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INTRODUCCIÓN Y ANTECEDENTES 

TradIcIOnalmente en las MumcIpahdades Nlcaraguenses la funclOn de personal se ha 
relegado a un cOIlJunto de acttVIdades rutmanas sm nmgun contemdo sustanCIal El 
encargado de ejercer esta funcIOn es el que controla las entradas y salIdas del personal, 
reVIsa las tarjetas de aSIstenCIa, hace las plamllas de pago, llena las SolIcItudes y los 
documentos para el mgreso de personal nuevo a la MuntCIpalidad, recepcIona y arcrnva 
llamados de atenclOn que hacen los Jefes de departamentos y ofiCIalIza los despIdos, 
estas funCIones son novedosas en una munIcIpalIdad de regular tamaño, ya que en las 
mas pequeñas la sItuacIOn se torna mas compleja ya que en estas oficmas las relaCIOnes 
laborales no se oficIahzan a traves de contratos, no se llevan expedIentes de personal , en 
otras palabras se desconocen las polIttcas y procedImIentos mImmos necesanos para un 
control aceptable del personal que labora para esa oficma mumclpal 

En realIdad esto sucede porque eXiste poca mformaclOn acerca de la ImportanCIa de lo 
que ImplIca para la MumclpalIdad una efiCIente admmtstracIOn de sus recursos 
humanos 

La admImstraclOn de personal constttuye una funclOn mdIspensable de la 
AdmlmstracIon Mumclpal, en VIrtud de que medIante su adecuado cumplImIento, 
permIte, la mcorporaClOn de personas Idoneas a los puestos de trabajO de las dIversas 
dependenCIas que conforman las estructura adrnmIstrattva del MumClpIO 

La nueva perspectIva que se le presenta a la mstancla basIca de gobIerno, con mottvo de 
los procesos que se estan llevando a cabo para fortalecerla, se cnstaltza en un cumulo de 
funCIOnes, atnbucIOnes y responsabIlIdades, por esta razón es muy Importante el papel 
que realIza el potenCIal humano en su desarrollo 

DIsponer de personas capaces y con alta vocaclOn de servICIO publIco, debenan de ser 
los pnncIpIos rectores que onenten la conformaclOn de los eqUIpos MumcIpales, ya que 
no sera pOSIble Impulsar cambiOS trascendentales en sector mumcIpal, SI el personal que 
lleva a cabo sus funCIones, se basa en polIttcas ImproVIsadas y sm una 10gIca de 
planeacIOn 

No habra avance pleno en la admtmstraclon publIca mumcIpal mIentras no se defina una 
polItlCa mtegral de desarrollo y adrntmstraclOn de personal ya que de otra se hana mas 
compleja la tarea de ejecutar una polIttca de desarrollo mumclpal a mvel nacional 

En esta manual se proporCIOnaran algunos elementos teonco practtcos que puedan servIr 
de apoyo en el desarrollo de la funcIon de personal y nos hemos centrado mas que nada 
en los procedImIentos basICos que puedan onentar la eJeCUCIon las funCIOnes mas 
Importantes en esta area 

Este manual forma parte de la asistenCIa tecmca que P ADCO con el fmanCIamtento de 
USAID esta llevando acabo en las mumcIpalIdades de NIcaragua 
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1 ObjetIvo del Manual 

El propósIto de este Manual es defimr las polítIcas y procedimIentos de 
operación en el area de adImmstraclón de personal Ademas de defimr los aspectos 
mc1wdos en los slgwentes capltulos el Manual proporcionara a la MuruCIpalIdad los 
SIguIentes mecamsmos 

a Faclhtar la selecclon, mducclOn y capacltaclOn del personal contratado 

b Incrementar la motIvacIón del empleado al hacerles comprender el papel 
Importante de tener defirudas las polItIcas y procedImIentos actualIzados y funCionales 
en el area de personal 

c Establecer los procedimIentos a segwr e IdentIficar los organos mvolucrados en 
el proceso de admtmstraclOn de personal 

2. Uso y AplicaCión del Manual 

El presente Manual ha SIdo escnto en forma senCilla y comprensIble de tal 
manera que su uso y aplIcaCión se faclhte a los responsables de su manejO 

El Manual después de que sea dIscutIdo por funclOnanos de la MurucIpalIdad, 
sera aprobado por el Consejo Muruclpal en seSlOn ordtnana, por tanto, todos los 
empleados de la MurucIpalIdad deben acatar las polItIcas y procedImIentos mdIcados en 
el documento 

El responsable del manejo del Manual sera el Alcalde MuruCIpal en coordInacIon 
con la OfiCina de Personal o AdrntmstracIón de Recursos Humanos por consIgwente 
esta oficma sera la responsable de mantenerlo actualIzado y darle segutmIento al uso y 
manejo del mIsmo 

3 Fundamento Legal del Manual 

El Manual de AdmImstracIon de Recursos Humanos está fundamentado en lo 
mdIcado en la Ley # 40 Ley de MuruCIpIOS, cualqwer modIficacIon legal que estas leyes 
sufran ImplIcara alguna modlficaclOn en el marco Jurídico del Manual y su aplIcaclOn 
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4. Conceptos básIcos 

Que es la AdmInistración de Personal? 

Es un proceso arummstrattvo encammado a lograr un mejor aprovechamIento , 
conservaCIón del esfuerzo, expenenclas, conoctrnlentos, salud, y habilIdades de los 
mIembros de la orgamzaclOn muruclpal de acuerdo a un conjunto de reglas, sIstemas, 
procewm1entos, habItOS y costumbres con el fin de lograr los objetIvos que la 
munICIpalIdad se ha planteado 

ObjetIvos de la AdmInIStraCión de Personal 

Con la adtmmstraclOn de personal se pretende opttmlzar el aprovechamIento de los 
recursos humanos, dentro de las lImitacIOnes y posibIlIdades de recursos matenales, 
tecnologIcos y financIeros para sattsfacclOn de los objetIvos de la muruclpalIdad aSI 
como los de las personas que laboran para la munICipalIdad 

Por SI sola la admtmstraclOn de personal no resolvera, los problemas admImstrattvos de 
la munICIpalIdad, pues su éXIto o fracaso esta conwclonado a la mteracclón de los 
recursos matenales y financIeros, sm embargo, para lograrlos, debe obtener personal en 
conwclones optImas de actttud y aptItud para el seIVIClO pubhco y que despues de 
entrenarlo y bnndarle condICIOnes laborales adecuadas obtener de el mayor rendImIento 
pOSIble en benefiCIO de los objetivos que se desean alcanzar 

Etapas de la AdmInIStracIón de Personal 

En la admImstracIOn publIca en general y parttcularmente la de Nicaragua la 
admImstracIón de personal debería de constituIr una de las áreas de mayor lmportancIa 
ya que a través de ella los recursos humanos se mtegran en benefiCIO de la organIzaclon. 

La adtmmstracIOn de personal comprende accIOnes desde el punto de ViSta JurídICO Y 
admlmstratIvo, las cuales se desarrollan en los SIguIentes momentos \ 

- Antes de formalIZar la relacIon de trabajO 
- Durante la formalizacIOn de la relacIOn de trabajO 
- Cuando las personas estan prestando sus servICIOS a la MunIcIpalIdad 
- Despues del termtno de la relaclon de trabajO 

Desde esta perspectIva las etapas de la adm1mstracIOn de personal son las SigUIentes 

- Ingreso al seIVIClO 
- Sueldos y salanos 
- CapacltacIon y desarrollo 
- MotIvacIOn 
- Evaluaclon al desempeño 
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La etapa de mgreso al servIcIo, consIste en mcorporar a los mejores elementos a la 
orgaruzaclon Para lograrlo se realIza el rec1utrumento, selecclon, contrataclon e 
mdUCCIon de las personas a los puestos de trabaJo, cumplIendo para todos los casos en la 
medIda de lo posIble el pnnCIpIO de IdoneIdad 

La etapa de sueldos y salarlOs tIene como objetIvo dIseñar o proponer, aphcar y 
actualtzar un sIstema de remuneracIOnes que logre armomzar los mtereses de la 
munIcIpalIdad con los del trabajador Ello reqUIere salanos adecuados aSI como un 
conjunto de prestacIones SOCIales acorde a las poSIbIlIdades reales de la mumclpalIdad 
en cuanto a su presupuesto y a las necesIdades mas pnontanas de los trabajadores 

La etapa de capacItacIon y desarrollo pretende que los dIversos organos admlmstratIvos 
cuenten con personal preparado, para cumplIr mas efiCIentemente con las metas 
mstItuclOnales La etapa de motIvaclon pretende desarrollar en los trabajadores 
actItudes y comportamIentos que, a la vez que contnbuyan al cumplimIento de los 
obJetIVOs munICIpales, cubran las expectatIvas mdIVlduales de los trabajadores 

La evaluacIon al desempeño tIene la finalIdad de medIr el esfuerzo de los trabajadores a 
fin de venficar su productIVIdad y efiCIenCIa Ello SIrve de fundamento para sus 
ascensos y promOCIOnes dentro de la estructura JerarqUlca Mas adelante nos vamos a 
refenr a cada una de estas etapas con mas amplItud 

5 Los trabajadores de la mUDlclpabdad 

Son todos aquellos que prestan sus seTVICIOS al mumclpIo, para efectos de este manual es 
toda persona que presta sus seTVICIOS ya sean matenales o mtelectuales en VIrtud de su 
nombramIento, medIante una contrataclOn por la unIdad competente en la 
mumclpalIdad 

CaracterístIcas Ideales del trabajador mUDlclpal • 
- EspeCIalIsta en las tareas profeSIOnales, técmcas o de servICIO que requIera su cargo 
- CapaCIdad de analIsls y hablhdades practIca que le permItan de acuerdo a su mvel de 
responsabIlIdad tomar deCISIOnes y ejecutarlas de manera raCIOnal 
- DInamIsmo, dIhgencIa y dISposICIon para el cumplImIento del seTVIClO publIco con 
apego a las leyes vIgentes en NIcaragua 
- Honradez y probIdad en el manejO de recursos que utIltza para cumplIr sus funCIOnes 
- DIscreCIOn en los asuntos ofiCIales 
- EficaCIa en el desempeño de sus tareas con calIdad y oportumdad 
- Lealtad mstItucIOnal 
- ImparCIalIdad pohtlca en el seTVIClO 

Estas son algunas caractenstIcas "Ideales" que debenan de tener todos los servIdores 
públIcos pero en la reahdad no SIempre es poSIble contar con este tIpo de personas 
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CAPITULO SEGUNDO 

LA FUNCIÓN DE PERSONAL EN LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL 

La funcIón de personal es un proceso de adImmstracIOn en la que confluyen dIferentes 
dIsclplmas y estas dISCIplInas abarcan dIferentes campos de conocnmento como los son, 
la aphcacIOn del aprendIzaje md1VIdual, cambIO orgaruzacIonal, medIcma del trabaJO, 
derecho laboral, salanos, cargas de trabaJO, aCCIdentes laborales, dISCIplIna laboral, 
relaCIOnes de trabaJO, productIvIdad del trabaJO, estadIstIca y regIstro, y demas 
elementos que se plantean alrededor de nuestro tema 

Esta funcIOn trata dIferentes aspectos tanto mternos como externos, que para analIzarlos 
se utllIzan tecmcas especificas para cada uno de ellos veamos estos dos elementos 

A mvel mterno se utIlIzan técmcas para 

• AnahsIs y descnpcIon de puestos 
• EvaluacIOn de puestos 
• CapacltacIOn 
• Evaluaclon al desempeño 
• Carrera admlmstratIva 
• PrestaCIOnes SOCiales 
• Pohtlcas salanales 
• HIgtene y segundad laboral 

A mvel externo se utlhzan tecmcas para 

• ReclutamIento y seleccIOn 
• InvestIgación de salanos y prestacIOnes 
• LegIslacIOn laboral 
• Anahsls del mercado laboral 

Algunas de estas tecmcas se aphcan dIrectamente al personal y otras de forma mdrrecta, 
de acuerdo a sus puestos y a los planes y programas de trabajO 
En matena de recursos humanos no eXisten leyes m pnnClplOS umversales, estos se dan 
de acuerdo a la manera en que la umdad de personal se encuentre organizado, del 
ambIente de trabaJO, del mteres que la mumclpalldad le de a esta funCIOn, de las pohtIcas 
y lIneamIentos vigentes en la mumclpahdad, de los recursos finanCieros dIspombles y de 
la cantIdad y calidad de los recursos humanos eXistentes 
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LA OFICINA DE PERSONAL 

"En este proceso de modernizacIón de las mUnicIpalidades debe eXIstIr alguna 
persona que cuando menos como parte de su trabajo desarrolle las funcIOnes de 
personal" 
Cada murucIpalIdad debe contar con una urudad de personal o recursos humanos 
En las murucIpalIdades que por su tamaño y sus recursos no convenga tenerla deberan 
atnbwrle al funcIOnano mas Idoneo esta Importante funcIOn Su objetivo PnncIpal sera 
seleccIOnar, contratar, desarrollar y admmIstrar con el mayor grado de efiCIencIa pOSIble 
los recursos humanos dtsporubles al servtClO del muruclplO. 

La estructura de la umdad antes que nada debe de tener en cuenta las necesIdades 
eXIstentes y los recursos dtsporubles en la admIrustracIOn murucIpal Sm embargo, la 
composIcIOn de la estructura que podna tomarse como punto de partIda podna ser la 
sIgwente 

• Un tItular encargado de formular, Instrumentar, aplIcar y evaluar las pohncas de 
personal 

• Un encargado de realIzar las funCIOnes de seleccIOn, capaCItacIón, desarrollo de 
personal , elaboracIOn de plarullas, seMClOS médIcos, segurtdad e hIgiene laboral 

• Una secretana 

Las funCIOnes de la unIdad o de la persona encargada de la urudad de personal estan 
consIgnadas amplIamente en el manual de funCIOnes de la murucIpahdad pero se 
presentara una síntesIs de las mas Importantes 

• SeleccIOna, contrata y controla al personal al servICIO de la alcaldla 
• TramIta y controla los nombramIentos, remOCIones, renunCias, permISOS, vacaCIOnes, 

aSIstencIa y puntualIdad 
• Elabora las nomInas de pago, contnbuye en la defirucIOn de las prestaCIones 

SOCIales 
• Formula los programas de capacltacIOn , asl como los esttmulo al personal y es el 

responsable de que se cumpla el reglamento Interno de la alcaldta así como otras 
funCIOnes que se detallan en el manual de funCiones 

POLÍTICAS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DEL PERSONAL 

Las pohtIcas son reglas estableCIdas para llevar a cabo las funCIones y tener la segurtdad 
de que se desempeñen de acuerdo a los objetiVOs que la oficma de personal tIene 
planteados, para contnbwr con los objetIvos globales de la muruclpalIdad En este 
sentIdo las pohtlcas son las guIaS para la aCCIOn 

A partIr de las polítIcas se definen los procedumentos, los cuales son cursos de acclon 
predetermmados para onentar el desempeño de las actIVIdades temendo presente los 
objetIVOs del munICIpIO 
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Por que son Importantes las polítIcas de personal ? 

• PerfeccIonan las tecmcas de admtmstracIOn de los recursos humanos 
• Adecuada aphcacIOn de los pnncIpIOs adnumstratIvos del nIvel dIrectIvo al 

operatIvo logrando con ello relacIones armómcas entre ambos mveles 
• AdecuacIOn de salanos y prestacIOnes a las posIbIlIdades reales de la mumcIpalIdad 

y a la satIsfaccIón de las necesidades mas Importantes de los trabajadores 
Generan estabilIdad laboral y garantIzan la segundad personal del trabajador 

A contmuaclón presentaremos las políticas generales para la admmlstraclón de 
personal. 

1. Políticas generales para Reclutamiento y Selección del Personal 

Con el objeto de proveer a la MUnIcIpahdad de mecamsmos adminIstratIvos 
adecuados, el encargado de personal adoptara las SIguIentes pohtIcas en cuanto al 
rec1utanuento y seleccIOn del personal 

a Para Imclar los procesos de reclutamiento de seleccIOn y contratacIOn de personal 
deben cumplIrse estnctamente las SIguIentes pohtIcas 

• Que los cargos a crear o ocupar esten contemplados dentro del esquema Jerarqwco y 
funcIOnal de la organIZaClOn mUnICIpal y su manual de cargos y funCIOnes 

• Que estos puestos de trabajO sean el resultado del surgImiento de tareas o 
responsablhdades reales de carácter permanente o temporal relaCIonados con las 
funCIOnes de la mUnICIpalidad 

• Que sean producto del CreCImIento plaruficado de la organIZaCIOn mUnICipal a causa 
del creclnuento fiSICO del mUnICIpIO y consecuentemente de las necesidades de la 
comumdad 

• Que eXista dIspombIlIdad presupuestana y capacIdad finanCIera para poder cumplIr 
con los compronusos laborales adqumdos con el empleado 

Todos los cargos comprendIdos en el Manual de orgamzacIOn de la MUnICIpalIdad se 
adjudIcarán en base a exámenes y reqwsItos necesanos para optar al cargo 

b Para dar ImClO al proceso de reclutamIento y selecclOn de personal el Jefe del 
departamento que requiere la contrataclon , sobcItara por escnto al Jefe de personal su 
requenmIento a traves del formulano dIseñado para tal fin, este solICItud sera autonzada 
por el alcalde mUnICIpal (vease formularlO N° 1) 

d Para el reclutamIento y seleCCIon del personal el mecamsmo utIlizado sera el 
mecarusmo de concurso o competencia de los candidatos provenIentes de fuentes 
dIversas mternas y externas, por el puesto que la mUnICIpalidad desea llenar o contratar 
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e La MumclpalIdad hara InVItacIOnes con suficIente tIempo de antelaclOn para la 
partIcIpaCIón de los Interesados a través de los medIos de comurucaclOn dtspombles 
para la MunIcIpalIdad 

f El pnnclplo rector para la selecclon de personal sera el de IdoneIdad 

2 PolítIcas generales para la Contratación de Personal 

a La contrataclon de personal se realIzara a traves de contratos de trabajo y estos 
vanan de acuerdo al tIpo de contrataclon SI es para personal permanente, para 
contrataclOn de personal temporal o de personal tecmco como consultores Cada 
contrato tendra caractenstlcas propias 

b BaJO mnguna CIrcunstancIa se contrataran los seMClOS de personas naturales o 
]undlcas sm un contrato ofiCial y VIgente en la muruclpalIdad firmado y sellado por el 
Alcalde Mumclpal y el responsable de personal 

Los empleados que por causa JustIficada hayan SIdo despedIdos no podran ser 
contratados o remcorporados para prestar mngun seMClO en la MunICIpalIdad 

C Las pohtlcas para contratacIOnes de personal para proyectos especIficos 
( personal temporano) 

• Las contratacIOnes del personal para laborar con los proyectos se hara a traves de 
contratos temporales y estos no podrán tener una vIgencIa mayor a la ejeCUClon del 
proyecto o del contrato o convemo de prestamo, donaclOn suscnto por el GobIerno 
de NIcaragua, la MunICIpalIdad y el Orgamsmo FmancIero o Donante 

• Los benefiCIOS de los empleados para laborar en proyectos no tendran los mIsmos 
beneficIOS del personal contratado medIante la modalIdad de contrato permanente 

• No se contratara famIlIares o panentes de empleados de la muruclpalIdad para la 
ejeCUCIOn de estos proyectos 

3 PolítIcas generales para la IndUCCión del Personal 

La Oficma de Personal debera conSIderar que el nuevo empleado se enfrentara a un 
ambIente desconocIdo y es su obhgaclon procurar los medIos para que este se adapte lo 
mas pronto poSIble al ambIente, normas, objetIVOs y pohtlcas de la MurucIpalldad 
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4 PolítIcas generales para la admlDlstraclón de Sueldos y SalarIos 

Sera pohtIca de la MurucIpalIdad que los sueldos y salan os que recIben sus 
empleados sean adecuados a la ImportancIa de su puesto, a su eficIencIa personal y a las 
pOSIbIlIdades financIeras del MuruCIpIO, tomando para ello en cuenta el salano mírumo 
que estIpula el MIIDsteno del Trabajo para la zona, regIón o el país 

5 PolítIcas generales para la Evaluación del Desempeño 

El Departamento de Personal en coordmaCIOn con los Jefes de cada departamento 
anualmente realtzara una evaluaclon objetIva del desempeño de cada empleado, con 
preferencIa estas seran realIzadas un mes antes de preparar el presupuesto anual de la 
MurucIpalIdad 

Los resultado de estas evaluacIOnes seran la base para valorar, las promOCIOnes 
los aumentos salanales o las correCCIOnes para mejorar el desempeño de los que no lo 
cumplan a cabahdad 

La evaluacIon del personal se realIzara aplIcando las tecmcas objetivas de evaluacIOn 
que penodtcamente se elaboren para medtr el desempefio de los empleados y Jefes de 
departamentos 

6 PolítIcas generales de Capacitación del Personal 

El Departamento de Personal en coordtnacIOn con los demas Departamentos 
elaborara anualmente un plan de capacltaclon del personal por areas de trabajO o 
dIreccIOnes tratando de reflejar en el las necesIdades mas Importantes y pnontanas de 
capacItacIón, con el objeto de hacer más efiCIente al servtdor mumcIpal y aSl 
promocIonar el desarrollo de los recursos humanos murucIpales Este plan sera 
presentado al Alcalde para su aprobacIón e mc1usIon en el presupuesto del afio comente 

7. Políticas de actuahzaclón de funCiones y claSIficaCión de cargos 

Como pohtIca la MunICIpalIdad debera mantener actualIzado el manual de funCIOnes y 
clastficacIOn de cargos para tal fin sera necesano reVIsarlo en un comlte de mreccIon 
anualmente 

8 Políticas de prestacIOnes y otros benefiCIOS 

Es pohtIca de la MUnICIpalIdad cumphr con todas aquellas prestaCIones que la ley 
laboral establece como oblIgacIOn para la murucIpalIdad como lo son vacaCIOnes y 
agumaldo 
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Para las prestacIones que no son obhgacIón segun la ley laboral para la muruclpahdad, 
seran converudas con el Alcalde MuruCIpal o la comISlon que este deSIgne La 
MurucIpalIdad para defirur estas prestaCIones y benefiCIOS tomara en cuenta 

• La capacIdad economIca y finanCIera de la MuruCIpalIdad 
• SeleCCIOnar las prestacIOnes que desee la mayona de empleados y de ellas elegir las 

que esten al alcance de la Muruclpabdad 
• Estas prestacIOnes estaran vIgentes mIentras la MunICIpalIdad las pueda finanCIar 

9 PobtIcas generales para definir las RelaCIones Laborales 

Las relaCIOnes laborales en la MunICIpalIdad estaran defimdas en a traves de cuatro 
Instrumentos reconocIdos por la MuruCIpalIdad 

• El contrato de trabajO firmado por el empleado y la MunICIpalIdad 
• El reglamento mterno aprobado por el Consejo Mumclpal 
• El CÓdIgO del trabajO VIgente en el paIS para los aspectos no contemplados en el 

reglamento mterno 
• Convemos colectlvos firmados entre la MunICIpalIdad y el smdIcato de empleados 

(SI eXIStIera) 
• Mecamsmos de coordInacIon mterna formalmente defirudos 

10 Salud, Seguridad y CondiCiones de TrabajO 

a La MurucIpabdad por medio del Departamento AdmmtstratIvo tendra como 
polltlca de mscnbIr a sus empleados en el seguro SOCIal aSI como en las demas 
mstItucIOnes de segundad SOCIal 

b La admtmstracIOn de la MurucIpalIdad velara porque las oficmas de esta reunan 
las condICIones laborales IDlmmas para realIzar el trabajO adecuadamente 

d Las mcapacIdades motlvadas por aCCIdentes o enfermedad comun se atendera de 
acuerdo a lo estableCIdo en las Leyes laborales VIgentes 

e La murucIpalIdad debera facIhtar, los eqwpos , umformes y los mstrumentos 
necesarIOS para que los empleados realIcen su trabajO de la manera mas efiCIente 
poSIble 

11. PolítIcas para la Cesación de la RelaCión Laboral 

La MurucIpahdad dara por termmada la relacIon de trabajO cuando el trabajador 
Incumpla las condiCIOnes que estIpulan su contrato de trabajO o no acate las normas, 
pohticas y reglas conSIgnadas en sus funCIones espeCIficas y los reglamentos 
dIscIplmanos y de procedimIentos de la murucIpahdad 
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CAPITULO: TERCERO 
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA , 

ADMINISTRACION DE PERSONAL 
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACIÓN DE 
PERSONAL 

PROCESO DE ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 
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Con el objeto que la MuruclpalIdad mejore su efiCienCia, la Gerencia Murnclpal debe de 
Impulsar una sene de acttVldades y procedtmtentos que son necesanos para la 
admlmstraclOn del recurso humano, ya que los procedimientos son como un plan 
permanente que onenta a las personas en la eJecuclon de sus tareas especIficas y son 
guías en el cumplImiento de los obJettvos que la admlmstracIon murucIpal tIene 
defimdos 

No se puede concebIr que en la MurucIpalIdad eXIsta una adrntmstraclOn de personal 
objetiva SI alguna de las dIferentes areas tecmcas o funCIOnes báSICas a cumplIr no se 
estan realizando adecuadamente, ya que SI el reclutamtento, la selecclon, clasIficacIon de 
cargos, evaluaclOn del desempeño, remuneraclOn y los procedImientos para llevar a cabo 
su regIstro y control, esta fallando, la admlmstraclon de personal sera afectada ya que 
cada una de estas areas cumple un obJettvo determmado dentro de la mIsma 

SI no se cuenta por ejemplo, con un Manual de FunCIOnes y Requenrntentos del Cargo 
no se puede hacer una buena selecclon, Igualmente sería Imposible evaluar 
comparatIvamente la ImportancIa relatIva de cada cargo para asIgnarse un adecuado 
salano, las relaCIones laborales estanan en constante detenoro ya que SIempre habnan 
reclamos por diferencIas aprecIables en cuanto a cargas de trabajO y sueldos asIgnados 

SI aceptamos estos puntos de VISta, podemos comprender que mdependIentemente de la 
magnitud, complejidad y estructura que adqmera la MuruCIpalldad 10 mas Importante es 
que se comprenda la necesIdad de llevar a cabo las funCIOnes baslcas y que se tenga la 
vIsión en cOIljunto de la aphcaclon de las normas y procedimientos tecmcos para realIZar 
de la mejor manera pOSIble estas funCIones Se debera tener presente que estos 
procedimientos pueden sufnr modificaCIOnes y adaptaCiones que las caractenstlCas y 
naturaleza de la Muruclpahdad eXiJan 

Con el objeto de faCIlItar la comprenslOn de los procedimientos en la adrntmstraclOn de 
personal de la MuruclpalIdad los hemos diVIdido en seis areas las cuales detallamos en la 
figura que se muestra en la siguiente pagIna 
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2 Sueldos y Salanos 

3 Evaluaclon al desempeño 

4 CapacltaclOn de Personal 

5 PromOCIones y 
Ascensos 
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6 ProcedImIentos 
Generales 
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EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

El reclutrumento es un proceso que tIende a atraer candtdatos potencIales y 
capaces de ocupar cargos dentro de la adrrumstraclón MUnIcIpal Es un SIstema de 
mformacIon, medtante el cual la MumcIpalIdad dtvulga y ofrece al potencIal humano 
oportumdades de empleo 

El proceso de reclutamIento comIenza a partIr de los datos que se captan de las 
necesIdades presentes y futuras de los recursos humanos de la MUnICIpalIdad ConsIste 
en realIzar mvestIgacIOnes sobre las fuentes de donde se puede obtener personal para la 
MunIcIpalIdad, creando un banco de curoculum o solICItudes de empleo entre los cuales 
se seleccIOnanan las necesanas para mtegrarse al eqwpo mumcIpal Para la creaCIOn de 
este banco de reservas el encargado de reclutamIento debera de llenar a los candIdatos 
que el estIme convemente una hOJa de SOhCItud de empleo como la que se descnbe en el 
formulano # 9 

Fases del proceso de reclutamiento 

Las fases mas Importantes de reclutamIento son 

• La IdentIficacIon de las fuentes de recursos humanos 
• La selecclOn de las fuentes de recursos humanos 
• El mantemmIento de las fuentes proveedoras de recursos humanos 

A traves de estas fases la admImstraclOn de personal puede 

• Incrementar el numero de candIdatos para la seleccIon aSI como la de candtdatos 
admItIdos 

• DIsmmwr el tIempo en el proceso de contratacIOn de personal 
• RedUCIr los costo operacIonales del proceso de reclutamIento, selecclOn y 

contratacIon del personal 

El encargado de reclutamIento debe de tener amplIo conocImtento de los SIguIentes 
aspectos 

• Las funCIones defimdas para cada cargo en el manual de funCIOnes de la 
mUnICIpalIdad 

• HabIlIdades necesanas para desarrollar cada uno de los cargos 
• A que fuente de reclutamIento recuror segun las neceSIdades de cada solICItud 
• Que personal a lo mterno de la mUnICIpalIdad puede desempeñar el cargo deseado 
• Como hacer una entreVIsta 
• Como generar el mteres del SoliCItante para laborar en la mUnICIpalIdad, y 
• Conocer las pobtIcas, normas y reglas VIgentes en la mumcIpalIdad 
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Medios para el reclutamiento de personal 

Reclutanllento Interno 

El encargado de rec1utaImento debe recurnr en pnmera Instancia a reVIsar las 
capacIdades eXIstentes a lo Interno de la muruclpalIdad para proponerlas al Jefe de 
personal y estos candIdatos puedan parttclpar en la seleccIOn de los cargos que se 
pretenden llenar, para tal fin se reqmere de un conOCImIento preVIo de los slgmentes 
datos 

• EvaluacIOnes del desempeño del candidato 
• Conocer los resultados de los programas de capacltacIOn en los que el candIdato ha 

partIcIpado 
• AnahSIS y descnpcIón del puesto actual del candIdato y del puesto para el cual esta 

conSiderado, para deducir SI podra desempeñar el nuevo cargo 
• Conocer la diSCIplIna laboral del candIdato y su capacIdad mtelectual y fíSica 

Las ventajas de este metodo son las sIgmentes 

• Es más económico ya que se eVitan gastos de pubhcacIOn, adrntslon e IntegracIOn 
del nuevo empleado 

• Es más rápido, ya que se promueve o se transfiere de mmedIato al personal y se 
eVitan demoras 

• No reqwere un peno do de IntegracIOn e mduccIOn, ya que el candidato es conOCido 
• Es una fuente poderosa de motIvación para los empleados 

ReclutamIento externo 

El reclutamIento externo se da cuando eXiste alguna vacante y la admtmstraclon 
mumC1pal abre sus puertas a pOSIbles candidatos provementes de otras fuentes externas 
De esta manera es Importante que el encargado de reclutamIento realIce lo sIgUlente 

• Consultar el banco de sohcltudes de empleo que se tiene dIspomble y elegtr entre 
todas ellas las que se ajusten mas a los requenmIentos del cargo y a las necesIdades 
de la muruclpalIdad 

• Otra forma de convocar candidatos para ImClar los procesos de seleCClOn sera a 
traves de publIcacIones en dlanos o radios locales o en la delegacIOn del Mtmstenos 
del trabajO de la zona 

La urudad de personal para llenar una plaza vacante puede hacer una 
combmaclOn de estos dos metodos y presentar candIdatos a mvel mterno como externo 
de la muruclpalIdad para ImClar los procesos de selecclon y contrataclOn, asegurandose 
de remitir candIdatos Idoneos 
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SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN DEL PERSONAL 

En un proceso de contratacIOn de personal se dan dos fases una que es el 
reclutamIento y la otra es la seleccIOn de personal 

La selecclon de recursos humanos se puede defirur, como el metodo utlhzado por la 
Oficma de Personal para escoger, entre vanos candIdatos el mas apto, el mas ldoneo 
para ocupar un cargo en la Mumclpahdad 

Para ello se hace un anallSls de sus habIlIdades y capacIdades a fin de deClmr sobre 
bases obJetlvas, aquellos que tlenen mayor potenclahdad para desempeñar un puesto 

Para que el proceso de seleccIOn guarde la objetivIdad y la preClSlon necesanas, se 
reqUIere de un anahsls comparatlvo entre los reqmsltos que el puesto eXIge de sus 
candIdatos, y el perfil, caractenstlcas y habIhdades del candIdato que se presente 

Con el obJetlvo de garantlZar un procemmlento efectivo de seleCCIOn de personal en la 
MunIcIpahdad y reducIr los costos que Imphquen mtegrar un pesImo candIdato a la 
Alcalma, se recomIendan los sIgwentes procedtffilentos 

a SOhCItud de contratacIon y requenmlentos del cargo 
b Convocatona a concurso 
c EntrevIsta 
d SeleCCIOn del candtdato 
e ContratacIOn 

a- SObCltud de contratación y Requenmlentos del Cargo 

• El Jefe del Departamento que reqmere el empleado preparara una SOlICItud de 
contrataclOn descnbIendo con detalles los requenffilentos del cargo y las 
caractensticas del candIdato, para ello debe consultar el Manual de OrganIZaCIOnes y 
FunCIOnes aprobado y conversar sobre este asunto con el responsable de personal 
para onentarse mejor El Jefe de personal debera recordar las pohtlcas deflntdas 
por la mumcIpahdad para tal fin 

• Conclmdo el proceso antenor SOhCIta aprobacIOn de la contratacIOn al Alcalde 
Mumclpal Este para aprobar o autonzar la contratacIOn se debe asegurar con el 
Gerente AdmInIstrativo la dlsponIblhdad de presupuesto para absorber el costo 

• ObtenIda la aprobacIOn de la contratacIOn el Jefe del Departamento Sohcltante envía 
la SOhCltud a la Oficma de Personal (Vease formulano N° 1 ) 
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b- Convocatoria a Concurso 

Una vez que el Jefe de personal tIene la solICitud autonzada por el Alcalde o 
Gerente MurucIpal, realIzara la convocatona a concurso La Oficma de Personal , 
puede proceder de la sigUIente manera 

• El concurso se hará evaluando candIdatos de fuentes mternas y externas 

• Se mVltara a concurso medIante cIrculares, mural y otros medIos dlspombles a ruvel 
mterno, a ruvel externo convocatonas usando el banco de sohcltudes de empleo que 
nene el encargado de reclutamIento, publIcaCIOnes en dIanos locales o nacionales SI 

fuera necesano, en las emisoras locales o el departamento de empleos del rntrusteno 
del trabajO ubIcado en el muruclplo 

• Se analIzaran todos los curnculum y solICItudes mternas que se reCIban y se hara una 
lIsta, luego se seleCCIOnaran los curnculum que cumplan los reqUIsItos deseados para 
proceder a la entreVista, postenormente se aVIsara a todos los mteresados del 
resultado de este proceso y aquellos que fueron seleccIOnados se les dara fecha para 
la entrevIsta (vea procedImientos de promOCIOnes y ascensos) 

• Antes de la entreVista se solICitara mformaclon sobre los antecedentes de los 
curnculum seleCCIOnados 

• CoordInar con el Jefe solICitante la elaboracIOn del examen practIco SI se las 
caractenstIcas del cargo a ocupar lo consideran necesano 

c- EntreVIStas 

Una vez conclUIda la etapa de convocatona, seleccIOn de curnculum, solICitud de 
mformaclon y el programa de Citas se procedera a la entreVista Antes de realizar la 
misma es Importante que el evaluado (Jefe de personal y/o Jefe solICitante) conozca bien 
el cargo de que se dIspone y los curnculum de los entreVistados 

• De acuerdo a la ImportanCIa y el ruvel del cargo, el eqUIpo evaluador que realIzara 
las entreVistas estara mtegrado por el Gerente Murnclpal, DIrector del area o Jefe de 
Departamento solICitante y el Jefe de la OfiCIna de Personal SI el Alcalde lo esttma 
converuente el mtegrara el eqUIpo evaluador, ello dependera de la ImportanCia del 
cargo 
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• ConsIderaCIones del EntreVIstador para garantIzar un adecuado manejo de la 
entreVIsta, el entreVIstador debe tener pendIente lo sIguIente 

- Conocllruento prevIo del entrevIstado 
- Crear un ambIente adecuado al entreVIstado 
- ConqUistar la confianza del entreVIstado 
- Ser objetIvo no dejarse InflUenCIar por preJwcIos 
- DedIcar el tIempo necesano a la entrevista 

• Los factores que se valuaran en la entreVIsta seran los sIguIentes 

- RelaCiones Interpersonales la capaCIdad del candIdato para establecer 
contacto adecuado con otras personas, SIn agreSIVIdad y SIn temores, es 
Importante explorar SI este ha terudo problemas con antIguos compañeros de 
trabajO u otros, SI prefiere trabajar solo o en eqwpo y SI ha pertenecIdo o 
pertenece a algun grupo SOCIal, cultural o deportIVo 

- Experiencia es el domlruo adqwndo en la practIca de la profeslon u ofiCIO, 
aqw debe aclararse que el concepto de expenencla es diferente al de antlguedad, 
ya que se puede ser muy antIguo en un cargo SIn adqwnr mucha expenencla en 
el 

- MotIvaCión y Conocimiento del Cargo la motIvaclon que el candIdato tenga 
respecto al cargo, a la Muruclpahdad y conOCImIentos tecrucos, deben conocerse 
adecuadamente, pues por lo general, dan la pauta para medIr su potencIal del 
desarrollo 

-Cuabdades Personales para desempeñar exItosamente un puesto, el aspIrante 
requIere de algunas característIcas baslcas, a lo largo de la entreVIsta se debe 
adqumr la InformaclOn que permtta conclU1r sobre tales cualIdades Las mas 
Importantes son 

1. Segundad en sí mIsmo, es la confianza que posee un IndIVIduo en sus 
potenclahdades, esto se puede observar a través de la propiedad con que emita y 
defienda sus Ideas y en la confianza que expresa para lograr sus objetIvos 

2 Espmtu de superaClOn es la constancia que ha terudo una persona para vencer 
los obstaculos y dIficultades que se le han presentado en la busqueda de sus 
objetIvos Esta cuahdad se puede detectar facumente, conOCIendo los planes que 
el candIdato tIene con respecto al trabaJO, su VIda y su famIha 

3 IrucIatlva Es la capaCIdad que tIene un IndIVIduo de crear y proponer nuevas 
y mejores alternatIvas para solUCIOnar los problemas que se le presenten 

4 Cnteno Venficar SI en los cargos que ha desempeñado ha SIdo supervtsado o 
ha terudo que supervtsar personal y que tIpo de responsablhdades ha terudo 
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d- ValoraCIón de Factores 

Cada ( El )mlembro del eqUIpo de valuaclOn hara la valoraclOn de cada 
entrevIstado IndIVIdualmente, para ello usará el formulano N°2 "ValuaclOn de 
EntreVIstas" Cada selecclOn se bara en forma separada y los valores que se le aSIgnará a 
cada factor de medIclOn sera establecIdo por el eqUIpo antes de realIzar las entrevIstas 

Para la aSlgnacIon de puntos o valores a los factores se hara hasta completar 100 
urudades dIstnbUldas en 

Factores 
RelaCIones Interpersonales 
Expenencla 
MotlvaClon 
Cuahdades Personales 

e- SeleCCIón del CandIdato 

Puntos 

100 

ConclUIdo el proceso antenor el Jefe de Personal preparara el resumen de 
valuaclOn (formulano N°3) para ello obtendra los totales aSignados por el eqUIpo 
valuador y sacara un promedIo, a este le sumara el valor asIgnado en el examen practIco 
y así determInara el total obterudo por cada aspIrante Luego entrega el resultado de la 
entreVista al Alcalde Muruclpal o Gerente MumCIpal de acuerdo a la lmportancIa o ruvel 
del cargo para que deCIda el candIdato que seleCCIOnara 

El Alcalde MurucIpal seleCCIOnara el candIdato entre las personas que ocuparon 
los tres pnmeros lugares 

En los casos de la selecclOn de los cargos mas operatIvos estas decIsIones las puede 
tomar el Jefe de la dlrecclon o del departamento en conjunto con el Jefe de personal 

f- Contratación 

SeleCCIOnado el candIdato a ocupar el cargo, el Jefe de Departamento de Personal 
debe proceder de la SIguIente manera 

• Informarle al candidato seleCCIOnado la decIslOn de la murucIPalIdad de contratarlo 
• SohcItar al candIdato COpIa de los documentos personales PartIda de naclmtento, 

fotos, constanCIas, record de pohcIa , fotocopIa de su cedula de IdentIdad , datos 
generales(Formulano N°4) 

• Elaborar y firmar el contrato de trabajO e IndIcarle al candIdato sus nuevos 
compromISOS (Formulano N°5 o 6) 
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• Entregarle al candIdato la descnpclón de funCIones del cargo que ocupara y una 
copla resumen del reglamento mterno 

• CumplIr con el proceso de mducclOn del personal mdIcado en el presente Manual 

Elaborar la correspondIente gestton para su regIstro en el INSSBI y Hene1e la ficha de 
empleado de nuevo mgreso (F ormulano 8) 
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Fecha~ __________________ __ 

Señor 
Jefe de Personal 
Presente 

Estimado Sr 

Por este medIO le estoy solIcitando la contratacIOn de persona para que 
ocupen el cargo de con codtgo N° en el Manual de 
Functones (solo cuando el cargo ya esta clasificado) para que Imcte sus labores a partIr 
del de del presente hasta el de ___ _ 
de ___ _ 
La persona contratada será asignada al Departamento de ________ _ en la 
SeccIOn de _______________ _ 

Con respecto al presupuesto de que se dispone para dicha contrataclon es C$ ___ _ 
mensuales los que mcluyen los costos por prestacIones y beneficIOs socIales 

Le agradecere proceda a la contrataclOn lo mas pronto posible, para ello se adjunta el 
perfil del cargo y la correspondIente aprobaclOn del Sr Alcalde MunICipal y/o Gerente 
MumClpal 

Atentamente, 

Venfico eXistenCia de presupuesto 
Gerente AdmlDIstratIvo 

Autonza la contrataclOn 
ALCALDE MUNICIPAL 
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ValuacIón de EntrevIstas 

Nombres del Cargo _____________________ _ 
Departamento ______________________ _ 

Resumen de CalIficaCIOnes 

NOMBRE FECHA RELACIONES MOTY CUALIDADES 
ENTREVISTAD ENTREVISTA INTERPERSON EXPERIENCIA CONOC PERSON TOTAL 

o % % % % % 

1 
11- I I 
2-

3 -

4- I 
1 

I 
5-

I I I 
6-

I I 
I 

NOMBRE EVALUADOR FIRMA EVALUADOR 
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Resumen de Valuación de Entrevistas 

NOMBRE DEL CARGO ACONTRATAR __________________ _ 
DEPARTAMENTO ____________________________________ ___ 

Resumen de Valuación 

EQUIPO ASPECTOS TOTAL EXAMEN TOTAL 
VALUADOR EVALUADOS PROMEDIO PRACTICO PUNTOS 

I I 
I I I 

I 
1 

I I I I 
I I I I I 

I 

FECHA 

JEFE DE PERSONAL ______ J' DEPARTAMENTO ________ _ 

La persona seleCCIOnada por el Alcalde MuruCIpal es __________ _ 
se ha seleCCIOnado al Sr ___________________ _ 

Alcalde MUnICIpal 
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DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA INGRESAR A LA MUNICIPALIDAD 

LugmyFecha ______________________________________________ __ 

Señor ____________________________________________________ _ 

SOlICItud de Trabajo (Formulmo N°9) 

Curnculum VItae (pma los casos necesanos) 

FotocopIa Cedula de IdentIdad 

Record de PohcIa 

FotocopIa del TItulos (en caso de poseer) 

FotocopIa PartIda de nacnmento 

Certrlicado de Salud ( para casos que se estune convemente ) 

Fotografias RecIentes Tamaño carnet 

FotocopIa LIcencIa para ConducIr Vemculos (solo para conductores de 
vehIculos) 
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CONTRATO INDIVIDUAL N° __ _ 

La Alcalcha MuruClpal de representada en este por el señor _ 
__________ en su caracter de Alcalde Muruclpal y que en adelante se 
denomInara el EMPLEADOR y el señor en su caracter 
de EMPLEADO hemos converudo y celebramos por este acto CONTRATO 
INDIVIDUAL DE TRABAJO de acuerdo a las clausulas slgwentes 

PRIMERA Por sus generales los contratantes declaran las siguientes El Representante 
del Empleador años de edad, sexo estado civIl, 
y profeslOn con domiCIlIo en ________ _ 
de naclOnahdad , con cedula de Idenudad N° ____ _ 
___ Carnet Seguro Social N° y el Empleado con'--__ _ 
años de edad , sexo estado civIl profeslon u 
oficIO con domiCIlIo en cedu1a de Idenudad 
# carnet del seguro sOclal _____________ _ 

SEGUNDA El Empleado prestara al Empleador excluslVamente y baJo su contInua 
subordInación o dependenCia ejercida por mecho de sus representantes autonzados sus 
servICIOS personales como ____________________ _ 

y en esta clase de trabajO compromete su esfuerzo y capacidad normal de trabaJo, 
aceptando cualqwer cambiO a otro trabajO o puesto slffillar o del mIsmo genero cuando 
asl lo chspuslere el Empleador y siempre que no se mochfiquen substanCIalmente las 
conchclOnes de trabajO 

TERCERA El presente Contrato se celebra por pudIendo 
mochficarse, suspenderse o termInarse en los casos y por los reqwsltos estableCIdos en el 
Reglamento Interno de TrabajO como parte, este ulumo del presente Contrato 

CUARTA El Empleado actualmente sus servICIOS como __________ _ 
En 

caso necesano prestara sus servICIOS donde le sea ordenado por el Empleador o sus 
representantes autonzados, en las dependenCIas, que estan funCIonando actualmente o en 
los que en lo futuro deCida orgamzar la Alcalcha Muruclpal 
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QUINTA El Empleador queda facultado para eXigIr al Empleado por medIo de sus 
Representantes el cumplumento de ordenes en cualqUIer momento, en cuanto al modo, 
tIempo o cantIdad de trabaJO, lo tnlsmo que la estncta observanCia de las diSposIciones 
legales y Reglamento Interno de TrabajO 

SEXTA El salano convemdo como retnbuClOn de los servICIOS a que se refiere el 
presente contrato sera de ____________________ _ 
mensuales, dIcho salano sera pagado por el Empleador, el _________ _ 
de cada en moneda de curso legal en el país 

SEPTIMA La Jornada ordmana de trabajO sera de 8 horas dIanas, la que se dIstnbuIrá 
así por la mañana de a y por la tarde a, ___ _ 
Dicha Jornada y horano podra ser modIficado a cnteno del Empleador cuando en lo 
futuro así lo demanden las neceSIdades, o por ordenanzas del MImsteno del TrabajO 

OCTAVA El día de descanso para el Empleado será preferentemente el dommgo, pero 
el Empleador podrá, en caso, requenr los servICiOS del Trabajador y de las funCIones del 
mismo, compensarle el descanso en días dIstIntos 

NOVENA El trabajador tendra derecho a vacaciones despues de cada seis meses de 
servICIOS contInuos prestados al Empleador de confortrudad a lo estipulado al respecto 
en el corugo del trabajO art 64 

DECIMA Cuando el Empleador lo reqUIera, el Empleado esta oblIgado a laborar en 
tIempo extraordmano el cual sera remunerado de conformIdad a lo dIspuesto en el 
Cowgo del trabajO en su art # 74 Pero no le sera pagado cuando ocupe dIcho tIempo 
para subsanar errores u omisiones en que haya cometIdo durante la Jornada ordInana. 

DECIMA PRIMERA Es entendIdo y convemdo que el Empleado queda Imclalmente 
SUjeto a un penodo de prueba de sesenta días a fin de que el Empleador pueda apreciar 
sus aptitudes y por parte de aquel, su convemenCIa en cuanto a las condICIOnes de 
trabajO aqUl pactadas Al efecto se hace constar que el Empleado empezo a prestar sus 
servICIOS el _________________________ _ 

DECIMA SEGUNDA El Empleador podra Imponer al Empleado sanCIOnes 
dIscIphnanas por faltas cometIdas por este como amonestaclOn verbal y/o escnta y 
suspenSlOn del Contrato hasta por dIas sm goce de sueldo 

DECIMA TERCERA El Empleado declara los nombres y apelhdos de las SIgUIentes 
personas 
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PERSONAS QUE VIVEN EN SU CASA 

PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DE EL 

DECIMO CUARTA Otras estIpulacIOnes _____________ _ 

Leído que el presente documento por ambas partes e Impuestos de su contemdo y 
sabedores de las oblIgaCiones que por éste contraen, mamfiestan que en lo no prevIsto se 
estara a lo dispuesto en el Reglamento Interno de TrabaJo, as! como en las demas Leyes 
laborales aplIcables segun el COdIgO laboral VIgente, firmandola ante testIgos, por 
duplIcado en quedando ejemplar en poder del Empleador y otro 
en poder del Empleado 

Representante del Empleador Empleado 

TestIgo TestIgo 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO 
N°_ 

32 

Que celebran la Alcaldta Mumclpal de , representada por el 
Sr en su carácter de Alcalde Muruclpal, en adelante se 
denommara EMPLEADOR, para los fines del presente contrato y el Sr ____ _ 
__________ como TRABAJADOR y baJO las clausulas sIgUIentes 

PRIMERA Por sus generales los contratantes declaran las sIgUIentes El representante 
del EMPLEADOR, mayor de edad, sexo , estado CIvIl , con 
domIcIlIO en de naclOnahdad con cedula de 
IdentIdad N° extendtda en , el _____ _ 
y el trabajador , mayor de edad , sexo Cedula de 
IdentIdad nacIOnalIdad de oficIO ------
afihaclon del Seguro SOcIal _______ _ 

SEGUNDA El Trabajador conVIene en prestar al Empleador exclUSIvamente y baJO su 
contmua subordtnaclOn o dependenCIa, sus servICIOS personales en el cargo de __ _ 
____________ Proyecto ________________ _ 

TERCERA Este Contrato se celebra por TIEMPO LIMITADO que empezara el __ 
____________ yfinruIzarae1 ____________ _ 

CUARTA La duraclOn de laJornada de trabajO sera de __________ _ 

QUINTA El salano converudo como retnbuclon por los servICIOS a que este contrato se 
refiere es de C$ ( 

) 
Por El pago de este salano lo hara el Empleador al 
Trabajador en moneda de curso legal los dtas de cada mes 

SEXTA El dla de descanso semanal para el trabajador sera el que le aSIgne el supenor 
de Lunes a VIernes, en caso necesano el Empleador podra requenr los servICIOS del 
trabajador en ese día, compensandole el descanso en dIa dIstInto 

SEPTIMA Cuando el Empleador se lo solIcIte, el Trabajador se oblIga a prestar 
servICIOS mayor tIempo que el que corresponde a la Jornada legal, en ese caso el 
Empleador retnbUlra el ttempo suplementano de acuerdo a las dISpOSICIones respecttvas 
del Reglamento Interno de TrabaJO, o codlgo de trabajO art 74 pero no sera remunerado 
cuando el Trabajador ocupe aquel ttempo para subsanar errores u omISIOnes que haya 
cometido durante la JORNADA ORDINARIA 
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OCTAVA ConsIderando la naturaleza de caracter temporal del Trabajador para el cual 
han Sido contratados los servICIOS del Trabajador, es por lo tanto entendIdo y converudo 
que el presente contrato se regula por lo estIpulado en ________ _ 

NOVENA Otras eStIpulaCIOnes 

DECIMA En todo lo no preVIsto en este contrato se estara a lo dIspuesto al respecto en 
el CodIgo de TrabajO y Reglamento Interno de TrabajO de la MunICIpalIdad, este ultImo 
como parte del presente contrato LeIdo que fue por ambas partes este contrato e 
Impuesto de conterudo y sabedores de las oblIgaCIOnes que por razón contraen, se firma 
en la CIUdad de , a los dIas del mes de 
_______ de mIl noveCIentos __________ _ 

Quedando un ejemplar en poder del TRABAJADOR y otro en poder del EMPLEADOR 

Representante de la MuruCIpalIdad Trabajador 
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Formulano N°g 

FICHA DE NUEVO INGRESO 

NOMBRE EMPLEADO CEDULAN° 

NOMBRE DEL CARGO 
FECHA DE INGRESO CONTRATO N° 

OBSERVACIONES 
TITULO 
PROGRAMA 
SUB-PROGRAMA 
RENGLON 
ACTIVIDAD 
UNIDAD 
CODlGO DE CLASE 
PUESTO 
CLAVE DE PUESTO 
ESCALA N° 
SUELDO 
Para uso exclusivo de la OFICINA DE PERSONAL 

PERIODO DE PRUEBA DE HASTA 
-

APROBADO JEFE DE PERSONAL 
MUNICIPALIDAD 

FECHA 
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F ormulano N°9 
BANCO DE SOLICITUDES DE EMPLEO UNIDAD DE RECLUTAMIENTO 

SOLICITUD DE EMPLEO # ___ _ 

Esta solIcitud deberá ser llenada en letra de molde o maqUina por el solIcitante 

Fecha ________________________ _ 

I INFORMACIÓN PERSONAL 

a) 

b) 

C) 
d) 
e) 

f) 

Nombre Completo, ______________________ _ 

Lugar y Fecha de Nacimiento _________________________ _ 

NaclOnahdad __________________________________ _ 
DOmIcIliO Actual ______________________________ _ 
Estado CivIl 
Soltero, ____ Casado, ___ VlUdo_DlvorClado __ Separado __ Umon Llbre_ 
CaractenstIcas Personales 
Estatura Mts Peso Lbrs Color de OJos ___ _ 
Color de Cabello Señas PartIculares Usa AnteoJos __ _ 
Padece usted algun tIpo de enfermedad (es), ________________ _ 
Cedula de Identidad N° Otra IdentlficaClOn __________ _ 

n INFORMACiÓN GENERAL 

Esposa (o) _______________________ _ 
NOMBRE Y APELLIDOS 

N°delhJos Edades _________________ _ 
N° de Dependientes EconomIcos ________________________________ _ 
PMentesco _______________________________________ __ 

Tiene Usted otro mgreso fuera de su salano ______ __ Que cantidad __ _ 
Ongen __________ _ 

MenCIOnes las AsociacIOnes o organIZaCIOnes a las que pertenezca 
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Ha trabajado en esta MunIcIpahdad en épocas antenores _______ _ 

MenCIOne en que Departamento ___________________ _ 

Motivo de su separacIOn _____________________ _ 

m. EDUCACIÓN 

Marque su ultimo año cursado 

Años Nombre del Título 
Termmados Establecimiento Obtenido 

Pnmano 1,2,3,4, 5,6 
Plan BaSICO 1,2,3, 
Secundana 1,2,3,4,5 
Técmco o Sub-ProfesIonal 1, 2, 3, 
Umversltana 1,2,3,4,5 6 
Post-Grado 1,2,3, 

¿Qué estudIa actualmente? _____________________ _ 

¿En que lugar? _______________________________ _ 

¿Cual es su horano de c1ase? ______________________________ _ 

Cursos Recibidos 

Cursos o N° de Fecha Organizado 
( SemmarIOs Horas De I A Lu~ar Por. 
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IDIOMAS 

IDIOMAS LEE ESCRIBE HABLA 
B M P B M P B M P 

Español 
Ingles 

CLAVE 
B BIen 
M MedIanamente 
P Poco 

IV. EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTO 

Inmque de poder escoger, en cual de las SIgUIentes actIvIdades prefenna trabajar? 

Mecanografía 
Secretana 
Cajero 
Teleforusta 
Operador de Ramo 
Manejo Forestal 
SIlVIcultura 
ConservaclOn del MedIO 
AmbIente 
Ingemería 
EstamstIcas 
Aseo 

Almacen 
ArChIVO 
ServICIOS PúblIcos 
PromOClOn Comunal __ _ 
ContabIlIdad 
Compras 
VIgtlancIa 
Conductor 
AdmlIDstraclOn 
Otros 

Marque con una (x) SI tIene conocumentos en uno O vanos OfiCIOS o especIalIdades que a 
contmuacIón se CItan 

Control de Plagas_ 
AlbañIl 
SIerra 
Conductor 
ElectncIsta 

Chequeador 
Operador DIesel __ 
Pmtor 
RadIOmecaruco. __ 
Soldador 

Mecaruca Automotnz __ _ Tornero __ 
Mecaruca Industnal Otros 

Operador de Skeder 
Operador de Tractor 
Ayudante de Tractor __ _ 
Operador Motoruveladora_ 
Operador de Motogus __ _ 

¿Donde adquIno estos conoclffiIentos? ________________ _ 
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Marque con una (x) las maqmnas de oficma que sabe usar, de las enumeradas a 
contmuaClOn 

Máquma Calculadora __ 
MaqUIna Sumadora 
Maquma Computadora. __ 

MaqUIna de ContabIlIdad 
MImeógrafo 
FotocopIadora 
Otros 

¿Sabe escnblr a maquma?_¿A que velocldad?_ Palabras por mmuto? __ _ 

MenCIOne su conocimiento sobre cualqUIer otra maquma no menCIOnada antenormente 

V ADAPTABILIDAD Y DISPONIBILIDAD 

SI esta empleado actualmente, ¿Por que desea cambiar? 

¿Que empleo solICIta usted? ____________________ _ 

¿Esta dIspuesto a trabajar en cualqmer turno, sea dIUrno o nocturno? ___ _ 

¿Esta dIspuesto a que su dIa de descanso se le conceda en cualqwer dIa de la semana?_ 

Trabaja con nosotros algun panente __ --'Nombre ___________ _ 

Trabaja con nosotros algun amlgo ____ Nombre ___________ _ 

SI esta empleado actualmente se puede pedIr Informes a su Jefe _______ _ 

En que fecha puede empezar a trabaJar? _______________ _ 
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VI. REFERENCIAS PERSONALES 

Anote el nombre de tres personas conocIdas que puedan dar referencIas personales 

NOMBRE OCUPACION DOMICILIO TELEFONO 

VD. Todos los datos antenormente detallados son verdaderos, autonzo para que 
puedan ser venficados 

Lugar y Fecha Fmna del SolIcItante 

OBSERVACIONES 
CÉDULA N° _____ _ 

EVALUACIÓN ______ _ OTROS DOCUMENTOS 

~ALIFICO PARA EL PUESTO DE 

~UELDO APROBADO ____ _ 
~UELDO PRESUP _____ _ 
FECHA DE CONTRATACION 
PERIODO ________ _ 
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2 INDUCCIÓN DEL PERSONAL 

Una vez seleccIOnado el cam:hdato el Jefe del Departamento de Personal debe de 
tener en cuenta que esta persona va a mcorporarse y encontrarse frente a un cumulo de 
normas pohtIcas y procedImIentos que son desconOCIdos para el Es Importante que la 
urudad de personal se preocupe por bnndar a los nuevos elementos la mformaclOn 
necesana que les perrmta famIhanzarse 10 mas rápIdo posible a su puesto, su Jefe, sus 
compañeros, y la mstItuCIón en general Este procedImIento se ha dIseñado para 
empleados de nuevo mgreso fundamentalmente 

El prImer paso y el mas baslco es que el nuevo empleado este muy claro de cual 
es El Marco JurídIco dentro del cual se desempefiara , rucho en otras palabras la clara 
aceptaclon de los termmos a los que se refiere el contrato de trabajo firmado por ambas 
partes Por que es Importante este pnmer paso? 

• Para el trabajador por que establece 
Sus oblIgacIOnes partIculares (lugar, tIempo, horano, y forma de prestar su servICIO) 
Lo que recIbe por la prestaclOn de estos servIcIOs 
Su estabIlIdad en el empleo 

• Para la orgaruzaclOn por que 
Se eXIge facIlmente el cumplImIento de las ablaCIOnes esupuladas 
Permite resolver cualqUler dIsputa sobre la forma de como desarrollar el trabajO 
PermIte resolver COnflictos laborales asocIados al contrato 

Un segundo paso en este proceso de mducclOn es la creaclOn de un sistema de regIstro 
de la mformaclOn que compete al nuevo empleado en el desarrollo de sus funCIones y 
actuaclon en la muruclpahdad , esto es la creaclOn de un ExpedIente Personal 

Un experuente de personal se mtegra con todos aquellos documentos, que constItuyan el 
mstonal del trabajador munIcIpal La estructura sugenda para estos sera en un folder 
diVIdIdo en CInCO secCIOnes que se descnben a contmuaclOn 

• SeccIon de Datos generales 
Sohcltud de empleo 
ReqUlsltos del formulano # 4 (fotos, partIda de naCImIento, etc ) 
Contrato de trabajO Formulano # 5 o 6 

• SecclOn de sancIones y llamados de atenclOn 
• Secclon de estImulos , reconOCImIentos, promocIOnes y transferenCIas 
• SecclOn de baja por (Jubtlaclon, despidos, enfermedad, u otros) 
• SecclOn de evaluaCIOnes al desempeño 
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Los expedIentes de personal constItuyen un elemento muy Importante para la toma de 
decIsIones en lo que respecta a los recursos humanos con los que cuenta la 
munIcIpalIdad, por lo tanto se tendran que estar actualIzando cada seIS meses por lo 
menos Esta tarea le corresponde al Jefe de personal o a la persona de su umdad que 
este deSIgne 

Una vez que el empleado ya tIene su expedIente y esta regIstrado como empleado actIvo 
de la mumcIpalIdad el paso SIgUIente sera, El proceso de InduCCIOD al puesto de 
trabajO Para llevar a cabo la mducclOn de personal se establecera, Un programa 
de mducclOn el cual estara dmgtdo por el Jefe del Departamento de Personal en 
colaboracIOn con los demas Jefes de DIreCCIOnes y Departamentos 

Este proceso de mduccIOn se podra desarrollar a como SIgue 

• La BIenvemda 

Cabe mencIOnar que uno de los aspectos mas delIcados del proceso de mducclOn del 
personal es el pnmer día de trabajO, en VIrtud de que cuando se InICIan actIVIdades en 
una nueva organIZacIón, las personas SIenten la necesIdad de apoyo, de mformacIon , aSI 
como de segundad y aceptacIon por el eqUIpo de trabajO El departamento de personal 
tendra que dIseñar el manual de blenveDlda que sera un documento pequeño que puede 
contener la SIgUIente mformaclOn 

- Datos mstóncos del mUnICIpIO 
- ObjetIvos que el mumcIplO tIene programados a corto y largo plazo 
- DescnpcIOn de las funCIOnes de sus DIrecclOn, Departamento y su cargo 
- Estructura de la OrgamzacIOn mumcIpal 
- FunCIOnes y servtclos que presta la mUnIcIpalIdad 
- Horanos, dIas de pago, prestacIOnes 
- Reglamento mterno y 
- El nombre de las personas que trabajan en su departamento 

En las mUnICIpalidades que por su tamaño y recursos la elaboraclOn de este manual no 
sea pOSIble se debera abordar estos temas de manera verbal 

• El Jefe de personal debera presentar al nuevo empleado a su Jefe mmedIato y este a 
su ves debe estar preparado para reCIbIrlo Que hará el Jefe de la dIrecCión o 
departamento? 

- Presentarlo a los mIembros de la drreccIOn o departamento e mdIcarle cuales son las 
funCIOnes de sus mtegrantes 

- Exphquele cuales son sus funCIOnes, responsabIlIdades y ambIto de declsIOn segun lo 
estIpula el manual de funCIOnes para ese cargo. entreguele esta mfonnacIOn por escnto 
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IndIquele claramente con qwenes estara relaCIOnado, qwen será su Jefe mmeruato y 
cuales seran sus instancIas de coOrdInaCIOn de trabajo 

- Muéstrele las oficinas e instalacIOnes fisIcas 

Repase con el los elementos mas Importante del reglamento Interno PuntualIdad y 
aSIstencIa, Horanos de trabaJO, penodos de descanso, penmsos , faltas y otras practIcas 
y procewmlentos de la ofiCina 

Instruyalo en su trabajO o asígnele un lDstructor SI es pOSible el mas cabficado 

1- Dele instruccIOnes paso por paso acerca de las tareas a realtzar 
2- Exphquele las conrucIOnes de trabajO en cuanto a cahdad y cantIdad 
3- ASIgnele su lugar de trabajO 
4- Inwquele la ruspomblhdad de una persona que pueda ayudarle en su trab8.Jo en 

períodos futuros 
5- Proveale meruo de aprenwzaJe como 

a) Muestras de trabajO 
b) Manuales de procewmtentos 
c) InstruccIOnes de trabajO 
d) Procewmtentos 
e) LISta de vocabulano tecmco 

InSIsta en la necesIdad de trabajar dentro de las normas de segurIdad (proveerle y 
explIcarle Manual de HIg¡ene y Segurtdad OcupacIOnal SI se tuvIera) 

ReVise su trabajO frecuentemente mwcandole con corrualIdad los errores 
encontrados 

InVItelo a hacer preguntas para aclarar sus dudas 

• Inruquele al resto del personal de la oficma que se muestren atentos y cordIales con 
el nuevo empleado y le ofrezcan su ayuda 

SI el empleado seleccIonado a ocupar el nuevo cargo fuera un trabajador de la 
mUnIclpahdad este proceso se vena redUCIdo en su mayor parte ya que en lo que se 
tendna que hacer énfaSIS sena en el entrenamIento 

Una vez que los empleados estan al serVICIO de la mumcIpalIdad , en el desarrollo de sus 
funCIOnes La funcIOn de la oficma de personal se concentra en el cumplImIento de 
otras nonnas , procedImtentos y polítIcas laborales A ellas se hara referencIa a 
contmuaclon 
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3 SUELDOS Y SALARIOS 

Defimr los cntenos mas acertados sobre los que se tIene que fundamentar la pohnca 
salanal de la mumcIpahdad es una actIVIdad de la admImstracIón de personal , ya que es 
la umdad que nene que estudIar los pnnCIpIOS y tecmcas para lograr que la remuneraclon 
global que recIbe el trabaJador, sea la mas adecuada a la Impotencia de su puesto, a su 
eficIencIa personal, y las POsIbIlIdades de recursos financIeros del mumcIpIo 

Actualmente lo que ha sucedIdo en el mumclplo Nlcaraguense es que las autondades 
supenores definen los salano de forma espontanea sm mngún cnteno tecmco que los 
onente hacIa una dlstnbuclon Justa y eqwtatlVa de las compensaCIones y ademas ruegan 
la parncIpaclOn en estas defirucIones a la persona encargada de ejercer la funclon del 
personal Presentaremos algunos cntenos baslcos que las autondades del munIcIpIO y 
el Jefe de personal tIenen que tomar en cuenta para defirur su pohtIca salanal 

• En razon del puesto se debe analIzar 

- ResponsabIlIdades que la persona tendra a su cargo 
- ReqwsItos mtelectuales ( formaclOn mtelectual necesana, aspectos tecmcos a 

dommar , expenenCla ) 
- RequIsItos fiSICOS (esfuerzo fiSICO necesano, capaCIdad VIsual, compleX1on 

fisIca, la destreza y habIlIdad) 
- AmbIente de trabaJO donde eJercera sus funCIones ( basurero, rastro, cementeno 

etc) Para realIzar este análISIS el Jefe de personal debera auxIlIarse en el 
manual de funCIOnes de la mumcIpalldad 

• En razon a las necesIdades del Empleado 

- Salanos mImmos legales y contractuales (reVIsar el codIgo del trabaJo) 
- SegurIdad SOCIal o serVICIOS medIcos que la ley le acredIta 

• En razon de la efiCIenCIa 

- Que mcennvos son necesanos para motIvar la efiCIenCIa laboral 
- Cada cuanto se realIzaran promocIOnes y ascensos 
- A que estaran sUjetos los aumentos de salano 

• En funclOn de las pOSIbIlIdades del mumcIplO 

- Que mvel salanal y que tIpo de prestacIones adICIOnales esta en condIcIon de 
ofrecer la mumcIpalIdad , en relaclon al techo presupuestano defirudo para este 
rubro 
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- Se deben pnonzar con el techo dtspomble las necesIdades mas sentIdas de la 
mayona de empleados Como se hara este selecclOn ? esto 10 defirura el COmIte 
de anahsIs salanal 

Para la defiruclOn de una pohttca salanal adecuada en las MumcIpaltdades, eXIste un 
elemento que es muy utIl para la defimclOn de salanos y que además de deflntrlos esten 
acordes con los salanos ofrecIdos en InstItucIOnes sImtlares a la MumcIpahdad en 
cuestlOn Para eVItar la rotaclOn de personal calIficado en los aspectos MunICIpales por 
las ruscrepancIas salanales del mercado laboral o las ofertas de salanos para un mIsmo 
cargo Es necesano que la MunICIpalIdad realIce InvestIgacIOnes del mercado salarIal 

¿Qué es la Investigación de Mercado Salarial? 

La InvestIgaclOn del mercado salanal conSIste en la recopIlaclOn de InfOrmaCIón 
relaCIOnada con los salanos devengados o pagados a los empleados permanentes por las 
empresas publIcas o pnvadas de un determInado sector Para el caso que nos ocupa la 
mvestIgaclOn del mercado salanal estaría enfocada a InvestIgar un puesto muruclpal con 
otro del sector públIco o pnvado que tenga SImIlItud en lo que se refiere a la naturaleza, 
funCIOnes, conOCImIentos y habIlIdades del puesto que se esta InvestIgando Se debe 
tomar en cuenta el tamaño de la orgamzaclOn con la que se pretende hacer la 
comparaclOn y la cantIdad de recursos que maneja para hacer una comparaclon realista 

¿Cuál es su Utilidad? ¿Cuándo debe Hacerse? 

Cuando la muruclpalIdad desee saber como se encuentra su oferta salanal en 
relacIOn a las demás InstItucIOnes publIcas o pnvadas con caractenstIcas SImllareS, para 
determInar Incrementos salanales y en que cuantIa , cuando se qUIera defimr techos 
salarIales mmtmos y máxtmos para un cargo determmado , estos entre sus usos mas 
Importantes 

¿Quién la debe realizar? 

El Gerente MumcIpal a traves del encargado de personal son los responsables de 
conducu el proceso de la mvestIgacIOn salanal Esta será presentada al Alcalde 
mumclpal para que este tome las deCISIones mas acertadas en matena salanal 
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METODOLOGÍA SUGERIDA 

Levantamiento de la Información 

La recopIlacIOn de los datos se hace dIrectamente de los regIstros de personal y 
documentos de pago que las mstItucIOnes encuestadas manejan y que a traves de 
entreVIstas y consultas prevIamente dIseñados se obtIene la mformacIOn 

El levantamIento sugendo se basa en la descnpcIon de puestos "estandanzados", 
en el sentIdo de que los puestos a InvestIgar representan un amplIo rango de funCIOnes y 
responsabIlIdades pOSIbles de encontrar en las InstItuCIOnes encuestadas o consultadas 

Por ejemplo El contador de la murncIpahdad de Matagalpa, tIene mas 
responsabIlIdades que el contador de CIUdad Dano, mas personal subordInado, mas 
volumen de trabajO • mas funCIOnes qwzas Por tanto los salano van a dIfenr mucho , 
es aquí donde el encargado de personal de CIUdad Dano que es el que reahza la 
InVestIgacIOn debe de recurnr a la busqueda de esta mformaCIOn en alcaldIas que tengan 
característIcas SImIlares a las de su murncIpIo podna ser por ejemplo Sebaco , la 
Tnrudad , TIpItapa, Mateare, Nagarote, etc 

FormularIos a Emplear 

Por medIo del Formulano N°lO podremos mvestIgar la mformacIOn que nos 
Interesa para determmar los salanos para el cargo o sector que estamos mvestIgando 
ÚnIcamente se dara mayor mteres en obtener la sIgwente mformacIon 

Sueldo mínImO 
Sueldo maxuno 
Penodo de pago 
Estructura de personal 
Otros benefiCIOS adICIOnales 

En el caso que se reqmnese mvestIgar otros aspectos colaterales al salano, el 
fonnulano propuesto debera ser actualIzado por los responsables de condUCIr el proceso 

Pasos a CumplIr para RealIZar la InvestIgación 

SeleCCIOnado el formulano para recopIlar la mfonnacIOn y defimdo el tIpO de 
InfOnnaCIon que se desea obtener se sUgIere cumplIr con los sIgwentes pasos 

SeleCCIOnar los puestos a InVestIgar y leer en el Manual de FunCIones y 
DescnpcIOn de Puestos de la murncIpalIdad la mfonnacIOn relatIva a este 
Detenmnar el numero de muestras a obtener 
Defimr el nombre de las mstItucIOnes a encuestar 
Conclwdo los pasos antenores preceder a 
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Entrevistas 

Para reahzar las entreVIstas a las alcalruas o InstItucIOnes seleccIOnadas se les 
debe envIar con antIcIpaclOn una carta donde se solIcIte la cooperaclOn en el proceso, 
postenormente el encargado de personal debe desplazarse a dIchas InstItucIOnes y con 
apoyo de los encargados o Jefes de personal debe llenar el Formulano N°lO Para 
realIzar este trabajo debe tener el cUIdado de 

La mformaclon general relatIva a la InstItuclOn encuestada solamente debe ser 
anotada en el pnmer puesto InvestIgado 

Asegurarse de que la InfonnaclOn salanal que le sumIIDstran es verdadera 

Asegurarse que la InfOrmaCIon que se le proporcIOna es la que corresponde a las 
caractenstIcas del puesto InvestIgado 

FmalIzada la entreVIsta y conclUldo con este proceso se debe proceder a la reVISlon de 
los fonnulanos la que debe ser realIzada por el AdmmIstrador , Gerente MunICIpal o 
Alcalde MumcIpal 

TabulaCión de los Datos 

Para realIzar la tabulaclOn de los datos se debe utIlIzar el Formulano N°11, para 
ello se sUgiere recumr a modelos estadístICOS SImples y sencIllos los cuales presentamos 
a contInuaclOn 

ConsIderemos que estamos InvestIgando el sueldo de un aUXIlIar de contablhdad 
y que para ello encuestamos SIete InstItucIOnes, donde obtuVImOS los SIgUIentes 
resultados sobre el sueldo actual que paga a este puesto 

Empresa 

A 
B 
C 
D 
E 
F 
G 
7 

Sueldo 

C$ 65000 
66000 
65000 
62500 
62500 
65000 
71500 

4,57500 
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Primer Método· DetermInacIón de la MedIa 

Vamos a calcular pnmero la mema, esta no es más que dIVlmr la sumatona de 
los resultados obterudos entre el numero de muestras en este caso 

x = Sumatona de Datos en donde X = a la medIa 
Numero de Datos 

Sustituyendo los datos en la ecuaclOn obtendremos que 

X = 4,57500 
7 

= C$654 00 aproxImadamente 

Aphcando este modelo estarustlco la medIa del salano actual del puesto que se 
esta mvestIgando en las SIete muestras es de C$ 654 00 

Segundo Método: La Mediana 

Otro modelo que sugenmos aplIcar para la tabulaclOn de los datos es la medIana, 
la medIana de un grupo de datos es la cantIdad que esta al centro de todos los demas 
valores ordenados ascendentemente, aproxnnadamente es la mItad de las muestras son 
menores que dicho numero y alrededor de la otra mItad de las muestras son mayores que 
ese numero Para ser específicos ordenemos en orden ascendente las muestras mdIcadas 
en el empleo antenor 

Empresa Sueldo 
C$ 

D 62500 
E 62500 
A 65000 
C 65000 mediana 
F 65000 
B 66000 
G 71500 
7 4,57500 

En este caso la medIana es C$ 650 00 ya que este numero es el que cumple con 
lo que mdlcamos en el parrafo antenor ya que hay tres muestras amba y tres muestras 
abajO SI se diese el caso que las muestras analIzadas son un numero pero no eXlstIna 
mnguna muestra en la pOSlClOn central tOmarIamos las dos muestras centrales y la suma 
de las dos las dIVldtnamos entre dos y asl obtendnamos la medIana 
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La Moda 

Con el objeto de tener tres alternatIvas para fIJar los ajustes a los salanos 
mvestIgados se sUgIere usar la moda, esta no es mas que IdentIficar la muestra que con 
más frecuencIa se repIte y aSI obtenemos el resultado por medio del uso de la moda Del 
caso que nos ocupamos obtenemos la moda agrupando las muestras por su frecuenCIa o 
las que se repIten mas veces ente caso vemos que la cantIdad de C$ es la que nene mas 
frecuencIa ( se repIte mas veces) 

Muestra 

L 625 00 
650.00 
66000 
71500 

FrecuenCIa 

2 
3 
1 
1 

En este caso la muestra con mayor frecuenCIa es C$ 650 00 ya que habna tres 
InstItucIones mvesngadas que pagan C$ 650 00 en el sector mvestIgado ya sea este 
sueldo mÍmmo o máXImo FmalIzada la tabulaclOn de los datos, el AdmmIstrador, 
Gerente MurucIpal o· encargado de personal debe presentar el sueldo propuesto al 
Alcalde MuruCIpal El salano propuesto se debe estructurar tomando como base la 
InVestIgacIon salanal y otros factores como los que se descnben a connnuaclOn 

a Factor Legal 

El Salano Munmo estableCIdo por las leyes laborales de la republIca 

b ImportanCIa del Puesto en RelacIón a las Demás MumcIpabdades 

Es qUlzas uno de los elementos más Importantes en la formacIón del salano 
SIendo el valor relatIvo que le da al puesto en relaclOn a los demas en la MunICIpalIdad y 
en comparaClOn con las demas MurucIpalIdades de Igual tamaño o categona 

El valor de un puesto difiere de otro por el grado de responsabIhdad y reqUIsItos 
para optarlo aSI como el npo de esfuerzo fiSICO mental que se reqUIere para desarrollarlo 

C Méntos del Trabajador en el Desempeño del Puesto 

ASI como el puesto es determmante en la fiJaclOn del salano, el mcremento de 
este depende del comportamIento del empleado en el desempeño del cargo, aSI como de 
sus aptItudes personales para desempeñarlo 

Ademas la calIficaclOn de mentos del personal no solo SIrve para determmar el 
mcremento de los salanos para cada trabajador, smo que para establecer programas de 
capacItacIon, planear futuros ascensos y promOCIOnes, etc 
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d CapacIdad FInanciera y Tamaño de la instItucIón 

La capacIdad financIera de una Muruclpahdad se deternl1na por la cantIdad de 
Ingresos Comentes que recibe Este es uno de los elementos mas Importantes para 
soportar una determmada cantIdad en salanos y el resto de beneficIOS En algunos 
casos podremos observar que a pesar de los resultados de las mvestIgacIOnes no eXlstrra 
la capacidad finanCiera para la mvelaclOn salanal o ajustes salanales 

e Costo de VIda 

En el estudio de salanos de la MurucIpahdad debe mc1wrse las vanaclOnes en el 
costo de Vida Los reajustes de salanos tIenen que hacerse en base a la vanaclOn de los 
mdlces de precIos los cuales son proporcionados por el , instItuto Nlcaraguense de 
EstadIstlcas y Censos INEC 
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Formulano N°IO 

MUNICIPALIDAD DE: 
FORMULARIO DE INVESTIGACIÓN DE MERCADO SALARIAL 

1 NOMBRE INSTITUCION 

2 NOMBRE ENTREVISTADO 

3 CARGO FECHA 

TIPO DE EMPRESA 

-

-

4 PERIODO 5 ESTRUCTURA DE PERSONAL 

• SEMANAL OPERATIVO 

• CADA 2 SEMANAS ADMINISTRATIVO 

• QUINCENAL TOTAL 

• MENSUAL 

6 BENEFICIOS ADICIONALES 

7 PUESTO INVESTIGADO CODIGO 
NATURALEZA y RESPONSABILIDADES 

8 SALARIO DEL PUESTO INVESTIGADO 

a) Sueldo M1mmo C$ 

b) Sueldo MaxImo C$ 

c) Sueldo Actual C$ 

Elaboro ReVISO 



CODIGO 

PUESTO NOMBRE DEL PUESTO 

--- - ----------- - -- -

Preparó 

- - - - -

MUNICIPALIDAD DE 

TABULACION DE ENCUESTA DE SALARIOS 

SUELDO ACTUAL MEDIA MEDIANA 

MINIMO MAXIMO MINIMO IIAXIMO MINIMO MAXIMO 

- - -

- - - - - - - -
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Formulano N° 11 

"C 

MODA PROPUESTO 

MI"JIMO MAXIMO MINIMO MAXIMO 

I 

. 

- - - - -- ---l 

RevIso 

- - - - - -
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4. MANUAL DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

4 1 Que es la evaluación al desempeño? 

La evaluacIOn del desempeño del personal es un sIstema dmamlco de valoraCIOn 
del esfuerzo que reahza un empleado para cumphr con sus funcIOnes y con los objetivos 
que dIcho puesto tiene defirudos para contnbmr con los ObjetIVOS globales de la 
mumCIpalIdad 
Este sistema NO evalua a una persona por lo que ES SI no que lo evalua por lo que 
HACE para la orgamzacIOn mumcIpal 

La seleccIOn de recursos humanos es una especIe de " control de cahdad " en la 
recepCIOn de maten as pnmas, la evaluaclOn al desempeño es una especIe de "mspeccIOn 
a la calIdad del producto" 

4.2 Cual es la utIlIdad de la EvaluacIón al Desempeño? 

Después de analIZar los resultados de las entrevistas o de las boletas de evaluaCión 
la mUDlcIpalIdad podrá 

• Vmcular mejor al trabajador con su puesto de trabajO 
Esto es reubIcacIOn del personal cuando el resultado nos muestre que factores de 
conOClmtento , de personalIdad , de calIficacIOn estan por enCIma de lo que este 
puesto requIere o estamos sub utilIzando a una persona que nos puede rendir mas en 
otro puesto 

• Elaborar un plan de capacltaclon bIen dtngtdo para mejorar el desempeño 
A traves de la evaluacIón al desempeño se sabra que deblhdades tecmcas tiene 
nuestro personal y a traves de que medios podremos superarlas 

• FaCIlItara los procesos de defimcIón de 
salanales 

Salanos, promOCIOnes y mcentlvos 

• Mejorara las relaCiones y la comumcacIon entre el Jefe mmedIato y el subalterno al 
discutIr lo que ambos pIensan sobre el desempeño del trabajO 

• La Mumclpahdad obtendra mformacIOn baslca para realIzar mvestigacIOnes de los 
recursos humanos de la mumcIpalIdad , como por ejemplo mvel de rendimiento por 
dIreccIOn, departamento , umdades y personal y SI este rendlmtento esta en el mvel 
deseado 
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43 Objetivo que persIgue la Evaluación al Desempeño 

El objetIvo de esta secclon del Manual es el de proveer a la MumclpalIdad de un 
modelo de medlCIon del potencIal humano que labora para la alcaldIa , aplIcable a las 
condIcIOnes y ambIente propIOS, de tal manera que el Alcalde MumcIpal cuente con una 
herramIenta efectIva para mejorar cada vez mas la admmIstraclón de sus recursos 
humanos 

4 4 A qUienes se aplIca la EvaluaCIón al Desempeño? Que se evalúa? 

La EvaluacIOn del Desempeño debe aplIcarse a todos los cargos en todos los 
ruveles ocupacIOnales Esto ImplIca que es neceSarIO hacer evaluacIOnes con todo el 
personal A mvel admlmstratIvo desde el Gerente Mumclpal hasta el ultImo cargo 
operacIOnal que eXIsta en la mumclpalIdad A mvel del gobIerno mumclpal Alcalde 
VIce Alcalde, Concejales y AudItor mterno el sIstema de evaluaclon al desempeño se 
defimra en base a cntenos muy especlficos acordados en el seno del Consejo 
MumcIpal Cada mumclpalIdad debe desarrollar su propIO modelo de evaluacIOn al 
desempeño atendIendo sus CIrcunstancIas, su funCIOnalIdad y a sus objetIvos TambIén 
estas evaluaCiones pueden tener mveles, evaluaCIOnes para los cargos operativos del 
mumClpIO y para los cargos drrectIvos 

La EvaluacIOn al Desempeño de los empleados de la mumclpahdad se 
fundamenta en el ana1ISIS de tres aspectos baslcos 

1 El desempeño en el cumplImtento de sus funCIones y las responsablhdades de su 
puesto 

2 Desempeño en cuanto a cuahdades y aptItudes hacIa el cumpbmlento de normas 
admlmstratlvas , dlsclplma laboral , segUImIento de los procedImIentos 
admlmstratlvoS, sentIdo de colaboraclon, confianza y sIgIlo, pOSItIVIsmo al trabajO 
y deseos de superaCIOn 

3 En los cargos de drrecclOn se mc1urran aspectos como, las habIlIdades de lIderazgo, 
capacIdad para drngtr y orgaruzar , creatIVIdad e ImclatIva , habIlIdad en la toma 
deClSlOnes , capacIdad para desarrollar eqwpos de trabajO , cumplImtento de los 
objetIvos de la dlrecclon y como estos contnbuyen al cumplImIento de los objetIvos 
globales 

4 A ruvel del GobIerno Mumclpal lo que se evaluara es la capacIdad del GobIerno 
para lograr mas desarrollo y bIenestar a los CiUdadanos 

El concepto evaluaCión debe entenderse en connotacIOn posrtIva, pues lo que se 
pretende no es examtnar a un empleado para castigarlo, smo para determtnar las causas 
de los ruveles o grados de desempeño, cuyas causas pueden ser Imputadas a la persona, 
pero tamblen a las condiCIOnes y ambiente del trabajO 
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Presentaremos un modelo de EvaluacIón al Desempeiio que puede ser adaptado a 
las CircunstancIas de cada munlclpahdad , no se pretender vender una receta para 
la evaluación al desempeño, mas bien presentaremos un marco de referencIa para 
la Implementación de este sistema. 

• La cahficacIOn utIlIzada mostrara cuatro grados de desempeño aSI 

Grados 

Excelente 
Muy Bueno 
Regular 
DeficIente 

= 

= 

= 

= 

CahficacIOn 

Mas de 90 puntos 
De mas de 75 hasta 90 puntos 
De mas de 60 hasta 75 puntos 
Menos de 60 puntos 

La murucIpahdad al momento de defimr esta caltficacIon , defimrá para cada cargo cual 
es la caltficaclon mímma a aceptar para cada cargo, o sea el desempeño mmnno 
esperado para ese empleado en ese cargo UtIlIzando esta codIficacIOn se peml1te el 
manejO mdependIente del evaluador y del evaluado con respecto a otros empleados que 
aCCidentalmente observan el formato 

Se dispone de un tipo de formatos para la evaluacIOn mdIVldual de cada cargo cuya 
utilIzaCión es la siguiente 

1 Para reahzar la evaluaclon del desempeño de las funCIOnes pnnClpales estas deben 
estar ordenadas de mayor a menor grado de complejidad y de responsabilIdad 
llenando el formulano de evaluacIOn N° 12 

2 Las funCIOnes adrntmstratIvas para puestos de Jefatura como son planeacIOn, 
programacIón, drreccIOn y control son ÚnIcamente aphcables a aquellos cargos que 
tienen este tIpo de responsabilidades " cargos drrectIVos", Jefes de drreccIOn y 
departamentos, etc y se consignaran en el formulano N°13 

3 Los aspectos personales a evaluar como son ActItud al trabaJO, dIsclplma 
adrnmIstratIva, cooperacIOn confianza y responsablhdad estan ordenados con los 
factores de conOCImiento general y los factores de responsabIlIdad como cnteno, 
habIlIdad organtzadora, actItud, confiabIhdad, se cahficaran por medIO del 
formulano N°14 
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4.5 Procedimientos para la AplIcación del SIstema de EvaluacIón del Desempeño 

Para realIzar una adecuada evaluacIOn del desempeño se deben cumplIr las 
sIguientes etapas 

1 El Jefe del Departamento de Personal debe reumr a los Jefes de Departamentos para 
mformarles sobre el proceso, su objetIvo y forma de ejecutarlo de tal manera que ello 
no cause en los empleados y en la Mumclpahdad mcertIdumbres 

2 Consultar el Manual de FuncIOnes y DescnpcIOn del Cargo y el esquema de 
jerarqUla de la MurucIpalIdad segun el Manual de OrgamzacIon para determmar 
qUlenes seran los evaluadores y que cargos les corresponde evaluar 

3 Los Jefes o encargados de evaluar deben comurucar e mformar mediante reuruon de 
trabajO a los empleados el proceso que se realIzara Además de ello deben 
determInar que funCIOnes y responsabIhdades pnncIpales serán las que evaluaran en 
los 5 aspectos del desempeño 

4 Llenar el formato por el Jefe Inmediato con la codIficacIon seleCCIonada, aSIgnar la 
cahficacIon en base a la SIguIentes estructura 

EvaluaCIOn del desempeño 
EvaluacIOn Aspectos Personales 

Total 100 

Los puntos aSIgnados seran determInados multIplIcando el porcentaje promedIO obtemdo 
en cada calIficacIOn vea formulanos 12, 13, 14 por el total de puntos que le 
corresponden a cada factor a evaluar ( vea mstructIvo para uso de manuales) 

5 AnalISIS por el empleado evaluado, del formato que se le presenta con la cahficacIon 
del Jefe Inmediato El empleado conSiderara a su JUICIO la bondad de la calIficacIOn y 
aceptara firmando o sobcItara aclaracIon y razones al Jefe InmedIato 

6 SI el empleado no esta conforme con su evaluacIon y calIficacIon solICItara a su Jefe 
mmedIato una reumon de Concertación de la evaluaCión aportando las razones de 
cada uno, para obtener la calIficacIon que en JustICIa puede merecer el empleado 

7 SI por cualqUler razon no llegaran a ponerse de acuerdo con los resultados de la 
evaluacIOn , el caso pasara al Jefe del Departamento de Personal qUIen resolvera la 
SItuaCIon en lItIgIO, sea escuchado mdIVIdualmente a las partes o solICItando reumon, el 
fallo emItIdo por este ultImO sera de forzosa aceptacIon por las partes mediante firma 
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8 SI el proceso se desarrolla normalmente y el empleado acepta su evaluaclOn el 
paso sIguIente será el AnálIsIs del formato de la evaluaclOn por el Jefe de Personal, 
qUIen reVIsara la sumatona de puntos y promedIOS en las FUNCIONES y de los 
CONOCIMIENTOS-HABILIDADES, pnmero de forma IndIVIdual y luego a ruvel del 
departamento o duecclon , para conocer 

a La cahficaclOn global del evaluado en cada conjunto de factores y comparar con 
el punto de caltficaclón aceptado por la Mumclpalldad 

b SeleCCIon de los factores que Inducen baja en el promedIo teruendo como base la 
cahficaclOn mdIvIdual de REGULAR Se aceptaran, como saludables para la 
MumcIpahdad calIficacIones de MUY BUENO para desempeñarse o EXCELENTE 
Estas valoraCIOnes sobre la capacIdad de cada empleado y el análISIS conjunto de el 
rendImiento de las umdades de trabaJo, serán un Insumo clave para formular los 
planes de capacItación de la mUnICipalIdad ,además las bases para el sistema de 
estímulos promocIOnes y ascensos. 

c El ultImo paso será la comumcacIon por escnto al empleado, por el Jefe del 
Departamento de Personal, de la calIficaCión obteruda en conjunto y de los factores que 
deben ser terudos en cuenta para mejorar, por parte del empleado, para ello se podra 
utIlIzar el ejemplo del Formulano # 15 

4 6 Periodicidad de las evaluaCIOnes 

En la etapa de desarrollo en que se encuentra la Muntclpahdad debe hacerse una 
evaluacIOn a los 6 meses de formulado el Manual de FunCIOnes y RequenmIentos del 
cargo y luego cada 12 meses, buscando un seguumento mas estrecho al desarrollo de los 
recursos humanos, con muas a un desempeño optImo para el cumphmtento de los 
objetIVOs de cada cargo, de cada area, asignados en el Manual de FunCIOnes y 
requenmtentos del cargo 

4.7 AdmInistraCión del Sistema de EvaluaCión del Desempeño 

Son responsables de la aphcacIOn de cada formato el Jefe Inmediato de cada 
secclon o departamento 

El Jefe del Departamento de Personal es el responsable de preparar los formatos, 
de comurucar a cada jefe la aphcaclón y las fechas, de VIgilar el proceso de aphcacIOn, 
de recoger los formatos , de procesar la mformacIOn, de analIzar la mformaclOn 
obtemda, de analIzar con el Gerente Muruclpal o Jefe de Departamento AdmIrustratIvo y 
con el Jefe mmedlato cada caso y de comurucar la evaluaCión y las pohucas de la 
MuniCIpalIdad para cada caso evaluado 
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Se reconocen tres InstancIas en la EvaluacIon del Desempeño 

1 evaluado-Jefe InmedIato 
2 Jefe Departamento de Personal 
3 Gerente MurucIpal- AdImmstrador - Alcalde MumcIpal 

El papel del Jefe del Departamento de Personal es exclUSIvamente tecmco mas 
no decIsono El papel decIsono le corresponde a la tercera InstanCia 

La DIreccIOn General del proceso esta a cargo del Jefe del Departamento de 
Personal 

4.7 Instructivo para el Uso de los Formulanos 

Formulano N°12 Formulano EvaluacIón al Desempeño 

Datos generales del empleado se pueden obtener del Manual de OrgamzaclOn, 
plamllas, expec:hentes, etc 

FunCIOnes específicas El Jefe evaluador reVisara en el manual de funCIones del 
cargo a evaluar y escogera de la descnpcIon de puesto el grupo de actIVIdades 
especIficas que consIdera mas Importantes que el evaluado realIza El grupo no debera 
ser mayor de CInCO, pudIendo agrupar al final en una sola consIderacIOn las restantes de 
menor ImportancIa, baJO la denommacIOn "OTRAS FUNCIONES" SI por alguna razon 
el evaluado ejecuta alguna funcIon de ImportanCIa que no figura en la descnpcIón de 
puesto, deberá agregarse conSIgnando la respectIva nota en la columna de observaCIones 

PonderacIón, en esta columna cuyo total SIempre es 100% el evaluador debera 
dIstnbUIr el 100 entre el grupo de actIVidades que consIdere Importante calIficar, 
aSIgnando a cada una un porcentaje que corresponderá a la ImportanCIa relatIva que el 
aSIgne a esta funCIón en relacIon con los demás Por ejemplo, al calIficar CInCO 
actIVidades podna asIgnar porcentaje aSI 50%, 30%, 10%, 5% y 5%, asumIendo que la 
actIVidad que carga 50% es la mas Importante de todas, luego la de 30% y asI 
suceSIvamente en sentIdo comparatIvo 

Cahficaclón, en esta columna anotara la cahficacIon que consIdera que merece 
el evaluado como mento o desmento al ejecutar la funcIOn que calIfica, para esto usara 
la tabla de preferencIa que se menCIOna en el mClSO 4 4 Escala de O a 100 puntos 

CalIficaCIón Ponderada , esta la puede obtener multIplIcando los resultados de 
la columna # 1 de ponderaclon, por los resultados de la columna # 2 de cahficacIOn , los 
resultados obtemdos de esa multlpbcaCIon por cada una de las funCIOnes se sumaran y el 
total sera la cahficaclon ponderada del empleado en este formulano 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

58 

FormularIo N°14 Formularlo del Desempeño Personal 

En la pnmera columna se descnben los aspectos que la murucIpalIdad consIdera 
Importante evaluar por ejemplo DIscIplma laboral, PartlcIpacIOn y colaboraclon, 
ResponsabIlIdad laboral, actItud hacIa el trabaJo, trato al publIco y otros aspectos de 
mterés A contmuacIón una breve descnpcIón de los conceptos sefialados o que se 
entIende por cada uno de ellos En la columna de ValuaclOn, anotará las calIficaCIOnes 
confonne la tabla de referencIa de O a 100 puntos, que se ajuste al elemento de 
desempeño personal que calIfique Al final ponderara la cah:ficaclOn dIVIdIendo la suma 
de las calIficaCIOnes entre el numero de elementos que ha calIficado (5 Ó 6) 

FormularIO N°13 

Procedera en forma SImIlar a la del Formulano N°14, calIficando ÚDlcamente los 
puestos de Jefatura que se conSIderen en los mveles jerarqUlcos, GERENTE 
MUNICIPAL, DIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO ,JEFES DE 
SECCION 

Resumen de los FormularIos de EvaluaCión 

A los empleados se les llenara el fonnulano # 12 Y 14 A los cargos de Jefatura 
los tres fonnulanos # 12, 13, 14 

Es Importante obtener las firmas del evaluado, evaluador, reVIsor, SI se 
presentaran SituaCIOnes de negatIvas de firma, tal SltuaClon debera conslgnarse en cada 
formulano o una nota general al fmal 

4 8 Como realIzar una EntreVIsta de EvaluaCIón ? 

Un a vez que supunos como utIlIzar los formatos que reflejaran la puntuaclOn de 
la evaluaclOn al desempeño veremos como se recolectara la mfonnacIOn para calIficarla 

Para llevar a cabo esta tarea se realIza una EntreVIsta en la que partIcIpa la 
persona a evaluar y su Jefe mmedlato y se abordan aspectos especIfico s de funCIOnalIdad 
y comportannento que descnbrremos mas adelante 

Este proceso se repite para los cargos de Jefatura nada mas que los actores son el 
Alcalde MuruCIpal su Gerente Muruclpal y sus DIrectores o Jefes de Departamentos en 
estas se analIzaran otros aspectos adICIonales como 10 son el lIderazgo, la capacIdad de 
drrecclOn , orgaruzacIOn y de alcanzar resultados convementes al muruclplo 
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Por la ImportancIa que tIene la entreVIsta dentro del proceso de evaluaclOn, se 
menCIonan algunas onentaclOnes práctIcas para que el evaluador las pueda utIlIzar en 
forma adecuada al hacer la entreVIsta 

El resultado de una entreVIsta, conforme sea onentada puede ser 

Altamente ennquecedor y grato 
PreSlOnante y molesto 
Pobre e mtranscendente 

Antes de la EntreVIsta: 

1 Determmar el porcentaje de nnportancla de cada funcIOn en la descnpclOn del puesto 
evaluado, es deCIr, su peso ponderado, que aparecerá en la columna respectIva del 
formulano 

2 Prepare un resumen del comportamiento del empleado con respecto a su dlsclphna 
laboral, cumplImIento de las pohtIcas, reglamentos y normatIvas reflejando los 
aspectos mas relevantes en estos tOpICOS, dentro del penodo a evaluar 

3 Prepare un resumen de los reCOnOCImientos, estímulos y premIOS que el empleado ha 
reCibIdo dentro del penodo a evaluar Para los puntos 3 y 4 puede aUXIharse en el 
expechente que personal lleva de cada empleado 

4 Preparese mentalmente a observar resultados de la entreVIsta, recordando los 
propOSltOS que se perSIguen mejorar la productIVIdad del empleado, mejorar la 
comUnICaCiÓn, Orientar mejor el desarrollo del personal y fijar bases para 
determmar mejor los sueldos, promocIOnes, estímulos y VlDcular mejor al 
empleado con su cargo En mngun momento la entreVIsta es una oportunIdad para 
destruIr, confrontar, cobrar deudas penchentes, burlarse de la persona evaluada 

IniCIO de la EntreVIsta 

1 Exphcar al evaluado el proposIto de la entreVISta, aclarandole que la mIsma se 
basara en las funCiones del puesto y en su caso en las metas preestablecIdas para su 
cargo 

2 Leer conjuntamente el objetIvo del puesto y comentarlo Cree usted que ha 
cumphdo con el objetIvo defInldo para su cargo? SI? no? que ha pasado? cuales son 
sus aportes mas Importantes a la alcaldta? Esta dtnamlca contnburra ha aclarar de 
porque eXIste el mIsmo dentro de la MumClpalIdad, y aSI se entendera mejor la mayor o 
menor nnportancla de cada funclon del puesto 

3 Leer en forma cornda todas las funCIones del puesto Se hara enfasIs en la 
funCIOnes selecCionadas como mas nnportantes en el formulano para ese cargo 
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4 SolIcitar al evaluado que comience a analizarse a SI mIsmo en cuanto a su 
actuaclOn en el puesto, Que funCiones cumple, que funCiones no cumple, por que no las 
cumple, que le ImpIde hacerlo, el evaluador agregará sus comentarIOS y puntos de 
vista. 

5 La cahficacIón será fijada lruclalmente para cada funCión por el evaluador y al 
conclUIrse las diSCUSIOnes de todas las funCIOnes, el evaluado podra argumentar SI 
tuVIere desacuerdo en alguna cahficacIOn 

6 RemIur a la Urudad de Personal los formularlOS y calIficaCIOnes, para su 
Inmediato proceso 

Personal ExclUido de AplIcaCión del Sistema de EvaluaCión 

No se aplIcaran los procedimIentos mdIcados en este Manual en aquellos puestos 
cuya contratacIOn se hace para realIZar funCIOnes especIficas (como asesonas, 
consultonas, contratos en base a metas preVIamente estableCIdas, horanos espeCIales y 
otros puestos con salanos base y comISIones, etc) 
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Formulano -12 

FORMULARIO EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

Nombre del Empleado ____________ Cargo ______ _ 

Jefe InmedIato _______________ Cargo _______ _ 

TIempo de ServtcIo ______________ Fecha de EvaluacIon __ _ 

FUNCIONES PONDERACIÓN CALIFICACIÓN Cahficaclon 
N° A EVALUAR 100% deO a 100 Ponderada 

(1) (2) 1 x 2 

1 

2 

3 

4 

5 
Totales 
Promed!.os Porcentuales 

Obse~aCIones _________________________________________ ___ 

Fuma Evaluado 

FIrma Jefe de Personal 
(En caso de COnflICtO) 

FIrma Evaluador 
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EVALUACION DE LA CAPACIDAD DE DIRECCIÓN (JEFES) 

DESCRIPCION 

OBJETIVOS El grado de cumplIrmento de los ObJetIVOS planteados 
a su derecho o su departamento y evaluar el aporte de estos a los 
objetIvos globales del murucIpIo 

PLANEACION Conducen sus planes al logro de los objetIvos 
planteados, determma aCCIOnes concretas para el logro de los mIsmos 

DIRECCION Es capaz de motIvar a sus sobordmados para que 
estos cumplan con eficIencIa sus funcIOnes, sus subordmados lo ven 
como a un IIder, lo respetan, le tIenen credibIlIdad, se comUnIca 
constantemente con ellos, los ayuda en el trabajo dIano, ha formado 
con sus subordmados un verdadero eqUIpo de trabajo 

HABILIDAD EN LA TOMA DE DECISIONES Es capaz de 
prever una sItuacIOn problematIca, resuelve con habIlIdad los 
problemas de su departamento dIreccIOn, toma la IrnCIatIva en una 
sItuacIOn problematIca, propone aCCIOnes concretas y eficaces para 
resolver problemas 

ORGANIZACION Es habIl para dIstnbwr eqUItatIvamente las 
cargas de trabajo en su dIreccIOn, tIene defirndos mecamsmos de 
coordInacIOn mterna en su dIreccIOn, delega efectIvamente a sus 
subordmados, es centralIsta 

CONTROL TIene defirndo un SIstema de contro1 de sus recursos en 
la dIreccIOn, se ajusta al SIstema de control mterno VIgente 

NOTA RelacIOnes estas cahficacIOnes al 
logro de objetIvos planteados 

SUMAS 

PONDERACION 

EVALUACION 
de O a 100 

FIrma Evaluado FIrma Evaluador Jefe de personal 
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EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO PERSONAL 

DESCRIPCION EV ALUACION 

DISCIPLINA 

RELACIONES Y 
COOPERACION 

Cumplir con el Reglamento Interno, nonnas y 
Procedimientos adrntmstratlvos (puntualidad, no faltar solo 
baJO causas muy Justificadas) 

Mantener relacIOnes armomosas y trato cortes con sus 
compañeros y Jefes, grado de mteres en prestar 
colaboraclon en actiVidades ajenas a su puesto 

RESPONSABILIDAD Grado de confianza, responsabilIdad y lealtad puestos en el 
desempeño de sus funCIOnes 

ACTITUD HACIA EL Grado de entuSiasmo y deseos de superaCIOn 
TRABAJO 

TRATO CON EL Cortesla amablhdad y calidad de atenclOn en el trato con el 
PUBLICO (SI procede) publIco y contnbuyentes 

SUMA 
PONDERACION 
(DIVIda la suma entre el total de factores calificados) 

deO a 100 

Fmna Evaluado Fmna Evaluador 

Fmna Jefe de Personal 
(En caso de confhcto) 
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Fecha 

Señor 

Estimado Sr 

EJEMPLO DE COMUNICACIÓN DE LA EVALUACIÓN 
AL EMPLEADO 
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Por este medio se le mforma que los resultados de la EvaluaclOn del Desempeño como 
de sus aspectos personales fueron los siguIentes 

EvaluaclOn del Desempeño 
Evaluación Personal 
Promedio EvaluaclOn 

Tal como se mdlca en esta, es Importante su cooperaclon en el sentIdo de que mejore en 
las siguIentes caractenstlcas de desempeño 

Segwdamente se puede mclwr un parrafo ya sea de felIcItaclOn o haCIendo menClOn a la 
sltuaclOn del evaluado Tamblen mformarle que la mumclpalIdad lo mclwra en al plan 
de capacltaclOn de para superar los aspectos 

Atentamente, 
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5. CAPACITACIÓN DEL PERSONAL 

51 La Capacitación en los MUDlClplOS Nlcaraguenses 

Nos podríamos preguntar que ha pasado con la capacItacIón en nuestras 
mumclpahdades, por que tantas deficiencias tecmcas y de desarrollo en nuestros 
empleados mumclpales, se ha entendIdo, que la capacltaclOn es mandar a nuestro 
personal a reCibIr cursos de computacIón cuando en la mumcIpalIdad no hay 
computadoras o solo hay una , aSl como mandar a alguIen de servlclOs mumclpales a 
prepararse sobre como montar un sIstema de catastro y luego dejarlo sIempre en 
seMClOS mumclpales Lo que caractenza a la capacItaclOn mumclpal actualmente es 
que surge de manera espontanea, no es producto de un dIagnosnco para determmar las 
necesIdades reales de capacItaclOn, no es producto de un plan para elImmar debIlIdades 
admInIstratIVas reales Trataremos en este apartado del manual bnndar alguna Ideas 
bastcas para detectar necesIdades de capacItaclOn y como elaborar un plan para 
Impulsarla 

Generalmente se confunden dos conceptos el de capacltaclOn y el de adIestrmmento , 
Que es la Capacitación? es un proceso de comumcaclOn y desarrollo permanente 
tendiente a sansfacer los requenmIentos de una organIZaclon en cuanto a que su personal 
desempeñe cada vez con mas tecmCIsmo y profeslOnahdad sus labores y que a la vez 
satIsfaga las necesidades de realIzaCión IndIVIdual y SOCIal de este personal Y Que es 
Adiestramiento? Es el proceso que hace pOSIble que el trabajador se desempeñe 
efiCIentemente en su puesto de trabajO 

Una vez aclarados estos conceptos responderemos una pregunta clave Por que es 
Importante la capacitación para las mumclpahdades ? No se puede hablar del 
proceso de Desarrollo de un MUnICipiO SI este no cuenta con un personal altamente 
cahficado que contribuya al logro de los objetIvos estratégIcos planteados para 
lograr ese nIvel de Desarrollo 

Los npos de capacltaclOn por razones dldactlcas se dIVIden en dos aspectos 

1 CapacltaclOn para el trabaJO, consiste en la preparacIon que debe de reCIbir cada 
trabajador antes de Integrarse a su puesto y forma parte del proceso de IndUCClOn de 
personal 

2 CapacItaclOn en el trabaJo, es la referente a la capacltaclOn que cada trabajador 
debe reCIbIr como derecho para que mejore o perfeccIOne las tareas que nene 
encomendadas, con nuevas y dIferentes tecmcas as! como para tener la oportumdad 
de tener mOVIlIdad a otra plaza o area de trabajO 
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5 2 Detección de las necesidades de capacitación 

La mvestIgacIOn de las necesIdades de capacItacIOn es la pnmera etapa del proceso de 
capaCltaclOn, ya que al realIzarse los pasos subsecuentes son mas eficaces en VIrtud de 
que se fundamenta en el COnOCImIento de las mstancIas que reqweren ayuda para el 
mejor desarrollo de su trabajO Esta etapa es de suma Importancia, ya que SI la 
capaCitación no es dirigIda a satisfacer necesidades presentes o a prevemr futuras, 
se desperdician recursos humanos, fmancleros y matenales 

Se definen como necesIdades de capacItaclOn aquellas carenCIas refendas a los 
conOCImIentos, habIlIdades y actItudes que mterfieren en el desempeño efiCIente de un 
trabajador al desarrollar las funclOnes de su puesto 

Las neceSIdades de capacltaclOn pueden encontrarse en vanos ruveles, que son 

• A ruvel orgaruzaclOnal Se refiere a las necesIdades de la admlrustraclón murucIpal , 
que SI bIen no se refieren a carenCIas del trabajador, pero SI repercuten en el 
desempeño de su trabaJO, ya que se refieren a 11lrutacIones o problemas generales 
que presenta el murucIpIo en su estructura admIrustratlva y tecruca Estas 
neceSidades pueden detectarse al realIzar diagnósticos acerca del 
funCIOnamIento general de la orgamzaclón 

• A ruvel ocupaclOnal Son lInutaclOnes o dIferencIas en COnOCImIentos, habIlIdades, 
y actItudes que presenta un grupo de personas de un nusmo departamento 

• A ruvelmdIVldual Son aquellas defiCIencIas partIculares que presenta un trabajador 
en cuanto a conOCImIentos , habIlIdades, y actItudes Estas neceSIdades y las 
anteriores pueden detectarse a través del análISIS mmucloso de las evaluaCIOnes 
al desempeño, este análISIS lo realIza el Jefe de personal en conjunto con el Jefe 
de la direcCión o departamento afectado 

La mvestIgacIOn de necesIdades de capacItacIon, mdependIentemente del ruvel en que 
se presenten, debe responderse las SIguIentes mterrogantes 
- En donde se reqUIere la capacItaclOn ? 
- En que aspecto se reqUiere la capacltacIon ? 
- QUien neceSIta la capacItaclOn ? 

- Que InCIdenCIas JustIfican la neceSIdad ? 

Tanto los DIagnostIcoS acerca del funCIOnamIento de la orgaruzaclOn hechos por entes 
externo a la IDlsmo ( consultores pnvados con fondos propIOS o donados, InstituCIOnes 
de desarrollo mumcIpal u otros) y las evaluacIOnes al desempeño constItUIran las gUlas 
mas Importantes para los procesos de capacItacIOn y las menos costosas al murucIpIo, 
pero estas tampoco son las únIcas 
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El Jefe de personal debe saber que las necesIdades de capacItacIOn son presentes y 
futuras ya que las orgaruzacIOnes, como los puestos e mdIvIduos son cambIantes 
( aumento en la demanda de servIcIos, reestructuracIOn de la orgaruzacIón, 
establecImtento de nuevas metas y obJetivos, nuevos programas etc) TambIen esta 
necesIdades son Marufiestas o EncubIertas 

Las necesIdades Mamfiestas no reqUieren un proceso de mvestlgacIon profundo ya que 
son obVIas por ejemplo nuevos mgresos , transferencIas de personal, cambiOS de 
metodos o procerumlentos para hacer las cosas, amphaclOn de los seMClOS, cambIOS de 
maqumanas y eqUIpos 

Las necesIdades EncubIertas son aquellas que no se pueden vlsuahzar a SImple VIsta, y 
requIeren un proceso de mvestIgaclOn mas a fondo, se recomIenda buscar la ayuda de 
espeCIalIstas para llevarlas a cabo (consultores externos, INIFOM, ONG'S, etc) 

El DIagnostico que la mumcIpalIdad debe de requenr a estos espeCIalIstas en caso de no 
poseer recursos mternos para realIzar esta mvestigaclOnes es el SIgUIente 

1 Determmar las areas o dependenCIas que presentan mayores problemas y 
necesIdades de capacItaclOn, aSI como menCIonar las causas que la generan 

2 Defirur los aspectos y el grado de capacltaclOn que reqUIeren dIchas areas y cuantas 
personas reqUIeren ser capacItadas 

3 DIferenCIar neceSIdades grupales y mruVIduales de capacItacIón 

4 JerarqUIzar las necesIdades que reqUIeren soluclOn mmedlata y cuales reqUIeren 
soluclOn a mas largo plazo 

5 EnunCIar cuales necesIdades se pueden resolver a 10 mterno y cuales se tendra que 
recurnr a otras fuentes de capacltaclOn 

6 Otros problemas que se relaCIonen con la falta de capaCItacIón sus consecuencIas 
cuenCIaS a corto y largo plazo 

5.3 Una guía practica para elaborar un plan de capaCitaCión 

• Una vez que se conocen las neceSIdades de capacItaclOn, vía dIagnostIco 
orgaruzaclOnal a mvel general, realIzando ruagnostIcos especIficos por areas o a 
traves de los resultados de la evaluaclOn al desempeño el Jefe de personal en 
coordmaclOn con los Jefes de dIreCCIOnes y departamentos procederan a la 
elaboracIOn de un plan de capaCItaCIón por areas de trabaJO, este plan tratara de 
elaborarse de la manera mas senCIlla poSIble Vea formulano # 16 
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• La sumatona de todos los planes de capacItaclOn por cada area de trabajo 
constttwran el plan de capacItaclOn general para la muruclpaltdad, no se realtzara 
otro ttpo de capacltaclOn que no este dentro de este plan, salvo casos muy 
especrficos, este plan , mcIUlran el area a capacItarse, la fecha probable de 
capacItaclOn, los partIcIpantes, los mstructores y el lugar de la capacItaclOn 

• Este plan será presentado al Gerente Muruclpal y luego al Alcalde muruCIpal para su 
reVlSlon y aprobaclOn una vez aprobado el Alcalde remlttra una comurucaclOn escnta 
al area de presupuesto para que se mcluya en el mIsmo, cargando la parte 
correspondiente a cada programa y subprograma mvolucrado en dIcho plan 

• Este plan de capacltaclOn se elaborara entre los meses de Octubre y NOVIembre para 
facIhtar su mcIuslOn en el presupuesto del penodo SIguIente 

• Una vez aprobado el plan de capacltaclOn el Jefe de personal nottficara a cada 
dtrecclOn y departamento las fechas, ttpos de capacItaclon y los lugares donde se 
Imparnra para dtsponer de antemano al personal a su eJeCUCIón 

• Es responsabIlIdad del Jefe de personal la coordtnaclOn, apoyo 10gtstlCO Y eJeCUCIón 
de cada un de estas acttVldades 

• Es responsabIlIdad del Jefe de personal evaluar postenormente el Impacto de cada 
una de estas actIVIdades a traves del segUImIento y observaclon de los resultados en 
el desempeño de la dtrecclOn, departamento o mdtVlduo en el senttdo de que SI 
mejoro en relaclOn al desempeño antenor, o sea reVIsando nuevamente la efiCIenCIa 
con que se desempeña actualmente 

• El Jefe de personal debe de saber de que la rotación de personal es el enemigo 
pnnclpal de los procesos de capacItación, ya que se pierde tIempo, trabajO y 
dInero Ademas de representar uno de los pnnclpales obstaculos para Impulsar 
cualquIer proceso de desarrollo en el mumcIplo 



-----------------FORK:"TO ~ 16. 
68-A 

pLA!-1 DE CAPACITACION .A!'.t,¡AL DEL Mú'"NICIPIO. rECI-{A 

FECnA DEPTO O SECCION P;'PTICIP~ITE TIPO DE CAPACITACION 
I 

LUGAR 

:nero 1997 al CONTABILIDAD. LEOPOLDO Hl'ETE cm~T AB I L lOAD COHP L T ~~:U Z ZillA. ESCUELA DE 

1arzo 1997. COMERCIO -
PF-TRIA. 

~bre=o 1997 SERVICIOS NUNICIPALES CARLOS GO~Z.ALEZ C.~Rl-J:. 1'JI.. :. D llN lS J. h.:\T 1 'v; ENIFON. 

?ses Consecu-
) . 

• 

3.yo 1997 dI PLh.~ü: .~ I L_ " ". (JI 1 hO I 1 ( I - III 
, 

l J ( )' El~r r'~N J 

:'e Mayo 1997. fl úMA.:TOS • 

I I I 
I 

• 

-~--------- --

JEFE DE PERSONAL GERENTr. MUNIClPAL ---- - - --- -----------
ALUl.lH. HUNIL.IPAL 



• 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

69 

6. PROCEDIMIENTO PARA PROMOCIONES Y ASCENSOS 

Con el fin de garanllzar la contmwdad en el funclOnannento de la awmrustraclon 
muruclpal y lograr un estImulo en el personal, es muy Importante que se asegura el 
empleo a personas capaces y eficlentes , bnndandoles la oportunidad de progresar, 
evolucIOnar y ascender en la estructura Jerarqwca De esta forma es posIble contar con 
personal apto para ocupar cargos supenores en la adrrurustraclOn muruclpal, ademas de 
reducIr los costos de reclutannento, seleccIon, contrataclOn y aprendIZaje de personal 

El sIstema de promocIOnes y ascensos debe ser planeado por la oficma de personal en 
estrecha coordmaclOn con los Jefes de dIreCCIOnes y el encargado de presupuesto Se 
tIene que tomar en cuenta que no SIempre habra puestos sufiCIentes para ascender a todo 
el personal a un grado supenor , ya que la dIsporubIlIdad de puestos dIsmmuye a medIda 
que se ascIende en la estructura Jerarqwca de la orgaruzaclon 

El ascenso es una oportumdad y no un derecho para el personal. El ascenso se 
gana con esfuerzo, desempeño, sacrificIO, y competencIa. 

EXIsten dos elementos claves para desarrollar un proceso de promocIones y ascensos 

• Un manual de funCIOnes y su clasIficador de cargos, donde se descnbe con clandad 
los reqwsItos para el cargo ( preparaclOn, habIlIdades, expenencIa, estudIOS, etc ) 

• Un SIstema de evaluacIon al desempeño que nos permIta conocer la cahdad y 
efiCIenCIa con que los empleados desarrollan su trabaJO, además de su 
comportamIento personal en la orgaruzacIon y reconocer SI es apto o no para el 
cargo propuesto 

Estos dos elementos determman otros como lo son: 

• Puestos homogeneos para todas las dependenCIas MunICIpales 
• El ascenso se asIgna a un puesto o categona y no a un mdIVIduo y debe de 

detemnnarse de acuerdo a su ruvel de trabaJO, llpo de funCIOnes, el grado de 
responsabIlIdad, preparaclOn academIca, y aplltud que se reqweran para el puesto 

• Se reqUIere una congruenCIa entre ruveles y categonas y sueldos y salanos 
• Las promocIOnes se realIzan cuando se haya demostrado una capacIdad cada vez 

mayor en la reahzaclOD de un trabajO a ruvel supenor 

Factores para realIzar PromocIOnes y Ascensos 

ConOCImIentos estos se traducen en pnncIplOs teoncos, practIco s o tItulOS legalmente 
expedidos que se reqweran para el desempeño de su trabajO 



I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

70 

La aptItud, InICIativa, responsabIlIdad, eficacIa para efectuar una actIVidad, antIguedad 
en el servICIO y la discIplIna laboral 

Evaluación de factores para el ascenso y promociones. 

• Tener un puesto fiJo dentro de la munIcIpalIdad ( debena de exc1mr a personal de 
confianza de la dIreccIOn supenor ) 

• Haber desempeñado la plaza Infenor vacante por un termInO no menor de seIS 
meses 

• Aprobar los factores para promocIOnes y ascensos 
• Aprobar los examenes estableCIdos para el nuevo cargo 
• Avalado por el Jefe del departamento 
• Estar entre el rango de muy buen trabajador o excelente en la ultima evaluacIOn al 

desempeño 

Comisión Evaluadora 

En cada MuruCIpalIdad se formara una COIDlSlon evaluadora para reVisar los casos de 
ascensos que la Integraran el Alcalde o Gerente MunICIpal, el Jefe de personal, el Jefe del 
departamento en el que eXista la plaza vacante Esta comlSIon analIZara con 
detennmento cada uno de los factores señalados antenormente y votaran por el 
candidato que a cnteno de cada uno de ellos cumpla con los factores y obtenga las 
calIficaCIOnes mas altas en las pruebas El candIdatO que reuna mas votos a favor es el 
que ocupara la vacante en competencIa 

La comISIón tambIen tIene responsabIlIdades en cuanto a 

- InvItar al concurso de las plazas vacantes 
- ReqUIsItos y plazos para las solICItudes 
-Venficar que los partIcIpantes reahcen la pruebas estableCIdas para asprrar al cargo 
-CalIficar los factores para realIzar ascensos y promOCIOnes 
-Otorgar las vacantes a las personas que hayan obterudo la mayor cahficacIOn 
aprobatona 
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7. PROCEDIMIENTOS GENERALES 

7 1 HIGIENE Y SEGURIDAD LABORAL 

Desde la optIca de la awmmstracIOn de los recursos humanos u oficmas de 
personal la segundad e hIgtene de los trabajadores constItuye una de la pnncIpales bases 
para la preservacIOn de la fuerza de trabajo La segundad e hIgtene son 2 actIVIdades 
que esta mtImamente hgada para garantIzar las condICIones para mantener CIerto mvel 
de salud de los empleados De acuerdo al concepto de la orgaruzacIon munmal de la 
salud y el comgo del trabajO tItulo VITI, art 48 al art 55 de la DueccIOn General de 
HIgtene y Segundad del TrabajO 

¿Que deseamos hacer para garantIZar condICIones adecuadas de TrabajO en las 
Alcaldlas? 

72 mGIENE DEL TRABAJO 

la 

Se refiere a un conjunto de normas y procemmlentos que protegen la mtegndad 
fislca y mental del trabajador, preservandolo de los nesgos de salud Inherentes a 
tarea del puesto y el ambIente fiSICO donde son ejecutados 

PnncIpales Aspectos de un Plan de HIgtene del TrabajO 

Incluye prestaCIOnes del seMCIO medICO 

SeMClos memcos adecuado que mcluye botIqum de pnmeros aUXIhos 
ehmmaclón y control de las areas msalubres, supeMSlon en la hIgtene y la salud, 
utlhzaClon de los hospItales y examenes medIcos penodIcos para todo el 

personal 

Programas InformatIvos destInados a mejorar los habltOS de VIda y aclarar en los 
asuntos de hIgtene y segundad, la hIgtene del trabajador es exclUSIvamente 
preventIVO, ya que tIene como por objeto la salud y el confort del trabajador y 
eVIta que se enferme o se ausente transItonamente o defimtIvamente 

PnncIpales ObjetIvos de la HIgtene del Trabajador 

ElImmar causas de enfermedades profeSIOnales 
Reducu los efectos pelJUdIclales provocados por personas enfermas 
Lograr el mantemrrnento de la salud de los trabajadores y aumento de la 
prodUCtIVIdad, por memo del control del ambIente de trabajO 
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ProcedimIento para el Cumphmlento de estos ObJetIvos 

Elaborar una campafia mformatIva, que IndIque los posIbles pelIgros eXIstentes y 
que muestren como se pueden eVItar 

Informar a los trabajadores sobre el uso y operaCIón de las maqumas 

CondICIOnes de trabajO en que se desarrolla la ActIVidad Naturaleza fislca 
(IlummacIOn - RUldo - Temperatura) El tIempo (Horas de trabaJo, penodo de 
descanso, etc) SOCIal (OrgamzacIOn - Formal e Informal, NIvel Jerarqmco) 

Naturaleza Física de TrabaJO 

La llummaclón 

Cuando no es adecuada en lugares cerrados, afecta la VISIón del trabajador causa 
fatIga a la Vista, peIJudIca el sIstema nerVIOSO e Influye en la mala calIdad del 
trabajo y es responsable de una parte de las aCCIdentes de trabajo 

ProcedimIento para mantener un Sistema de llummaclón 

Tener suficIente de manera que cada foco lummoso, lampara, bUJía, proporCIOne 
toda la cantIdad de luz necesana para cada tIpo de trabajO 

Ser constante, umforme y bIen dIstrIbUlda para eVitar la fatIga de los oJos, 
consecuencIa de sucesIvos acomodamIentos, es razon de las vanaCIOnes de la 
IntensIdad de la luz 

Estar bIen dIstnbmda (Drrectamente - Indrrectamente - SemI drrectamente) 

Estar bIen colocada para no causar ofuscamIento o bnllantes que fatIguen la ViSta 
por sus constantes acomodacIones Visuales 

El RUIdo 

Es conSIderado, generalmente como un sorudo Indeseable y tIene dos 
caractenstIcas FrecuenCIa y la IntenSIdad 

La FrecuencIa del sorudo es numero de VibraCIOnes por segundo emItIda por el 
fuerte rmdo y es medIda en CIclos, por segundos La IntenSIdad del sorudo es 
medIda por DecIbeles 
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La EXposIcIón prolongada a mveles elevados de rwdo produce perdIda de la 
audIclon, proporcIOnalmente al tIempo de la exposlclon 
El control del RUIdo elImma, o por 10 menos reduce los somdos mdeseables 
genéncamente, los rwdos pueden ser 

Contmuos Maqumas, motores, ventIladores 
IntermItentes Prensa, HerramIentas neumatIcas y fOrjadas 
Vanables Personas que hablan, manejO de herramIentas o matenales 

ProcedImIento para neutralIzar los efectos de RUIdo 

AnalIzar las areas de trabaJO, donde los trabajadores estan expuestos al ruIdo 
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Comprarle los eqUIpos protectores audItIvos correspondIentes para que se utIlIcen 
en las areas de trabajO afectado 

CondICIOnes AmbIentales. 

Son baslcamente la temperatura y la humedad y otros factores Importantes son la 
ventIlacIon, la compoSICIon del rure, las condICiones tOXIcas 

Debemos preocuparnos por bnndarle a los trabajadores de la Alcaldía las 
condICIOnes ambIentales optImas, para que puedan cumplIr con sus funCIones 
especIficas de trabajO Procurando que los locales cuenten con la temperatura y 
ventIlaclOn adecuada 

SEGURIDAD EN EL TRABAJO. 

Es el conjunto de medIdas tecmcas, educatIvas, medIas, y pSICologías, empleadas 
para prevemr aCCIdentes, elImmar las condICIOnes mseguras del ambIente, e 
mstrUIr y convencer a los trabajadores para tener medIdas preventIvas Su 
empleo se hace necesano para el desarrollo satIsfactono del trabajO como 
sabemos cada dIa es mayor el numero de mstItuclOnes publIcas que establecen 
sus propIOS seMClOS de segundad 

La finalIdad de los seMClOS de segundad son establecer normas y 
procedImIentos, que ponen en practIca los recursos dIspombles para lograr la 
prevenCIOn de aCCIdentes y controlar los resultados obtemdos 

Un programa parte del pnnCIplO de que la prevenclOn de aCCidentes debe ser 
alcanzada por la aphcacIon de medIdas y solo puede aplIcarse acertadamente con 
un trabajO de eqUIpo 
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La ResponsabilIdad de la segundad del trabaJo puede ser 

El Jefe del area adrntmstratlva o financIera, el jefe de personal o qUien el alcalde 
delegue para esta funcIOn 

Otra opcIón sena contratar un especIalIsta para que actúe como mspector y 
supervIsor de segundad que proporcIOne la onentacIOn en cuanto a la prevencIOn 
de accIdentes Debena tener COnOCImIento de las areas mseguras, señalarlas, 
e1l1mnarlas y tomar las medIdas necesanas 

Prmclpales Áreas de Seguridad en TrabaJO. 

PrevenCIOn de ACCIdentes 
PrevencIOn de Robos 
PrevenCIOn de IncendIOS 

a) PrevencIOn de AccIdentes 

Se define como "Un hecho no premedItado del que resulta un daño consIderable" 
y tambIen se define como "Un hecho o una sene de hechos que en general y sm 
mtensIOn, producen lesIOn corporal, muerte o daño matenal 

¿Que ocaSIOnan los aCCIdentes de trabaJO? 

IncapacIdad temporal, que es la perdIda total de la aptItud por el trabajO durante 
el dIa del aCCIdente o durante un penodo menor de un año 

IncapacIdad permanente parCIal, es la reduccIOn de la capaCIdad laboral ocurnda 
durante un dta 

La perdIda total de la capaCIdad de trabajOS por muerte 

Prmclpales causas de ACCIdentes en los mUnICIpIOS O Alcaldías 

- Paredes, techos, pISOS que no ofrecen mnguna segurtdad 
- Falta de lImpIeza 
- Escaleras sm barandas 
- Falta de proteccIOn en lugares de pelIgro 
- IlummacIOn DefiCIente 
- RUidos ExceSIVOS 
- ContarnmacIon ambIental 
- MaqUinas mal protegtdas 
- AcumulacIOn de maqumana y personas 
- SeñalIzacIOn mal colocada 
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- Falta de eqwpos de proteccIOn 
- HerramJ.entas defectuosas 
- Acumulación de objetos mal colocados e Inseguros 
- InstalacIón eléctnca en mal estado 
- Llaves electncas SIn proteccIOn 
- CarenCIa de extmgwdores, mangueras, etc 
- ObstruCCión de escaleras, corredores, etc 

Procedimiento para eVitar accidentes. 

En los MurnCIpIOs o Alcaldlas debemos de neutralizar las posIbles causas que 
puedan provocar accidentes, tratando de reVIsar, cuales de las pnncIpales causas de 
accIdentes tenemos en nuestro MurnClpIO o Alcaldla u podemos corregtrla a tIempo para 
eVItar futuros aCCIdentes 

PrevenCIón de Robos 

En cada MuruCIpIO o AlcaldIa, se tIene su serVICIO de VIgtlancIa propIO Que 
debe tener como funcIOn pnnClpal 

- El control de entrada y sahda del personal 
- Control - Entrada y SalIda de veluculos 
- EstaCIOnamIento fuera del area de las oficmas 
- Ronda por las areas externas y por el mtenor de las dependenCIas MumcIpales 
- RegIstro de maqwnas, eqwpos y herramtentas 
- Controles contables 

PrevenCIón de IncendIOS 

Cuando las AlcaldIas o mumcIpIos tengan mercancías, eqwpos e mstalacIOnes 
valIosas que proteger, se eXIge una planeacIOn CUIdadosa Se reqwere de conjunto de 
extlngwdores, reserva sufiCIente de agua, asI como tambIen de detecclOn, alarma y 
entrenamIento del personal 

ProcedimIentos para prevenIr IncendIOS 

Formar bngadas con los trabajadores en coordInaclOn con SINACOI o 
bomberos de la lOCalIdad 
Dotar la AlcaldIa o MumclpIO de extmguIdores en los puntos vulnerables, en 
coordInacIon con los bomberos de la locahdad 
Colocar ludrantes o fuentes de agua cerca de la AlcaldIa o MurnCIpIO 
Preparar planes preventIvos en casos de mcendIos 
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RelacIOnes Humanas 

El desempeño adecuado del personal MumClpal esta mtunamente hgado con el 
ambIente laboral de las dependenCIas, tomando como base las relaCIOnes humanas o 
mterpersonales, tanto en línea vertIcal entre supervIsores y subordInados, como en lmea 
honzontal entre el personal de Igual mvel Jerárqmco 

Es convemente señalar que las relaCIones humanas se ennquecen notablemente 
cuando se adoptan polítIcas encammadas a mantener y elevar la moral de trabaJO, en 
Virtud de que aSI como las personas reqUIeren en su eXistencIa mdIVIdual estImulo s, los 
servIdores publIcos reqweren de mcentIvo no solo para sentIrse bIen en su campo de 
trabaJO, smo para elevar la calIdad de las funCIOnes de gobIerno y de adrntmstracIOn del 
munICIpIO 

Elementos que mt1uye en el comportamiento de los servICIOS públicos 

- Tener empleo estable 
- Trabajar en ambIente fíSICO agradable 
- ReCIbIr salanos Justos 
- Trabajar con compañeros agradables 
- Gozar de prestaCIOnes adecuadas 
- Desarrollar trabajOS atractIvos 
- Tener oportumdad de demostrar tmCIatIvas 
- Tener facIlIdad para ganarse ascensos 

Procedimientos para tener relaCIOnes humanas en el MUnICipiO 

GarantIzar al trabajador un empleo digno y estable 
Tener oficmas con ambIente agradable 
Tener una pollhca salanal acorde al desarrollo econOmICO de la Alcaldía o 
MumCIpIO 
Montar SIstema de plan de capacItacIon de los mIembros de la Alcaldta o 
MumCIpIO en relaCIOnes humanas 
Elaborar un plan para motIvar a los trabajadores del mumcIpIo o Alcaldía 

¿ Como podemos aplIcar el plan de hIgiene y segundad laboral, para AlcaldIas 
pequefias? 

Como podemos observar, el concepto y aphcacIOn de un plan de hIgiene y 
ocupaCIOn laboral es muy amplIo y las AlcaldIas pequeñas, no henen los recursos 
humanos y monetanos para llevarlo a cabo 
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Para aplIcar los elementos sustantIvos del plan y se ejecuten de manera gradual eje el 
plan de hIgIene del trabajo (la atención medica y programas InfOrmatIVos), la segundad 
del trabajo (prevenclon de accIdentes y robo) ver pag # 70 Y pag # 72 

¿ QUIen ejecuta esta responsabIlIdad? 

El personal o qUIen ejecuta esta funcIón es la Alcaldía 

VentaJas y desventaJas de tener un plan de hU!lene y seguridad laboral 

Las Alcaldlas que definen metas y objetIvos de corto y largo plazo podrán 
evaluar su creCImIento y desarrollo, por lo tanto tendran recursos econOmICOS y humanos 
para poder nnplementar, planes que garantIcen la hIgiene y segundad que el recurso 
humano reqUIere para ser mas eficIente en el cumplImIento de sus funcIones 

VentaJas 

1- Recursos Humanos saludables, 
optImas condICIOnes laborales 

2- Personal altamente motIvado 

3- Personal documentado como 
combatrr las enfermedades 

4- Personal que sabe como neutralIzar 
las adverSIdades de falta de tlumInaclOn, 
rUIdo y condICIOnes ambIentales 

5- Elementos capaCItados para combatIr 
IncendIos, robos, y aCCIdentes 

DesventaJas 

1- Personal que no este en 
condICIOnes saludables 

2- Personal SIn lnlCIatIva, m 
creatIVidad 

3- Personal que desconoce el 
ongen de las enfermedades y 
no sabe como combanrlas 

4- No eXIste preocupacIón 
por mejorar las condICIOnes 
mInlmas de trabajO 

5- Incremento de aCCIdentes 
laborales, no se prevee 
medidas contra Incendios o 
una VigilanCIa adecuada 
contra robos 
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8 PROCEDIMIENTOS PARA CONTROL DE ASISTENCIAS 

La Oficma de personal es la responsable de elaborar el control de as1stenc1a Esto le 
permlura tener el control de qUIenes llegan temprano y qUIenes no, y tomar las medidas 
correctlvas en caso necesano como por ejemplo deduccIOnes por llegadas tarde, 
llamados de atencIOn U otras medIdas 

ProcedtmIento para el control de aSIstencIa 

• InstalaclOn de un reloj marcador con las taIJetas correspondIentes 
( vea formulano # 17 ) forma de la taIJeta para el relOj Las taIJetas por la mañana se 

reuraran 15 mmutos despues de la hora ofiCIal de entrada y las tendra en su poder el 
responsable de personal, S1 un empleado llega tarde mmedtatamente el Jefe de 
personal 10 puede amonestar verbalmente, SI remcIde 10 hara por escnto y SI remclde 
se suspendera por un dta de sus labores sm goce de salano Por la tarde las 
taIJetas se ub1caran en el taI]etero a la hora de salIda en punto 

• En las mumcIpalIdades donde no se dtspongan de un relOj marcador se Implementara 
un lIbro de control de aSIstenc1a dtana según formulano # 18 

• Para cualqUIera de los dos meCanIsmos que se estén utIlIzando el control de 
aSIstencIa se realIzara dtanamente para venficar personal ausente, presente, 
permISOS, vacaCIones Vea formulano # 18 resumen del control de asIstencIa 

• Antes de finalIzar la qumcena se establece el computo total para cada uno de los 
empleados, estos cálculos son de gran utIlIdad para la elaboraclOn de la planIlla de 
personal permanente y temporal 

El resumen de control de aSistencIa se totalIzara la final del mes para elaborar el 
computo mensual de puntuabdad y aSIstencIa y sera remItIdo al Alcalde, Gerente 
MUnICIpal, y los Jefes de wreccIon y departamentos par hacerles saber con exactItud 
el comportamIento de sus subordmados vea formulano # 18 Y grafico # 19 
resumen del control de aSIstencIa por departamentos 
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Formularla W 17 

TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA 

NOMBRE __ 
QUINCENA 
AL --------

Mañana Tarde 

O 
I Ent Sal Ent Sal Ent Sal 
A 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 

Tolal Horas Ausencia 

llegadas Tardlas W Minutos 

Nota Este registro es propio para reloj marcador 
pero al mismo tiempo puede ser aplicado por mediO de 
un libro de entradas y salidas 

T H 
00 
T R 
AA 
L S 

78-A 
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HOJA O LIDRO OC CONTROL OC ASISTCNCIA 
78-B 

Cste Ll.bro 6 lIoJa de 1\sistencl.a se debe de llevar en la 
Ofl.cina de Personal y debe ser ConLrolado por Personal 

LlORO O CONTROL or: l\SIS'rr:NCIl\ 

Fr:CHJ\ OPTO U OrICH¡J\. NOMDRE Or:L r:MPLtl\OO tNTMOl\ SALIDA FIRMA 

M T lt T 

29/09/86 rINANZAS 
11 O { 1.2 00 1 00 5 Pt< 

Contador. Leopoldo L6pez R. 

ro Rll1\TO H. _-=1"""'8'--__ _ 

INformc Hr:NSU1\L or: 1\SISTCNCIA POR OPTO 

Noi OPTO U orICII'l¡'\ TltMPO OC LLCGA01\S onscnVACIONCS 
TAROC 

1 Opto. de r~nanzas. 33 Ml.nuLos de Lleg~ Cn su ConJunto el 
das Tarde. Dpto llega tarde, 

hemos tenl.do re u-
llloneb con Jefe y 
no hacen caso 

J 

I 
I 
I 
I 

2 OpLo SerV1Cl.OS - Todos Cwnplen con - DOS PCRSONAS DE VACACIOI 
NunlClpales su lIo1nr~0 esLnble- NFS 

-, 
I 

c~uo I 
I I 
I r 
I 

1\drnlnlstrac16n 1\ csLa D~reccl6n 
I 

I 3 GO t-hnuLos Tarde - I 
I lc esLa Declu- I 
I se I 
I c.l.cncJo lns Llc']n- I 
I I 
J uas Tarde I 
I I 
J I 
I I 
I I 
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Formulano W 1.9 

GRAFICA REPRESENTATIVA DE LA ASISTENCIA 

Mmutos 

800 

750 

700 

650 

600 

550 

500 

450 

400 

350 

300 

250 

200 

150 

100 

50 

2 3 4 5 

1 Alcaldla Municipal 
2 Admtnlstraclon MUnicipal 
3 Admlnlstraclon Financiera 
4 Ingenlena Municipal 
5 ServicIos Publlcos 
6 Desarrollo Economlco y Social 

6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
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81 PROCEDIMIENTOS PARA PERMISOS Y LICENCIAS 

PERMISOS 

Para tramitar permisos los empleados solicitantes llenaran formulano # el que sera 
aprobado en base al sigUIente procedimIento 

• Llenar formato de sohcltud 
• SI el permIso es menor a 24 horas 10 autonzara su Jefe mmedlato con el V1StO bueno 

del Jefe de personal 
• SI el perm1so es mayor de 24 a 72 horas lo firmara su Jefe mmedIato, al Jefe de 

personal y le dara su VIstO bueno el Gerente Mumclpal, AdmInistrador o Alcalde 
MUnicipal 

• SI es por mayor t1empo se negociara con la persona para adelantarle sus vacacIOnes 
en esta declslon partIcIparan el Jefe mmedlato y el Jefe de personal 

• Todos los permIsos deben de presentar una JustlficaclOn aceptable o de necesIdad 
para el empleado, el Jefe de personal deberá normar los permIsos por mes, por 
semestre y por año por empleado, para evitar abusos en este sentIdo 

• Una vez aprobado el permIso se entregara una copia al empleado, una a personal 
para que se mcluya en su expediente personal 

FORMULARIO # 20 

rORHATO I 20 

SOLICI'fUO OC PCRHISO N 

ALC1\LDI1\ HUNICIl"l\L oc 

rlOHOnc 'í 1\Pr:LLI DOS 1 CCIIJ\ 

OPTO U orICINA 

SOLICITUD OC PCRdISO P1\R1\ J\USCNTJ\RHC 

C,\US1\S O nOTIVOS 

l HU\.!\ DeL ~OLI e l'l'AN'l'J.:: • I 1'1 UNA Jcrr: Dr: r1 lUlA r\LCI\LDr: o 
Pr:HSONl\L. GCRCU1'r: t\UtIICIPl\L 
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8 2 LICENCIAS 

los empleados permanentes del mUnicIpIO gozaran de hcenclas remuneradas por causas 
JustIficadas tales como enfermedad, gravIdez, duelo, becas de ec;tudlOs, y programas 
de adIestramIento 

ProcedimIento para solIcItar lIcencIas 

• El empleado sohcltante llena la solIcItud y las entrega la Jefe inmedIato formulano 
# 2] 

• El Jefe mmedlato recIbe la sohcltud la razona pone su VIstO bueno y la envla al 
departamento de personal o a la persona que ejecuta esa funclOn, este venfica la 
solicItud SI fuera beca para reahzar estudIos que lo envla la alcaldla, gravIdez o 
enfermedad Y la envla al Alcalde, Gerente o AdminIstrador para que aprueben la 
solicItud 

• Es probable que en algunos casos las soliCItudes sean denegadas, pero de una u otra 
forma estas tendran una copIa para el soltcItante, una para su Jefe mmedlato y otra 
para su expedIente de persona) 

• Las licencIas mayores a los qumce dJas solo las autonzara e) Alcalde MUnicIpal 

FORMULARIO # 21 

ro IU1J\'fO U 21 

SOLICITUD DI: LICeNCI1\ 8 

1\LCJ\LDIA HUNICIP¡ú. OC rr:cll1\ 

NOHDru:: y AP1:LLIOOS 

OPTO u orICIltA . 
SOLICITO LIC1:NCIA POR 

CAUSl\!, O MOTIVOS 

FIlmA DEL SOLICI'rI\NTr:. rIHNA Jcrc oc ALCALDC o GCRClJTC 
PCH~ONAL. HUNICIP1\L. 
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83 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR PLAN DE VACACIONES DEL 
PERSONAL MUNICIPAL 

81 

Los trabajadores al seMClO de las InstItucIOnes publIcas dIsfrutaran de vacaCIones con 
goce de salano las fecha estIpuladas en el capItulo IV, art 64 del codIgo del trabajo 
Anexo a este manual 

La época del dIsfrute de vacacIOnes sera conversada con el empleador, cuando no e tse 
espeCIalmente determInada por la ley , pero cuando se trate de seMClOS que no pueden 
InterrumpIrse, las vacaCIones de semana santa y dICIembre para los trabajadores del 
estado podran dlsfrutarse en otra epoca, por tumos, segun las neceSIdades de las 
dIstmtas dependenCIas 

El departamento de personal o la persona encargada de ejercer la funclOn debera 
elaborar la calendanzaclon de las vacaCIones de todo el personal que labora para la 
ofiCIna murucIpal procedIendo de la sIgwente manera 

Plan de vacacIOnes de la oficlDa mUDlclpal 

• El Jefe de personal o qUIen ejerce la funCIón de personal pasara un cuadro a cada una 
de las dIreCCIOnes o departamentos espeCIficando en el mIsmo las fechas de los dIas 
fenados y días a cuenta de vacacIOnes a mvel naCIonal, de la reglOn o zona, esto con 
el obJetIVO de que la programaCIón de vacaCIones del personal tome en cuenta estas 
fechas 

• El Jefe de la drrecclOn o departamento debera plamficar en que fecha va a programar 
a sus subordInados para que salgan de vacaCIOnes, esta programaclOn se hara de 
forma escalonada de manera que no mterrumpa o afecte las labores que se realIZan 
en la dIrecclOn o departamento vea formulano # 22 

• Una vez que el Jefe del departamento elaboro el plan de vacaCIones de su personal , 
lo remIura a la oficma de personal, qUIen a su vez defimra el plan anual de vacIlones 
de la ofiCIna murucIpal, consolIdando los planes mdIVIduales de cada drrecclOn o 
departamento 

• Ya consolIdado el plan vacacIonal 10 remItIra a la ofiCIna del Alcalde MumcIpal 
para su reVISIon y aprobaclOn vea formulano # 23 

• Aprobado el plan vacaCIonal por el Alcalde MuruCIpal , el Jefe de personal o qUIen 
ejecute la funcIon llevara un estncto control sobre el mIsmo, notificara por escnto al 
Jefe de la dIreccIon o departamento al IrnCIO de cada mes que personas de esa 
dIreCClOn o departamento saldran de vacacIOnes en ese penodo El Jefe del 
departamento enViara al empleado una notIficaclOn para salIr de vacaCIones vea 
formulano # 24 
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• Hay que tener presente que por razones de fuerza mayor algun personal no podra 
salIr de vacaCIones, a los que sera necesano pagarselas en efectIvo y no descansadas 
Esta SOlICItud la hara el Jefe de departamento a el cual pertenece el empleado y la 
remItIra al Jefe de personal y SI este encuentra JustIficada la SOlICItud la razonara y se 
la enVIara al Alcalde MumcIpal para su autonzaCIOn 

• Una vez que el Alcalde aprobo la SOlICItud, el Jefe de personal la reffiltIra a finanzas 
para que ellos se hagan cargo del tramIte de elaboracIOn de cheque 

• SI es un Jefe de una drrecclOn o departamento al que hay que pagarle las vacaCIOnes 
el sohcItantante sera el Gerente MumcIpal o el Alcalde MumCIpal en coordmaclOn 
con el Jefe de personal y el encargado de finanzas utIlIZara SIempre el formulano # 
25 



ro RMATO I 22 82-A 

PLAN D~ VACACION~S POR orICINA o DPTO. ALCALOIA MUNICIPAL ----
Fr:CHA _______ _ DPTO. u OrICIN1\ -------------

MI::SES DCL 1\flO 

NOMDRL DCL ~MPL~ADO 1:: r M A M J J A S O N D 

ROG~R GAITJ\N X X 

+ 

rORMATO 1_..s.2...l..3 __ 

I 
I 
I 
I 
I 
I PLAN Of VACACIONr:S DI:: LA ALCALDIA OI: ____ ---------

rECUA 

I 
I DPTOS U OFICINAS 

I DPTO FINANZAS 

JUAN RAMIRCZ 
I PEDRO GUTILRRI:Z 

I OPTO ADMINISTRATIVO ¡ l-!ARIA I?EREZ. I ROSA TELLI:Z 

I 
I 

C r 

X 
X 

I 

MES~S DeL A~O 

M A M J J A S o N D \ 

X 
X 

X 
X 

X X 
I 

. /. . 
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rORMATO I Z!I 
NOTIFIC,¡\CION DE VACACIONES 

FCCIIA ALCALDtA MUNICIPAL OC 

NOMBRe Y APLLLIDOS . 
OPTO U OrICINA 

f.10TIVOS O CAUSAS DE LA NOTIFIC,¡\CION' 

PERIObO 

JEFE INMEDIATO. TRADAJADOR JCrI: PI:RSONAL 

rORMATO I 25 
SOLICITUD DI:: PAGO DI:: VACACIONLS 

rI:CHA 1\LC1\LDIA MUNICIPAL DI: 

NOMORL y APELLIDOS 

OPTO U OrICINA 

POR QUI: SOLICITA EL PAGO DI: VACACIONES 

~ 

JI:FI: DI: peRSONAL Jr:rI: INMI:DIA'rO SOLICITANfé 

ALCALDI: MUNICIPAL 
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84 CRITERIOS A TOMAR EN CUENTA PARA EL CUANTIFICAR LOS 
COSTOS REALES DE LOS RECURSOS HUMANOS 

83 

Normalmente solo se consIdera como costos dIrectos asocIados al personal, los 
sueldos, salanos y las prestacIones SOCIales que eXIge la Ley o las tIpIficadas en los 
contratos colectIvos que aunque son menos eVidentes, estan relacIonados dIrectamente 
con el personal de la MurucIpahdad y que se Incrementan cuando en esta eXIste una alta 
rotaclOn del personal, entre ellos se CItan los SIgUIentes 

a Costos de Selección 

El proceso de selecclon de un empleado reqUIere InVerSlOn de tIempo por parte 
de las personas que conducen el proceso de entreVistas y demas pruebas que se 
requIeren 

b Costo de EntrenamIento 

Toda persona que se contrate en la MuruCIpalIdad requIere de un penodo de 
mduccIón y entrenamIento en sus nuevas actIVidades En el caso de empleados con 
expenenCla, este período es menor al de una persona que se lntCIa 

c Costo de SupervIsIón 

El costo de superVISlOn es una actIVidad permanente dentro de la MuruCIpalIdad 
MedIante la superVISIón se detecta fallas y se Implementa los correctIvos necesanos, 
cuando el empleado es nuevo, el tIempo dedIcado a la SuperVISIon aumentara y por 
conSIgUIente el costo sera mayor 

d Costos OcasIOnados por el Daño a EqUipos y Materiales 

Cuando se contrata un nuevo empleado eXIste mayor pOSIbIlIdad de que los 
daños a los eqUIpos y matenales aumente 

e Otros Costos 

EXIste otros costos relaCIOnados al personal como ser la dISmInUCIÓn al 
rendtmIento, los costos por despIdos, los costos de seleCCIón y entrenamIento que se 
ongman por reemplazo o creaClOn de un nuevo cargo, los restantes son permanentes, 
pero son mayores cuando se trata de un nuevo empleado La Umdad de Personal debera 
cuantIficar anualmente los costos del recurso humano, para ello debera multIplIcar el 
numero de dIas o urudades invertIdo en la selecclOn, entrenamIento, etc por el valor 
dIano que se le paga al empleado que partICIpa en cada actIVidad 
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8.5 PROCEDIMIENTOS PARA PAGO DE PLANILLAS 

P~LASPARAPERSONALPE~NTE 

• El Jefe de personal o la persona que cumpla la funcIOn, es el encargado de elaborar 
la plarulla semanal, qwncenal o mensual de acuerdo a lo estableCido en al 
MumcIpahdad 

• El encargado de elaboracIOn de la plarulla debera tener dIsporuble la sIgwente 
InfOrmaCIOn 

- DeducCIOnes por , llegadas tarde, prestamos, adelantos de sueldo, cOmIsanatos, 
faltas mJustIficadas y todas la demas deduccIones la personal 

- Los complementos salanales , anttgüedad, títulos, horas extras y otros sImIlares 
Las retenCIones a realIzar INSBI, IR, SINDICATO ETC 

• Conforme la plantIlla del personal orgaruzara la plamlla del personal ordenada por 
dIreCCIones y departamentos subordInados, con los salanos estIpulados para cada 
empleado 

• El formulano a usar es la plarulla PNP-l forma de pago para mstItucIOnes del 
GobIerno Central y MurucIpalIdades vea formulano # 25 

• Una vez elaborada por el Jefe de personal , la plarulla pasara a reVlSIOn al 
departamento de contabilidad donde le pondran una firma de reVIsado por el Jefe de 
contabIhdad y le adjuntaran el cheque de pago, luego pasara a audttona mterna para 
su reVlston y firma, luego pasara al Alcalde para su reVlston y firma venficando las 
firmas del contador y audItor Interno luego la firma y la envía a personal, el Jefe de 
personal mandara a cambIar el cheque y efectuara los pagos 

P~LASDELPERSONALTEMWORAJUO 

• El procedtmIento sera Igual al de pago de las plamllas de personal permanente con 
las sIgutentes vanantes 

- El Jefe de personal se coordmara con el Jefe de la dtreccIOn o departamento que tIene 
contratado al personal temporano para reVIsar, confOrmIdad con el trabajO 
reahzado, dedUCCIOnes, VIgenCIa de los contratos, retenCIones de ley, 

- La reVISIón de las plarullas de personal temporano se hará de la mIsma forma que las 
del personal permanente para guardar conSIstenCIa de control mterno 

El formulano a usar lo determmara la MuruCIpahdad de acuerdo a su converuencIa 
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8 6 Informes que la Oficma de Personal debe RemitIr al Alcalde MUDlclpal por 
Medio del AdmlDlstrador MUDlclpal 

a Planteam.1ento de problemas laborales cuando sea necesano 
b Informe ejecutIvo mensual sobre los permISOS, lIcenCIas, vacaCIOnes, llegadas 

tardías, etc 
C Plan de capacItacIon, una vez por año 
d Plan de vacaCIOnes, una vez por año 
e Informe ejecutIvo sobre el personal evaluado, una vez por año 
f Grafica representatIva de la asIstencIa, formulano N° 19 
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