipalidad no se
vean afectadas, asegurando que los ciudadanos continten recibiendo los servicios esenciales
sin interrupciones.

La utilidad de las suplencias radica en su capacidad para facilitar una respuesta agily eficiente
ante las ausencias del personal. Al contar con un sistema establecido para la designacion de
suplentes, las municipalidades pueden evitar vacios operativos que podrian retrasar proyectos
o servicios. Ademas, esto permite a la administracién publica mantener un nivel de eficiencia,
ya que los suplentes estan generalmente capacitados y familiarizados con las funciones que
deben desempeniar, lo que reduce el tiempo de adaptacion y mejora la calidad del servicio.

Finalmente, el uso de suplencias también tiene un impacto positivo en la moral y el bienestar
del personal. Al garantizar que las ausencias sean cubiertas, se reduce la carga de trabajo para
el personal restante, lo que puede contribuir a un ambiente laboral mas saludable. Asimismo,
las suplencias pueden ofrecer oportunidades de desarrollo profesional a quienes asumen
temporalmente estas funciones, ya que les permite adquirir experiencia y habilidades
adicionales en la administracion publica.

Se utiliza la suplencia para los siguientes motivos:

v' Licencias

v' Vacaciones

v" Incapacidades

v" Permisos sin goce de salario.

La utilizacidon de las suplencias se basa en lo establecido en el articulo 127 en el Cddigo
Municipal:

“Los servidores municipales interinos y el personal de confianza no quedaran
amparados por los derechos y beneficios de la Carrera administrativa municipal,
aunque desempenfien puestos comprendidos en ella. Para los efectos de este articulo,
son funcionarios interinos los nombrados para cubrir ausencias temporales de los
funcionarios permanentes, contratados por la partida de suplencias o por contratos
para cubrir necesidades temporales de plazo fijo u obra determinada y amparada a las
partidas de sueldos por servicios especiales o jornadas ocasionales.

Por su parte, son funcionarios de confianza los contratados a plazo fijo por las partidas
antes sefaladas para brindar servicio directo al Alcalde, el Presidente y Vicepresidente
Municipales y a las fracciones politicas que conforman el Concejo Municipal.”

Adema3s, se considera:
e Clasificador por Objeto del Gasto del Sector Publico 0.01.05, Ministerio de Hacienda
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e Criterio de la Procuraduria General de la Republica C-284-2002 del 23 de octubre del
2002, Dictamen C-204-98 de 2 de octubre de 1998 y la 0.J.-115-99 de 5 de octubre de
1999.

Para realizar una suplencia se debe realizar los siguientes pasos que se muestran en la
siguiente tabla considerando lo establecido en el procedimiento de Nombramientos Interinos
MSB-PA-RH-08-07.

Paso Detalle

1.Solicitud de Solicitud de permiso con goce de sueldo por parte del funcionario
persona funcionaria propietario de la plaza. (vacaciones, incapacidades, licencias con
propietaria goce de sueldo, u otros similares).

2.Justificacién de Solicitud escrita por parte del superior inmediato, que justifique la
superior inmediato necesidad de suplir el puesto durante el tiempo del permiso, esto en

necesidad suplencia | oficio formar dirigido a la Alcaldia.

3. Contenido Contar con certificacion de contenido presupuestario para la
presupuestario suplencia solicitada, cubriendo el periodo de tiempo. El calculo de
este tiempo debe ser realizado por Proceso de Recursos Humanos.

4. Aprobacion de El superior inmediato debe realizar la solicitud a la Alcaldia, debe
Alcaldia Municipal adjuntar la certificacion de fondos y el estudio del Proceso de
Recursos Humanos para verificar que el monto disponible cubre el
periodo solicitado.

Una vez tenga estos documentos autorizados por la Alcaldia, debe
presentar el memorando donde se autoriza, con los adjuntos al
Proceso de Recursos Humanos.

Esta solicitud debe tramitarse con al menos tres dias de antelacién,
con la unica excepcidn de incapacidades en puestos de atencién al

usuario.
5.Validacion de Se considera para realizar una suplencia la participacién de las
personal municipal personas funcionarias en la Municipalidad que cumpla con los
requisitos del puesto, una vez aprobada la suplencia por parte de la
Alcaldia.

En caso de no haber interés por parte de las personas funcionarias
municipales, se procedera con la revision de las bases de datos, y en
caso de no tener oferentes, a una publicacion de puesto temporal,
por suplencia, en los medios electronicos de la Municipalidad,
indicando los requisitos y el tiempo del nombramiento.

6.Nombramiento de Se procederd con la confeccién de la accién de personal, segun
persona interina memorando de autorizacién de Alcaldia por el tiempo establecido.
Tabla 4 Pasos a seguir para suplencia de personal. Fuente: Elaboracion propia.
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8. Vinculacion con la Induccion del personal

La vinculacion entre el proceso de Reclutamiento y Seleccién y el proceso de Induccién es
clave para asegurar una gestion efectiva del recurso humano en una organizacion,
especialmente en el ambito municipal, donde el valor publico es fundamental. Cuando se
reclutay selecciona adecuadamente a las personas funcionarias, se garantiza que los perfiles
escogidos estén alineados con los valores y necesidades de la administracién. Sin embargo,
el proceso no termina ahi; una buena induccidn es lo que permite que esas nuevas personas
funcionarias se adapten rapidamente y comiencen a generar valor desde el principio.

En el ambito municipal, una correcta seleccidn de personal permite escoger a candidatos que
no solo tienen las competencias técnicas, sino que también comparten el compromiso hacia
el servicio publico. Un proceso de reclutamiento y selecciéon bien hecho ayuda a minimizar
errores en la contratacion, lo que a largo plazo se traduce en menos rotacion de personaly, por
ende, en ahorros para el municipio. Ademas, el contar con personal competente y motivado
impacta directamente en la calidad de los servicios que se brindan a la ciudadania.

La induccién viene a complementar este proceso inicial. Una persona funcionaria puede ser
altamente calificada, pero si no recibe una adecuada orientacién sobre las politicas,
procedimientos y cultura de la organizacion, su integracidon sera mas lenta y menos eficiente.
La induccién debe proporcionar una vision clara del funcionamiento municipal, los objetivos a
alcanzary el rol especifico que tendra la persona funcionaria dentro del equipo de trabajo, esto
ayuda que se sienta parte del equipo desde el primer momento, facilitando su desempefioy
aumentando su motivacion.

Por lo anterior el reclutamiento, seleccién e induccién estan vinculados en la gestion
municipal y cuando se llevan a cabo correctamente, estos procesos contribuyen al valor
publico, mejorando la eficienciay efectividad de los servicios municipales. Unrecurso humano
bien gestionado es esencial para que las administraciones puedan cumplir con su misién de
servir a la comunidad de manera agil y con altos estandares de calidad.

9. Glosario

Ascenso: Promocién de un puesto a otro de nivel superior, en forma permanente o interina,
considerando las vias de carrera administrativa establecidas en el Titulo V del Cddigo
Municipal.

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

Carrera Administrativa Municipal: Régimen de empleo publico municipal, establecido en el
Titulo V del Codigo Municipal.
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Cadigo Municipal: Ley N° 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 discriminacion.

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

Descripcion 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.

Entrevista de seleccidn: Herramienta utilizada en la seleccidon de personal que se realiza con
el proposito de influir en la decision final de un oferente para que acepte o no, vincularse con
la organizacion.

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

Idéneo: Apto para ocupar un puesto vacante.

Induccién: Proceso de acompafamiento 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: Conjunto de descripciones o especificaciones de los puestos
de la municipalidad.

Noémina: La terna o lista de los candidatos tomados del registro de elegibles existente para la
clase de puesto de interés, en estricto orden descendente de calificacién, que la Unidad de
Recursos Humanos o el funcionario responsable debe presentar al alcalde o alcaldesa, para
resolucién respectiva.
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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
curriculum 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 situacidn de trabajo actua con éxito.

Perfil del puesto: Ver descripcion del puesto.

Predictor: Instrumento con el cual se mide o evalua los criterios de seleccion. Se utilizan:
pruebas de conocimiento, pruebas psicométricas, pruebas de personalidad, entrevistas, el
curriculum vitae, pruebas grupales, andlisis 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 organizacién.

Reclutamiento externo: Atrae a candidatos que no pertenecen a la organizacion 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 %.

Resolucion: Resolucidn o decision final de un acto o fallo administrativo.

Seleccidon de personal: Conjunto de actividades secuenciales que el postulante de lavacante

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

10. Vigencia

Este manual entrara en vigencia a partir de su publicacion en el diario oficial La Gaceta.

Aprobado en sesion ordinaria del Concejo Municipal XXX-2024, Acuerdo XXX-2024.
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11. Plantillasy guias de reclutamiento y seleccion

11.1  Pasos a seguir Concurso Interno y Externo

Paso Detalle

1. Validar si hay lista
de elegibles

Confeccionar la terna o ndmina si hay registro de elegibles de
concursos anteriores para el puesto vacante.

Integre la terna o nomina con los candidatos elegibles que tengan
interés de concursar por la vacante, en estricto orden de calificacion
descendente y enviela al alcalde o vicealcaldesa para que haga el
nombramiento.

Si no se cuenta con el registro de elegibles o, existiendo registro, los
candidatos manifiestan no tener interés en optar por la plaza
vacante, procede a continuar con el concurso.

2. Programar el
concurso

(Plantilla 11.2
Cronograma de
actividades)

Enliste las diferentes actividades para realizar el concurso, los
recursos requeridos y los tiempos de cumplimiento.

Se debe completar el formulario para cada puesto vacante y/o
concurso que se vaya a aplicar, ya sea interno o externo, igual aplica
para las suplencias temporales.

e Etapa 1: Cumplir con los atestados y los requisitos, los que
cumplan pasan a la segunda etapa.

e [Etapa 2: En la Prueba Tedrica, los candidatos deben obtener
una nota igual o superior a 70 para pasar a la tercera etapa.

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

Los parametros se amplian en la guia del Concurso.
Un aspecto importante para considerar, desde la programacion del
concurso, son los alcances de la Ley n°7600.

“lgualdad de oportunidades para las personas con
discapacidad”, del 29 de mayo de 1996, en un proceso de
seleccidn de personal.”

3. Abrirel
expediente fisico

Se registray documenta la siguiente informacion:
Pedimento de recurso humano,

Copia de la descripcion del puesto vacante,
Programacion del concurso,

La propuesta de divulgacién y/o la publicacion
Criterios de seleccién;

Analisis de la oferta,

Resolucion final de los resultados del concurso;
La terna o némina,

AN N NN VNN
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Paso Detalle

v" Registro de la decision de escogencia del candidato con la
firma del alcalde o alcaldesay

v' Otros que sea importante y necesario mantener en este
expediente.

*Cuando se cuente con los recursos, el expediente se digitalizara,
para elaborar el expediente electronico, esto permite que los
procedimientos de un concurso estén disponibles electronicamente,
facilitando la transparencia y la accesibilidad de consulta por parte
de los interesados. Se admitiran documentos electrénicos mediante
técnicas de digitalizacién certificada o bien, la comparacién con los
originales en sitio para darles validez. Se debera garantizar la
integridad y confidencialidad de los datos, cuando asi sea requerido.

4. Definir los Se define los criterios de seleccién con sus correspondientes
criterios de predictores, que son los instrumentos de medicién o evaluacion que
selecciony se aplicaran a los candidatos.

predictores
En un concurso interno los criterios de seleccidon deben enfocarse
desde la perspectiva de la promocion de recursos humanos.
Tomando en cuenta que todos los puestos de la Institucidén deben
realizar la prueba de conocimiento.

5. Publicar la Se realizan los siguientes pasos:
vacante

v' Disefie el cartel de publicacién del concurso (Incluir
informacién como titulo del puesto, salario, beneficios, lugar
de la vacante, requisitos, fecha de recepcién de ofertas,
dénde y cémo presentar la oferta, teléfono, direccion
electrénica.)

v" Publicar 5 (cinco) dias hébiles antes de iniciar la recepcion,
en todos los medios internos posibles: intranet, pizarras
informativas, comedor, ascensores.

6. Recibir ofertas Las siguientes acciones:

v" Sereciben las ofertas o curriculum y el originaly una copia de
los atestados, asi como la documentaciéon para la
actualizacién del expediente personal, a partir del siguiente
dia habil del periodo de cierre de la publicaciéon. Se
recomienda el plazo de diez dias habiles para recibir ofertas.

Si es necesario, defina los criterios para la interpretacion de los
requisitos. Aseglrese que la persona o personas que van a participar
en esta actividad, conozcan de antemano, la informaciéon completa
para orientar o responder dudas de los oferentes. También un
oferente puede realizar la solicitud via correo electrénico, con la
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Paso Detalle

condicion de que presente la documentacion requerida para la
verificacion fisica de los requisitos o atestados, en el momento que
se le solicite.

Manual para Reclutamiento
y Seleccion del personal

Confronte las copias de los atestados que aportan los oferentes con
los originales, preferiblemente en el instante que presentan la oferta
o en fecha posterior si asi se decide.

7. Analizar la oferta Se analiza si los candidatos relnen los requisitos del puesto, si las
ofertas o curriculo presentados tiene los datos completos y
actualizadosy, verifique contra originales, los titulos y certificaciones
aportadas. También si la oferta es suficiente para continuar con el
concurso.

En caso de considerarlo necesario y oportuno, brinde tres dias para
la subsanacion de ofertas.

8. Declaracionde Si al término del periodo de recepcidén de solicitudes, no se obtiene

inopia suficiente oferta, se procedera a declarar inopia y a la convocatoria
del concurso externo, si no continia con la aplicacién de los
predictores.

9. Aplicar los Si se obtiene suficiente oferta, se procede a administrar los
predictores de predictores de seleccién a los candidatos, para luego declarar los
seleccion resultados finales del concurso e informar a los candidatos. (Los

(Plantilla 11.2 mismos son informados en la Guia del Concurso)

Cronograma de

actividades) Durante el proceso de selecciéon 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 institucién
publica, entre otros. Esto es lo que se denomina un estudio

preingreso.
10. Calificar los Corresponde a la elaboracién de un resumen de los resultados de
predictores cada uno de los participantes para obtener la nota final. Se debe

recordar que la nota minima para lograr la condicion de elegibles es
de 70, segln el articulo 140 del Cédigo Municipal, esta calificacion
se obtiene de la sumatoria total de los predictores establecidos.

11.Preparar la Levante el acta o resolucion con los resultados finales del concurso
resolucion final externo y las respectivas declaratorias de elegible o de reprobado.
del concurso Esta documentacién es emitida por la Asesoria Legal de la Alcaldiay

debera ser firmada por el Alcalde o Alcadesa.

Para el respaldo de la declaratoria o resolucién final del concurso son
necesarios los siguientes documentos:
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v" Cuadro resumen Ponderado de Calificaciones (de todos los
participantes en el concurso).

v Lista de Elegibles Declarados (candidatos que obtuvieron
una calificacion ponderada igual o mayor a 70).

v" Padron del Concurso expuesto al publico, que identifica a
todos los participantes del concurso solo con el numero de
cédula.

v' Si el oferente aprobd las pruebas, debe indicar
“aprobado”y la nota obtenida.

v" Sino aprobd las pruebas, debe indicarse “reprobado”
Unicamente, sin registrar la nota. Esta informacion se
estara suministrando a los candidatos de forma
electronica.

v Comunicados de elegibles, reprobados u otros, que se
enviaran una vez firmada la resolucion con los resultados del
concurso.

Esta informacidn se debe guardar en el expediente del concurso.

Manual para Reclutamiento
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13.Comunicar los Se comunica a los elegibles y a los reprobados los resultados
resultados obtenidos individualmente en el concurso.

individuales del
concurso a los
concursantes

14.Integrar el registro | Se elabora el registro de elegibles, sea manual o automatizado, en
de elegibles estricto orden descendente de notas, a los candidatos que
aprobaron las pruebas de seleccién.

15. Confeccionary Confeccione la terna o ndmina con los candidatos elegibles en
enviar laternao estricto orden de calificacidn descendente y enviela al alcalde o
nomina alcaldesa para que resuelva, segun el articulo 139 del Cddigo

Municipal, que dispone:

“Como resultado de los concursos aludidos en los incisos b) y ¢) del
articulo 137 de este Cdédigo, la Oficina de Recursos Humanos
presentara al alcalde una némina de elegibles, de tres candidatos
como minimo, en estricto orden descendente de calificacion. Sobre
esta base, el alcalde escogera al sustituto.”
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Programacion del concurso N°

Periodo de realizacion:

Clasificacion de la plaza vacante:

Salario Base:

Unidad / Departamento:

Requisitos:

#

Pasos ! Actividades

Inicio

Fin

Dizefio de la publicacion

Elaboracion de criterios de seleccion y predictores

3 || Publicacion y divulgacion de las plazas vacantes

4 || Definicion de criterios de interpretacion de requisitos =i lo amerita

5 ||Impresion de formularios

6 ||Recepecion de ofertas y de documentos para el expediente (CV y atestados)
7 |[analisis de ofertas

& || Aplicacion de predictores

9 || Declaratoria final del concurso

10 || Notificacion de resultados a participante

11 || Constitucion del registro de elegibles

12 || Cenfeccion de la tema o némina

13 || Envio de la terna o nomina del alcalde (sa) para la escogencia del candidato

Observaciones:

Mombre del responsable del
CONCUrso:

Firma Fecha
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11.3  Solicitud de requerimiento de personal
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SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Solicitud de requerimiento de
personal N*

MNombre del puesto

Fecha ||

Cargo

Especialidad

Ubicacion de la vacante:

Motivo de la vacante:

Describan brevemente las
principales funciones de la vacante:

Requerimientos preferibles que no
aparezcan en el manual de
puestos:

Conocimientos técnicos:

Habilidades o destrezas:

Jefe Inmediato (Mombre y puesto
que ocupa)

Observaciones:

Firma Fecha
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11.4  Guiade Concurso

1. Encabezado
Se incluye informacién especifica sobre el puesto que a continuacion se lista:

v' Membrete e informacion de la Municipalidad y Proceso de Recursos Humanos
Tipo de concurso: interno o externo

Numero de concurso

Nombre de puesto

Numero de oficio o memorando de parte de la alcaldia que formaliza el concurso
Tipo de jornada laboral

Salario Globaly compuesto

AN NI N NN

2. Justificacion

Corresponde al solicitante del concurso realizar la justificacién, considerando aquellos
aspectos relevantes para la gestion del municipio y generacion de valor publico hacia la
comunidad, por lo cual se extrae un ejemplo de un concurso realizado:

“El buen desempeno de un gobierno local, como en cualquier empresa, depende en
gran forma de una gestion eficiente del Recurso Humano. Es asi como este gobierno
municipal debe prepararse e irmejorando en el fortalecimiento de sus estructuras, para
brindar con eficacia y eficiencia los servicios que demanda la organizacion.

El Puesto de ASISTENTE PROFESIONAL DE PROVEEDURIA es un componente
necesario e indispensable en la organizacidn, que brinda servicios de apoyo en el area
de Proveeduria, debe tener pleno conocimiento, manejo y destreza en manejo de
SICOP, Legislacion vigente, entre otros. Por una necesidad operativa la Municipalidad
de Santa Barbara requiere llenar la plaza vacante indicada.”

3. Fuentes de Informacion

v' Constitucion Politica

v' Cédigo Municipal (Ley n° 7794)

v" Manual Descriptivo de Puestos de la Municipalidad de Santa Barbara

v" Manual de Organizaciony Funciones de la Municipalidad Santa Barbara

v" Manual para el Reclutamiento y Seleccion de la Municipalidad de Santa Barbara
v" Manual de Induccion de la Municipalidad de Santa Barbara

v" Reglamento Autéonomo de Servicios de la Municipalidad de Santa Barbara
v"Instrumentos del Proceso de Recursos Humanos

4. Identificacion del cargo bases de seleccion propuestas

De acuerdo con el Manual Descriptivo de Puestos de la Municipalidad de Santa Barbara, se
adjunta el perfil correspondiente a evaluar:
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v Incluir perfil del puesto a evaluar completo
Funciones

Supervisién

Responsabilidades

Formacion académica

Experiencia

Requisitos legales

ASANENENENEN

o

Criterio de Evaluacion

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

Cada predictor de seleccion serd evaluado segun las siguientes tablas:

Predictor de

. Porcentaje
seleccion
Formacién Se definen segun el puesto a 20%
Académica escoger
Experiencia Se definen segun el puesto a 30%
Laboral escoger
Prueba de Prueba de conocimiento 40%
conocimiento
Entrevista Entrevista 10%

El Proceso de Recursos Humanos sera la responsable de establecer los predictores para cada
puesto, segun sus caracteristicasy publicarlos junto con el concurso, ya sea interno o externo,
verificando que cada puesto debe obligatoriamente realizar la prueba de conocimiento.

En el caso de los concursos internos, los factores o predictores y sus porcentajes se definiran
segun los establecidos en este Manual.

Etapa 1: Para ser admisible se requiere comprobar los atestados y el cumplimiento de los
requisitos, los que cumplan con estos requisitos pasan a la segunda etapa, estos documentos
son esenciales de cumplimiento del puesto.

Etapa 2: Para ser elegible se requiere haber cumplido con la primera etapa del proceso, y en la
prueba tedérica obtener una nota igual o superior a 70 para pasar a la etapa tres.

Requerimiento Nota minima Nota Maxima

Prueba de conocimiento 70 100

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

El formulario de Oferta de Servicios (Plantilla 11.5) para la acreditacidon de atestados
debe ser llenada de forma completa y adjuntar los documentos que se mencionan en
el formulario, incluyendo el Curriculo vitae actualizado.

El candidato debe presentar la Declaracién Jurada de Aceptacion de los Términos del
Concurso (Plantilla 11.6)

Los documentos deben llenarse en forma presencial en el tiempo establecido, segun
publicacion.

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

Para efectos de poder constatar la experiencia laboral, el documento que presente el

oferente debe tener al menos:

o Nombre de la empresa o institucion con su respectivo numero de teléfono y correo
electronico.

e Nombre del puestoy cargo.

o Fecha exacta deingresoy salida.

e Funciones desempenadas

e Situvo personal a cargo, indicar la cantidad y clase de puesto que tenian.

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

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

Una vez conformada la terna, la persona elegible debera presentar declaracion jurada
de conformidad con el Codigo Municipal articulo 128 inciso €) (Anexo 3) y cualquier otro
tramite que la Municipalidad de Santa Barbara considere conveniente.

Fecha de Publicacion:

Fecha de apertura de recepcién de solicitudes: Fechay hora.

Fecha de cierre de recepcion de solicitudes: Fechay Hora.
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11.5  Ofertade Servicios

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

Estd compuesta por cuatro apartados: Datos personales, estudios realizados, cursos de
capacitacién y experiencia laboral.

Municipalidad de

Reclutamiento y
ﬂa Barbara Seleccidn del personal

OFERTA DE SERVICIOS

1. Datos personales:

Primer apellido Segundo apellido Nombre completo

Fecha de nacimiento

Cédula de identidad N* i (ares e

Correo electrénico

Teléfono oficina Teléfono residencia Celular

Direccion exacta:

2. Estudios realizados:

Educacion Nombre de institucion Titulo obtenido Afio de graduacion

Primaria

Secundaria

Vocacional

Técnicos

Diplomados

Bachillerato

Licenciatura

Postgrado
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Otros H
Incorporado al Colegio Afio de
Profesional: incorporacion:
3. Cursos de capacitacion:
Aprovechamiento Participacion Asistencia
. Fecha {30 horas o mas efectivas de {12 horas o mas (Actividades inferiores
Mombre del curso: il capacitacion) efectivas) 12 horas)
Anote cantidad de horas Anote cantidad de horas || Anote cantidad de horas
4. Experiencia Laboral
Nombre de la empresa / Puesto Fecha Fecha Tiempo laborado . .
institucion desempefiado || ingreso salida afios / meses Motivo de salida
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OFERTA DE SERVICIOS

Declaro bajo Fe de Juramento que todos los datos anotados en la presente oferta de servicios son verdaderos,
cualguier dato incorrecto o falso, facultara a la Municipalidad de Santa Barbara para la anulacién de la misma, y estoy
de acuerdo en someterme a la evaluacion necesaria para determinar mi idoneidad para el puesto solicitado, segin lo

indica la Municipalidad de Santa Barbara, asimismo estoy anuente a que se verifique la informacién aportada en el
presente cuadro de acreditacion de atestados.

Firma del candidato N* Cédula Fecha

Sobre la experiencia:
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 conclusién),

Tipo de personal a cargo,

AN NN N YN
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v" Motivo de saliday
v" Teléfono de la empresa.

Puede presentar copia de la certificacion, pero obligatoriamente debera portar el original para
cotejarlo.

De los datos obtenidos de la experiencia, 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 3 0 4 empleadores anteriores.

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

v" Todo oferente, obligatoriamente, tiene que presentarse 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 nUmero de asegurado. Para estos
efectos, no se acepta el permiso de trabajo a extranjeros, dado la condicién de su
temporalidad, por lo que no aplicaria para considerarlo en concursos por plazas
vacantes.

v' 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 a confusioén o
hagan dudar de su legitimidad.

v" Cuando el reclutamiento sea presencial, las copias de los atestados deberan presentar
al reverso, los siguientes datos del oferente:

e Nombre

e Firma

e Numero de cédula

Cuando el reclutamiento sea via electrénica, las formalidades sefaladas, se realizaran
al momento en que el candidato se presente con la documentacion original y copia
fisica.

Condiciones para la recepcion de ofertas de servicio:

Usualmente, la recepcion de ofertas 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.

Cuando la recepcion de ofertas es virtual, a través de correo electréonico, esas ofertas
quedaran sujetas a la verificacidon presencial de los atestados, misma que se convocara una
vez revisados los documentos electrénicos.

¢Qué deben tener en cuenta para la recepcion de ofertas?
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El personal municipal, especialmente los encargados de vigilancia y recepcién deben
estar enterados y capacitados para orientar a los oferentes al lugar donde se estaran
recibiendo las ofertas.

Para todos los aspectos vinculados en este proceso, deben tenerse presente los
alcances de la Ley n°7600, Igualdad de Oportunidades para las personas con
discapacidad.

Podria manejarse un sistema de numeracion para la atencién de los oferentes.
Inclusive los numeros pueden ser asignados por el personal de entrada vigilancia o
recepcion, en caso de que exista, en caso contrario el Técnico en Recursos Humanos
los estaria entregando en caso de ser necesario.

La oferta de servicios, en caso de no traerla completa, podria entregarse en ese mismo
momento para su llenado.

Dentro de las posibilidades de la institucion, el lugar donde se reciban las ofertas debe
ser amplioy comodo para que los oferentes puedan llenar la oferta de servicios.

Es necesario tener lapiceros disponibles.
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.

Cuando la recepcién de ofertas sea virtual, via correo electrénico, esas ofertas
quedaran sujetas a la verificacion presencial de atestados.

Conrespecto a la convocatoria a las pruebas y entrevistas:

v

El oferente debe dejar indicado un correo electrénico para la recepcién de la
convocatoria, dado que la misma se realizara una vez revisadas las ofertas en su
totalidad, segun el cronograma establecido y la cantidad de ofertas recibidas.

El correo enviado sera el comprobante de recepcién de la convocatoria.

Igual sucede con las entrevistas, se estaran comunicando via correo electrénico.

Todas las ofertas deben contar con este medio de notificacion.

Subsane de Ofertas

v

Una vez revisadas las ofertas, y se detecta que un oferente omitié algun documento, se
le daran 3 dias para presentar el subsane de la oferta.
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v En caso de no presentar la documentacion en el tiempo establecido, se estara
declarando la oferta no admitida.

Capacitacion al personal para la recepcidon de ofertas de servicio:

v

Para que la recepcion de ofertas sea rapida y efectiva el personal asignado para ese
proceso debera estar debidamente capacitado.

Los aspectos que deben estar capacitado el reclutador:

Motivo del concurso

Caracteristicas de los puestos a concurso

Listado de Requisitos

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

La revision de la Oferta de Servicios (formulario). En cuanto a su llenado debe
verificar que no haya omisidn de datos, que esté firmada, sin tachones, entre otros)
La revisidon y confrontacion de los atestados

Informacidn e instrucciones a los oferentes

Oferentes Extranjeros

La informacion sobre la convocatoria a las pruebas y entrevista.

Casos para estudio
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DECLARACION JURADA DE ACEPTACION DE LOS TERMINOS DEL CONCURSO
ML

Sefiores
Proceso de Recursos Humanos
Municipalidad de Santa Barbara

Estimados sefiores:

Yo, , portador/a de la cédula de

identidad n° , declaro bajo fe juramento que he dado lectura completa al

documento que comesponde al presente concurso, por tanto, acepto las condiciones expuestas

en este proceso de seleccion.

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

. para conformar el registro de elegibles de la Municipalidad de Santa Barbara.

Toda la informacion que he consignado en los documentos y que he aportado para efectos del

presente concurso, es verdadera y auténtica.

Atentamente,

Firma del candidato (a) N° de identificacion Fecha

|

41



Municipalidad de
Santa Barbara

Manual para Reclutamiento
y Seleccion del personal

11.7  Declaracion Jurada cumplimiento articulo 128 del Cédigo
Municipal

@ Municipalidad de Reclutamientoy
; Santa Barbara Seleccidn del personal

=
ot aneisia o a . I
g o

DECLARACION JURADA CUMPLIMIENTO ARTICULO 128 DEL CODIGO MUNICIPAL
j N

Sefiores
Proceso de Recursos Humanos
Municipalidad de Santa Barbara

Estimados sefiores:

El (Ia) sucrito (a) , portador/a de la
de la cédula de identidad N° , vecino

, cumpliendo con lo dispuesto en el articulo 128 del

Cadigo Municipal que indica:

Para ingresar al servicio dentro del régimen municipal se requiere:

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

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

c) Ser seleccionado de la nomina enviada por la oficina encargada de seleccionar al personal.

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

&) Firmar una declaracién jurada garante de que sobre su persona no pesa impedimento legal
para vincularse laboralmente con la administracién plblica municipal.

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

Asi como el articulo 136 del Codigo Municipal que sefiala:

No podran ser empleados municipales quienes sean conyuges o parentes, 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 funcienarios enunciados en el parrafo anterior no afectara al
empleado municipal conyuge o panente de ellos, nombrado con anteriondad.
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DECLARACION JURADA CUMPLIMIENTO ARTICULO 128 DEL CODIGO MUNICIPAL
o

.Cuadro de Parentesco Familiar

Grados Consaguinidad y Afinidad (Titular / Conyugue)
1° Padre / Madre Hijo / Hija Conyugue | Suegro/ Suegra | Yemo/Nuera
. Hermano! - - - o
2 Abuelo/ Abuela Hermana Nieto/Mieta | Cufiado/Cufiada
3 ||BisabueloBisabuela|  Tioia | 200" | Bisnieto/Bisnieta
4° Prima/prima

Por lo anterior, el (la) suscrito (a) teniendo pleno conocimiento de la pena por falso testimonio,
DECLAROC gue no tengo impedimento alguno para ejercer labores en este ente local, ni
tampoco tengo parentesco familiar alguno que impida dicha labor, lo anterior en cumplimiento
de los articulos descritos anteriormente.

Firmo a los dias del mes de del afio

Firma del candidato (a) N® de identificacion
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11.8  Guia para elaborar un anuncio

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

El anuncio es uno de los medios de circulaciéon nacional mencionado en el articulo 137 del
Cddigo Municipal, inciso c)

“.. De mantenerse inopia en la instancia anterior, convocara a concurso externo,
publicado por lo menos en un diario de circulacién nacional”.

Una vez cumplido este requisito, la oferta sera distribuida y comunicada al correo interno, asi
como en las redes sociales de la Municipalidad para optar por la mayor cantidad de ofertas
posibles.

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

v Nombre de la Municipalidad
4 N° de Concurso
v Nombre del Puesto que desea contratar
v Unidad donde se ubica el puesto
4 Requisitos claramente establecidos segun lo especifica el Manual de Puestos y el
perfil de la vacante:
e Requisitos académicos
e Capacitacién necesaria.
e Requisitos legales: Incorporacion al Colegio Profesional respectivo.
e Requisito necesario: tipo de licencia de conducir al dia.
e Conocimientos requeridos
e Conocimientos especificos
e Experiencia: establecer los anosy el tipo de experiencia requerida.
e Condiciones de trabajo del puesto. Si debe realizar giras, si debe hacer
trabajo de campo, entre otros
e Horarios de trabajo.
4 Que se ofrece:

e Salario Base

o Pluses salariales que correspondan

e Otros con los que cuente la Institucién, por ejemplo:
= Salario Escolar
= Asociacion Solidarista
= Médico de Empresa
= U otros.

v" Periodo para la recepcion de documento
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v Lugar donde se recibiran los documentos o bien el correo electrénico mediante el cual
se recibiran.
v" Los documentos que debe presentar mencionados en este Manual

Medios de reclutamiento

Los medios de reclutamiento deben seleccionarse en razén de las caracteristicas y
posibilidades presupuestarias de la organizacion, 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 oportunay
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.

Ejemplo de Publicacién:

% Municipalidad de
Santa Barbara

y

La Municipalidad de Santa Barbara, requiere candidatos para ocupar los
siguientes puestos:
Concurso Externo 001-2024
Abogado Programa III

Concurso Externo 002-2024
Asistente Prof. Proveeduria

NOTA IMPORTANTE, POR ESPACIO PUBLICITARIO LA GUIA DEL CONCURSO, la
pueden conseguir en la pagina de la Municipalidad de Santa Barbara o al correo
concurso@santabarbara.go.cr. Es indispensable que lo adquieran ya que deben leerlo, para
gue la informacién a entregar sea la requerida y completar los anexos adjuntos. Indicar en el
correo el nimero de Concurso. Las ofertas que no cumplan con lo estipulado en la Guia serén
descartadas.

Fecha de apertura de ofertas: Lunes 19 de Febrero del 20XX de 8 a.m. a1 p.m.
Fecha de cierre de recepcion de ofertas: Viernes 01 de Marzo del 20XX a las 2 p.m.
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11.9 Predictores de Seleccién de Personal

Una vez establecidos los criterios de seleccidon se definen los predictores, que son los
instrumentos con los cuales vamos a medir o evaluar los criterios de seleccion. Por ejemplo:
Pruebas de conocimiento, pruebas psicométricas, pruebas de personalidad, entrevistas,
oferta de servicios, requisitos, entre otros.

En la siguiente tabla, como ejemplo, a cada predictor se le asigha un peso porcentual, que
varia segun las caracteristicas del perfil vacante:

PREDICTORES

items Peso de cada predictor
Oferta de Servicios — Requisitos Manual de puestos 30%
Experiencia 20%
Prueba de conocimientos 30%
Entrevista 20%
Total 100%

El Proceso de Recursos Humanos sera la responsable de establecer los predictores para cada
puesto, segun sus caracteristicas y publicarlos junto con el concurso, ya sea interno o externo,
verificando que cada puesto debe obligatoriamente realizar la prueba de conocimiento.

En un concurso interno, podran tomarse en cuenta:

Los anos servidos a la institucién

Al menos las ultimas tres evaluaciones de desempefio
Sanciones recibidas durante los ultimos tres afnos
Prueba de Conocimiento

Otros que el Proceso de Recursos Humanos considere.

N N NI NI

Respecto a la prueba de conocimiento sea esta practica o tedrica deberan todas las personas
candidatas cumplir con las normas establecidas en la prueba, en caso contrario la prueba sera
retirada o anulada quedando la persona candidata excluido del concurso por incumplimiento.

A continuacidn se lista instrucciones generales que se consideran en el momento de aplicar la
prueba de conocimiento:

- No se puede utilizar ningun dispositivo electronico (relojes inteligentes, tabletas,
portatiles, celulares o cualquier otro tipo), los cuales deben estar apagados y
resguardados en lugar no visible para la persona que realiza la prueba.

- Uso exclusivo del material, equipo, herramienta o dispositivos electrénicos permitidos
por la persona responsable de aplicar la prueba.

- Nosepuede sacar hojas adicionales, siendo la Unica opcidn la solicitud al responsable
de aplicar la prueba para suministrar hojas adicionales.

- No alterar ni modificar el material utilizado durante la prueba.

- Seguir las instrucciones del uso del material.
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11.10 Interpretacion de requisitos para la recepcion de ofertas

En la siguiente tabla se lista la validacion de los atestados:

Tipo Atestados

Estudios primarios 'y e Se recibe y verifica el certificado correspondiente. Si es una
secundarios certificacion, debe estar firmada por el Director de cada
Centro Educativo y aprobada por la respectiva Direccién
Regional de Ensefianza del MEP.

Titulos o e Se recibe y verifica el titulo correspondiente. En caso de
certificaciones de certificaciones de universidades o centros de ensefianza
estudios superiores 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.

Afos de estudios e Los titulos técnicos, deben ser emitidos por entidades
universitarios reconocidas por el MEP o por el INA, en cuanto a la
equivalencia del titulo en horas, se equivale a 150 horas de
estudio, y para alcanzar el nivel de Técnico es necesario cursar
al menos de 150 horas o su equivalente en créditos.

e Los diplomados sean de las universidades estatales, privadas
o0 instituciones parauniversitarias deben considerarse
Unicamente por los créditos y no por su tiempo de duracion,
teniendo presente que el titulo de diplomado es equivalente a
dos anos universitarios.

e En el caso de las Universidades Estatales se tomaran 10
materias o 30 créditos por afio, 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
ano universitario.

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

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.

Con respecto a las Universidades Privadas las mismas deben
estar reconocidas por el CONESUP, CONARE, SINAES.

Los grados de Universidades extranjeras solo se reciben si
estan “convalidados y equiparados” por alguna Universidad
estatal.

En caso de que la Universidad respectiva haga solamente el
reconocimiento o convalidacién, se puede considerar la
equiparacion que el Colegio Profesional realice, a la hora de
incorporarlo.

Conrespecto 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, de acuerdo con lo establecido en Manual
de Normas y Procedimientos del Area de Gestién de Recursos Humanos de la Direccién
General de Servicio Civil en el ano 2008:

Tipo de experiencia Informacidn requerida a validar

Experiencia en
empresas e
instituciones

Nombre de la empresa o institucion.

Nombre del puesto y el cargo. (ELnombre 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.

Situvo personal a cargo, indicar cantidad y clase de puestos
que tenian.

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

Experiencia en
empresas propias

Presentar declaracién jurada ante notario publico, esta
declaracion debe contener la siguiente informacion:
Nombre de la empresa o institucion.

Nombre del puesto y el 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.
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Tipo de experiencia Informacidén requerida a validar

e Funciones Principales.

e Situvo personal a cargo, indicar cantidad y clase de puestos
que tenian.

e Adjuntar personeria juridica o fisica.

Experiencia emitida e Certificacion de experiencia debe presentar declaracion

por un familiar jurada ante notario publico.

Experiencia como e Secuenta a partir de la fecha de incorporacién

profesional e Debe solicitarse una declaracion jurada del tiempo laborado
independiente ante notario publico.

e Laexperiencialaboral debe estar relacionada con el puesto solicitado, la misma puede
ser adquirida antes de la incorporacién al colegio profesional respectivo, pues esto no
es un impedimento para la adquisicién de experiencia en el caso de los puestos
profesionales.
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11.11 Confeccién de laterna o némina de elegibles

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

Elresponsable de elaborar las ternas o ndminas es el Jefe o Encargado de Recursos Humanos.
Si la municipalidad no cuenta con ese cargo, le correspondera a la persona designada por el
alcalde o alcaldesa, o bien podra solicitar colaboracién a la Union de Gobiernos Locales, para

resolver.

De acuerdo con lo que establece el articulo 139 del Cédigo Municipal, una vez concluido el
concurso, se debe preparar la terna o ndmina de elegibles con tres candidatos como minimo:

1. El ndmero de candidatos debe estar en razén del numero de puestos que deba
resolverse de una misma clase. Si la terna o némina es para resolver solo un puesto, se
incluye tres candidatos como minimo. Por cada puesto adicional, se incluyen dos

candidatos mas.

2. Lainclusién de los candidatos en una terna o ndmina sera estrictamente por orden de
calificacion. Si varias personas tuvieran una misma calificacién, para efectos de la
némina se considerara como un solo campo, como se visualiza en el siguiente caso:

En un registro de elegibles para una determinada clase de puesto tiene los siguientes

candidatos:

REGISTRO DE ELEGIBLES

Nombre del candidato Calificacion
Candidato A 95.68
Candidato B 93.40
Candidato C 93.40
Candidato D 92.10
Candidato E 89.00

Considerando los datos anteriores, la terna o ndmina para un solo puesto quedaria constituida

de la siguiente manera:

Lugar en la

TERNA O NOMINA

o Nombre del candidato Calificacion
némina o terna
1 Candidato A 95.68
2 Candidato B 93.40
Candidato C 93.40
3 Candidato D 92.10
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3. Una ndmina o terna puede constituirse para resolver uno o varios puestos, siemprey
cuando sean de la misma clase. No se debe incluir en una ndmina candidatos para

clases de puestos diferentes.

4. Podra integrarse las ternas o ndminas de elegibles con menos de tres personas
solamente en aquellos casos en que:

Se compruebe la inopia

No se cuenten con mas elegibles

No se cuenten con mas candidatos que acepten las condiciones del puesto.
En estos casos, debera especificarse en la terna o nédmica ese aspecto.

AN NI NN

5. Para las entrevistas de contratacion, la convocatoria de los candidatos debe hacerse
por un medio verificable, de tal manera que quede constancia de su notificaciéon.

6. Noesrecomendable efectuar nombramientos cuando ya existe una némina en tramite.

7. La Municipalidad, fijara los tiempos en los cuales se resolvera una terna o némina por
parte del Alcalde o Alcaldesa, pero no podra ser mayor de 10 dias habiles.

8. Todo candidato que se presente a la Entrevista de Contratacidony 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 con el fin de determinar
si procede o no su exclusion del Registro de Elegibles. El Proceso de Recursos
Humanos debe proveer este formulario y adjuntarlo a la Némina de Elegibles
tramitada.

-\E ';‘“"““’Elj";d de Reclutamiento y
anta Barbara 5
e Seleccidn del personal

FORMULARIO DE ACEPTACION DEL PUESTO

-~ Numero de
Tipo de concurso: " || concurso:

Fecha

Por este medio, hago constar que yo:
portador de Ia cédula e identidad: . Me he presentado a |a entrevista del concurso

mencionado, y por tanto declaro que:

[ Acepto el puesto por as siguientes razones:

[0 NO, acepto el puesto por las siguientes razones:

Lo anterior con el fin de que sea tomado en cuenta en la posible Némina de Elegibles

Firma N® Cédula
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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 la Terna o Némina, salvo en los 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 los
entes aseguradores como la Caja Costarricense de Seguro Social o el Instituto
Nacional de Seguros.

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

Licencia por maternidad.

Encontrarse fuera del pais el dia de la Entrevista de Contratacion, para lo cual

debera presentar la documentacion que asi lo demuestre.

v" Aspectos laborales importantes, debidamente justificados por el superior
inmediato, y expuestos con la debida antelaciéon, para reprogramar la
entrevista.

S

Resuelta la terna o ndmina, debera de informarsele al candidato escogido para
coordinar su ingreso. Se recomienda que el plazo para su ingreso no sea mayor a 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
que justifique su no resolucién.

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 ternas o néminas resueltas, incluyendo en el mismo,
los documentos de convocatoria a entrevista de los candidatos y los formularios de
aceptacién 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
elregistro de elegibles.

Copia de la ndmina resuelta, debera trasladarse a la Unidad de para la gestién del
nombramiento y apertura de expediente de personal.
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11.12 Guiade la Entrevista

Todas las entrevistas de seleccién tienen elementos comunes, cada una de ellas sera diferente
de otra, dependera tanto de la persona que la realice, como del tipo de entrevista que se elija.
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Una de las clasificaciones mas comunmente aceptadas organiza los diferentes tipos de
entrevista, segun el tipo de preguntas que se formule el seleccionador, la entrevista puede
clasificarse de la siguiente forma:

Tipo de Definicién Ejemplo
entrevista

Estructurada Se caracteriza porque el entrevistador | *Algunas de las preguntas que se
cuenta con un formulario de preguntas | podran formular en este tipo de
especificas que planteara a los distintos | entrevista son las siguientes:
candidatos, para obtener informacion de
todas las areas a evaluar. - "sPor qué cambié de empleo?"
El entrevistado debera responder de modo | - "¢Qué le gusta hacer en su
concreto y centrandose en la cuestion que | tiempo libre?"
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 realizacion de
este tipo de entrevista es la obtencion de
datos referidos a los mismos aspectos en
cada uno de los candidatos.

Libre o no En este caso, el seleccionador plantea al | *Podran plantearse cuestiones

estructurada candidato las cuestiones de modo general, | del siguiente tipo:

dejando asi que sea éste quien centre su
respuesta en la informaciéon 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
dirigida en funcién de las respuestas que el
candidato va dando, lo que permite la
obtenciéon de datos mas subjetivos sobre
determinadas areas de la personalidad del
entrevistado y sus habilidades que serian
dificiles de conseguir a través de un

- "Cuénteme cémo era undia
de su jornada laboral en su
anterior empleo".

- "Hableme de su curriculum®.

53




<

unicipalidad de
anta Barbara

Manual para Reclutamiento
y Seleccion del personal

—
Tipo de Definicion Ejemplo
entrevista

cuestionario: capacidad de

argumentacion, paciencia, persuasion,

etc.

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

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
comunmente utilizado y en él el candidato
debera ir respondiendo, segun si la
pregunta que se le formule es especificao
general, de acuerdo con las directrices
expresadas arriba.

Ademas, de acuerdo con el momento que se realiza la entrevista se clasifican de la siguiente
forma:

Tipo de Definicion
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.

Seleccién Esta entrevista suele ser de larga duracién, pues con ella se pretende
conocer profundamente a los candidatos para determinar si son o no
adecuados al puesto de trabajo. Aqui se ahondara mucho més 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.

Considerando las personas (tanto de candidatos como de entrevistadores) que interviene en
la entrevista se pueden clasificar de la siguiente manera:
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Tipo de Definicion
entrevista
Individual Es la mas frecuente y sera realizada por un solo seleccionadory a un solo
candidato.
Grupal En este caso, la entrevista se realiza a varios candidatos a la vez con el
propésito de comprobar su desenvoltura.
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 guiara 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.

Etapas de las entrevistas

Se desarrollan en cinco etapas, que se muestran en el siguiente cuadro para asegurar el éxito
de la entrevista:

Tipo de Definicion
entrevista
Preparacion El entrevistador debe prepararse antes de dar inicio a una entrevista. Esta
del preparacion requiere que se desarrollen preguntas especificas. Las

entrevistador | 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.

*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 andlisis de cada uno de los candidatos que se entrevistaran.

*Elaboracion de preguntas: Se debe realizar la elaboracién de las
preguntas que se la hardan a los candidatos y que permitiran un
acercamiento al perfilde 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 lainformacidn recopilada sea consistente y se pueda comparar

Creacionde La labor de crear un ambiente de aceptacidn reciproca corresponde al
un ambiente entrevistador. El debe representar a su organizacién y dejar en sus
de confianza visitantes una imagen agradable, humana, amistosa. Inicie con preguntas
sencillas. Evite las interrupciones. Ofrezca una taza de café. Aleje
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Definicion

documentos ajenos a la entrevista. Es importante que su actitud no
trasluzca aprobacion o rechazo.

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 que 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 informacién. Es aconsejable evitar las preguntas vagas, abiertas.

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 impresion mejor o peor, y los otros pasos del proceso
de seleccion podrian modificar por completo la evaluaciéon global del
candidato.

Evaluacion

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

Los puntos anteriores, busquen evitar los siguientes errores por parte del entrevistador:

® Esdébil cuando no hay clima de confianza, se omite hacer preguntas claves.

® Existe
candid

otra fuente de errores, los que se originan en la aceptacion o rechazo del
ato por factores ajenos al desempeno potencial.

® Una entrevista con errores puede redundar en el rechazo de personas idéneas o
(igualmente grave) en la contratacién de personas inadecuadas para el puesto.

Para el desarrollo de la entrevista, se desglosan en el siguiente cuadro las pautas para la
elaboraciény andlisis de las preguntas:

Apartado
1.Formacion

‘ Elaboracién de pregunta ‘ Anadlisis de pregunta
- ¢Donde realizo sus estudios | Dacuentadelconocimiento técnico
y porqué eligié esa carrera que posee el postulante y de su
profesional? interés de complementar su
- ¢Repetiria su eleccion de formacion para desempefar el
estudios si volviera a puesto.
empezar?
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Apartado

\ Elaboracion de pregunta

¢ Esta dispuesto a
complementar su formacion
segun se requiera?

¢;Qué idiomas manejay a
qué nivel?

Manual para Reclutamiento
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\ Analisis de pregunta

2.Pasado
profesional

Hableme de sus
experiencias profesionales.
¢Qué cargo es el ultimo que
ha desempefiado?

¢Por qué dejoé el ultimo
empleo?

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

Se puede obtener informacién
acerca del entusiasmo, energia y
disposicién que se tiene para
realizar una labor particular. Se
puede inferir la inspiracion que
conduce a alcanzar lo que se desea.

3.Motivo de la
solicitud

¢ Por qué le gustaria trabajar
precisamente en esta
institucidon y no en otra?
¢Qué le llamo la atencion de
esta institucion?

¢Cual cree que puede ser su
aporte?

Entrega informacioén acerca de lo
que el candidato maneja respecto
del entorno y la organizacién a la
que postula, también se obtiene

informacion acerca de su
capacidad para orientar
herramientas y practicas
necesarias, atendiendo y

reconociendo las particularidades
propias del establecimiento.

4.Comportamiento
en el trabajo

¢Qué experiencias tiene del
trabajo en equipo con otros
profesionales o técnicos?

¢Qué opina de sus
superiores anteriores?

¢Qué aspectos positivos
tenian?

¢ Qué aspectos negativos?

¢Coémo era su relacion con
los demas equipos de
trabajo del anterior
establecimiento?

¢ Ha tenido alguna situacioén
imprevista con alguno de los
equipos de trabajo? ;Como
la manej6?

Este item permite recoger
informacién relacionada con:

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

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

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

\ Elaboracion de pregunta

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

- ¢Tuvo la posibilidad de hacer
propuestasy llevarlas a
cabo?

- ¢Tuvo inconvenientes con
alguien? Si el evaluado
responde si, preguntar:
¢,como lo soluciond? Si el
evaluado responde no,
preguntar ¢qué hacia usted
para tener buenas
relaciones?

\ Analisis de pregunta

Grado de precision, sintesis 'y

claridad con que se transmite

informacidn oral, entendiendo
elimpacto en el interlocutor.

- Relaciones interpersonales,
entendida como la capacidad
para establecer vinculos de
manera efectiva con diferentes
personas o grupos.

- Estilo de liderazgo e influencia,
entendida como la capacidad
para alinear su conductay lade
otras personas hacia la vision
de la institucion.

- Trabajo en equipo entendido
como la capacidad de
compartir tareasy
responsabilidades y para
conseguir metas comunes.

- Valorescomol la
responsabilidad, honestidad,
cooperacion, ética, etc.

5.Potencial de
desarrollo

- ¢Cuadles son sus objetivos a
corto, medianoy largo plazo?

-  ¢Creequeustedesla
persona iddénea para el
cargo?

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

- Siusted fuera seleccionado,
¢como se proyecta de aqui a
tres afos?

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.
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Apartado
6.Condiciones
personales

\ Elaboracion de pregunta

- ¢Puedeincorporarse
inmediatamente a este
puesto?

- ¢Tiene usted alguna
actividad extraprofesional?

complementaria, retribuida
0 no?

- ¢liene otras ofertas de
trabajo alternativas?

Analisis de pregunta

Este item esta orientado a conocer
la capacidad para tomar
decisiones, entablar relaciones con
diferentes personas, manejo deluso
de su tiempo libre, capacidad de
reconocer sus fortalezas y

¢es formal? ; Hace cuanto debilidades, para evaluar nuevas
tiempo? alternativas laborales y para
comprometerse con areas de

- ¢liene alguna ocupacion interés.

Da cuenta de valores familiares, del
cumplimiento de las obligaciones
en diferentes situaciones de vida y
sentido de pertenencia.

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

- ¢Tiene otras aficiones no ha
podido desarrollary aspira a
hacerlo en el futuro?

A partir de los tipos de entrevista y las pautas a incluir, se procede a definir la realizacién de la
entrevista de la siguiente forma:

Fase Detalle

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 seleccidn (sin entrar en excesivos detalles que pudieran molestar al
entrevistador).

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

Introduccion

Presentacién
del trabajo

En esta etapa se hace la presentacion del puesto de manera generaly de
las responsabilidades de este.

Inicio de las
preguntas

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

Periodo de Se otorga al candidato un espacio para que realice las preguntas o dudas
preguntas que tenga sobre el puesto.
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Cierre de las En esta etapa se le informa al candidato cuales son los pasos por seguir
actividades en el proceso, se le comunica si debe efectuar alguna prueba, la fecha de
esta, se le agradece su participacion.

Durante la realizacion de la entrevista, de podria generar los siguientes errores:
v' 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. Es importante dejar un
espacio a la improvisacioén, puede dar claves importantes sobre el candidato.

v" 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.

v" No profundizar:

No indagar suficientemente en un area determinada que puede darnos informacion clave es
un error que cometen los entrevistadores cominmente. Para comprender adecuadamente el
significado de la informacidn proporcionada por el candidato, el entrevistador puede utilizar
las llamadas preguntas de "profundizacion”.

v" Preguntas de "si" 0 "no":

Se deben evitar preguntas que requieran una contestacion limitada a un si 0 un no porque
fuerzan al entrevistador a hacer otra pregunta a continuacion y pueden incomodar al
entrevistado.

v'Invadir la intimidad:

Ademas de no proporcionar informacién relevante, puede molestar al candidato.
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12. Anexos

12.1 Diagrama del plan de reclutamiento y seleccion de personal

1. Se valida opcién de Nombramiento
Interino considerando puesto vacante 3
e riesgos asociados. r ‘1
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Induccién
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2. Ascenso directo
(MSB-PA-RH-08-04)
(IV. Normas de Seleccion de personaly
VI. Ascenso directo)

y 2c. Se valida opcién de Nombramiento
2a. Si se encuentra personal LA : >
. 2b. Sino hay personal que el Interino considerando puesto vacante
con requisitos, se procede a &

. hya cumpla con los requisitos riesgos asociados.
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(MSB-PA-RH-08-14) de la acci6n de personal Eumeleonlosleisics riesgos asociados. I'&(l
(MSB-PA-RH-08-07) ) s

Termina el 6. Concurso Externo Induccién
proceso. (MSB-PA-RH-08-06) (MSB-PA-RH-08-14)

8 (IV. Normas de Seleccion de personal y
¥ @‘1
A%

VIIl. Concurso Externo)

6a. Si hay terna se procede a realizar 6c. Se valida opcion de Nombramiento

Induccién la seleccién y elaboracion de la 6b. Si no hay persongl gue o< Interino co.nsiderando.puesto vacante &
(MSB-PA-RH-08-14) et o el cumpla con los requisitos riesgos asociados. 1" ‘1
(MSB-PA-RH-08-07) aﬁx
I— Induccién

Termina el 7. Declaracién de inopia de

proceso. personal.
r@‘l 8. Se realiza anélisis del perfil del puesto actual, validando condiciones
3 S del mercado, ofertas presentadas, ajustando el perfil considerando la

Induccién viabilidad técnicay legal para iniciar el proceso nuevamente.
(MSB-PA-RH-08-14)

(MSB-PA-RH-08-14)
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Detalle de las acciones del plan de reclutamiento y seleccién de

Punto \ Acciones Documentacion referente

1 De acuerdo con el puesto vacante, se realiza una Anexo N°1 Procedimiento
valoracion de riesgos contemplando el impacto | MSB-PA-RH-08-07 /Art. 139
ocasionado por la plaza vacante en la generacion de parrafo segundo, Codigo
valor publico, para utilizar el nombramiento interino. Municipal.

2 Se inicia la gestion del Ascenso Directo, aplicando el Anexo N°2 Procedimiento
procedimiento MSB-PA-RH-08-04 MSB-PA-RH-08-04 y lo

indicado en el Manual de
Reclutamiento y Seleccion.
/Art. 137 inciso a.
2a En el caso que se cuenta con personal que cumpla Anexo n°2 Procedimiento
los requisitos para el ascenso directo, se hace el | MSB-PA-RH-08-04, lo indicado
cierre del procedimiento, procede a realizar la accidn en el Manual de
de personaly la gestidon de induccidn. Reclutamiento y Selecciény
Manual de Inducciéony el
Procedimiento MSB-PA-RH-
08-14
2b/ | En caso de que no se encuentre personal que Anexo N°1 Procedimiento
2c cumpla con los requisitos para el ascenso directo, se | MSB-PA-RH-08-07 / Art. 139
continua con el siguiente procedimiento y se realiza parrafo segundo Cdédigo
una valoracién de riesgos contemplando el impacto Municipal.
ocasionado por la plaza vacante en la generacion de
valor publico, para utilizar el nombramiento interino.
3 Se inicia la gestién del Concurso Interno, aplicando Anexo N°3 Procedimiento
el procedimiento MSB-PA-RH-08-05 MSB-PA-RH-08-05 y lo
indicado en el Manual de
Reclutamientoy Seleccién.
3a En el caso que se cuenta con el personal suficiente Anexo N°3 Procedimiento
paraformar la terna se procede arealizar la seleccion | MSB-PA-RH-08-05 lo indicado
y elaboracién de la accidn de personal de acuerdo en el Manual de
con lo establecido en el procedimiento, se procede a | Reclutamientoy Selecciény
realizar la accion de personal y la gestién de Manual de Induccion.
induccion.
3b/ | En caso de que no haya suficiente personal que Anexo N°1 Procedimiento
3c cumpla con los requisitos para formar la terna, se MSB-PA-RH-08-07 / Art. 139
continua con el siguiente procedimiento y se realiza parrafo segundo, Cédigo
una valoracién de riesgos contemplando el impacto Municipal.
ocasionado por la plaza vacante en la generacion de
valor publico, para utilizar el nombramiento interino.

4 Se inicia la gestion del Concurso Externo, aplicando Anexo N°4 Procedimiento

el procedimiento MSB-PA-RH-08-06 MSB-PA-RH-08-06 y lo
indicado en el Manual de
Reclutamiento y Seleccion.
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Punto \ Acciones Documentacion referente

4a

En el caso que se cuenta con el personal suficiente
paraformar la terna se procede arealizar la seleccion
y elaboracion de la accién de personal de acuerdo
con lo establecido en el procedimiento, se procede a
realizar la accién de personal y la gestién de
induccion.

Manual para Reclutamiento
y Seleccion del personal

Anexo N°4 Procedimiento
MSB-PA-RH-08-06 lo indicado
en el Manual de
Reclutamiento y Selecciény
Manual de Induccion.

4b/
4c

En caso de que no haya suficiente personal que
cumpla con los requisitos para formar la terna, se
continua con el siguiente procedimiento y se realiza
una valoracion de riesgos contemplando el impacto
ocasionado por la plaza vacante en la generacion de
valor publico, para utilizar el nombramiento interino.

Anexo N°1 Procedimiento
MSB-PA-RH-08-07 / Art. 139
parrafo segundo, Cédigo
Municipal.

Se inicia la gestion del Concurso Interno, aplicando
el procedimiento MSB-PA-RH-08-05

Anexo N°3 Procedimiento
MSB-PA-RH-08-05 y lo
indicado en el Manual de
Reclutamiento y Seleccién.

5a

En el caso que se cuenta con el personal suficiente
paraformar la terna se procede arealizar la seleccion
y elaboracién de la accidn de personal de acuerdo
con lo establecido en el procedimiento, se procede a
realizar la accién de personal y la gestiéon de
induccion.

Anexo N°3 Procedimiento
MSB-PA-RH-08-05 lo indicado
en el Manual de
Reclutamiento y Selecciony
Manual de Induccion.

5b/
5c

En caso de que no haya suficiente personal que
cumpla con los requisitos para formar la terna, se
continua con el siguiente procedimiento y se realiza
una valoracion de riesgos contemplando el impacto
ocasionado por la plaza vacante en la generacion de
valor publico, para utilizar el nombramiento interino.

Anexo N°1 Procedimiento
MSB-PA-RH-08-07 / Art. 139
parrafo segundo, Cédigo
Municipal.

Se inicia la gestion del Concurso Externo, aplicando
el procedimiento MSB-PA-RH-08-06

Anexo N°4 Procedimiento
MSB-PA-RH-08-06 y lo
indicado en el Manual de
Reclutamientoy Seleccién.

6a

En el caso que se cuenta con el personal suficiente
paraformar la terna se procede arealizar la seleccion
y elaboracién de la accidn de personal de acuerdo
con lo establecido en el procedimiento, se procede a
realizar la accién de personal y la gestién de
induccioén.

Anexo N°4 Procedimiento
MSB-PA-RH-08-06 y lo
indicado en el Manual de
Reclutamientoy Seleccién.

6b/
6¢c

En caso de que no haya suficiente personal que
cumpla con los requisitos para formar la terna y se
realiza una valoraciéon de riesgos contemplando el
impacto ocasionado por la plaza vacante en la
generaciéon de valor publico, para utilizar el
nombramiento interino.

Anexo N°1 Procedimiento
MSB-PA-RH-08-07 / Art. 139
parrafo segundo, Cédigo
Municipal.
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Punto
7

Acciones

Se realizaciéon declaratoria de inopia de personal
para el puesto vacantes, considerando a partir de
este punto lo indicado por la Alcaldia Municipal.

Manual para Reclutamiento
y Seleccion del personal

Documentacion referente
Manual de Reclutamientoy
Seleccion del personal

Se realiza analisis del perfil del puesto actual,
validando condiciones del mercado, ofertas
presentadas, ajustando el perfil considerando la
viabilidad técnica y legal para iniciar el proceso
nuevamente.

Manual de Reclutamiento y
Seleccion del personal
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12.3  Procedimiento MSB-PA-RH-08-07 Nombramiento interino

FICHA DE PROCEDIMIENTO

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MSB-PA-RH-08-07
Nombramientos Interinos [Version #2 |[Abril 2024
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION
N® Detalle de la actividad Cont'roles Involucrado R'esponsab]es Decisién / || Involucrado
asociados Interno Técnico / Jefatura Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a partir
1 |de la necesidad de nombramiento interino No aplica
en una plaza vacante

Se elabora oficio a la Alcaldia para reportar

!

2 Oficio
la plaza vacante
La Alcaldia solicita la gestion de
nombramientos en plaza especifica o =
3 isicio > ; Oficio
requisicion de personal para puestos

temporales

Se revisa requerimientos de la plaza
4 ) Manual de puestos
vacante, perfil del puesto, etc

e

Se verifica si hay en la institucion personas|| Base de datos del
aptas para el puesto personal

Si se cuenta con personas funcionarias que
6 |sean aptas para el puesto se continda paso No aplica
8, si no se continta paso 7

Se realiza publicacién del puesto en redes o
7 ) Publicacion
sociales

Se reciben atestados de las personas
8 | Ofertas
interesadas

Se realiza andlisis de los atestados )
9 . Expediente
presentados en el expediente

HH

Si el oferente cumple con los requisitos se .
10 L . L, No aplica
continda paso 12, si no se continda paso 11

o

Se comunica a las personas que no
11 |cumplen con los requisitos y fin de Oficio
procedimiento

Se traslada a la Alcaldia los datos de las )
12 ) No aplica
personas que aplican para el puesto

N

= =
[=Y
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La Alcaldia realiza entrevistas con las

13 ) No aplica
personas interesadas

14 |La Alcaldia elabora oficio del nombramiento Oficio

1s Se comunica a las personas interesadas el Ofici

; icio

resultado del concurso interno
Se elabora la accién de personal y

16 ) Accion de personal
correspondiente
Se convoca a la persona elegida para firma

17 |de la accién de personal e induccién en su Correo
nuevo puesto temporal
Se solicita la actualizacién en la Evaluacién

18 o Correo
del Desempefio

19 |Fin de procedimiento: No aplica

Manual para Reclutamiento
y Seleccion del personal

17

Indicadores de Desempefio

” Gestién de apoyo / Actividades relacionadas a nombramientos segun lo solicitado

Registro de actualizaciones

2023

Elaboracion

2024 Ajuste de actividades / Cambio de cédificacion por nueva estructura organizativa
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12.4  Procedimiento MSB-PA-RH-08-04 Ascenso directo

FICHA DE PROCEDIMIENTO

| A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MSB-PA-RH-08-04
Ascenso Directo [Version #2 |[Abril 2024
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION
Control
N° Detalle de la actividad on 'ro es Involucrado R'esponsab]es Decisién / || Involucrado
asociados Interno Técnico / Jefatura Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a partir
1 |de la necesidad de nombramiento en una No aplica °
plaza vacante
Se elabora oficio a la Alcaldia con
2 |descripcion de la plaza vacante para Oficio

autorizacién de concurso interno

3 |La Alcaldia da aprobacién Oficio

Se revisa si en la institucion hay una|| Base de datos del
persona funcionaria 6ptima para el puesto personal

Si hay candidato se continta paso 6, si no :
5 -, No aplica
se continda paso 18

Se le consulta a la persona funcionaria si
6 L Correo 6
estd interesada en el puesto

Si la persona funcionaria estd interesada en
7 |el puesto se continda paso 8, si no se No aplica
continda paso 18

Si No —

o |
L]

8 |[Se aplica la prueba de conocimiento Prueba
A
Se revisa la prueba realizada por la persona
9 ; . P P P Prueba 9
funcionaria

Se realiza la entrevista a la persona

) . Instrumento

10 [funcionaria por parte de la Jefatura con N o 1
. Entrevista

apoyo de la jefatura de RRHH

5

1 Se analiza informacién de la entrevista y los Instrumento 1

resultados de las pruebas técnicas "Entrevista"

B

Se realiza un informe técnico con los
12 , , Informe 12
resultados y envia a la Alcaldia
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La Alcaldia elabora resolucion

Resolucién de

13 |correspondiente a la persona funcionaria , 13
Alcaldia
nombrada en la plaza vacante
Si la Alcaldia aprueba el ascenso directo se ‘ —
14 L pruet . No aplica Si @ No
continta paso 15, si no se continda paso 18
S i las Jefat involucradas el |
1s e comunica a las Jefa ura§ |nv9 ucradas e Oficio 15
traslado de la persona funcionaria
16 |Se elabora la accién de personal Expediente 16 |
y
Se solicita la actualizacién en la Evaluacién
17 N Correo 17
del Desempefio
Se solicita a la Alcaldia la aprobacién para Procedimiento
18 |realizar un Concurso Interno segun|| codigo MSB-PA-RH- 18 |«
procedimiento interno 04-05
19 |Fin de procedimiento: No aplica
Indicadores de Desempefio H Actividades relacionadas al ascenso directo segun lo solicitado
2023 Elaboracion
Registro de actualizaciones
2024 Ajuste de actividades / Cambio de cédificacion por nueva estructura organizativa
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12.5  Procedimiento MSB-PA-RH-08-05 Concurso interno

FICHA DE PROCEDIMIENTO

[ A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento: |Cédigo procedimiento: ||MSB-PA-RH-08-05
Concursos Internos [Version #2 |[Abril 2024
| B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO I C. DIAGRAMACION
N° Detalle de la actividad Cont_roles Involucrado Rgsponsables Decisién / || Involucrado
asociados Interno Técnico / Jefatura Regreso Externo

Inicio de Procedimiento: Surge a partir
de la necesidad de nombramiento en una
plaza vacante donde no se cuenta con una

funcionaria

Se realiza andlisis de los atestados )
9 ) Expediente
presentados en el expediente

1 . B No aplica c
persona funcionaria idénea para ascenso
directo o porque un concurso externo no
tuvo terna
Se elabora oficio a la Alcaldia para reportar
2 para rep Oficio
la plaza vacante
La Alcaldia solicita el inicio del Concurso .
3 Oficio 3
Interno
Se elabora el cartel con toda la informacién
4 |del concurso (Fechas, puesto, cargo, Afiche 4
requisitos, etc)
. s Método de
Se realiza comunicacion del concurso a . 5
5 ) ) comunicacion |
todas las personas funcionarias )
elegido
6 |Se brinda el plazo de recepcién de ofertas No aplica 6
Se reciben atestados de las personas
7 |funcionarias interesadas en el puesto No aplica 7
vacante
A
Se elabora el expediente de cada persona
8 P P Expediente 8
9
A

Se realiza revisiéon de las ultimas 3
10 |evaluaciones del desempefio de la persona Expediente

=
o

funcionaria

Si el oferente cumple con todos los
11 [requisitos se continda paso 13, si no se No aplica
continta paso 12

Si No —|
Se comunica a las personas que no

12 |cumplen con los requisitos y fin de Oficio 12 |

procedimiento

=
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13 . . Correo
pruebas técnicas y entrevistas
Las personas funcionarias aplican la prueba
14 |de conocimiento segun las fechas Prueba
programadas
Si las personas funcionarias aprueban la
15 |prueba de conocimiento se continta paso No aplica ——) No
17, si no se continda paso 16
Se comunica a las personas funcionarias
16 |que no aprobaron la prueba y fin de Oficio 16
procedimiento
Se establece la terna para la seleccion del )
17 . ) No aplica 17
nombramiento interno
Si se cuenta con terna se continta paso 24, .
18 | . L No aplica
si no se continta paso 19
Se valida si entre las personas funcionarias
19 |postulantes hay alguna que cumpla con los Expediente n
requisitos para ascenso directo
Si se cuenta con posibilidad de realizar el
20 |ascenso directo se continlia paso 21, si no No aplica —
se continta paso 22
Procedimiento 3
Se realiza el procedimiento interno defl P
21 ) ) . codigo MSB-PA-RH- 21
Ascenco Directo y fin de procedimiento
04-04
Se envia a la Alcaldia el comunicado de =
22 ) Oficio 22
concurso infructuoso
La Alcaldia solicita el inicio del Concurso Procedimiento
23 |Externo segun procedimiento interno vy fin|| cddigo MSB-PA-RH- 23
de procedimiento 04-06
La Alcaldia realiza entrevistas con las
24 |personas funcionarias que contintan en el No aplica _.| 24
concurso
25 |[La Alcaldia elabora oficio del nombramiento Oficio 25
Se comunica a las personas funcionarias el =
resultado del concurso interno
Si se recibe recurso de apelacion se )
27 ., . o No aplica
contintia paso 25, si no se continta paso 31
La Alcaldia recibe y traslada el recurso L
28 |presentado por la persona funcionaria a la Recurso 28

Asesoria Juridica

Si No
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5q |12 Asesorfa Juri |-c'a analiza y responde e Recurso
recurso de apelacion
Se recibe respuesta de la Asesoria Juridica
30 |y se analiza desde la visién técnica de Recurso n
Recursos Humanos
31 |La Alcaldia firma la respuesta al recurso Recurso
Se traslad t | d
13 e rfa,s ada respuesta ? rfecurso e Respuesta al recurso
apelacion a la persona funcionaria
Si el recurso fue recibido por declaratoria
33 |de infructuoso del concurso interno fin de No aplica Si No —
procedimiento, si no se continta paso 31
S lab: | ion d |
3q ¢ cEbord faaccion de PErsONSl accion de personal 34 |«
correspondiente
Se convoca a la persona elegida para firma
35 |de la accion de personal e induccion en su Correo 35
nuevo puesto
A 4
Se solicita la actualizacién en la Evaluacién
36 ° Correo 36
del Desempefio
37 |Fin de procedimiento: No aplica N

Gestién de apoyo / Actividades relacionadas a concursos internos segun lo solicitado

2023

Elaboracion

2024

Ajuste de actividades / Cambio de cédificacion por nueva estructura organizativa
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Procedimiento MSB-PA-RH-08-06 Concurso externo

FICHA DE PROCEDIMIENTO

A. INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del procedimiento:
Concurso Externo

|Cédigo procedimiento:

|[MsB-PA-RH-08-06

[Version #2 |[Abril 2024

B. DETALLE DEL PROCEDIMIENTO

C. DIAGRAMACION

.. Controles Involucrado Decisién Involucrado
N° Detalle de |a actividad . Responsables /
asociados Interno Técnico / lefatura Regreso Externo
Inicio de Procedimiento: Surge a partir
de la solicitud de la Alcaldia por
1 |declaratoria de infructuoso en concurso No aplica °
interno segun procedimiento interno MSB-
PA-RH-04-05
Alcaldia envia solicitud de inicio de -
2 Oficio 2
Concurso Externo
Se actualiza el cartel con toda la
3 |informacion del concurso externo (Fechas, Afiche 3
puesto, cargo, requisitos, etc)
Se publica en periddico de circulacion Procedimiento
4 |nacional segun procedimiento de Cajal|cddigo MSB-PA-T-09- 4
Chica de Tesorerfa 03
A
5 |Se brinda el plazo de recepcién de ofertas No aplica 5
Se reciben atestados de las personas
6 | P Ofertas 6
interesadas
Se elabora el expediente de cada persona )
7 : . P P Expediente 7
funcionaria
Se realiza andlisis de los atestados .
8 . Expediente
presentados en el expediente
Si el oferente cumple con los requisitos se , o
9 - p ) q No aplica ——— Si No
continda paso 11, si no se continda paso 10 —I
Se comunica a las personas que no
10 |cumplen con los requisitos y fin de Oficio 10
procedimiento
Se comunica la fecha de aplicacién de
11 .. ) P Correo
pruebas técnicas y entrevistas
Las personas interesadas aplican la prueba
12 |de conocimiento segun las fechas Prueba
programadas
13 Si se aprueba la prueba de conocimiento se No aplica
continta paso 15, si no se continda paso 14 P Si Q No —I
Se comunica a las personas interesadas
14 |que no aprobaron la prueba y fin de Oficio 14
procedimiento
Se establece la terna para la seleccion del
15 ] . P No aplica
nombramiento interno
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Sl’No—I

27

Si No

29

[ ]

16 | . - No aplica
si no se contintia paso 17 P
Se envia a la Alcaldia el comunicado de .
17 . Oficio 17
concurso infructuoso
Se realiza nuevamente el procedimiento Procedimiento
18 |interno para Concurso Interno y fin de|lcédigo MSB-PA-T-09-
procedimiento 05
La Alcaldia realiza entrevistas con las
19 |personas interesadas que contindan en No aplica 19 |
terna
20 |[La Alcaldia elabora oficio del nombramiento Oficio 20
Se comunica a las personas interesadas el -
21 . Oficio
resultado del concurso interno
Si se recibe recurso de apelacion se )
22 -, ) o No aplica
continda paso 22, si no se continda paso 27
La Alcaldia recibe y traslada el recurso
23 |presentado por la persona interesada a la Recurso 23 |
Asesoria Juridica
La Asesoria Juridica analiza y responde el
24 - Y P Recurso 24
recurso de apelacion
Se recibe respuesta de la Asesoria Juridica
25 |y se analiza desde la visidn técnica de Recurso
Recursos Humanos
26 |La Alcaldia firma la respuesta al recurso Recurso
Se traslada respuesta al recurso de
27 -, . Respuesta al recurso
apelacién a la persona interesada
28 Se elaboran los documentos|| Accién de personal / 28
correspondientes al ingreso de personal Contrato
Se convoca a la persona elegida para firma
29 |de los documentos correspondientes e Correo
induccién de nuevo ingreso
Se solicita la inclusién en la Evaluacion del
30 o Correo
Desempefio
31 [Fin de procedimiento: No aplica

Indicadores de Desempefio

Gestion de apoyo / Actividades relacionadas a concursos externos segun lo solicitado

Registro de actualizaciones

2023

Elaboracion

2024

Ajuste de actividades / Cambio de cddificacién por nueva estructura organizativa
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