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INTRODUCCION

El Talento humano es el apoyo fundamental para el crecimiento y desarrollo de una
institucion, siendo fundamental contar con el personal idéneo que contribuyan a
obtener los resultados deseados.

La Alcaldia Municipal de Santiago de Maria, considera oportuno actualizar y disefiar
procesos adecuados para la ejecucion de la administracion municipal; en tal sentido,
es necesaria la elaboracion e implementacion de un instrumento técnico administrativo,
gue presente los lineamientos claros y precisos para fortalecer la gestion de direccion
y administracion.

El Manual de Seleccion, Contratacion o Nombramiento de Personal, es un instrumento
técnico-administrativo basico y fundamental que garantiza a la Municipalidad el ingreso
de personal capacitado, responsable e idoneo, para desempefiar con eficiencia las
funciones, asi como también garantizar a los aspirantes a los cargos que participen en
igualdad de condiciones.

El presente documento comprende los objetivos que la Municipalidad pretende lograr
con su aplicacién, el Marco legal que la respalda, atendiendo requisitos establecidos
en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, la estructura organizativa por
unidades y puestos de trabajo, procedimientos de reclutamiento, seleccion,
contratacion o nombramiento de personal, que permitan generar igualdad vy

transparencia en el proceso, el Codigo Municipal y la Ley de Etica Gubernamental.

Asi también comprende el ambito en que sera aplicado, las politicas que deben
considerarse al inicio del proceso, durante y después del mismo.

Manual de Procedimientos para la seleccidn, contratacién y evaluacién del recurso Humano Pagina 3



OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Fortalecer y modernizar la Gestion Municipal, mediante la implementaciéon de una
herramienta técnico-administrativa que optimice el Talento Humano y oriente las
acciones relacionadas con la, seleccién, contratacion o nombramiento de personal
municipal, para garantizar la capacidad técnica, profesional, experiencia y honestidad

de las personas a ingresar a la Carrera Administrativa Municipal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Garantizar que los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion o
nombramiento de personal desarrollados por la Municipalidad sean
transparentes y apegados a los procedimientos legales.

» Regular las condiciones del Manual de Reclutamiento, Seleccion, contratacion
o0 nombramiento de personal mediante la aplicacion de las disposiciones
establecidas en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, con base a
méritos y aptitud, garantizando la estabilidad laboral.

» Mejorar el funcionamiento en todas las unidades que conforman la estructura
organizativa de la municipalidad, mediante los procesos regulados en la Ley de
la Carrera Administrativa Municipal respecto a la implementacion del manual de
seleccion, contratacidon o nombramiento de los aspirantes a plazas sometidas a

concursos por la Municipalidad.
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CAPITULO |
MARCO LEGAL

El contenido de este manual estd basado en lo que establece la normativa legal,
permitiendo definir los lineamientos en el proceso de Seleccion, Contratacion o
nombramiento de personal, basandose en los instrumentos siguientes:

“Art. 1-A.-Equidad de Género. Mediante reforma introducida por Decreto

Legislativo n°.601, de fecha 10 de abril de 2008, publicado en el Diario Oficial n° 89,
Tomo 379 de fecha 15 de mayo del 2008, se incorporé a la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal. Las palabras alcalde, servidor, empleado, funcionario, juez,
etc., contenidas en la ley, se aplican al género masculino; se entenderan comprender
y se utilizaran indistintamente en género masculino o femenino, segun el género del
titular que los desempefia o de las persona a la que haga referencia. Lo anterior de

conformidad a lo establecido en la

Constitucion, tratados internacionales y legislacién secundaria vigente.”

1.1. CODIGO MUNICIPAL

Este Cddigo tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales referentes a la
organizaciéon, funcionamiento y ejercicio de las facultades autonomas de los

municipios.

En el Art. 3 numeral 4, estipula la autonomia municipal de nombrar a sus funcionarios

y empleados mas idoneos para el alcance de sus objetivos y metas.

Asimismo el Art. 30, numerales 1y 2 de este mismo CAdigo establece las facultades
del Concejo Municipal: nombrar de fuera de su seno al Secretario Municipal, al
Tesorero, Gerentes, Directores o Jefes de las distintas dependencias de la
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Administracion Municipal, de una terna propuesta por el Alcalde en cada caso; de igual
manera nombrar las comisiones que fueren necesarias y convenientes para el mejor
cumplimiento de sus facultades y obligaciones que podran integrarse con miembros
de su seno o particulares.

En el mismo articulo numeral 4, menciona sobre la facultad de Emitir ordenanzas,
reglamentos y acuerdos para normar el Gobierno y la administracion municipal.

Art. 33.- Los reglamentos constituyen normas, disposiciones y mandatos sobre el
régimen interno municipal y de prestacion de servicios. Entraran en vigencia ocho
dias después de ser decretados.

Art. 47, El Alcalde representa legal y administrativamente al Municipio. Es el titular del
Gobierno y de la Administracion Municipal.

Art. 48, numeral 7. Corresponde al Alcalde: nombrar y remover a los funcionarios y

empleados cuyo nombramiento no estuviere reservado al Concejo siguiendo los
procedimientos de Ley.

1.2. LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

En el Art. 1. Estipula el objeto de la Ley, que es desarrollar los principios
constitucionales relativos a la carrera administrativa municipal y garantizar la eficiencia
del Régimen Administrativo Municipal mediante el ofrecimiento de igualdad de
oportunidades para el ingreso al servicio publico municipal, la capacitacion
permanente, la estabilidad en el cargo y la posibilidad de ascensos y traslados. Para

lograr estos objetivos, el ingreso, la permanencia y el ascenso en los empleos de la
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carrera administrativa municipal se hara exclusivamente con base en el mérito y
aptitud; con exclusion de toda discriminacién que se base en motivos de caracter
politico, racial, social, sexual, religioso o de cualquiera otra indole.

1.3. LEY DE ETICA GUBERNAMENTAL

La Ley de Etica Gubernamental en su Art. 2, establece que, dicha Ley se aplica a todos
los servidores publicos, permanentes o temporales, remunerados o adhonorem, que
ejerzan su cargo por eleccién, nombramiento o contrato emanado de la autoridad
competente, que presten servicio en cualquier entidad estatal o municipal, dentro o
fuera del territorio de la Republica.
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CAPITULO I
GENERALIDADES

2.1. DEFINICION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA SELECCION,
CONTRATACION Y EVALUACION DEL RECURSO HUMANO.

El Manual de procedimientos para seleccion, contratacion y evaluacion del Recurso
Humano es un instrumento de orientacion y consulta el cual sirve para facilitar, mejorar
y estandarizar el procedimiento de las técnicas de reclutamiento y seleccion, de
manera que el encargado del area de Personal preste un mejor servicio a los demas

departamentos proporcionandoles el personal idoneo para el puesto requerido.

Asi también este Manual es un documento en el cual se encuentran contemplados
cada uno de los pasos que se deben de seguir al momento de llevar a cabo el proceso
de reclutamiento y seleccion.

2.2. REQUISITOS DE INGRESO.

El art. 12 de la Ley de la Carrera Administrativa, indica los requisitos de ingreso para
prestar sus servicios a la Municipalidad, estos debera cumplir los siguientes requisitos:

a) Ser Salvadorefio y en el caso de ser extranjero estar legalmente autorizado para
trabajar en el pais.

b) Ser mayor de dieciocho afios.

c) Acreditar buena conducta.

d) Cumplir previamente con el proceso de seleccion de personal establecido en
este manual.
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e) Formar parte de una terna de los concursantes mejor calificados seleccionados
por la Comisidon Municipal de la Carrera Administrativa.

f) Ser seleccionado para el cargo de entre los tres concursantes mejor calificados
y nombrado por el Concejo Municipal o Alcalde Municipal a quien corresponda
hacer el nombramiento.

g) Pasar el periodo de prueba.

2.3. OBLIGATORIEDAD DEL CONCURSO.

La Ley de la Carrera Administrativa Municipal, en su Art. 24, establece que el acceso
a la carrera administrativa municipal y los ascensos a cargos de superior nivel
comprendidos dentro de la misma o los ascensos de categoria dentro de un mismo
cargo o empleo, se hard por concurso previamente convocado por el Concejo
Municipal o el Alcalde, o la Maxima Autoridad Administrativa, segun corresponda. En
los concursos se deben garantizar los principios de igualdad, mérito y capacidad, asi
como el de publicidad.

Atendiendo a lo dispuesto en La Ley de Carrera Administrativa Municipal, en su Art.

26 establece que los concursos seran de 2 Clases:

a) Concursos de Ascenso

Seran convocados para promover a niveles y categorias superiores, a los servidores
publicos de carrera de la respectiva municipalidad o entidad municipal que demuestren
poseer los requisitos y méritos exigidos para el desempefio del cargo.

El concurso de Ascenso de Nivel tiene lugar Segun Art. 27 de la ley de la Carrera al
ocurrir una vacante en la Municipalidad, debiendo el Concejo o Alcalde 6 maxima
autoridad, convocar a los empleados de Carrera que tuvieran interés en participar, por
medio de aviso colocado en la cartelera oficial de la Municipalidad. La esquela sera
fijada por el término de cinco dias anteriores a la fecha del concurso.

El aviso contendré la informacion siguiente:
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v" Numero de puesto de trabajo disponible.
v" Funciones propias del cargo o empleo
v' Requisitos y méritos necesarios para ocuparlas v' Fecha de cierre de la

inscripcion

En este concurso Unicamente se examinaran y calificardn los requisitos y meéritos

acreditados por los concursantes.

Para el concurso de ascenso de Categorias, segun lo estipula el Art. 30 de la Ley de
la Carrera Administrativa la convocatoria serd anualmente, existan o no plazas
vacantes y tendran derecho de participar todos los empleados y funcionarios que
hayan laborado un minimo de dos afios en una determinada categoria que acreditaren
las competencias y méritos requeridos para la categoria inmediata superior.

La comision Municipal examinara y calificara los requisitos y méritos acreditados por
los concursante y comunicara al Concejo, Alcalde 6 maxima autoridad los nombres de
los funcionarios y empleados que hubieren sido calificados satisfactoriamente y éstos
acordaran el ascenso dentro de los treinta dias siguientes al de la comunicacion que
haga la Comision Si no existen cargos vacantes, los funcionarios y empleados
ascendidos continuaran desempefiando las funciones correspondientes.

b) Concursos Abiertos
Se realizaran en los casos de acceso a una plaza nueva o en los casos en que a la
convocatoria hecha de conformidad al inciso anterior, no se presentaren candidatos en

el término estipulado en la misma o cuando realizado el proceso de seleccion los
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Aspirantes no hubieren obtenido la calificacidén requerida o la autoridad encargada de
nombrar objetare la propuesta en los términos del Art. 31.

Para llenarse ya sea una plaza nueva o0 una vacante que no pueda cubrirse por
concurso de ascenso, la Ley de la Carrera en su Art. 28 estipula que sera el Concejo
0 Alcalde 6 la maxima autoridad quien convocard a quienes tuvieran interés por medio
de aviso al publico colocado en la cartelera oficial de la municipalidad, por el término
de quince dias anteriores a la fecha del concurso.

Si la plaza vacante es de niveles de direccidbn 0 técnico, es obligatorio ademas
convocar por medio de aviso en un periddico de mayor circulacién, debiendo hacerlo
por lo menos ocho dias antes a la fecha del concurso, pudiendo ademas emplear otros
mecanismos y medios de convocatoria.

El aviso contendra la informacion siguiente:
v" Numero de Plazas disponibles

v" Funciones propias del cargo o empleo

Requisitos y méritos necesarios para ocuparlas
v' Fecha de cierre de la inscripcién

v Verificacion de las pruebas de idoneidad

c) Casos en que no es necesario el concurso
La Ley de la Carrera Administrativa establece en su Art. 34. Que solamente podran

conferirse cargos o empleos sin necesidad de concurso en los casos siguientes:

v/ Cuando se trate de personas que habiendo pertenecido a la carrera
administrativa municipal, se hubieren retirado voluntariamente o por supresion

de plaza, siempre que con anterioridad hayan desempefiado satisfactoriamente
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el mismo cargo o empleo u otro similar durante un periodo no menor de dos
afnos y su retiro no exceda de igual lapso.

v' Cuando se trate de nombrar en plazas o contratar funcionarios o empleados
para prestacién de servicios cuya duracion, en ambos casos, no exceda de
cuatro meses. Los anteriores nombramientos y contratos no podran realizarse

nuevamente en el mismo afio calendario.

v' Cuando se trate de llenar plazas vacantes de forma interina.

2.4. PRUEBAS DE IDONEIDAD

La Ley de la Carrera Administrativa en su Art. 29 establece que las pruebas de
Idoneidad son instrumentos de seleccién, que tienen como finalidad explorar
competencias de los concursantes con énfasis en conocimientos, habilidades,
destrezas y aptitudes para apreciar la capacidad, idoneidad y potencialidad de los
aspirantes y establecer una clasificacion de los mismos respecto a las calidades
requeridas para desempefiar con eficiencia las funciones y responsabilidades del
cargo a acceder.

Segun lo dicho en el art. 29 las pruebas consisten en lo siguiente:

a) Realizacion de uno o mas exadmenes de conocimientos generales o especiales
para determinar la capacidad y la aptitud de los aspirantes y fijar su orden de
prelacion, pudiendo incluir estudios psicotécnicos, entrevistas y cualesquiera
otras pruebas que aseguren la objetividad y la racionalidad en el proceso de
seleccion.
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b) Efectuar pruebas psicologicas. Cuyos test, podrian comprender pruebas
numeéricas, de valores, de redaccién, evaluacion de la personalidad y de orden
l6gico.

c) Estudio Psicotécnico, que consiste en preguntas apegadas al area en que el
aspirante es técnico o profesional, pudiendo ser sobre operaciones numéricas,
datos personales, académicos profesionales, motivos que lo impulsan a solicitar
el trabajo y cualquier otra pregunta que conlleve a seleccionar al mejor
candidato.

d) Entrevistas, que puede hacerla el jefe de la unidad que tiene la plaza vacante,
o bien las autoridades competentes.

e) Cursos relacionados con el desempeiio de los empleos a proveer. Esto es para
los concursos abiertos.

f) Cualquier otra prueba que garantice y asegure la objetividad y transparencia en
el proceso de seleccion.

2.5. SELECCION DE CANDIDATOS

La Ley de la Carrera Administrativa en su art. 31, establece que concluido el proceso
de la prueba y con los resultados obtenidos para el acceso a la Carrera Administrativa
Municipal de la calificacion de requisitos y méritos en los casos de ascenso de nivel, la
Comision Municipal seleccionara los tres concursantes mejor calificados, los que

proporcionara al Concejo Municipal, Alcalde, 6 Maxima Autoridad que corresponda
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hacer el nombramiento. Si el nUmero de concursantes fuere inferior a tres, la comisién
lo informara a la autoridad convocante, proporcionando los concursantes calificados.

En el caso que el Concejo Municipal, Alcalde o Maxima autoridad Administrativa
tuvieren fundamentos o razones para objetar la seleccion, deberan informar a la
Comision, razonando los motivos, solicitando nueva propuesta. Al presentarse esta
situacion, la Comision hara un ultimo concurso abierto, considerando los mismos
procedimientos que establece la ley; debiendo nombrarse al empleado o funcionario

de entre los tres nuevos concursantes seleccionados.

Este marco legal en su Art. 31 Inciso ultimo, estipula que todo concursante tiene
derecho a conocer los resultados del proceso de seleccidén o ascenso en que hubiere

participado y la calificacion obtenida.

Los aspirantes propuestos en una terna o nomina tendran derecho en el mismo periodo
a participar en concurso para la provision de empleos con funciones y requisitos
iguales o similares, sin necesidad de realizar nuevas pruebas de idoneidad ni acreditar
mas requisitos y méritos, y si su calificacion estuviere entre los tres mejor calificados,
formara parte de la terna que se propondra a la autoridad correspondiente.

2.6. PERIODO DE PRUEBA

En el Art. 35, inciso primero de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, dice que
todo empleado que haya sido seleccionado para desempefiar un cargo, sera nombrado
en periodo de prueba por el término de tres meses y si su desempefio laboral fuere

evaluado positivamente por la autoridad que lo nombrd, adquirira los derechos de
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carrera y debera ser inscrito en los Registros Nacional y Municipal de la Carrera
Administrativa Municipal.

De igual manera si el funcionario o empleado fuere negativamente evaluado, conforme
a criterios de idoneidad, competencia, responsabilidad, eficiencia, puntualidad,
efectividad y otros similares durante el periodo de prueba o a la finalizacién del mismo,
podra ser removido de su cargo, sin mas tramite que la previa notificaciéon de la

evaluacion, debiéndose dar informe a la comision municipal que lo propuso.

De igual manera los empleados/as que sean contratados temporal o eventualmente
para desarrollar funciones del nivel técnico u operativo en base a un alto grado de
confianza, aquellos que por su naturaleza requieren alto grado de confianza tales
como: Secretario Municipal, Tesorero Municipal, Gerente General, Gerentes de Areas
o Directores, Auditores Internos, Jefe de UACI; Consultores, Asesores, Interinatos
entre otros. Debera hacerles el respectivo proceso de contratacion y periodo de
prueba.

2.7. NOMBRAMIENTOS

Corresponde al Concejo Municipal segun Art. 30 de Cddigo Municipal realizar los
siguientes Nombramientos:

a) Nombrar de fuera de su seno al Secretario Municipal.
b) Nombrar al Tesorero, Gerentes o Jefes de las distintas dependencias de la

administracion municipal, de una terna propuesta por el Alcalde en cada caso.
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c) Nombrar al Auditor Interno por todo el periodo de sus funciones, pudiendo ser
nombrado para otros periodos.

Corresponde al Alcalde nombrar y remover a los funcionarios y empleados cuyo

nombramiento no estuviere reservado al Concejo Municipal.

Podra nombrarse interinamente a una persona para desempefiar un cargo o empleo
gue estuviere vacante por cualquier causa, a partir de la convocatoria al
correspondiente concurso y por el tiempo necesario para la realizacion del proceso de
seleccion, adjudicacion y nombramiento propios del mismo (Art. 37 Ley de la Carrera
Administrativa Municipal).

Los nombramientos interinos mencionado en el parrafo anterior pueden hacerse por
un plazo maximo de cuatro meses calendario y Unicamente podran prorrogarse hasta
por dos meses mas, en los casos en que los procesos de seleccion no hayan podido
culminarse.

En el caso de una vacante, originada en el ascenso o traslado de su titular a otro cargo,
los empleados o funcionarios de la Municipalidad tendran derecho preferencial a ser
nombrados interinamente en los cargos dejados vacantes por el ascendido o
trasladado, durante el periodo de prueba por el término que dure el proceso de
seleccion que fuere su consecuencia, en los términos establecidos en el parrafo
anterior.
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CODIGO DE TRABAJO

Relacionado a las contrataciones, segun el Cddigo de Trabajo: Art. 17.-Contrato
individual de trabajo, cualquiera que sea su denominacion, es aquél por virtud del cual
una o varias personas se obligan a ejecutar una obra, o a prestar un servicio, a uno o
varios patronos, institucion, entidad o comunidad de cualquier clase, bajo la

dependencia de éstos y mediante un salario.

Quien presta el servicio o0 ejecuta la obra se denomina trabajador; quien lo recibe y
remunera, patrono o empleador.

Art. 28.- En los contratos individuales de trabajo podra estipularse que los primeros
treinta dias seran de prueba. Dentro de este término, cualquiera de las partes podra
dar por terminado el contrato sin expresion de causa.

Vencidos los treinta dias a que se refiere el inciso anterior sin que ninguna de las partes
haya manifestado su voluntad de dar por terminado el contrato, éste continuara por
tiempo indefinido, salvo que las partes hayan fijado plazo para su terminacién, en los

casos que la ley lo permita.

Si antes de transcurrido un afo se celebra un nuevo contrato entre las mismas partes
contratantes y para la misma clase de labor, no podra estipularse periodo de prueba
en el nuevo contrato.
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2.8. TRASLADOS

Los funcionarios o empleados pueden ser trasladados dentro de la misma
municipalidad, de una plaza a otra, de forma provisional o definitiva, siempre que dicho
traslado no signifique rebaja de categoria o nivel y no implique disminucién de
condiciones de trabajo, de salario o de cualquier otro derecho (Art. 40 de la Ley de la

Carrera Administrativa Municipal).

El traslado puede realizarse por razones de conveniencia para la administracion
municipal, de reorganizacion de la Municipalidad por necesidades eventuales de
reforzamiento en areas determinadas o por solicitud del empleado.

2.9. PERMUTAS

Los empleados que desemperiien cargos de un mismo nivel y categoria, podran ser
permutados dentro de la misma Municipalidad, de forma temporal o definitiva, si fuere
conveniente para la administracién municipal y hubiere anuencia entre los empleados.
Los empleados conservaran los derechos derivados de su antigtiedad.

(Art. 41 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal).
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CAPITULO lll: POLITICAS
3.1. POLITICAS DE PROCEDIMIENTOS Y
SELECCION DE PERSONAL.

OBJETIVO

Proporcionar todos los lineamientos necesarios relacionados con los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal de caracter permanente.

a) Todo aspirante a un puesto de trabajo, deber4d someterse al proceso de
seleccion y evaluacion definido por la Municipalidad y ademas debe cumplir con
las competencias y los requisitos establecidos en el Manual de Funciones y
Descripcion de Puestos.

b) Las fuentes para el reclutamiento y seleccion de personal, seran internas y
externas.

c) Para la seleccion de candidatos a ocupar un puesto, se dara prioridad al
personal de la institucion, previa evaluacion de competencias de los candidatos,

tomando en cuenta, los resultados de la evaluacién de desempefio.

d) En el caso de necesidades de personal para puestos que no estén dentro de la
estructura organizativa vigente, se requerira la descripcion del puesto y perfil de
competencias, asi como la aprobacion por el Concejo Municipal.
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e) Las condiciones de raza, género, discapacidad fisica, afiliacion politica y
religiosa del candidato no seran impedimentos para su participacion en el

proceso de reclutamiento y seleccion.

f) La municipalidad debe ubicar personal competente en todos los niveles

jerarquicos de la Institucion.

g) Toda informacioén referente a los candidatos que participen en el proceso de
reclutamiento y seleccion serd estrictamente confidencial.

h) La Gerencia General o Gerente de Recursos Humanos debera llevar un
Registro y archivo de los curriculum recibidos y crear un expediente del nuevo
contratante.

3.2. POLITICAS DE CONTRATACION O NOMBRAMIENTO DE
PERSONAL.

OBJETIVO:
Proporcionar todos los lineamientos necesarios relacionados con los procesos de
contratacion o nombramiento de personal de caracter permanente.

a) Las contrataciones o0 nombramientos de personal se legalizaran mediante el
respectivo contrato individual de trabajo las cuales seran de plazo indefinido y
Se regiran por lo establecido en el Codigo de Trabajo y el Reglamento Interno
de Trabajo.
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b) Se prohibe la contratacion o nombramiento de personas que tengan lazos
familiares con Concejales hasta el 4° grado de consanguinidad y el 2° grado de
afinidad, asi como conyuges o compafieros de vida de los mismos.

c) Verificar la autenticidad de las referencias y los documentos proporcionados
por el candidato a contratar o nombrar.

d) La contratacion de personal eventual mediante Contrato de Servicios
Profesionales no se regula en este manual. La misma estara sujeta a lo
estipulado en el Reglamento Interno de Trabajo Municipal.

e) Incluir en el proyecto del Presupuesto, las plazas nuevas que se requeriran en
cada una de las Unidades que conforman la Municipalidad.

f) El Gerente General o Gerente de Talento Humano debera crear un expediente
del nuevo personal, el cual contendra: Curriculum, Acuerdos, Historial Laboral,

Permisos, Incapacidades y otros documentos.

3.3. POLITICAS DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO DE NUEVO
PERSONAL

OBJETIVO

Proporcionar todos los lineamientos necesarios relacionados con los procesos de
induccién y entrenamiento del personal de nuevo ingreso.
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Todo personal que ingresa a laborar a la Alcaldia Municipal de Santiago de
Maria, tendra una induccién de conformidad al cargo que va a desempefiar, la
cual debera contener, entre otros aspectos: EI Manual de bienvenida o
Induccion de personal, que exponga la cultura institucional, estructura
organizativa, Vision y Mision, Normas y Politicas; el Manual de descripcion de
puesto de trabajo, prestaciones y beneficios, reglamento interno de trabajo,
manejo de herramientas de comunicacion interna, Normas Técnicas de Control
Interno. El programa de induccion sera previo al entrenamiento del empleado

en el puesto de trabajo.

3.4. POLITICAS DE PRESTACIONES Y BENEFICIOS.

OBJETIVO
Proporcionar todos los lineamientos necesarios relacionados con las prestaciones y
beneficios del personal permanente.

a) La Municipalidad brindara a los empleados y empleadas las prestaciones
laborales establecidas en el Cdodigo de Trabajo Vigente y en el Reglamento

Interno de Trabajo Municipal.

b) Solamente se reconoceran las licencias o permisos regulados por el Codigo de
Trabajo, el Reglamento Interno de Trabajo Municipal, Ley de asuetos,

vacaciones Y licencias de los empleados publicos.
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c) El Concejo Municipal revisara cuando lo estime conveniente la creacion de un
Sistema de Programa de Prestaciones y Beneficios del personal, con la finalidad
de mejorar y fomentar el buen desempefio del personal.

3.5. POLITICA SALARIAL

La Municipalidad buscara todos los mecanismos técnicos y legales a efectos de
poder contar con una Politica Salarial a través de la cual se estimule y
reconozca el desarrollo profesional y el esfuerzo de trabajo; que a la vez
responda como un beneficio o incentivo a las evaluaciones de desempeiio, a
efecto de poder contar con personal altamente profesional, competitivo y
comprometido tanto en el disefio como en la ejecucion de estrategias de

formacion profesional para contribuir el desarrollo econémico y social del pais.

3.6. POLITICAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE
PERSONAL

OBJETIVO

Brindar todos los lineamientos necesarios para el desarrollo del personal
permanente a través de planes de capacitacion que respondan al logro de los
objetivos personales e institucionales.

a) La Politica de Capacitacion debe incluir entre otros el desarrollo de
competencias transversales, asi como el de competencias especializadas y el
desarrollo profesional del personal.
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b) Los programas de capacitacion tienen que estar dirigidos a mejorar las
competencias profesionales de los empleados para el mejor desempefio de sus

funciones.

c) La Alcaldia Municipal promovera el desarrollo del Talento humano, por medio
de planes de capacitacién, y otros programas de formacion, a fin de buscar la
mejora continua de la organizacibn que le permita lograr los objetivos

institucionales.

d) Promover el desarrollo de competencias y practicas en otros puestos de la

organizacion con el propésito de contar con personal idéneo.

3.7. POLITICAS DE EVALUACION DE PERSONAL

OBJETIVO:
Establecer los procedimientos sobre la evaluacion del personal, la cual seréa regida por
el Manual de evaluacion al desempefio laboral.

a) El Concejo Municipal, alcalde y Jefes de las diferentes unidades de esta
Municipalidad, realizaran la evaluacion del desempefio del personal a su cargo,
una o dos veces al afo. Los resultados de la evaluacion seran discutidos y

analizados con los evaluados.
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b) La evaluaciéon del desempefio servira para medir entre otros parametros los
siguientes: Competencias del empleado, cumplimiento de objetivos vy

desempeiio en general.

c) Los resultados de la evaluacién del desempefio permitiran identificar las
necesidades o deficiencias de competencia del personal, de esta manera
permitiran establecer el disefio de programas de capacitacion mas pertinentes,
gue vayan enfocados en los puntos clave de necesidad.

d) Los resultados de la evaluacion de desempefio permitird conocer
estadisticamente la productividad del personal e identificar la calidad de talento
humano con el que se cuanta.

e) La evaluacion de desempefio debe ser transparente y real para obtener
resultados veridicos.

CAPITULO IV
4.1. NORMAS PARA SU USO

El Manual de Reclutamiento, Seleccion, Contratacion o Nombramiento de Personal se
rigen por ciertos criterios de caracter general.

La primera de las instrucciones concierne a la estructura del manual; cual es su
disposicion y los fundamentos de las secciones en los que esta dividido el contenido.
Debe explicarse el sistema de clasificacion utilizando tanto para las divisiones del

contenido, como para la enunciacion de funciones, politicas, normas, entre otras.
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Partiendo del supuesto fundamental que el manual sera continuamente revisado y
actualizado, es importante que figuren instrucciones a cerca de la forma de identificar
esas revisiones, modificaciones o actualizaciones; como introducir el nuevo material y

como sustituir el material invalidado.

También es importante dejar aclarado a qué personal debe recurrirse para realizar
consultas sobre puntos que no estén claros o sobre temas no considerados.

4.2. AMBITO DE APLICACION

La Ley de Etica Gubernamental en su Art. 2, establece que, dicha Ley se aplica a todos
los servidores publicos, permanentes o temporales, remunerados o adhonorem, que
ejerzan su cargo por eleccién, nombramiento o contrato emanado de la autoridad
competente, que presten servicio en cualquier entidad estatal o municipal, dentro o
fuera del territorio de la Republica.

El Concejo Municipal como méaxima jerarquia debera revisar, evaluar, modificar y

aprobar este manual, para su posterior aplicacion.
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FLUJOGRAMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA SELECCION, CONTRATACION Y
EVALUACION DE RECURSO HUMANO.

» Solicitar apoyo Valoraciény
Recepcién de 3 lalunided resolucion del
soI|C|t.u,d de encargada de Consejo
seleccién de recursos Municipal
personal por humanos o sobre la terna
parte del ente presentada
Consejo especializado o porla
Municipal externo Comisién
Preparar un . . Municipal
programa de Ejecucion del
trabajo para proceso de
ejecutar el aplicacion de
proceso de las pruebas de
seleccion idoneidad
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PROCEDIMIENTO INGRESO Y ASCENSO DE NIVEL

Terna de Aspirantes
Calificados
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A=y Interno
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