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Manual de Gestion de Reclutamiento y Seleccion: “La Elaboracion de
este manual ha sido posible gracias al apoyo del pueblo de los Estados
Unidos de América a través de la Agencia de los Estados Unidos Para el
Desarrollo Internacional (USAID). EI contenido del mismo es
responsabilidad de FOPRIDEH y no necesariamente refleja el punto de
vista de la USAID o del Gobierno de los Estados Unidos”.
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INTRODUCCION

En el marco de la implementacion de la Ley de Carrera Administrativa
Municipal Ley CAM, se desarroll6 el presente Manual de Reclutamiento y
Seleccion, el cual pretende fortalecer la Municipalidad de San Marcos,
Ocotepeque en las funciones que contempla la eficiente gestion orientada al
talento humano con el fin de permitir el desarrollo de los colaboradores en un
ambiente que propicie la igualdad de oportunidades.

Este manual proveera a la Municipalidad una herramienta que contribuya al
cumplimiento de la Ley CAM la cual hace referencia a que todas las
Municipalidades deben contar con una serie de manuales que permitan una
eficiente gestion de recursos humanos, considerando dentro de estos el
Manual de Reclutamiento y Seleccion.

El Reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacién para luego recaer en los proceso de Seleccién el cual tiene como
objetivo evaluar las caracteristicas y circunstancias de los candidatos a un
puesto de trabajo para elegir, entre varios postulantes, a la persona que mas
se adapte al perfil profesional del puesto que la Municipalidad necesita cubrir.

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

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

Manual de Reclutamiento y Seleccion

2.1 Objetivo General

Establecer los lineamientos generales para identificar, seleccionar y
reclutar el personal capacitado que puedan emplear en la Municipalidad
para la obtencion de una eficiente y eficaz gestion.

2.2 Objetivos Especificos

Establecer un procedimiento formal debidamente establecido que
garantice el adecuado desempefio del Recurso Humanos en sus
puestos especificos dentro de la Municipalidad.

Servir de guia para las futuras contrataciones, logrando que realicen con
prontitud sus tareas y las desarrollen con efectividad, evitando que se
realice duplicidad de funciones.

Asegurar que el personal contratado a partir de la identificacion de las
necesidades de las areas, cumpla los requisitos definidos por el Manual de
Organizacion y Funciones.
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ALCANCE

La aplicacion del presente manual es de uso exclusivo de la Municipalidad
de San Marcos, departamento de Ocotepeque conforme a las facultades
administrativas pertinentes que le confiere el marco legal vigente
particularmente la Ley de Municipalidades, que en sus postulados de
Autonomia Municipal en el articulo 12 le confiere la libre administracion y
decisiones propias dentro de la Ley, los intereses generales de la nacion y
sus programas de desarrollo.

Por otra parte, la aplicacion de los procesos aqui propuestos debe cubrir
especificamente al personal permanente dentro de la estructura
organizacional de la Municipalidad, en la actualidad comprende 37
servidores publicos sujetos a la aplicacion de la Ley de Carrera
Administrativa Municipal con una cobertura de forma progresiva segun lo
establecido en el articulo 33 de esta ley.

ANTECEDENTES

Conforme a lo establecido en la Ley CAM la cual tiene por objeto la
creacion de un sistema de administracion de personal de las
Municipalidades, Mancomunidades, Asociaciones Intermunicipales y otras
Entidades Municipales creadas por las Corporaciones Municipales, a fin de
garantizar la eficiencia del servicio, fomentar la profesionalizacion y la
estabilidad de los servidores municipales con base en el mérito, la Ley CAM
demanda que las Municipalidades cuenten con una organizaciéon e
instrumentos que posibiliten su implementacién, tales como: el Manual de
Puestos y Estructura de Salarios, Manual de Reclutamiento y Seleccion,
Manual de Evaluacién del Desempefio y la creacién de las comisiones de
apoyo técnico correspondientes. Bajo este contexto FOPRIDEH en
continuidad al apoyo brindado a las Municipalidades con la participacion de
las Autoridades Superiores de la Municipalidad, el acompafiamiento de la
Unidad Técnica Interinstitucional UTI y el apoyo de la Secretaria Técnica de
la Carrera Administrativa Municipal SETCAM, acordaron la elaboracién de
Manuales sobre la Ley CAM los cuales deberan ser aprobados por la
Corporacion Municipal para su implementacion, lo que propiciara una
mejora en la Administracion de la Gestion Publica mediante el
fortalecimiento en las capacidades del recurso humano.
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JUSTIFICACION

El presente Manual de Reclutamiento y Seleccion tiene la finalidad de
definir un proceso de atraer los individuos oportunamente con los debidos
atributos para ocupar un cargo dentro de la Municipalidad. Dicho manual
deberéa ser presentado y aprobado por la Corporacién Municipal previa
implementacion del mismo.

Particularmente el Manual de Reclutamiento y Seleccion pretende
garantizar que la implementacion del manual dé fiel cumplimiento al marco
regulatorio pertinente que se fundamenta en la Constitucion de la
Republica, Ley de Municipalidades y la Ley CAM con el objeto primero del
fortalecimiento de la Gestion de los Gobiernos Locales.

MARCO LEGAL

El Manual Reclutamiento y Seleccion se desarrollé siguiendo los
lineamientos legales establecidos en:

ARTICULO 256: El régimen de Servicio Civil regula las relaciones de empleo y
funcion publica que se establecen entre el Estado y sus servidores,
fundamentados en los principios de idoneidad, eficiencia y honestidad. La
administracion de personal estara sometida a métodos cientificos basados en el
sistema de meéritos.

El Estado protegera a sus servidores dentro de la carrera administrativa.

ARTICULO 257: “La ley regulara el Servicio Civil y en especial las condiciones de
ingreso a la administracion publica; las promociones y ascensos a base de
méritos y aptitudes; la garantia de permanencia, los traslados, suspensiones y
garantias; los deberes de los servidores publicos y los recursos contra las
resoluciones que los afecten.

LEY DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

ARTICULO 103: Las Municipalidades o Corporaciones Municipales, se regiran por
la Ley respectiva.
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ARTICULO 12: (Segun reforma por Decreto 143-2009), define a la autonomia
municipal, al conjunto de potestades o facultades otorgadas por la Constitucion
de la Republica y la presente Ley al municipio y a la mancomunidad como su
organo de Gobierno, que se organiza y funciona en forma independiente de los
poderes del Estado, con capacidad para gobernar y administrar los asuntos que

afecten sus intereses y ejercer su competencia para satisfacer las necesidades
y aspiraciones de su poblacion en el término municipal.

ARTICULO 25: La Corporacion Municipal es el érgano deliberativo de la
Municipalidad, electa por el pueblo y maxima autoridad dentro del término
municipal; en consecuencia, le corresponde ejercer las facultades descritas en
este articulo destacando el numeral 4 donde se establece que la corporacién
municipal esta facultada para: Emitir los reglamentos y manuales para el buen
funcionamiento de la Municipalidad;

LEY DE CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

ARTICULO 1: “La presente Ley tiene por objeto crear el sistema de
administracion del personal de las Municipalidades, mancomunidades,
asociaciones intermunicipales, micro regionales, y otras entidades municipales
creadas por las Corporaciones Municipales y adscritas a este sistema, a fin de
garantizar la eficiencia del servicio, fomentar la profesionalizacion y la estabilidad
de los servidores municipales con base en el mérito”.

ARTICULO 5: Facultades de la Corporacion Municipal, donde se destacan los
numerales: 4) Aprobar el Plan Anual de Gestion de Recursos Humanos y 6)
Aprobar reglamentos especiales y manuales para el desarrollo de la presente ley;

ARTICULO 11: PLAN ANUAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS. Toda
Municipalidad debe contar con el Plan Anual de Gestion de Recursos Humanos,
en el que se estableceran:
1) Previsiones sobre modificacion de estructuras organizativas y de puestos
de trabajo;
2) Prevision y, en su caso, suspension e incorporaciones de personal a un
sector de trabajo de la Municipalidad;
3) Medidas de movilidad forzosa;
4) Cursos de formacién y capacitacion especificos;
5) Planes especificos de provisién de puestos de trabajo;
6) Medidas especificas de promocion interna;
7) Prestacion de servicios a tiempo parcial; y,
8) Otras disposiciones que procedan conforme a sus objetivos vy
disponibilidades presupuestarias.
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ARTICULO 27.- PRINCIPIOS GENERALES DE LA SELECCION DE
PERSONAL. Las Mancomunidades deben seleccionar su personal de acuerdo
con los principios de igualdad, idoneidad y eficiencia, mediante concurso interno,
mixto o externo.

a) El procedimiento de seleccion debe inspirarse en los principios
siguientes:

b) Publicidad de las convocatorias;

c) Transparencia en la gestion del procedimiento;

d) Especializacion de los 6rganos de seleccion;

e) Garantia de imparcialidad de los 6rganos de seleccion;

f) Fiabilidad y validez de las pruebas de seleccion; y,

g) Eficiencia y agilidad en el desarrollo del procedimiento de seleccién, sin
perjuicio del respeto de todos los derechos y garantias de los aspirantes.

Las vacantes cuya cobertura externa se considere necesaria y que no puedan
ser cubiertas por los efectivos de personal existentes, deben ser objeto de
Anuncio de Concurso de Empleo Publico, sin perjuicio de su cobertura temporal.

El Reglamento General de esta Ley debe de regular estas situaciones de
personal.

ARTICULO 29.: COMISION DE SELECCION DE PERSONAL PERMANENTE.
Cada Municipalidad o entidad adscrita al sistema debe organizar una Comision
de Seleccibn de Personal Permanente la que debe ser regulada por el
Reglamento General de esta ley

ARTICULO 32.- SELECCION DEL PERSONAL INTERINO Y POR CONTRATO.
En la seleccion del personal interino y por contrato, deben ser aplicables los
principios de igualdad, mérito y capacidad

ARTICULO 33: La progresion en la Carrera Administrativa Municipal debe estar
basada en la educacién y experiencia adquirida por el desempefio de puestos,
asi como en la antigliedad y en la evaluacion del desempefio.
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RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Es un conjunto de procedimientos orientados a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion. Es un sistema de informacion mediante el cual la organizacion
divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo
que pretende llenar. Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer una cantidad
de candidatos suficiente para abastecer de modo adecuado el proceso de
seleccion.

Igualmente, puede ser definido como el proceso de identificar y atraer a la
Municipalidad candidatos capacitados e idoneos para ocupar un puesto de
trabajo vacante.

El proceso de reclutamiento se inicia con la blusqueda y termina cuando se
reciben las solicitudes de empleo por parte de los candidatos. Se obtiene asi
un conjunto de postulantes, del cual saldran posteriormente los nuevos
empleados.

Las descripciones de puestos constituyen un instrumento esencial para la
funcién del reclutamiento ya que proporciona la informacion basica sobre las
funciones y responsabilidades que incluye cada vacante.

Fases del Reclutamiento

El proceso de reclutamiento da inicio cuando se presenta una vacante dentro
de la Municipalidad y es necesario ocuparla lo mas pronto posible cumpliendo
con los requerimientos de la misma. Para cubrir dicha vacante se deben
cumplir las siguientes fases:

Municipalidad de San Marcos, Ocotepeque 10




RESUMEN DE LAS FASES DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

. Requisicion de Personal

. Analisis de las Fuentes de
Reclutamiento

. Eleccion de los Medios de
Publicacién

. Eleccion del Contenido del
Reclutamiento

. Recepcién de Solicitudes
de Empleo

Municipalidad de San Marcos, Ocotepeque
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7.1Fase 1: Requisicién de Personal

Es un documento que especifica el titulo del puesto, el departamento y/o
unidad solicitante, la fecha en que se necesita que se presente el empleado
al trabajo; es un formato en el que aparecen los datos indispensables para
cubrir puestos vacantes en determinada fecha, es decir un documento que
contiene toda la informacion sobre la vacante a cubrir.

Las requisiciones de personal, sirven para notificar al encargado de
recursos humanos que se necesitan empleados con ciertas caracteristicas
en ciertas fechas. Cuando una vacante se presente en un area se debera
de:

e El encargado o jefe de area comunicara al departamento de recursos
humanos o al encargado de dichas funciones de la requisicion de
personal, exponiendo las caracteristicas que necesita para el puesto.

¢ |dentificar el perfil del puesto e iniciar el proceso de reclutamiento.

La responsabilidad primaria recae en la unidad requirente, la cual tendra
que especificar en la requisicion de personal los atributos que deberé reunir
el empleado que ocupara el puesto vacante. EI documento indicara a la
unidad de recursos humanos los requisitos que debe cumplir el postulante
de acuerdo con su experiencia y considerando el manual de puestos de la
Municipalidad, herramienta en la que se apoya la requisicion de personal
para encauzar el proceso de busqueda de personal segun las
especificacion del puesto.

El encargado de recursos humanos para tomar en consideracion una
requisicion de personal debe verificar:
e La planilla de personal presupuestada y aprobada por la
Corporacién Municipal.
e Grado de necesidad de ese puesto.
e Titulo exacto del puesto.
e Carga de trabajo.

La requisicion de personal debe ser un documento de facil comprension y
utilizacion, este deberéa ser preparado por el jefe de la unidad que posee la
vacante.

Municipalidad de San Marcos, Ocotepeque 12
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A continuacion se presenta un formato de requisiciéon de personal como
propuesta de implementacién en la Municipalidad.

MUNICIPALIDAD DE SAN MARCOS, OCOTEPEQUE [
|

N° de Requisicidon: |:| ® 2

e P

Fecha de Solicitud Fecha de Recepcion:

Nombre del Cargo Dependencia
Clase de Contratacion Tiempo que va Laborar
Permanente Tiempo Completo
Por Contrato Medio Tiempo
Interino Tiempo Parcial
Fecha de Inicio de Labores: Fecha de finalizacion de Labores:
dd mm aa dd mm aa
La vacante Corresponde a: Motivo de la Vacante:
1. Creacién del Cargo 1. Renuncia
2. Reemplazo Temporal 2. Rotacién
3. Reestructuracién del Cargo 3. Promocién
4. Reemplazo Definitivo 4. Incapacidad
5. Cancelacién de Contrato
6. Licencia
7.Vacaciones
8. Incremento de Labores
9. Licencia de Maternidad

Breve descripcion del Puesto:

Requerimientos Minimos del Postulante:

Unidad Solicitante: |

Firma del Jefe/Encargado de la Unidad:
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7.2Fase 2: Analisis de las Fuentes de Reclutamiento

Se puede decir que existen dos tipos de reclutamiento:

Reclutamiento Interno: cuando al presentarse determinada vacante, la
unidad de recursos humanos intenta llenarla mediante la reubicacion de sus
colaboradores de planta, los cuales pueden ser ascendidos y/o promovidos
(movimiento vertical) o transferidos y/o rotados (movimiento horizontal). Es
importante mencionar que reclutar no significa la seleccion directa del
empleado como tal.

En el reclutamiento interno se trata de cubrir la vacante mediante la
reubicacion de los colaboradores, esto puede ser por:

e Progresion entre categorias de puestos. (Articulo: 34 Ley CAM).
e Movilidad Interna o Traslado. (Articulo: 38 Ley CAM).

Sin embargo, para que la unidad de recursos humanos efectie un
reclutamiento interno eficaz se deben tomar en cuenta lo siguiente:

e Colocacién de avisos de vacantes de empleo en los murales,
tableros y boletines de la Municipalidad.

e Revision del expediente de personal, ya que alli se podrian descubrir
a colaboradores que se han desempefado en la Municipalidad y que
tienen las cualidades, conocimiento y experiencia para ejercer la
posicién vacante.

e Revision de los resultados de las evaluaciones de desempefio, ya
gue de esta forma se puede observar si un determinado empleado
por su rendimiento podria ocupar la vacante.

e Revision de las capacitaciones y entrenamiento recibidos por parte
de los empleados.

Métodos que se Utilizan en el Reclutamiento Interno

El reclutamiento interno se basa en los empleados actuales que pueden ser
promovidos o transferidos o que puedan absorber las funciones que requiere
llenar. Al respecto el articulo 38 de la Ley CAM nos menciona sobre la
movilidad interna o traslado.

El reclutamiento interno se basa en los datos e informaciones relacionados con
los otros subsistemas del proceso de gestion de recursos humanos, a saber:

Municipalidad de San Marcos, Ocotepeque 14
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Resultados obtenidos por el candidato interno en las pruebas de
seleccion a los que se sometio para su ingreso en la Municipalidad.

¢ Resultados de las evaluaciones de desempefio del candidato interno

e Resultados de los programas de entrenamiento y de perfeccionamiento
en que participé el candidato interno.

e Andlisis y descripcion del cargo que ocupa el candidato interno en la
actualidad y del cargo que estd considerandose, con el propdsito de
evaluar la diferencia entre los dos y los demas requisitos necesarios.

e Planes de carrera o planeacion de los movimientos de personal para
conocer la trayectoria mas adecuada del ocupante del cargo
considerado

e Condiciones de ascenso del candidato interno y de reemplazo.

Ventajas del Reclutamiento Interno:

a) Fuente de motivacién, el empleado siente que la Municipalidad lo esta
tomando en cuenta y visualiza su progreso dentro de ella.

b) Conveniente para la Municipalidad, ya que conoce al empleado y su
rendimiento, reduciendo asi las comportamientos y desempefos
sorpresivos.

c) Es mas econdmico, la Municipalidad se ahorra los gastos relacionados con
la colocacién de anuncios de vacantes en los periédicos y otros medios;
sea ahorra en costos relacionados con la recepcién, admision e integracion
de los nuevos empleados.

d) Es més rapido, solo demoran los procesos de transferencia o ascenso del
empleado, acortando el tiempo en comparacion con la instalacién vy
adaptacién de uno externo.

e) Desarrolla una sana competencia, teniendo en cuenta que las
oportunidades se les dan a quiénes se las merecen y a quiénes demuestren
las condiciones necesarias.

Desventajas del Reclutamiento Interno:

a) Limita a la Municipalidad, en cuanto al talento disponible, al solo reclutar
internamente, no existe la oportunidad de que la Municipalidad se fortalezca
con nuevos talentos.

b) Pérdida de autoridad, ocurre cuando los ascendidos a posiciones de mando
relajan su autoridad por su familiaridad con los subalternos.

Municipalidad de San Marcos, Ocotepeque 15
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c) Dar un ascenso soélo por motivos de antigiedad. Si una Municipalidad
procede de esta forma, sus colaboradores podrian suponer que con solo
tener muchos afios de trabajo podréan lograr un ascenso.

d) Imposibilidad de regreso al puesto anterior, si una persona es promovida
internamente  a una posicion superior 'y no se desempefia
satisfactoriamente, en la mayoria de los casos, no hay camino de regreso
hacia el puesto anterior. Por lo que existen grandes posibilidades de que
sea despedida.

Reclutamiento Externo: EIl reclutamiento externo opera con candidatos que
no pertenecen a la Municipalidad. Cuando se presenta una vacante, la
Municipalidad intenta llenarla con personal ajeno a la institucion, o sea los
candidatos externos atraidos por la oportunidad de empleo y las técnicas de
reclutamiento aplicadas.

El reclutamiento externo incide sobre los candidatos reales o potenciales,
disponibles o empleados en otras organizaciones.

Razones para un Programa de Reclutamiento Externo

e Trae "sangre nueva" y nuevas experiencias a la Municipalidad. La
entrada de recursos humanos ocasiona siempre una importacion de
ideas nuevas y diferentes enfoques acerca de los problemas internos de
la Municipalidad vy, casi siempre, una revision de la manera como se
conducen los asuntos dentro de la Municipalidad. Con el reclutamiento
externo, la Municipalidad como sistema se actualiza con respecto al
ambiente externo, y se mantiene al tanto de lo que ocurre en otras
Municipalidades.

e Renueva y enriquece los recursos humanos de la Municipalidad, sobre
todo cuando la politica es recibir personal que tenga idoneidad igual o
mayor que la existente en la Municipalidad.

e Aprovecha la inversion en capacitacion y desarrollo de personal
efectuada por las organizaciones o por los propios candidatos.

Esto no significa que la Municipalidad deje de hacer estas inversiones de ahi
en adelante, sino que explota de inmediato el retorno de la inversion ya
efectuada por los demas, hasta tal punto que muchas organizaciones prefieren
afuera y pagar salarios mas elevados para evitar gastos adicionales de
capacitaciéon
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a) Enriquecer la Municipalidad con ideas nuevas y experiencias, personal que
ha sido contratado de forma externa puede proporcionar nuevas formas de
solucionar problemas y a la vez, la Municipalidad se mantiene actualizada
con respecto a otras.

b) Aprovechar inversiones en capacitacion y desarrollo efectuadas por otras
Municipalidades o por los candidatos. Esto no significa que la Municipalidad
deje de hacer estas inversiones de ahi en adelante, sino que explota de
inmediato el retorno de la inversion ya efectuada por los demés, hasta tal
punto que muchas organizaciones prefieren afuera y pagar salarios mas
elevados para evitar gastos adicionales de capacitacién y desarrollo, y
obtener resultados de desempefio a corto plazo.

c) Obtener candidatos con las habilidades y experiencia necesarias para
manejar las tareas del puesto, aln se tiene que entrenar al nuevo empleado
en politicas y procedimientos internos de la Municipalidad pero la
contratacion de un candidato con habilidades y experiencia probadas puede
reducir drasticamente la cantidad de tiempo dedicado a la formacion en las
tareas del dia a dia relacionadas con el puesto.

d) Generar competitividad, traer nuevos talentos fuera de la nédmina de la
Municipalidad puede ayudar a motivar a los empleados actuales para lograr
mAas, con la esperanza de obtener la préxima oportunidad de promocion.

Desventajas del Reclutamiento Externo:

a) Es méas costoso, ya que en la mayoria de los casos involucra un pago
(anuncio de periédico, agencias de colocacién de empleo, etc.)

b) Es menos seguro, ya que se desconoce totalmente los candidatos.

c) Frustracion del personal interno que considera que se ha preferido alguien
de afuera que no conoce la cultura de la Municipalidad y que se ha pasado
por encima de ellos.

La tipologia antes mencionada viene inmersa en el articulo 11 de la Ley CAM
cuando nos habla de que toda Municipalidad debera contar con un Plan Anual
de Gestion de Recursos Humanos en el que se establecera: b) Prevision y, en
Su caso, suspension e incorporaciones de personal externo a un sector de
trabajo de la Municipalidad; y f) Medidas especificas de promocion interna.

Asimismo, existe la COMISION DE SELECCION DE PERSONAL
PERMANENTE de la que nos hace referencia el articulo 29 de esta misma Ley
cuando nos dice que: “La Comision de Seleccion de Personal Permanente.
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nicipalidad o Entidad adscrita al Sistema organizara una Comision de
de personal permanente la serd regulada por el Reglamento

General de esta ley.

La Ley CAM nos da la apertura a la aplicacion de ambos tipos de reclutamiento
cuando en su articulo 27, inciso tercero indica que las vacantes cuya cobertura
externa se considere necesaria y que no puedan ser cubiertas por los efectivos
de personal existentes”, seran objeto de anuncio de concurso de empleo
publico, sin perjuicio de su cobertura transitoria de forma provisional o

temporal.

Cabe mencionar que dentro de este mismo articulo indica que: “Las

Municipalidades seleccionardn su personal de acuerdo con los principios
igualdad, idoneidad y eficiencia, mediante concurso interno, mixto o externo.

7.3Fase 3: Eleccion de Medios de Reclutamiento

Son aquellos medios de difusibn que se utilizan para dar a conocer un
puesto vacante. Estos medios son de gran utilidad por su potencialidad de
difusiéon, pues penetran en distintos ambientes.

Se debe tomar en consideracion que la Municipalidad puede recibir
candidatos sin utilizar ningun tipo de medio de reclutamiento, como en los
siguientes casos:

Candidatos Espontaneos: Son aquellos que se presentan en las
oficinas de la Municipalidad a dejar su hoja de vida y solicitar trabajo
0 bien envian por apartado postal o correo electrénico su "curriculo
vitae". Las solicitudes que se consideran de interés se archivan hasta
gue se presenta una vacante.

Recomendaciones de los Empleados Municipales: Pueden
ayudar a los esfuerzos del reclutamiento de una Municipalidad. En
ocasiones, los empleados de una Municipalidad pueden recomendar
a personas para las vacantes que surjan, lo cual se considera
ventajoso, ya que en posiciones muy especializadas conocen a
colegas que pudieran llenarlas. Ademas, es muy probable que el
recomendado se desempefie mejor para corresponder a quien lo
recomendo.

Es importante sefialar que toda vacante que exista en la municipalidad debe
ser publicada de forma interna primeramente y luego a través de los demas
medios de reclutamiento existentes.
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Dentro de los principales medios de reclutamiento mas utilizados se
encuentran los siguientes:
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1) Medios Impresos

El periddico: resulta ser de gran utilidad, no sélo en el area donde
radica, sino que pueden ir para todo el pais cuando se realiza un
reclutamiento externo, ademds, ofrece la seguridad de que la
informacion emitida se ofrecera con mayor rapidez y veracidad a los
lugares o circulos humanos requeridos.

Los anuncios deben ser redactados incluyendo los siguientes
elementos:

e Indicar el titulo de la posicion y el area

¢ No mencionar la edad o decir “Preferiblemente”

e Detallar requerimientos en: (Experiencia, habilidades vy
conocimientos, educacion o formacion, las responsabilidades
del empleo, los requerimientos académicos y laborales
minimos para cumplir la funcion)

e Enviar hoja de vida a correo electrénico

e Establecer fecha limite para enviar hoja de vida

e La manera en que el interesado debe solicitar el empleo,
especificando canales e informacion inicial a presentar

Boletines y Volantes: Se utilizan cuando se pretende captar recursos
humanos a nivel operativo, que estan localizados cerca de la
Municipalidad. Estos pueden colocarse también en lugares
frecuentados por posibles prospectos: casetas telefénicas, paradas
de autobuses, incluso fuera de la alcaldia.
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2) Spots de Radio y Television:
El alto costo de estos medios no permite que se utilicen con frecuencia.
Los anuncios en television tienen un costo elevadisimo que depende de
los horarios, minutos y canal en que se transmite la informacion. Una
alternativa para disminuir el costo es gestionar "paquetes” (cantidad
determinada de anuncios que se transmitiran en un lapso de tiempo
establecido. También se puede realizar la gestion con una radio o canal
local para transmitir informacion a cualquier hora, sin costo alguno.

3) Agencias de Empleo Online:
Son agencias que actian como un puente entre las vacantes de las
organizaciones y los candidatos.

Las agencias de empleo online pueden ser muy Uutiles ya que se
pueden obtener grandes cantidades de hojas de vida en poco tiempo y
de forma electrénica lo que facilita su almacenamiento, ademas en la
actualidad, el internet ha logrado una gran cobertura, convirtiéndolo en
uno de los medios mas utilizados, especialmente en aquellas agencias
online que realizan publicaciones gratuitas.

Es importante mencionar que al trabajar con una agencia de
buscadores de talentos, el departamento de recursos humanos de la
Municipalidad debe:

e Investigar si la agencia es reconocida.
e Conocer a la persona que se encarga de la busqueda.
e Preguntar cuanto le cobraran.

4) Agencia Privadas de Colocacion:
Cobrar una tarifa permite a las agencias privadas de colocacion
personalizar sus servicios de acuerdo con las necesidades de sus
clientes.
Estas agencias, difieren en los servicios que ofrecen, en el
profesionalismo y en el nivel de sus asesores. Si estos trabajan a
comision, quizd su deseo de realizar un trabajo profesional sea
superado por el deseo de ganar la comision.
El pago a la agencia puede provenir de la Municipalidad contratante
o del candidato. La tarifa comun es un mes de sueldo del empleado o
el 10% de su ingreso anual.
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Las universidades, los institutos, las academias técnicas y centros
educativos, son también una buena fuente de candidatos. Son una
fuente de solicitantes jovenes con instruccion formal, pero
relativamente poca experiencia laboral en horarios corridos.

6) Organizaciones Profesionales:

Ofrecen el servicio de colocacion a sus miembros como uno de sus
beneficios. Es posible que incluyan una lista de los miembros que
buscan empleo en sus publicaciones, o tal vez lo anuncien en las
reuniones nacionales. En éstas, por lo general se establece un centro
de colocacion para el beneficio mutuo de Municipalidad o
mancomunidades y de quienes buscan empleo.

7.4Fase 4: Eleccion del Contenido del Reclutamiento

Consiste en seleccionar la informacion que sera transmitida a los
candidatos sobre la vacante. Es necesario ser preciso en la descripcion del
puesto, eso ahorrard mucho tiempo, dinero y esfuerzo. Por ejemplo: si
usted busca un asistente de presupuesto, especifique las actividades que
este empleado deberé realizar en su puesto de trabajo.

Es de suma importancia contar con un contenido detallado y especifico
especialmente para las publicaciones de los medios de reclutamiento.

La informacion que debe proporcionar debe estar orientada a:

La organizacion laboral: su principal ocupacion y localizacion

El puesto: su nombre; principales tareas, su ubicacion en caso de
que no sea en el centro de trabajo principal.

Habilidades y experiencia, necesarias y deseables: requisitos
personales, habilidades profesionales especificas, experiencia,
aptitudes, etc.

Remuneracion y oportunidades: salario basico y cualquier otro
beneficio; oportunidades de desarrollo personal.

Condiciones: cualquier factor especial y circunstancias que afecten el
puesto.

Solicitudes: formato de solicitud; fecha limite; domicilio para envio.
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7.5Fase 5: Recepcion de Solicitudes de Empleos

Una vez cumplidas las fases anteriores, al encargado de recursos
humanos no le queda mas que la recepcion de las solicitudes de
empleos que fueron trasladadas a la Municipalidad ya sea de forma
fisica o digital, segun se haya definido en contenido del reclutamiento.
Es importante mencionar que se tomaran en consideracion Unicamente
las solicitudes de empleo que cumplan con los requisitos que se
establecieron en la hoja de requisicion de personal, esto con el objetivo
de generar un proceso mas rapido y efectivo.

SELECCION DEL PERSONAL

Finalizado el proceso de reclutamiento se inicia con el proceso de seleccion del
personal, el cual tiene como objetivo evaluar las caracteristicas vy
circunstancias de los candidatos a un puesto de trabajo para elegir, entre
varios postulantes, a la persona que mas se adapte al perfil profesional del
puesto que la Municipalidad necesita cubrir.

En este punto es importante resaltar que no se suele elegir al mejor candidato
en términos absolutos, sino al que Mmas y mejor que se ajuste a las
caracteristicas del puesto solicitado.

El proceso de seleccion se puede dividir en cinco fases que permitiran un
proceso eficiente y transparente, las cuales se definirAhn mas adelante.

Principios Generales de la Seleccién de Personas

La Ley de la CAM en su articulo 27 menciona los principios generales de la
seleccion de personal, recordemos que estos principios pueden entenderse
como un punto de partida que sirve para guiar la accion y el cuél se manifiesta
en determinadas condiciones. De tal manera las Municipalidades
seleccionaran su personal de acuerdo con los principios igualdad, idoneidad y
eficiencia.

El procedimiento de seleccion debera inspirarse en los siguientes principios:
e Publicidad de las convocatorias;
e Transparencia en la gestion del procedimiento;
e Especializacion de los 6rganos de seleccion;
e Garantia de imparcialidad de los 6rganos de seleccion; vy,
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Fiabilidad y validez de las pruebas de seleccion

e Eficiencia y agilidad en el desarrollo del procedimiento de seleccion,
sin perjuicio del respeto de todos los derechos y garantias de los
aspirantes.

Objetivos de la Seleccion de Personal

El proceso de seleccion se basa en tres elementos esenciales: la
informacion que brinda el andlisis de puesto que proporciona la descripcion
de las tareas; los planes de recursos humanos a corto y largo plazos, que
permiten conocer las vacantes futuras con cierta precision y permiten
asimismo conducir el proceso de seleccion en forma logica y ordenada; v,
finalmente, los candidatos que son esenciales para disponer de un grupo de
personas entre las cuales se puede escoger.

Hay otros elementos adicionales en este proceso que también deben ser
considerados:

e La oferta limitada de empleo,

e Los aspectos éticos,

e Las politicas de la Municipalidad y

e Marco legal en el que se inscribe toda actividad.

Seleccioén Interna

La unidad de recursos humanos debe tomar en consideracién incluir dentro
de las politicas internas de la Municipalidad, poner a disposicion del
personal interno las vacantes durante un tiempo prudencial para recibir las
ofertas y/o solicitudes antes de poner la vacante a disposicion de
candidatos externos.

La evaluacién de los candidatos internos puede requerir dias de labor y es
probable que transcurran varias semanas adicionales antes de que “ese
segundo puesto” pueda ser desempefiado por alguien mas.

Etica en el Proceso de Seleccién

Los favores especiales concedidos a los recomendados, las gratificaciones
y los obsequios, el intercambio de servicios y toda otra practica similar
resultan no solo éticamente condenables, sino también de alto riesgo. Una
contratacién obtenida mediante un soborno introduce a una persona gue no
solamente no sera idénea y que se mostrara renuente a todas las politicas
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de personal de la Municipalidad, sino que también los demas empleados se
referirdn al encargado de la seleccion con el desprecio que merece un
funcionario corrupto. Una gestion publica de calidad tiene que estar
inspirada en valores democraticos y de transparencia, abiertas al escrutinio
publico, para que la seleccién del empleado que ejercerd una funcién
publica profesional estd basada bajo el principio de igualdad, que es un
principio rector de la Constitucion, el mérito y la capacidad.

Desafios del Proceso de Seleccion:

El proceso de seleccién no es un fin en si mismo, es un medio para que la
Municipalidad logre sus objetivos. La Municipalidad impondra limites, como
sus presupuestos y politicas que influyen en el proceso. Las metas de la
Municipalidad se alcanzardn mejor cuando se impongan pautas claras,
propias de la circunstancia especifica en que se desempefa.
Es el mejor interés de la Municipalidad planear politicas flexibles, modernas
e inteligentes que contemplen factores diferentes al lucro a corto plazo.

Fases del Proceso de Seleccion de Personal

® Preseleccion ]

e Realizacion de Pruebas

e Entrevistas ]
e Eleccién del Nuevo Empleado ]
~ e Contratacion e Induccion
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RESUMEN DE LAS FASES DEL PROCESO DE SELECCION

Solicitud de Empleo (Interno)
Ofertas de Trabajo (Externo)

2. Realizacién de
Pruebas

Pruebas Psicoldgicas
Pruebas de Conocimiento
Pruebas de Desempefio

3. Entrevistas

No Dirigida o No Estructurada
Dirigida o Estructurada
Panel de Entrevista

De Estrés o Provocacion de
Tension

Elementos de una Eficaz
Entrevista

Errores Comunes en las
Entrevistas

Verificacion de Datos y
Referencias

4. Eleccion del
Nuevo Empleado

Seleccionar al candidato que sea
de mayor conveniencia y cumpla
con los requerimientos del puesto
vacante

5. Proceso de
Contra’;acm’m e
Induccién del

Nuevo Empleado

Comunicacion de Resolucion
Elaboracién y Firma de Contrato
Inclusion de datos en base de
datos de RRHH y elaboracion de
Expediente

Induccién General a la
Municipalidad

Induccidén a la Dependencia
Induccién al Puesto
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8.1 Preseleccion

Al momento de hacer de conocimiento publico una vacante, es natural que
el numero de candidatos que presenta una oferta de trabajo sea elevado
por lo que es necesario encontrar un mecanismo que permita reducir el
namero de postulantes a una cantidad adecuada que permita realizar
pruebas a posteriori.

Los empleados de la Municipalidad que demuestren interés en las vacantes
presentaran la solicitud de empleo a la unidad de Recursos Humanos
donde expresen sus conocimientos, habilidades y destrezas para cubrir ese
puesto vacante, el jefe y/o encargado de recursos humanos procedera de
inmediato a revisar las solicitudes de empleo internas, identificar candidatos
gue cumplan con los requisitos minimos del puesto, abocandose en primera
instancia al manual de puestos, donde encontrara las especificaciones y
calificaciones que el candidato debe de cumplir para ser considerado dentro
del proceso.

Si no se encontrara quien cubra la vacante de forma interna en la
municipalidad, se tomaran las solicitudes que se hicieron llegar de forma
externa y realizara una preseleccion basada en la requisicion de personal.
Se descartan los candidatos que no cuenten con la formacion adecuada y
necesaria para el puesto de trabajo o cuya experiencia profesional no sea
suficiente. La preseleccion es dificil y ha de asumirse el riesgo de descartar
a candidatos que podrian encajar bien en la oferta de trabajo.

Se revisara cuidadosamente toda la informacion de los aspirantes y la
confrontara con los requerimientos del puesto, realizando una preseleccion
de al menos tres candidatos.

8.2Realizacién de Pruebas

Las pruebas son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los
aspirantes y los requerimientos del puesto por lo que ayudan a tomar una
mejor decision a la hora de seleccionar al mejor candidato.

Los candidatos que han superado la fase anterior suelen ser convocados
para realizar una serie de pruebas. En ocasiones, lo primero que se hace
es una entrevista preliminar para establecer un primer contacto, aunque lo
normal es que se pase directamente a la realizacion de las pruebas.
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El proceso de validacion de una prueba incluye:

a. Analizar el puesto c. Aplicar la prueba
b. Escoger la prueba d. Relacionar las calificaciones de las
pruebas con los criterios

de Pruebas

a) Pruebas Psicologicas:

Segun el puesto al cual corresponda la vacante, se citara a los
preseleccionados, con el fin de aplicarles pruebas psicométricas, de
personalidad, comportamientos y conocimientos, con la finalidad de conocer
mejor a los postulantes.

Los resultados de las pruebas determinaran si los candidatos contindan en
el proceso o si deben ser descartados.

Entre las pruebas mas utilizadas y enfocadas en la personalidad estan las
siguientes:

e Inventario multifasico de la personalidad: Mide la personalidad
(técnicos, personal con acceso a informacion confidencial).

e Inventario psicoldogico: Mide la personalidad (Gerentes, jefes y
técnicos).
Guia Guillot-Zimmerman del temperamento: Mide la personalidad.
Evaluacion critica del raciocinio Watson-Glaser: Mide la habilidad
I6gica y de raciocinio (Gerentes, jefes y técnicos).

e Prueba Owens de creatividad: Mide la creatividad y la habilidad
(Ingenieros)

b) Pruebas de Conocimiento:
Mide la habilidad verbal, numérica y conocimiento en liderazgo. Son muy
confiables ya que determinan informaciéon o conocimientos que posee el
examinado. Por ejemplo:
v' Cuestionario de opiniones sobre el liderazgo con el cual se mide el
conocimiento de técnicas de liderazgo (gerentes y jefes).

c) Pruebas de Desempefio:
Las pruebas de desempefio mide la habilidad de los candidatos para
ejecutar ciertas funciones de su puesto.
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Algunos ejemplos de este tipo de pruebas son:

e Pruebas Secretariales (mecanogréaficas y estenograficas): Mide el
rendimiento (pruebas técnicas secretariales).

e Prueba Stromberg de Destreza: Mide la coordinacion fisica.

e Prueba de Simulacion de Trabajo: Mide la respuesta a demandas
gue simulan el ambiente de trabajo.

8.3Entrevistas

Es una conversacion formal y profunda que conduce a evaluar la idoneidad
del solicitante para el puesto. Permite la comunicacion en dos sentidos: los
entrevistadores obtienen informacion sobre el solicitante y el solicitante la
obtiene sobre la Municipalidad

Una vez realizadas las pruebas, se habra conseguido reducir el nimero de
candidatos, llegando a esta fase se procede a conocerlos de forma
individual atendiéndoles en una entrevista personal. El objetivo no es otro
gue corroborar que la informacion que se ha obtenido sobre el candidato en
las pruebas anteriores es correcta.

La unidad de recursos humanos esta en la obligacién de entrevistar a los
postulantes por lo que debera elaborar un formato que le haga referencia a
los temas a tratar en esta actividad (tareas a realizar, disposicion, horario,
salario) teniendo como fin obtener en dicha cita informacion valiosa que
justifigue su posible incorporacion en la Municipalidad, la entrevista debe
ser objetiva y defender ante todo los intereses de la Municipalidad.

Para respaldar la transparencia del proceso, se completara la guia de
entrevista, donde se debe de hacer mencion de los aspectos de mayor
relevancia obtenidos de la conversacion.

Tipos de Entrevistas

a) No Dirigida o No Estructurada:
El entrevistador sigue puntos de interés conforme vayan surgiendo en
respuesta a sus preguntas. No tiene preguntas planeadas. Es muy util
cuando se trata de ayudar al entrevistado en un problema personal o
cuando se le explica porque no se lo contratara.
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Dirigida o Estructurada:
Sigue una secuencia fija de preguntas (formulario) a todos los
solicitantes. Es muy utilizada para obtener resultados con validez
especialmente en nimeros grandes de solicitantes.

Panel de Entrevistas:
Grupo de entrevistadores hace preguntas al aspirante, en un método
similar al de una conferencia de prensa.

De Estrés o Provocacion de Tension:
Se incomoda al aspirante mediante una serie de preguntas dificiles y
rapidas. Es muy util para candidatos a puestos con alto nivel de tensién.

Elementos que Encierra una Entrevista Eficaz

a)

b)

Planificaciéon de la Entrevista: Esto involucra en el caso de utilizar
entrevistas estructuradas, la planificacion de las preguntas y la
busqueda del salén silencioso y aislado del resto del personal para la
realizacion de la entrevista.

Establecimiento de la Familiaridad: El entrevistador tiene la obligacion
de representar a la Municipalidad y dejar una imagen agradable y
amistosa a los entrevistados, sean éstos contratados o no. Para lograr
un buen ambiente, se recomienda convidar una taza de café, hacer a un
lado papeles ajenos a la entrevista, es importante evitar interrupciones
telefonicas.

Municipalidad y Control de la Entrevista: Se establece una
comunicacion en dos sentidos y no se debe tomar mucho tiempo
escribiendo las respuestas que da el entrevistado. Para ese fin, debe
sé6lo escribir una palabra clave y ubicar el formulario de forma tal que el
entrevistado no pueda observar que fue lo que se escribid.

Se debe tomar en consideracion:
e Si hubo alguna respuesta donde se cree que el entrevistado
exager6 o mintid, es necesario reformular la pregunta varias veces
y cada vez pedir mas detalles al respecto.
e Si es una respuesta que involucra alguna mentira, en los detalles
se descubrira.
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e Esta accidn tiene el nombre técnica de sondeo y de escucha y las
preguntas deben comenzar con Como, Por qué, Quién, Cuando,
Cual, Deme un ejemplo.

Cierre de Entrevista: Cuando el entrevistador considere que todas sus
preguntas han sido respondidas o que el tiempo planeado expird, es
hora de finalizar la entrevista. Puede preguntarse al candidato ¢Tiene
alguna pregunta final? o hacer un gesto que indique que esta terminado
la sesion.

Revision de la Entrevista: Inmediatamente después de que concluya la
evaluacion, el entrevistador debe registrar las respuestas especificas y
sus impresiones generales sobre el candidato en un formulario. Esto
debe ser realizado antes de iniciar la proxima entrevista, ya que si lo
deja todo para hacerlo de ultimo puede que se olvide de aspectos
importantes o peor aun mezcle los resultados.

Errores Comunes en las Entrevistas

e Juicios instantaneos, mala impresion en los primeros minutos de la
entrevista.

e EIl no conocer el puesto, no tiene ni la descripcion de puesto a la
mano.

e La presion para contratar

¢ Insinuar la respuesta deseada.

e El orden de los candidatos, se evalla a uno o mas candidatos muy
buenos o muy malos, justo antes de la entrevista en cuestion.

e El efecto de los factores no verbales (gestos), mas énfasis en como
dice las cosas el candidato.

Verificacion de Datos y Referencias

Se debe recurrir a la verificacion de datos y referencias con el objetivo
de constatar la veracidad de la informacion suministrada. Muchos
especialistas del area de los recursos humanos desconfian de las
referencias personales, ya que, por lo general, son suministradas por los
amigos y familiares del solicitante.

El caso cambia con las referencias laborales, ya que describe la
trayectoria del solicitante en el campo del trabajo. Sin embargo, es
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necesario tener cuidado con los anteriores superiores del candidato en
especial cuando describen aspectos negativos del mismo.

8.4Eleccion del Nuevo Empleado

Tras la fase de entrevistas, el nimero de candidatos se ha reducido al
minimo exponente, por lo que ha llegado el momento de elegir a la
persona que formara parte del equipo de trabajo.

La unidad de recursos humanos queda en libertad de seleccionar, al
candidato que sea de mayor conveniencia, basandose en la informacion
obtenida, asi como en entrevistas personales que segun su criterio
decida realizar o no.

Una vez tomada la decisibn, muchas organizaciones realizan un
examen meédico y, si se supera, se producird la incorporacion, que
inicialmente puede tener un periodo de pruebay adaptaciéon que
interesa sea lo mas breve posible.

8.5Proceso de Contratacion e Induccion

Concluido el proceso de seleccidbn se abre paso a las siguientes
actividades para dar por cerrado el ciclo:

a) Comunicacién de resolucion y solicitud de informaciéon al
candidato seleccionado: tras haber informado al candidato
seleccionado de su incorporacion, se procede a solicitar los
siguientes documentos:

e Complementado del Formulario de Hoja de Vida.

e Complementado del Formulario de Informacion Personal.

e [Fotocopia de la Tarjeta de Identidad.

e [otocopia del Carnet del Seguro Social (cuando aplique).

e [Fotocopia de la Licencia de Conducir, en los casos en los que
corresponda.

b) Elaboraciéon y firma de contrato: La unidad de recursos humanos,
debera elaborar el contrato individual de trabajo, siendo a su vez
guien se ponga en contacto con el nuevo empleado para indicarle la
fecha en la que debe de presentarse a firmarlo.

Dicha fecha debe de corresponder con la misma en la que dé inicio a
sus labores. Dicho documento pasara a formar parte del expediente.
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c) Inclusion de la informacién en la base de datos de recursos
humanos y elaboracion de expedientes: Una vez se cuente con
toda la documentacién solicitada, debe incluir dicha informacion en la
base de datos de recursos humanos y / o planilla de empleado, asi
como elaborar el nuevo expediente, el cual deber& ser debidamente
archivado.

d) Induccidén del nuevo empleado: En el transcurso del primer mes de
labores, el nuevo empleado debera recibir tres tipos de induccion.

Induccidon a la

4 N | (
I - Responsabilidad del jefe
Facilitada por el La cual es responsabilidad nespor )
. ) . inmediato, en la cual debe
encargado de Recursos del jefe inmedidato vy
de buscar dar el mayor
Humanos, donde  se debe de contener la .
. . - . detalle de las funciones
incluye contenidos como explicacion a totalidad del -
., S, que realizard y de la
— |a mision, vision, - detalle de los procesos —
. utilizacion de las
estrategia, estructura, que se llevan a cabo en la . e
D . , herramientas especificas
manuales, historia vy misma, asi como la
- al puesto y de las que se
macro procesos de la presentacion de los . S
S o . valdra para la realizacion
Municipalidad. compafieros de trabajo. .
\ )) \ \de sus funciones. )

De acuerdo a la Ley CAM, todas las municipalidades deberan integrar las
siguientes comisiones de apoyo técnico:

1. Comisién de Seleccion de Personal, como o6rgano técnico colegiado
encargado de coordinar, dirigir y supervisar los procesos de seleccion y
promocién interna de los servidores de carrera y de garantizarla objetividad
de los procedimientos, asi como de cumplir con los plazos establecidos
para la realizacion y valoraciéon de las pruebas y para la publicacion de sus
resultados; vy,

2. Comisiéon de Capacitacion, como érgano técnico colegiado encargado de
planificar, coordinar y supervisar las actividades de capacitacion
permanentes del personal al servicio de la Municipalidad.
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3. Comision de Evaluacion del Desempefio, como d&rgano técnico

encargado de planificar, coordinar y someter a la consideracion de la
Alcaldia y Corporacion Municipal los criterios y resultados de las
evaluaciones periodicas del personal al servicio de la Municipalidad.

Las demas que al efecto cree la Corporacion Municipal.

Dichas comisiones se constituiran de forma permanente, a iniciativa del
organo ejecutivo de la Municipalidad o entidad del sistema, por
representantes designados por:

e Uno por el Alcalde o un delegado por la Corporacién Municipal o
entidad del sistema;

e El asesor legal de la municipalidad, si lo tuviere.

e Uno por la Unidad Municipal de Administracion de Personal
UMAP, quien actuara como Secretario;

e El Coordinador de la Comision Ciudadana de Transparencia.

e El Comisionado Municipal

Los miembros de estas comisiones que tendran derecho a voz y voto son:

e El Alcalde o un delegado por la Corporacion Municipal o entidad
del sistema,;

e El asesor legal de la municipalidad, si lo tuviere.

e El representante de la UMAP.

El Coordinador de la Comision Ciudadana de Transparencia y el
Comisionado Municipal solo tendran derecho a voz. Y, en caso de empate,
el presidente tendra voto de calidad. Los miembros deberan guardar
discrecion y confidencialidad sobre todo lo relacionado con su actuacion
interna, incluso con posterioridad a la finalizacion de su designacion.
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IX. POLITICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Las politicas de reclutamiento y seleccion son las guias o normas que se
establecen en las instituciones para una gestion mas eficaz, teniendo la
responsabilidad formularlas, la Direccion de Desarrollo de Recursos humanos, y
l6gicamente tienen que ser aprobadas por la gerencia y el Alcalde y Corporacion
Municipal, en su caso.

Estas politicas se establecen con la finalidad de reclutar y seleccionar el recurso
humano, en una forma justa, formal, y con los requisitos exigidos por las leyes y
sobre todo colaboradores con los requisitos y caracteristicas que se adecuen al
puesto o cargo, que se detallan en el Manual de organizacién y Funciones; por lo
gue el responsable debe tomar en cuenta en el proceso de seleccion.

Basandonos en lo que se establece en la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal y la Carta Iberoamericana de calidad en la Gestion publica podemos
partir de una premisa basica en el desarrollo de las presentes politicas, la cual es
la siguiente:

“En todo proceso de reclutamiento y seleccion se deberan adoptar las medidas
pertinentes para asegurar la igualdad, idoneidad, eficiencia, mérito, capacidad,
legalidad, transparencia, no discriminacion’.

Las Politicas deberan ser revisadas y de ser necesario actualizadas al menos
cada afo. He aqui algunos ejemplos:

e Las vacantes cuya cobertura externa se considere necesaria y que no
pueden ser cubiertas por los efectivos del personal existente seran objetos
de anuncio de concurso de empleo publico, sin perjuicio de su cobertura
temporal. (Articulo 27 inciso 3 Ley de la Carrera Administrativa Municipal)

e El reclutamiento de postulantes para la seleccion se llevard a cabo
mediante la convocatoria a concurso interno o externo o mixto. (Articulo 27
inciso 1 Ley de la Carrera Administrativa Municipal)

e Todos los postulantes serdan sometidos necesariamente y obligatoriamente
al proceso de seleccion técnica por la Comisién de Seleccion de Personal
Permanente.

e Es politica de la Municipalidad colocar personal competente en todos sus
niveles jerarquicos de la organizacion.

e El perfil ocupacional del puesto vacante constituye la base técnica sobre la
cual se desarrollara la seleccion de acuerdo a lo establecido en Manual de
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Organizacion y Funciones el cual contiene las funciones del puesto, sus
requisitos, experiencia y conocimientos, asi como las aptitudes vy
caracteristicas de personalidad requeridas y no podran contener
requerimientos que no estén asociados a la funcion.

El proceso selectivo comprendera el analisis de las calificaciones de los
postulantes, la aplicacion de pruebas practicas y entrevistas técnicas, y la
verificacion de sus condiciones actitudinales, de personalidad y salud.

Con el propésito de fomentar la participacion y no discriminacion, el proceso
de seleccion finalizard con una entrevista a cargo de una Comision de
Seleccion de Personal Permanente, (Articulo 29 Ley de la Carrera
Administrativa Municipal). Esta deberad estar compuesta al menos de la
Jefatura del cargo, el encargada/o del proceso de seleccién o jefatura de
recursos humanos. Cada establecimiento podré incluir los participantes que
estime necesarios. Esta comision tendra la facultad de decidir mediante
votacion y argumentacion cual postulante ocupara la vacante.

El reclutamiento y selecciéon de recursos humanos, se efectuara en un
marco de estricta ética.

Las plazas o puestos se adjudicaran en estricto cumplimiento al orden de
méritos de los postulantes.

En los procesos de seleccion no podran aplicarse exadmenes que tengan
caracter invasivo y/o discriminatorio, tales como por ejemplo, pruebas de
embarazo.

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y CONTRATACION

De acuerdo a la Estructura Organizativa de la Municipalidad, se puede
identificar a los responsables de llevar a cabo el proceso de Reclutamiento
y Seleccién, asi como los puestos asignados a cada uno de ellos.
Entonces, para los Puestos de Direccion Administrativa y Jefaturas el
responsable es el Alcalde Municipal.

El procedimiento a seguir para el proceso de Reclutamiento y Seleccion del
Personal, estara dispuesto en dos situaciones diferentes: los hombrados
directamente por la Corporacion, previa presentacion de una terna de
aspirantes con su respectivo curriculum vitae y los nombrados por parte del
Sefior Alcalde. Dentro de los funcionarios y empleados que corresponden a
la primera forma podemos mencionar al Comisionado municipal.
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Y un segundo caso los empleados/as de unidades y secciones que
igualmente presentaran curriculum vitae; pero su proceso lo llevaran a cabo

el Alcalde Municipal.
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Posteriormente se presentan los procesos de Induccion, Orientacion y
Desarrollo del Personal y su correspondiente y posterior Evaluacion del

Desempefio.

Los procedimientos a seguir para cada puesto de la Estructura Organizativa

Municipal es el que sigue a continuacion.

N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 Somete a Concurso la Plaza por medio de Comisién de Seleccién
carteles ubicados en los principales edificios
municipales.

> Retiran solicitud de Empleo en el Despacho Candidatos al Puesto
Municipal

3 Entrega formulario de Solicitud de Empleo a los Alcalde Municipal y/o
interesados. Secretaria Municipal

4 Llenan formulario de solicitud Candidatos al Puesto
Devuelven al Despacho Municipal formulario de

5 solicitud debidamente lleno y acompafiado de los Candidatos al Puesto
documentos necesarios

6 Recibe solicitudes y documentos presentados por Alcalde Municipal y/o
candidatos al puesto Secretaria Municipal

7 Archiva temporalmente las solicitudes y convoca Alcalde Municipal y/o
reunién de la Corporacion Municipal. Secretaria Municipal

8 Propone a la Corporacion terna de candidatos al Alcalde Municipal y/o
puesto Secretaria Municipal

9 Analiza y discute solicitudes de la terna Comisién de Seleccion
presentada por el Alcalde

10 | Acuerda entrevistar a solicitantes al cargo Comisién de Seleccion

11 Archiva temporalmente solicitudes ezl I\_/Iun|C|plaI. ylo

Secretaria Municipal
12 Avisa por correspondencia o teléfono, a los Alcalde Municipal y/o

candidatos notificando las entrevistas

Secretaria Municipal
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N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
Convoca a reunion de la Corporacién para Alcalde Municipal y/o
13 : . ; o
entrevistar a candidatos al puesto. Secretaria Municipal
14 Entrevista a los candidatos Comision de Seleccion
Acuerda seleccionar a 3 candidatos que cumplan . L
= con el mayor nimero de requisitos. CEmEE 66 SRlpg e
16 Ordena al Alcalde citar a Io§ 3 candidatos Comisién de Seleccion
seleccionados para prueba de aptitud.
Avisa por correspondencia o teléfono, a Alcalde Municipal y/o
17 ; : ; .
candidatos seleccionados. Secretaria Municipal
18 | Administra pruebas a candidatos seleccionados Alcalde I\_/Iun|C|p_a I. ylo
Secretaria Municipal
19 Archiva temporalmente resultados y convoca a Alcalde Municipal y/o
reunién a la Corporacion Municipal. Secretaria Municipal
Presenta en reunion de la Corporacion Municipal Alcalde Municipal y/o
20 ; .
los resultados de pruebas. Secretaria Municipal
21 | Analiza resultados y acuerda nombramientos Comisién de Seleccion
29 Notifica nombramiento al candidato seleccionado Alcalde Municipal y/o
por la Corporacién Municipal Secretaria Municipal
23 Se pfgsenta al Despacho Municipal a tomar Interesado
posesion de su cargo
24 | Archiva documentos en expedientes Alcalde Municipal y/o

Secretaria Municipal
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