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Acuerdo de Aprobacién

Alcaldia Municipal de Sensuntepeque

Secretaria Municipal .

LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL,
CERTIFICA: que a pédginas ciento sesenta en adelante del Libro de Actas y Acuerdos
Municipales que esta Alcaldia lleva el corriente afio, se encuentra la que literalmente dice:
s ACTA NUMERO CATORCE.- Décima Tercera Sesién Ordinaria celebrada por el Concejo
Municipal de la ciudad de Sensuntepeque, Departamento de Cabarias, a las doce horas del dia
uno de julio de dos mil dieciséis.- La que fue convocada vy presidida por el Sefior Alcalde
Municipal Propietario y en Funciones Ingeniero Jesus Edgar Bonilla Navarrete, con asistencia
del Sefior Sindico Municipal, Licenciado Adolfo Florentino Ramos Reyes; se conté con la
asistencia de los Regidores Propietarios del Primero al Octavo en su orden Profesora Leticia
Aracely Navarrete Pineda, Primera Regidora Propietaria; Profesora Margarita Lainez de
Rosales, Segunda Regidora Propietaria; Sefior Francisco Javier Barrera Gallegos, Tercer
Regidor Propietario; Sefior Jests Ramiro Brioso Méndez, Cuarto Regidor Propietario; Serior
Walter Vinicio Joya Membrerio, Quinto Regidor Propietario; Sefiora Marina Isabel Majano de

— Saravia, Sexta Regidora Propietaria; Licenciado Gabino Ricardo Hernandez Alvarado, Séptimo
Regidor Propietario; Ingeniero Carlos Alberto Lépez Santamaria, Octavo Regidor Propietario;
Licenciada Lidia Pastora Gonzélez, Primera Regidora Suplente; Profesora Evelyn Edelma
Calles de Velasco, Segunda Regidora Suplente; José Margarito Amaya Aguilar, Tercer Regidor

~ Suplente; Carmen Dolores Pineda Martinez, Cuarto Regidor suplente. Asimismo con asistencia
de la Secretaria Municipal Seriora Rosalina Cuellar Echeverrfa. A continuacién se sometié a
aprobacién la agenda la que fue aprobada en todos sus puntos. EL Sefior Alcalde Municipal
rindié su informe sobre lo actuado. Se dio lectura a la correspondencia recibida y se
emitieron los acuerdos siguientes:"""""""ACUERDO NUMERO DIECISIETE: El Concejo
Municipal con base a las facultades legales establecidas en los Articulos 32, 33 y 34 del
Cédigo Municipal, 46 vy 81 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, ACUERDA:
Aprobar la siguiente Normativa aplicable a la Municipalidad, que se detalla a continuacién:
1. Reforma al Instructivo de Caja Chica

Reforma al Reglamento Interno de Vidticos

Reforma al Reglamento Interno de Trabajo

Actualizacién al Manual de Politicas, Planes y Programas de Capacitacion

Actualizacién al Manual de Evaluacién del Desemperio Laboral

Actualizacién del Manual de Organizacion y Descriptor de Puestos

Aprobacién del Manual de Politicas y procedimientos de seleccién de Personal

. Aprobacién del Manual de Salvaguarda de Activos Fijos

Comuniquese para los efectos legales y contables. “*""""""""Es conforme con su original con

el cual se confronté en la Secretaria Municipal de la Alcaldia Municipal de Sensuntepeque, a

cuatro de julio de dos mil dieciséis.
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INTRODUCCION

La gestién del talento humano permite crear, mantener y desarrollar personas con
habilidad, talento y motivacion que promuevan el cumplimiento de las metas de la
organizacion; asi mismo, fomenta la eficiencia y ambientes adecuados para que los
miembros de la institucion crezcan y alcancen sus objetivos colectivos e individuales.
Para que la gestion del talento cumpla dicho fin es necesario emplear procesos
adecuados al entorno de la organizacion que permitan sacar el maximo potencial de los

colaboradores.

Es por lo antes mencionado que la Alcaldia Municipal de Sensuntepeque ha
considerado importante la creacién del presente manual, el cual tiene como fin
establecer los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, lo que servira como
base para escoger al personal idéneo para los diferentes puestos laborales que sean

solicitados por la administracion.

El Manual de Seleccion de Personal es un instrumento técnico-administrativo que
garantiza a la municipalidad el ingreso de personal capacitado, responsable e idoneo y
estd compuesto por el marco legal que lo sustenta, los aspectos generales que son
necesarios para la correcta comprension de los procesos de seleccion, el detalle del
procedimiento a seguir y las politicas para su ejecucion. Todo esto con el fin de

garantizar el correcto cumplimiento del mismo.
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OBJETIVOS

Objetivo General:

Contribuir al ordenamiento y mejoramiento interno de la institucibn mediante la
aplicacion de técnicas de gestidon del talento humano que permitan identificar personal
calificado, idéneo, con espiritu de servicio y capaz para cumplir con los objetivos de la

gestion de la Municipalidad.

Objetivos Especificos:

e Garantizar que los procesos de reclutamiento y seleccion de personal desarrollados

por la Municipalidad sean transparentes y apegados a los procedimientos legales.
e Mejorar el funcionamiento en todas las unidades que conforman la estructura

organizativa de la municipalidad, mediante la aplicacién de procesos de seleccion

estructurados y con base legal.
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1. MARCO LEGAL

1.1. Cdbdigo Municipal

Este Cddigo tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales referentes a la
organizacién, funcionamiento y ejercicio de las facultades autonomas de los municipios.
Dentro de dichos principios encontramos algunos referentes a los procesos de

contratacion de personal, siendo los principales los siguientes:

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

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

Asimismo el Art. 30, numerales 1y 2 de dicho Cddigo establece entre 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 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.

Por su parte, el Art. 33 menciona sobre las atribuciones que corresponden a un manual
administrativo: 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.
Mientras que los Art. 47 y 48 identifican las capacidades administrativas que con
conferidas al Alcalde de la municipalidad: Art. 47, El Alcalde representa legal y

administrativamente al Municipio. Es el titular del Gobierno y de la Administracion
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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. Leyde la Carrera Administrativa Municipal

En el Art. 1. Se 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 capacitacién 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 carrera
administrativa municipal se hara exclusivamente con base en el mérito y aptitud; con
exclusion de toda discriminacion que se base en motivos de caracter politico, racial,

social, sexual, religioso o de cualquiera otra indole.

Este apartado tiene el fin de demostrar que los procesos de reclutamiento y seleccion
detallados en el presente manual tienen base legar en la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal y sus directrices estan detalladas dentro de la misma. Sin
embargo, el detalle puntual de los procedimientos y articulos que los contienen seran

abordados en los puntos posteriores del manual.

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 ad- honorem, que
ejerzan su cargo por eleccidbn, 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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Si bien los procedimientos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal no
son directamente regulados por la Ley de Etica Gubernamental, esta contiene
principios, prohibiciones y deberes que son necesarios poner en practica para asegurar

procesos de incorporacion transparentes.

2. ASPECTOS GENERALES

2.1. Definicion Conceptual

El Manual de Seleccién de Personal es un instrumento de orientacion y consulta el cual
sirve para facilitar, mejorar y estandarizar el procedimiento de las técnicas de
reclutamiento y seleccién, de manera que el encargado del area de recursos humanos
preste un mejor servicio a las demas unidades, proporcionandoles el personal idéneo

para el puesto requerido.

Asi también dicho 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 seleccién.

A continuacion se definen conceptualmente los principales términos que refieren al

manual:

e Requisicion: un documento que especifica el titulo del puesto, el departamento
solicitante, la fecha en que se necesita que se presente el empleado al trabajo y

otros detalles.

e Reclutamiento: el proceso de atraer individuos oportunamente en suficiente
namero y con los debidos atributos y estimularlos para que soliciten empleo en la

organizacion.
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e Seleccion: escoger entre los candidatos reclutados los mas adecuados, para
ocupar los cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la

eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacion.

e Contratacion: es formalizar con apego a la ley, la futura relacion de trabajo para
garantizar los intereses, derechos y deberes tanto del trabajador como del
empleador.

e Nombramiento: consiste en la designacion directa, por parte de la autoridad
administrativa, de la persona que actuard como funcionario o empleado en el

ejercicio de un cargo.

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:

1. Ser salvadorefio y en el caso de ser extranjero deberé estar legalmente autorizado
para trabajar en el pais.

2. Ser mayor de dieciocho afios.

3. Aprobar las pruebas de idoneidad, examenes y demas requisitos que establezcan
esta ley y los manuales emitidos por el respectivo Concejo Municipal o entidad
municipal.

4. Acreditar buena conducta.

5. Ser escogido para el cargo de entre los elegibles, de acuerdo al Art. 31.
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2.3. Tipos de 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 hara 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

desemperio 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 o 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 contendra la informacion siguiente:

e NuUumero de puesto de trabajo disponible.
e Funciones propias del cargo o empleo.
e Requisitos y méritos necesarios para ocuparlas.

e Fecha de cierre de la inscripcion
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En este concurso Unicamente se examinaran y calificardn los requisitos y méritos

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 serda 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 calificard los requisitos y meéritos
acreditados por los concursante y comunicara al Concejo, Alcalde o 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 Comisidon Si no existen cargos vacantes, los
funcionarios y empleados ascendidos continuaran desempefiando las funciones

correspondientes.

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 aspirantes no hubieren obtenido la calificacion requerida o
la autoridad encargada de nombrar objetare la propuesta en los términos del Art. 31.
Para llenarse ya sea una plaza nueva o una vacante que no pueda cubrirse por
concurso de ascenso, la Ley de la Carrera en su Art. 28 estipula que sera el
Concejo, Alcalde o la maxima autoridad quien convocara 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 direccidn o técnico, es obligatorio ademas convocar por medio de
aviso en un periédico de mayor circulacion, debiendo hacerlo por lo menos ocho
dias antes a la fecha del concurso, pudiendo ademas emplear otros mecanismos y

medios de convocatoria.
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El aviso contendra la informacion siguiente:
e Numero de plazas disponibles.

e Funciones propias del cargo o empleo.

Requisitos y méritos necesarios para ocuparlas:
e Fecha de cierre de la inscripcion

e Verificacidn de las pruebas de idoneidad

c) Casos en gue 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:

e Cuando se trate de personas que habiendo pertenecido a la carrera
administrativa municipal, se hubieren retirado voluntariamente o por supresiéon de
plaza, siempre que con anterioridad hayan desempefnado satisfactoriamente el
mismo cargo o empleo u otro similar durante un periodo no menor de dos afos y
su retiro no exceda de igual lapso.

e Cuando se trate de nombrar en plazas o contratar funcionarios o empleados para
prestacion de servicios cuya duracién, en ambos casos, no exceda de cuatro
meses. Los anteriores nombramientos y contratos no podran realizarse
nuevamente en el mismo afo calendario.

e Cuando se trate de llenar plazas vacantes de forma interina.

2.4. Niveles Funcionariales

Las competencias laborales tienen la caracteristica de ser transferibles y ascendidas
a distintos puestos de trabajo, por esta razon la ley y esta administracion
distingue cuatro niveles funcionariales, las cuales varian de acuerdo a la
complejidad y variedad de las actividades que se realizan y a la autonomia para

realizarlas, los niveles son (segun el Art. 5 de la LCAM):
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¢ Nivel de Direccion
e Nivel Técnico
¢ Nivel de Soporte Administrativo y

e Nivel Operativo

A continuacion se explica el concepto de los diferentes niveles:

Nivel de Direccion: pertenecen a los servidores publicos que desempefian
funciones de direccion, planificacion y organizacién del trabajo tendentes a
lograr objetivos de la Institucion. Dicho nivel requiere estudios superiores
(universitarios). Entre los cargos del nivel de direcciébn se encuentran: gerentes,

jefes administrativos, encargados con personal bajo su direccion.

Nivel Técnico: al nivel de direccion pertenecen los servidores publicos que
desemperfian funciones técnicas o administrativas especializadas y complejas para
las que se requiere estudios previos de orden universitario o técnico (arquitectos,

Ingenieros, proyectistas, superiores etc.).

Nivel de Soporte Administrativo: pertenecen los empleados que desempefian
funciones de apoyo administrativo para los que se requiere estudios minimos de
bachillerato (auxiliares, secretarias, asistentes encargados de funciones

especiales).
Nivel Operativo: a este nivel pertenece a los empleados con funciones de apoyo a

los servicios generales propios de la Institucion. (Correspondiente a ordenanzas

y cuadrilla).
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3. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

Responsable | Paso Actividad Documento
. Elaborar la requisicion de personal con los Hoja de
Jefe de unidad - N o
. 01 | detalles de la plaza que se solicita. Se utilizara | requisicion de
solicitante
en formato del Anexo 1 del presente manual. personal
Realizar nota de peticion de creacion de plaza,
Jefe de unidad 02 dirigida al Alcalde Municipal, anexando la hoja Nota o
solicitante de requisicion y justificando las necesidades | memorandum
que dan pie a la creacion del puesto.
Visto bueno de aprobacién de la creacién de la
Alcalde L o Nota o
. 03 |nueva plaza y autorizacion para iniciar .
Municipal memorandum
concurso.
El Alcalde Municipal notifica a la Comision de
Alcalde - . . Nota o
. 04 |la Carrera Administrativa Municipal para dar .
Municipal N memorandum
inicio al concurso.
La Comision de la Carrera Administrativa
o Municipal realiza una peticion a la Unidad de
Comision de la . Nota o
05 | Recursos Humanos para apoyar en el manejo .
LCAM L e memorandum
del proceso de seleccion, especificando los
requerimientos del concurso.
Convocatoria a concurso de ascenso por el
término de 5 dias. El aviso contendra: el
Jefe de . : . .
RECUISOS 06 numero de plazas disponibles, las funciones | Esquela de
HUMANoS propias del cargo o empleo, los requisitos y | convocatoria
méritos necesarios para ocuparlas y la fecha
en que se cerrard la inscripcion.
Se verifican las credenciales de los empleados
_ que opten al concurso de ascenso. Si no hay | Actade la
Comision de la . . L
07 | candidatos o los interesados no son aptos, se Comision
LCAM . . L
declarara desierto el concurso y se dara visto LCAM
bueno a la convocatoria de concurso abierto.
Convocatoria a concurso abierto al publico en
Jefe de general por el término de 15 dias. El aviso
RECUISOS 08 contendra: el nimero de plazas disponibles, | Esquela de
HUMANOS las funciones propias del cargo o empleo, los | convocatoria
requisitos y meritos necesarios para ocuparlas
y la fecha en que se cerrara la inscripcion.
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Actividad

Se reciben solicitudes de los diferentes
interesados en la plaza que esta siendo
sometida a concurso. Los solicitantes deberan
presentar su hoja de vida debidamente
actualizada, anexando fotocopia de DUl y NIT,
recomendaciones laborales y personales, asi
como copias de los titulos o diplomas de los
grados académicos que posea.*

Documento

Hojas de vida
de candidatos

-Jefe de
Recursos
Humanos
-Jefe de
Unidad
Solicitante
-Miembro de
la Comisién
LCAM

10

Los participantes del concurso asistiran a
realizar las pruebas de idoneidad en la fecha,
hora y lugar estipulado en la convocatoria o
seran notificados con un minimo de 24 horas
previas en caso de cambios. Se realizard una
prueba escrita con aspectos técnicos de la
plaza en concurso, una entrevista con el fin de
conocer las aptitudes del candidato y una
prueba fisica que es de caracter exclusivo para
las plazas del Cuerpo de Agentes Municipales
u otras que la Comision determine.

-Hoja de
Entrevista
-Examen
Escrito,
-Constancia
de Prueba
Fisica

Jefe de
Recursos
Humanos

11

Al finalizar las pruebas se elaborara un informe
de resultados para promediar las calificaciones
del concurso, cuyas ponderaciones seran
determinadas por la Comisién de la LCAM a
criterio de cada concurso. La calificacion de las
pruebas se manejard en una escala del 1 al
10. La jefatura de Recursos Humanos
presentara el informe de resultados a la
Comision de la LCAM. La aprobacion de cada
candidato sera determinada por el promedio total de
las pruebas, el cual debera ser igual o mayor al 70%

Informe de
Resultados

Comision de la

LCAM

12

Se discutird y analizara sobre los resultados
del proceso de seleccién, tomando como base
el Informe de Resultados. Se propondra la
terna de candidatos idéneos. En el caso que el
concurso sea para un namero mayor de tres
plazas se propondra en el mismo acuerdo la
cantidad de candidatos idoneos necesaria para
el concurso.

Acta de la
Comisidn
LCAM
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Responsable ‘ Paso Actividad Documento
La Comisién de la LCAM hara llegar al Alcalde
Municipal el acta donde se acuerda a los
candidatos idoneos para la plaza en concurso.
El Alcalde Municipal decidira entre los
Alcalde L, . Acuerdo de
. 13 | propuestos por la Comisibn y hara su :
Municipal . , Nombramiento
nombramiento por un periodo de prueba de
tres meses cuando se trata de concurso
abierto y de dos meses cuando se trata de
concurso de ascenso.
Jefe de Al finalizar el término del periodo de prueba se
. realizard una evaluacion del desempefio del ,
Unidad -Evaluacion
. empleado en prueba, tomando como base el
Solicitante . de
14 | formato establecido en el Manual de ~
-Jefe de . . Desempefio
Evaluacion Laboral. Debera obtener un total
Recursos Laboral
global mayor al 70% para dar por aprobado su
Humanos .
periodo de prueba.
Si el empleado en prueba aprobé la evaluacion
Alcalde - . . | Acuerdo de
. 15 | de desempefio de su periodo de prueba, sera .
Municipal nombramiento
nombrado de manera permanente.

*Para los candidatos a plaza de motorista, ademas de los requisitos establecidos en el

paso 10, se exigirA copia de licencia de conducir (ya sea liviana o pesada segun la

vacante a cubrir). En los casos de solicitud para ingresar al Cuerpo de Agentes

Municipales sera necesario anexar a la solicitud la copia de licencia de portar armas,

solvencia de la Policia Nacional Civil, constancia de antecedentes penales, constancia

de aprobacion del curso de la Academia de Seguridad Publica y la matricula de arma

de fuego (es indispensable contar con arma de fuego propia).
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. POLITICAS DE SELECCION DE PERSONAL

Las vacantes seran ocupadas prioritariamente con personal interno de la

Administracion.

La seleccion de personal se realizara por medio de Convocatoria a Concursos

de Ascenso (interno) o Abierto (externo).

Todos los interesados/as deberan inscribirse en la Unidad de Recursos
Humanos, presentando su curriculo actualizado y las acreditaciones respectivas,

segun perfil solicitado.

Todos los interesados/as inscritos/as, deberan someterse obligatoriamente al

proceso de seleccion.

No podra ser empleado municipal el conyuge o pariente hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad de alguno de los miembros del Concejo.
La condicién sefalada no se hara efectiva si al elegirse a un miembro del Concejo

su pariente ya figurare como empleado.

El perfil del cargo a ocupar sera la base técnica sobre la cual se realice el
proceso de  seleccion, incluyendo en el mismo, funciones a realizar,
conocimientos académicos, experiencia, habilidades, caracteristicas de

personalidad requeridas, entre otras.

La Comisién de la Carrera Administrativa y la Unidad de Recursos Humanos

son los responsables de la conduccién del proceso de seleccién del personal.

La edad minima obligatoria para el ingreso de la Administracién sera de 18 afos,
sin embargo, dependiendo del perfil de la plaza y experiencia solicitada ésta

podra ser minima de 21 afios de edad.
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La edad maxima para el ingreso de la Administracion, sera:

Nivel de direccion: No hay restriccion.
Nivel técnico: No hay restriccion.

Nivel de Soporte Administrativo: 45 afos.
Nivel Operativo: 45aMnos.

o O O O

Para que un candidato pueda ser propuesto dentro de la terna de candidatos
idoneos debe obtener una calificacibn minima del 70%; el cual serd tomado del
resultado obtenido al promediar las calificaciones de todas las pruebas de idoneidad

realizadas.

El Alcalde Municipal de la institucion sera la responsable de escoger a la persona a

ocupar la plaza de la terna propuesta por la Comision Municipal.

Toda persona de nuevo ingreso debera realizar tres meses de prueba con derecho
a devengar el 75% de la remuneracion establecida en la plaza, al finalizar los
tres meses de prueba, sera evaluado por su superior, y si obtuviere una nota
mayor al 70% serd nombrado de manera permanente en propiedad al puesto
requerido, teniendo derecho al 100% del salario asignado a la plaza y los demas
derechos que la municipalidad establezca. Esta condicién no aplicara para el
personal cuyo salario de plaza es inferior a los $300 doélares, es decir, si se
cumpliere el caso tendré derecho a devengar el 100%.

Toda persona seleccionada/aprobada, debera presentarse a la Unidad de
Recursos Humanos para realizar el debido nombramiento del cargo y presentara

la documentacion pertinente que se agregara al expediente laboral.

La Unidad de Recursos Humanos sea quien deberd inducir al nuevo
empleado al interior de la Instituciébn, posteriormente el responsable/jefe del

area realizara una induccion del puesto.
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ANEXOS
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Anexo 1

HOJA DE REQUISICION DE PERSONAL

Instrucciones: Marque con una “X” en el recuadro correspondiente segun las necesidades

del puesto solicitado.

Realice su requisicion de personal, de acuerdo con las necesidades del area a su cargo de
manera que la Unidad de Recursos Humanos pueda realizar el proceso de reclutamiento y

seleccioén en tiempo y forma.
Datos del Puesto:

Puesto Solicitado:

Unidad a la que pertenece el puesto:
N° de plazas que solicita:

Fecha a cubrir la plaza: / /

La plaza se produce por:

Cargo de nueva creaciéon

Licencia

Renuncia de titular

Incapacidad

Terminacion del contrato

Licencia por maternidad

Ascenso de nivel

Incremento de labores

Otros (especifique):

Nivel de Educacion Requerido

Secundaria

Licenciatura

Bachillerato

Maestria

Afos de experiencia administrativa requeridos:

Requerimientos de la Plaza:
1.

a M oDn

Informacién de la unidad solicitante:

Nombre:

Principales Actividades del Cargo:
1.

a > w N

Firma:

Puesto:
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Anexo 2: Hoja de Entrevista

HOJA DE ENTREVISTA

Datos Personales

Nombre completo:
Direccion de residencia:
Puesto al que aplica:
Estado civil: Soltero ( ) Casado ( ) Acompafiado ( ) Divorciado ( )
Edad:

NuUmero de personas que dependen de usted:
Grado de estudios:

Cuestionario de Preguntas Generales

Pregunta Respuesta

1. Describase a usted mismo

2. ¢Qué conoce de esta municipalidad?

3. ¢Por qué quiere trabajar en la Alcaldia
Municipal de Sensuntepeque?

4. ¢Qué experiencia tiene en el trabajo que
solicita?

5. ¢Por qué dejé su trabajo anterior?

6. ¢Cual fue su salario en su ultimo trabajo?

7. ¢Qué tipo de tareas y actividades realizaba
en su trabajo anterior?

8. ¢Cree que su experiencia es suficiente Si()No ()
para este trabajo?
9. ¢Tiene problemas con? Drogas ( ) Alcohol ()
Juegos al azar ( ) Ninguno ( )
10.¢,Cbmo considera que es su caracter? Pasivo ( ) Tolerante ()
Intolerante ()
11. ¢ Prefiere trabajar solo o en equipo? Solo ( ) En equipo ()

12.;Cbmo demostraria que tiene la capacidad
de trabajar en equipo?

13.Cuénteme sobre un problema negativo que
tuvo en el pasado y cémo lo solucion6
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14.:Qué pensaria si le dijéramos que vamos
a ser exigentes con usted?

15. ¢ Por qué deberiamos contratarlo?

16. ¢ Qué puede ofrecer usted que otra
persona no pueda ofrecer?

17.Si pudieras elegir cualquier empresa o
institucion para trabajar, ¢ cual seria?

18.¢,Cual es su principal cualidad?

19. ¢ Cuédl es su principal defecto?

20.¢Qué sueldo desearia ganar?

21. ¢ Tendria algun problema para desplazarse | Si( ) No ()
al trabajo?

22.¢Ha permanecido a algun sindicato? Si()No ()

23. ¢, Ha tenido algun problema legal, personal
o con pandillas?

24. ¢ Posee algun juicio pendiente en su Si()No ()
contra?

Preguntas adicionales segun el cargo al que aplica (opcional)
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Anexo 3: Esquela de Convocatoria a Concurso de Ascenso

El Alcalde Municipal convoca a:

CONCURSO DE ASCENSO

Al personal de Carrera Administrativa Municipal de esta institucibn que esté
interesado en participar en el concurso de ascenso para optar a la plaza de

en la Unidad de

Requisitos

e Género:

e Nivel académico:

e Domicilio:

e Experiencia laboral:

Informacion del Concurso

Periodo de recepcion de hoja
curricular:

Responsable de inscripcion:

Fecha del concurso:

Lugar del concurso:

Hora del concurso:
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Anexo 4: Esquela de Convocatoria a Concurso Abierto

El Alcalde Municipal convoca a:

CONCURSO ABIERTO

Al personal de Carrera Administrativa Municipal de esta institucibn que esté
interesado en participar en el concurso abierto para optar a la plaza de

en la Unidad de

Requisitos

e Género:

e Nivel académico:

e Domicilio:

e Experiencia laboral:

Informacién del Concurso

Periodo de recepcion de hoja
curricular:

Responsable de inscripcién:

Fecha del concurso:

Lugar del concurso:

Hora del concurso:
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Anexo 5: Formato de Informe de Resultados de Evaluacion de Candidatos

INFORME FINAL DE EVALUACION DE CANDIDATOS

Fecha: / /

Plaza en Concurso:

Edad Calif. Calif. P. PROMEDIO

Perfil Escrita TOTAL

Comentarios:

Porcentaje Perfil: %
Porcentaje Prueba Escrita: %



