Edicion: 01

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL

| Fecha:02/Abril/2014.
MANUAL SELECCIONY CONTRATACION DE PERSONAL

Pagina: 1 de 35

INDICE

1. INTRODUCCCION ....oviieiecviecectetete ettt ae st ae s st ae s s s a et a et s s s s s sae s s s s s s s s e b s a et sasaes s ensnastesnaen 3
2. JUSTIFICACION ..ottt s ettt s s s s s et a e s s st et st b s as s e s sas s e s s asae s s assnaesesansesesas 4
3. OBJETIVOS DEL MANUAL.....cocviereeeeectetescte st seseeaesesse s sesassssessssssessesssassssassssassssssesssassenssssssssssssssssnssssssssessans 5
3.1, OBJETIVO GENERAL: «..ooveievieceeteecte e scteeesaetesesae s sesaeseses et esssssssssesessesessssssssssassessssessssesensssssesansssnanssssnenes 5
3.2, OBJETIVOS ESPECIFICOS: ...coueuvrerevreeteteseseetessessessesesessesssssssessesesae s ssssessssssesessssesssesesassessnsesssssssssassesans 5
A, GENERALIDADES .......ouitieeteteecteteeec et ses et s et se s s a et s s s s s s s et s s s e s s et esse s s s s et sastesssssaessansesaesesenaesesas 6
A1, IMISION .ceeetee ettt ettt a et e s s ettt s s s s e et et et eses s ss s st s asssasssaes et et et s s sssesesesassnaesetesesesananas 6
B.2. VISION ..cuieeeteeeieeeeeeecte ettt a et e s s ettt s s s s e et et et es s s asast et es s assea et et et es s s ssaetetesnasana et et etsananas 6
4.3, VALORES INSTITUCIONALES .....cocvveivereeetetiectesesse s eeaess et ssae s s sae s s s st s s s st s s sssasse s sassesnanes 6
5. CONTENIDOS DEL MANUAL......ovuivieieeteteeeeteesteeestetsses st esasaessesse s sasssassessse s s s aesessae s ssssessssessssssesssassesnassesans 9
6. USO DEL IMANUAL ..ottt eet st st ses st ae et ass s as s sssassessss et asssses s st esassssssssessssssssnsssssssassanaesanans 9
7o BASE LEGAL...vueceeeeeceeeeeeee ettt sesae et es e ssae s aeses s s st et s e s s s as s s s e et est et st et s e et s e et s et st enaea et enaneesnes 10
7.1, CODIGO MUNICIPAL: c..oovevveieceeteecteseseese e st sae ettt es st ae s s s a s s s s s s esae s s aessse s assesasassesanaesasanans 10
7.2.  LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL ......oveivverereeriesaeseesesesae s ssaesessae s s sesaeaes 10
7.2.1. REQUISITOS DE INGRESO......ovueueeeeereectetssessesessssesssassessssssessssssssesssssssssssssasssssssssssssassssssssssssssssans 10
7.2.2. CONCURSO ..oeveeeete ettt ee ettt st es st n et se s s ae s s s asses s s et as s s et s s sensssessnassesansesesansesananaans 11
7.2.3. PRUEBAS DE IDONEIDAD ......ovuivieetetreeteteeesteesaessessessassesesassesessesassesssssaesessssesssassesssesasassasassesans 13
7.2.4.  SELECCION DE CANDIDATOS ....ocvuvuirreieirerieestessasssassesssesessaesessssesssssssssssesessssesssassesssesesassesassesans 13
7.2.5.  PERIODO DE PRUEBA .......ocueeeceeteteteseeteesaetessaesesesae s s sesssasss s ssssesssassessssssesassasassesessssnsnsnsans 14

8. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE

PERSONAL ...ttt a b s e ha e e s e e s b e e s b b e e s bR b e e s b e e ab e a e 16
8.1, RECLUTAMIENTO ..ottt st bbb s 16
8.2, SELECCION ..ottt 17

. . s To remove this message, purchase the
SOLID CONVERTER PDF > s nesas s te



Edicion: 01

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL

| Fecha:02/Abril/2014.
MANUAL SELECCIONY CONTRATACION DE PERSONAL

Pagina: 2 de 35

8.3, CONTRATACION .....coiueteieicteeeteete et es e s s e aesa e et s s e s st sss s s s e s s s s sas s s e s sessesnsesassesassnsanens 18
9. INDUCCION. ....ettiteteteteieeeete ettt ettt bbbt bbb st b bbb s bbb sssebe bbb b b an s et e b ensnsntesesessanas 19
10, NORMAS BASICAS:.......oueueuiueeeieeeeeeeeeteteeeeeeeaete et et esesasassese s sasssae st et eses s s seaetesesesensesesesesesssansstesesesesnassnsanas 20
TL. ANEXOS.oveieeieeeieeieceseeeteees st te s s ses s e s s s e s s e ss e s et e e s st e s as s s s e s e st essee s et s ess st s e et e en et enassare e enantne st enans 21
11.1.  REQUERIMIENTO DE PERSONAL........cviiuiueriereetiectesestessaesessaesessaesesesassessesessssesesassessassessassesassasanes 21
11.2.  CONVOCATORIA DE CONCURSO DE ASCENSO DE NIVEL .....ovvurverereieerereeeeeseseseesssessseseesessesesseneenee 22
11.3.  CONVOCATORIA DE CONCURSO ABIERTO ....ouvvvereieereeeecesseesessesessessssssssssssesssssssssssasssssssessssessnesnes 23
11.4.  SOLICITUD DE EMPLEO ....oiuveieceeeceeseceeeesieeseseesesessessesesssessessessssasssssssssessssnassssssssssonsssssssssassssanenses 24
11.5. FORMATO PARA LA EVALUACION CURRICULAR ......oorvrerrereerceessteseesessessesesss s sesaesesssses s sessnes 26
11.6.  PARAMETROS PARA LA EVALUACION CURRICULAR DE JEFATURAS ....cvvvverreerreerniesssesseseesrenes 27
11.7. PARAMETROS PARA LA EVALUACION CURRICULAR DE PESONAL ADMINISTRATIVO.........cccooevere.. 28
11.8.  PARAMETROS PARA EVALUACION CURRICULAR DE PERSONAL OPERATIVO .....c.covvervrerrrerrerernenes 29
11.9.  ENTREVISTA oottt ettt sae st s st s et a et aeses s s et st ess s st s et s s s s sae s s s e s s sansnee 30
11.10.  EVALUACION DE ENTREVISTA.....ouetuitierreeeeteesseeteseesessessesssesassessesessesssssesessssassssassssesassssassssssssassnes 33
11.11.  CUADRO DE EVALUACION DE MERITOS PARA JEFATURAS Y PERSONAL ADMINISTRATIVO............. 34
11.12.  CUADRO DE EVALUACION DE MERITOS PARA PERSONAL OPERATIVO ......covvreereeervreereneeneenensnenes 35

. . s To remove this message, purchase the
SOLID CONVERTER PDF > s nesas s te



Edicion: 01

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL

| Fecha:02/Abril/2014.
MANUAL SELECCIONY CONTRATACION DE PERSONAL

Pagina: 3 de 35

1. INTRODUCCCION

El reclutamiento, seleccion y contratacién de personal es un proceso importante para todas las instituciones
sean estas publicas o privadas. Es un proceso que se realiza de acuerdo a las necesidades de la unidad que
requiere personal y de acuerdo a los requisitos que se estipulan en el Manual de Organizacion, Funciones y

Descriptores de Puestos vigente.

Con la elaboracion de este Manual La Alcaldia Municipal De San Miguel, busca hacer un aporte al proceso de
seleccion y contratacidn de personal basado en las diferentes disposiciones legales que rigen el accionar del
personal en la municipalidad como lo son el cédigo de trabajo, la Ley SAP, la Ley del ISSS, y principalmente en
las disposiciones de la Ley de la Carreara Administrativa Municipal entre otros, y asi proponer un sistema mds
transparente y eficiente de gestion de Recursos Humanos, donde la idoneidad y la no discriminacion sean los
elementos centrales en la seleccién de personal de la institucidn, en especial asuntos tales como el trato entre

mujeres y hombres en lo relativo al acceso al empleo y las condiciones de trabajo.
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2. JUSTIFICACION

La Alcaldia Municipal de San Miguel, para dar cumplimiento a las actividades establecidas en su objeto social,
con calidad y eficiencia, es necesario contar con un recurso humano capacitado que puedan resolver
oportunamente todos los problemas que se presenten en la empresa. El recurso mas valioso con que debe
contar la empresa es el humano, que de acuerdo con sus cualidades y su grado de capacitacién o de estudio, va
a incidir en el progreso o en el estancamiento de la misma, razén por la cual se ha establecido un Manual de
Seleccion y contratacidon de Personal, que debe cumplirse para poder desarrollar los objetivos y las politicas

trazadas por la empresa.
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL

3.1. OBJETIVO GENERAL:
Poner en practica la aplicacion de los principios de un Manual de Seleccién y Contratacidn de Personal, en el
cual se definan politicas y procedimientos para la escogencia del recurso humano que deban llenar las vacantes

de la empresa, y con ello lograr una mayor productividad y desarrollo en las actividades a realizar.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Dotar a la institucidon de un instrumento técnico administrativo que contemple de manera clara y sencilla

los pasos a seguir para el reclutamiento, seleccidn y contratacién de personal.

2. Garantizar a los empleados y aspirantes a ingresar a la instituciéon, que los procesos de reclutamiento,
seleccion y contratacion de personal que implementa la Municipalidad son transparentes y apegados a los

procedimientos establecidos por la ley.

3. Mejorar el funcionamiento de las unidades a través de la elecciéon objetiva del candidato con mayor

potencial de desempefio acorde a los perfiles establecidos.
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4. GENERALIDADES

4.1. MISION
Somos una institucidn municipal sin fines de lucro, reconocida por su capacidad y profesionalismo para brindar
con excelencia los diferentes servicios municipales que demande la ciudadania miguelefia; mediante la
implementaciéon de una éptima administracién municipal, apoyada con la generacion de alianzas estratégicas
con organismos institucionales, nacionales e internacionales, comprometidos con el desarrollo local del

municipio de san miguel.

4.2. VISION
Llegar a consolidarse como una institucion municipal lider y pionera, a nivel nacional, en calidad e innovacién
de todos aquellos procesos, proyectos y servicios municipales que satisfagan plenamente las necesidades,
requerimientos y expectativas de los contribuyentes, clientes y usuarios migueleios; contribuyendo a
solidificar su crecimiento, desarrollo sostenible y sustentabilidad financiera en el contexto de la modernizacién

institucional y entorno de los mercados globalizados.

4.3. VALORES INSTITUCIONALES

1. HONESTIDAD:

Actuaremos en todo momento y circunstancia pegados a la aplicacidn de los principios morales y valores

éticos, enmarcados en las Leyes y Reglamentos vigentes que regulan la Administracién Publica.

2. TRANSPARENCIA:

Mostraremos apertura, probidad e integridad, cuando las circunstancias lo ameriten, a ofrecer disposicién
asertiva y colaboracion desinteresada en los procesos de auditoria y fiscalizacion institucional; informando

objetiva y oportunamente sobre funcionamiento municipal a las autoridades competentes que lo requieren.
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3. RESPETO:

Mantendremos continuamente excelentes relaciones interpersonales, profesionales y laborales con jefes,

colegas, colaboradores y publico en general en el desempefo de nuestras atribuciones y responsabilidades.

4. RESPONSABILIDAD:

Sustentaremos y actuaremos con auténtica mistica y sentido de responsabilidad y rendicion de cuentas en el
cumplimiento de nuestras labores cotidianas y demds disposiciones administrativas emanadas de la

administracién superior.

5. LEGALIDAD:

Cumpliremos fielmente y contribuiremos a vigilar el cumplimiento eficaz del Cddigo Municipal y demas

normas, reglamentos y disposiciones legales vigentes, que regulan el funcionamiento de la alcaldia.

6. MEJORA CONTINUA:
Buscaremos incesantemente la Excelencia Institucional, mediante el disefio e implementacién de cambios y
mejoras incrementales y continuas; que contribuyan a hacer las cosas mejor cada dia en el desarrollo de las

funciones, procesos y servicios municipales.

7. EXCELENCIA EN EL SERVICIO MUNICIPAL:
Formularemos e implementaremos persistentemente estrategias, programas y métodos de servicio al cliente,
gue contribuyan a proporcionar con calidad superior los diferentes procesos y servicios municipales requeridos

por la poblacidon miguelefa.

8. CREATIVIDAD E INNOVACION:
Desarrollaremos al maximo posible el potencial creativo e innovador subyacente en las mentes de todos y cada
uno de los empleados que laboran en la institucion: con el propdsito de generar oportunidades que viabilicen

la calidad, mejora continua y excelencia institucional.
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9. CONCIENCIA AMBIENTAL:
Promoveremos y fortaleceremos el desarrollo de oportunidades que contribuyan a la educacion, cultura,
sensibilizacién y concientizacién de los/as ciudadanos/as miguelefios/as en la preservacidn, proteccidn y

conservacién de medio ambiente del Municipio.

10. EQUIDAD Y JUSTICIA:
Propugnaremos vy vigilaremos la debida aplicacidon de la equidad y justicia en el ejercicio de nuestros actos,
manifestacion de actitudes y desempefio de atribuciones y responsabilidades: evitando trafico de influencia,
favoritismo, nepotismo, minusvaloracidn y discriminacidén tanto en el ambito laboral con en la prestacion de

servicios a los usuarios.
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5. CONTENIDOS DEL MANUAL

El Manual de Seleccion y Contratacion de Personal contiene todas las politicas, procedimientos legales y
convencionales que sirven de orientacién en la escogencia del recurso humano que deba ocupar los cargos
vacantes existentes para obtener una mayor productividad en la institucion, basandose en lo establecido en las
diferentes leyes que son aplicables a la municipalidad principalmente la Ley de la Carrera Administrativa

Municipal.

6. USO DEL MANUAL

El manual de seleccidn de personal serd una herramienta administrativa que contiene el procedimiento para
hacer una adecuada escogencia del personal qué necesite vincular la empresa, de acuerdo a sus
conocimientos, aptitudes y destrezas establecidos en el Manual de Funciones y Descriptores de Puestos
vigentes en la Municipalidad, la cual serd manejada y aplicada por la Comision de la Carrera Administrativa
juntamente con el Departamento de Recursos Humanos de acuerdo a lo establecido en el Art. 25 de la Ley de

la Carrera Administrativa.
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7. BASE LEGAL

El Manual de Reclutamiento, Seleccidon y Contratacién de Personal de la Alcaldia Municipal de San Miguel,

tiene su base legal en:

7.1. CODIGO MUNICIPAL:
En su Art. 3 numeral 4, estipula la autonomia municipal de “El nombramiento y remocién de los funcionarios y

empleados de sus dependencias”.

7.2. LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
En el Titulo IV de la Carrera Administrativa Municipal Capitulo | del Acceso y Vinculacién a la Carrera
Administrativa se plasman los lineamientos a fin de garantizar el ingreso de personal idéneo a la administraciéon
publica municipal y el ascenso de los empleados, en base a mérito y aptitud y mediante procedimientos que

permitan la participacién en igualdad de condiciones, de quienes aspiren a desempefiar los empleos o cargos.

7.2.1. REQUISITOS DE INGRESO
El Art. 12. Establece “paraingresar a la carrera administrativa municipal se requiere:”

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

2. Ser mayor de dieciocho afios.

3. Aprobar las pruebas de idoneidad, exdmenes y demds 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.

EN NINGUN CASO SE EXIGIRA A LOS ASPIRANTES, LA PRUEBA DEL VIH.
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7.2.2. CONCURSO
Para dar inicio al proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal, se deberd solicitar un

acuerdo municipal a las maximas autoridades para iniciar el concurso de las plazas vacantes de acuerdo a:

Obligatoriedad del concurso

Art. 24 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, segln
corresponda.

En los concursos se deben garantizar los principios de igualdad, mérito y capacidad, asi como el de publicidad.

De las clases de concurso

Art. 26. Los concursos seran de dos clases: de ascenso y abiertos.

e Los concursos de ascenso seran convocados para promover a nhiveles 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.

e Los 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 seleccién los aspirantes no hubieren obtenido
la calificacidn requerida o la autoridad encargada de nombrar objetare la propuesta en los términos del
Art. 31.

De los concursos de ascenso de categoria

Art. 30: Los concursos para ascenso de categoria se convocaran anualmente, y tendrdn derecho a participar
todos los funcionarios y empleados que habiendo laborado a esa fecha, un minimo de dos afios en una
determinada categoria, acreditaren las competencias y méritos requeridos para la categoria inmediata
superior.

La comision municipal examinara y calificard los requisitos y méritos acreditados por los concursantes y
comunicara al concejo o al alcalde o la maxima autoridad administrativa, segin corresponda, 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 comunicacién que la comision le haga.
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Art. 27.- Al ocurrir una vacante en una municipalidad o entidad municipal, el respectivo concejo o el alcalde o la

maxima autoridad administrativa, segln corresponda, convocara a los funcionarios y empleados de carrera de

la respectiva institucién que tuvieren interés, por medio de aviso colocado en la cartelera oficial de la misma.

La esquela sera fijada por el término de cinco dias anteriores a la fecha del concurso.

De los concursos abiertos

Art. 28. En los casos de acceso a una plaza nueva o al ocurrir una vacante que no pueda llenarse por concurso
de ascenso, el respectivo Concejo o el Alcalde, o la Maxima Autoridad Administrativa convocara a quienes
tuvieren interés por medio de aviso al publico colocado en la cartelera oficial de la Municipalidad o
Municipalidades en caso de actuacidn asociada. La esquela sera fijada por el término de quince dias anteriores
a la fecha del concurso.

En caso la vacante fuere en los niveles de direccidén o técnico, sera obligatorio ademas convocar por medio de
aviso en un periédico de mayor circulacidn, hecho por lo menos con ocho dias de anterioridad a la fecha del
concurso, pudiendo ademds, emplear otros mecanismos y medios de convocatoria.

El aviso contendra el nimero de plazas disponibles, las funciones propias del cargo o empleo, los requisitos y
méritos necesarios para ocuparlas y la fecha en que se cerrara la inscripcidn y se verificaran la o las pruebas de

idoneidad.

Casos en que no es necesario el concurso
Art. 34. Solamente podran conferirse cargos o empleos sin necesidad de concurso en los casos siguientes:

1. 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 el mismo cargo o empleo u otro similar durante un periodo no
menor de dos afios y su retiro no exceda de igual lapso.

2. Cuando se trate de personas comprendidas en la ndmina de elegibles propuesta por la Comision
Municipal respectiva para empleos o cargos iguales o similares de la misma clase.

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

4. Cuando se trate de llenar plazas vacantes de forma interina.
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7.2.3. PRUEBAS DE IDONEIDAD

Art. 29. Las pruebas de idoneidad o instrumentos de seleccidn 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 clasificacién de los mismos respecto a las
calidades requeridas para desempefiar con eficiencia las funciones y responsabilidades del cargo a acceder.

Las pruebas de idoneidad consistirdn en la realizacién de uno o mas exdmenes de conocimientos generales o
especiales para determinar la capacidad y la aptitud de los aspirantes y fijar su orden de prelacién, pudiendo
incluir estudios psicotécnicos, entrevistas y cualesquiera otras pruebas que aseguren la objetividad y la
racionalidad en el proceso de seleccidn.

En los concursos abiertos podrdn incluirse como instrumentos de seleccion, cursos relacionados con el
desempeiio de las funciones de los empleos a proveer.

La valoracidn de los anteriores factores se efectuara a través de medios técnicos, que respondan a criterios de

objetividad e imparcialidad con parametros previamente determinados.

7.2.4. SELECCION DE CANDIDATOS

Art. 31. Con base en los resultados de las pruebas de acceso a la carrera administrativa municipal o de la
calificacion de requisitos y méritos en los casos de ascenso de nivel, la Comisidn Municipal seleccionara los tres
concursantes mejor calificados, los que proporcionara al Concejo Municipal o al Alcalde Municipal, o a la
Maéxima Autoridad Administrativa, que corresponda hacer el nombramiento. En caso el numero de
concursantes fuere inferior a tres, la Comision lo informara asi a la autoridad convocante y le proporcionara los
concursantes calificados.

El Concejo Municipal o el Alcalde, o la Maxima Autoridad Administrativa, segun corresponda, debera hacer el
nombramiento de entre los comprendidos en la propuesta de la Comisidn Municipal, salvo que tuviere
fundamentos razonables para objetar la seleccidn, en cuyo caso, lo acordara razonadamente y lo comunicara a
la Comisidn, solicitando una nueva propuesta.

En los casos del inciso anterior, la Comisién Municipal realizard un Ultimo concurso abierto observando los

mismos procedimientos establecidos en esta ley y en este caso, se deberd nombrar al funcionario o empleado

N To remove this message, purchase the
@ S Cl LI D PDF E productvat wlww.SoIidDoct:lments.com



Edicion: 01

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL

| Fecha:02/Abril/2014.
MANUAL SELECCIONY CONTRATACION DE PERSONAL

e

s v cats I Pagina: 14 de 35

de entre los tres comprendidos en la nueva propuesta, salvo que el concurso fuere declarado desierto por la
Comisidn, en cuyo caso el Concejo o el Alcalde, o la Maxima Autoridad Administrativa seguin el caso, podran
nombrar directamente al empleado o funcionario, de acuerdo a la experiencia y conocimientos, observando en
lo demas los requisitos establecidos en los manuales respectivos.

En los casos de ausencia de concursantes o los concursantes no llenaren los requisitos o no hubieren obtenido
la calificacidén necesaria, se declarara desierto el concurso y se debera realizar uno nuevo. Si el nuevo concurso
se declarare nuevamente desierto, la Comision Municipal lo informara asi a la autoridad correspondiente,
quien podrd nombrar directamente al empleado o funcionario, de acuerdo a la experiencia y conocimientos,
observando en lo demas los requisitos establecidos en los manuales respectivos. Si el nuevo concurso se
realizare normalmente, se seguiran las reglas establecidas en los tres primeros incisos de este articulo.

Todo concursante tiene derecho a conocer los resultados del proceso de seleccidén o ascenso en que hubiere

participado y la calificacién obtenida.

Vigencia de la propuesta

Art. 32. Dentro del plazo de un afio contado partir de la fecha de la entrega de la terna o nédmina de los mejores
calificados, resultado de los procesos de seleccién realizados por las Comisiones Municipales, la Municipalidad
o Municipalidades que actuaren asociadamente y demas Entidades Municipales, podrdn obviar la realizacién

de nuevos concursos para la provision de empleos con funciones y requisitos iguales.

7.2.5. PERIODO DE PRUEBA

Art. 35.- todo funcionario o empleado que pretenda ingresar a la carrera Administrativa, sera nombrado en
periodo de prueba por el término de tres meses y si Su desempefio laboral fuere bien evaluado por la
autoridad que lo nombré, adquirird Los derechos de carrera y debera ser inscrito en el registro nacional de la
carrera Administrativa municipal y en el registro municipal de la carrera administrativa Municipal.

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
finalizacion del mismo, podra ser removido de su cargo, sin mas tramite que la previa notificacion de la

evaluacidn, debiéndose dar Informe a la comisidn municipal que lo propuso.
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Transcurrido el periodo de prueba sin que la autoridad que nombrd al empleado O funcionario lo haya
removido, se presume que su desempefio laboral ha sido evaluado Satisfactoriamente, adquirira los derechos

de carrera y se procederd como en el primer Inciso.

Del periodo de prueba en caso de empleados o funcionarios de carrera

Art. 36. Cuando un empleado o funcionario de carrera hubiere sido seleccionado para un nuevo empleo dentro
del mismo nivel o ascendido a cargo de nivel superior, el nombramiento se hara en periodo de prueba por el
término de dos meses y si el empleado o funcionario no obtuviere calificacion satisfactoria de su desempeifio,
regresara al cargo que venia desempefiando antes del concurso, conservando su inscripcién en la carrera
administrativa.

En caso de evaluacién satisfactoria, deberd nombrarsele en forma definitiva y actualizarse su inscripcion en los

Registros Nacional y Municipal de la Carrera Administrativa Municipal correspondientes.
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8. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y

CONTRATACION DE PERSONAL

8.1. RECLUTAMIENTO

Ante cualquier necesidad de recurso humano en cualquier unidad de la municipalidad se debera:

1. El jefe de la unidad que requiera personal para cubrir una plaza vacante ya sea por ascenso de nivel
por nuevo ingreso, tendrd que presentar el requerimiento de personal de manera escrita al
Departamento de Recursos Humanos.

2. El departamento de Recursos Humanos hara de conocimiento a La Comisién de la Carrera
Administrativa Municipal sobre cualquier requerimiento de personal

3. La Comisién de la Carrera Administrativa Municipal, sometera el concurso (por ascenso de nivel o
concurso abierto) a reunion de Concejo para que se pueda emitir el Acuerdo Municipal
correspondiente que ampare el inicio del proceso de reclutamiento, seleccion y contratacidon de
personal.

4. Una vez emitido el acuerdo municipal la Comisidn de la Carrera Administrativa Municipal solicitara el
apoyo del Departamento de Recursos Humanos para que continle con el proceso.

5. El Departamento de Recursos Humanos convocara inicialmente a empleados de la institucion que
tuvieren interés de participar en el concurso, mediante de un anuncio colocado en la cartelera oficial
de la municipalidad, la cual sera fijada por un periodo de cinco dias antes de realizar el concurso.

6. Si no existiere ningun empleado interesado en participar del concurso de ascenso de nivel, el
Departamento de Recursos Humanos procederd a iniciar el reclutamiento a través del concurso
abierto, a través del cual se convocara a quienes tengan interés de formar parte de la municipalidad
por medio de un aviso en la cartelera de la municipalidad, debiendo fijarse por el termino de quince
dias anteriores a la fecha del concurso. De tratarse de una plaza en los niveles de direccidn o técnico,

serd obligatorio publicar un aviso en un periédico de mayor circulacion.
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8.2. SELECCION
La seleccién de personal se realizara siguiendo los siguientes pasos:

1. Para los concursos de ascenso de nivel, las pruebas consistiran Unicamente en examinar y calificar los

requisitos y meritos acreditados por los concursantes.

2. Para los concursos abiertos, cuando el plazo para la entrega de los curriculum haya finalizado, el
Departamento de Recursos Humanos procederd a la depuracién de los mismos, iniciando con la
evaluacion curricular, con la cual se dejaran a los tres mejores aspirantes, la evaluacién curricular
debera ser sustentada con certificados de estudios, diplomas, experiencias laborales, de acuerdo a las
exigencias o requisitos establecidos en el Manual de Funciones y Descriptores de Puestos vigentes en

la municipalidad.

3. A los aspirantes que aprueben la evaluacién curricular, el Departamento de Recursos Humanos les
convocara a una reunién; en la cual, procederda a realizar la entrevista de seleccién a fin de
complementar la informacién que se ha obtenido mediante al andlisis de las hojas de vida, verificacién
de referencias laborales y personales. A la vez se calificaran criterios especificos de su presentacién

contando para ello con unos criterios previamente establecidos.

4. Posterior a la entrevista, se iniciara con una prueba psicotécnica necesaria, realizada por un
profesional en psicologia, o por la Jefe de recursos humano; en la cual se determinaran los rasgos o
caracteristicas de personalidad y capacidades a fin de predecir la conducta de individuo en relacién a
su adaptacion al ambiente laboral en la empresa. Las pruebas psicotécnicas se aplicaran de acuerdo

con los requerimientos de cada cargo a proveer y aplicando los test que rigen actualmente para tal fin.

5. Finalizada la evaluacién psicotécnica, se evaluaran los conocimientos generales de los aspirantes, de
acuerdo al tipo de plaza que va a ocupar (puestos de direccidon, administrativo, técnico u operativa)

con ello medira el nivel de conocimiento que la persona tienen en el drea.

6. El departamento de Recursos Humanos presentara los resultados a la Comisién de la Carrera
Administrativa Municipal, quienes serdn los responsables de presentar dicha informaciéon a las

maximas autoridades quienes daran el visto bueno de los resultados.
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8.3. CONTRATACION

La contratacién de personal se realizara siguiendo los siguientes pasos:

1. Una vez la Comision de la Carrera Administrativa Municipal recibe por parte de las maximas
autoridades de la institucidn el visto bueno del proceso de seleccidn, procedera a solicitar la emisidn
del Acuerdo Municipal correspondiente que ampare el nombramiento en periodo de prueba del

aspirante con mayor calificacion.

2. Sise tratara de empleado que participo del concurso de ascenso de nivel, el nombramiento en periodo
de prueba se solicitara para un periodo de dos meses.
Una vez finalizado el periodo de prueba, se debera evaluar el desempefio, de no haber obtenido un
resultado satisfactorio, regresara al cargo que venia desempefando antes del concurso.
Si la evaluacién del periodo de prueba resultare satisfactoria, la Comisién de la Carrera Administrativa
Municipal procedera a solicitar el Acuerdo Municipal correspondiente que ampare el nombramiento en
propiedad del empleado, debiendo actualizar la informacién del empleado en los Registros Nacional y

Municipal de la Carrera Administrativa Municipal.

3. Sise tratara de un nuevo aspirante que participo del concurso abierto, el nombramiento en periodo de
prueba se solicitara para un periodo de tres meses.
Una vez finalizado el periodo de prueba, se debera evaluar el desempefiio, de no haber obtenido un
resultado satisfactorio, podra ser removido de su cargo, sin mas trdmite que la previa notificacién de la
evaluacidn
Si la evaluacién del periodo de prueba resultare satisfactoria, la Comisién de la Carrera Administrativa
Municipal procedera a solicitar el Acuerdo Municipal correspondiente que ampare el nombramiento en
propiedad del empleado, adquiriendo los derechos de carrera y deberd ser inscrito en el Registro
Nacional de la Carrera Administrativa Municipal y en el Registro Municipal de la Carrera Administrativa

Municipal.
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9. INDUCCION.

Una vez ingresado el empleado entra en un periodo de integracién a la empresa. La induccién se considera
como un adiestramiento inicial que debe recibir todo funcionario en los primeros dias de incorporacion, para

que logre una rapida adaptacion e integracidn a la empresa y al cargo; usaremos dos (2) clases de induccion.

1. Una primera consiste en ubica al empleado dentro de la empresa dandole a conocer la organizacion,
sus objetivos, las leyes que la regulan, reglamentos, procedimientos, servicios que presta; luego se
hace la presentacién del personal de la empresa. Es responsable de esta induccion el Jefede Recursos
Humanos de la alcaldia Municipal de San Miguel.

2. Llasegunda, se trata de un entrenamiento que debe hacer el Jefe de la unidad donde sera destacado al
nuevo trabajador que va a iniciar labores, con el fin de que conozca detalladamente las funciones

propias del cargo y se integre a su grupo de trabajo.
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10. NORMAS BASICAS:

Se le informara sobre el horario de trabajo, turnos, estructura organizacional de la dependencia, divisién o
departamento; en el cual va a laborar, objetivos y politicas internas, asi como los procedimientos generales de

la misma.

SEGURIDAD:

Le hace claridad sobre las normas que debe observar, precauciones sobre posibles riesgos en el desempefio de

sus funciones.

FUNCIONES:

El jefe de recursos humanos de la empresa suministrara una copia del manual de funciones y procedimientos
de la empresa, especificando las funciones, resultados esperados y términos de cumplimiento de labores o

actividades, etc.

PUESTO DE TRABAJO:

Se le ubicara su lugar de trabajo haciéndole entrega formal y elementos necesarios para que realice sus

labores.
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11. ANEXOS
11.1. REQUERIMIENTO DE PERSONAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL
REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Fecha de la solicitud

Gerencia, Departamento o Unidad solicitante

Nombre de la plaza

Permanente
Tipo de contratacion .
Interina
Vacante
Tipo de plaza
P P Nueva

Justificacion de la necesidad del recurso

Descripcion de las funciones y perfil de contratacion | Version del manual:
del puesto conforme al Manual de Organizacién, | Fecha:
Funciones y Descriptor de Puestos vigente Pagina desde hasta

Nombre y Firma del Jefe solicitante
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11.2. CONVOCATORIA DE CONCURSO DE ASCENSO DE NIVEL

SE OFFECE
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11.3. CONVOCATORIA DE CONCURSO ABIERTO
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11.4. SOLICITUD DE EMPLEO

.

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN MIGUEL %
Una ateitin zreee | | DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS >

Recursos Humanos

SOLICITUD DE EMPLEO

INFORMACION RESERVADA PARA LA INSTITUCION Fcr:;gig:atfeia
Cargo y departamento | tamaﬁo
Fecha de centratacién | | Acuerdo N® | | de fecha | cedula

Esta solicitud no implica compromiso de parte de la Alcaldia con el interesado sino que es un requisito
indispensable que debetenertoda persona que aspire a prestarsus senviciosa la Institucion.
Todo documento anexo alamisma pasa a ser propiedad de la Alcaldia.

TODA LA INFORMACION SOLICITADA ES INDISPENSABLE Y DEBE LLENARSE A MANO

DATOS PERSONALES

Lugar y fecha en que llena la solicitud

Primer apellido Segundo apelido MNombres
Lugar y fecha de nacimiento | Edad |
Direccién completa
Teléfono de casa Teléfono celular Correo
Macionalidad Estado civil Sexo |
Peso en libras E=statura en metros Tipo de =angre

DOCUMENTACION
DUl N | |Lugaryfecha de expedicion MIT N2
Afiliacidn al ISSS N® | AFP que cotiza Crecerl Canfl’a| IPSFA | INPEP [Afiliacidn N®
iPosee licencia de conducir? | Si | Mo |Tipo de licencia Licencia N®
DATOS DEL GRUPO FAMILIAR QUE DEPENDE ECONOMICAMENTE DE USTED
Mombre Parentesco Fegh_ﬁ de Direccién Teléfono
Macimiento
D ™ A&

! !

i J

i J

i J

i J

! J

FORMACION ACADEMICA
Nivel educativo Institucidn Fechas Titulo obtenido
Dezsde Hasta
D ™ & D ™ &

Primaria ( De 1% a 6% grado) J I J I
Basica ( De 7% a 9° grado) J I J I
Media ( Bachillerato} J I J I
Superior { Universitario) J I J I
Otros J ! J !

EXPERIENCIA LABORAL

Criterios Primer empleo Segundo empleo Tercer empleo

Mombre de la empresa

Teléfono
Tpo 0€ empresa (PUbNca o

privadal

Cargo desempefiado

funciones generales

salario

D M A D M A o MoA DM A o M A oM A
Periodo laborado Dezde 1/ Hasta [/ / Dezde [/ [ Hazta / Degde 1/ Hasta [/ /

Motivo del retiro
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REFERENCIA PERSONALES

Naombre Direccién Teléfono Ocupacion Tiempo de conocerlo
MANEJO DE MAQUINAS Y EQUIPO
Eucl. | Bueno [Regular| Mada Excl. | Bueno [Regular| Mada
Maguina de escribir manual Fotocopiadora
Maqguina de escribir eléctrica Fax
Computadora KMotocicleta
Calculadora Vehiculo liviano
Contometro Vehiculo pesado
Idioma ingles Nivel hablado Basico Intermedio Avanzado | Mivel escrito Basico Intermedio Awvanzado
INFORMACION COMPLEMENTARIA
Especifigue &l carge al cual esta aplicando
Habilidades que posee para desempefiarse en ese cargo
;E=taria dizpuesto a trabajar en cualquier dependencia?
£Tiene algun pariente trabajando dentro de la institucien?
Mombre parentesco v cargo desempefia su pariente
;Tiene algin padecimiento cronico? Si | Mo |E5|:|eciﬁque
En caso de emergencias favor comunicarse con Parentezco
Direccign Teléfono
INFORMACION BASICA PARA AFILIACION AL SEGURO DE VIDA DE EMPLEADOS MUNICIPALES
Nombre completo Parentezco Sexo Fecha de nacimiento| Porcentaje
D,. M , A
! !
i i
I !
DOCUMENTACION ANEXA
DUZ::;‘::EUUESP:;?D:"EE Pr;sentﬂ;lzs Exdmenes médicos Prz:sental:lzs Otros Pr;sentﬁ:zs
Dul General de =angre 2 Referencia pergonales
NIT VDR 2 Referencias laborales

Carnet del ISS3

Tipeo de =angre

Solvencia de la policia

Carnet de AFP

General de orina

Antecedentes penales

Licencia de conducir

General de heces

Partida de nacimiento de hijos
menores de 12 anos (sitieng)

Licencia de portacion de
arma

Examen de pulmén

Titulos v diplomas obtenidos

Siexisten otros datos que considere necesarios agregar a esta solicitud como : Preparacién, experiencia o habilidades mencidnelos

Firma del solicitante

Declaro que los datos anteriores son verdaderos, v AUTORIZO a las Autoridades correspondientes de la Alcaldia

Municipal de San Miguel, para que realicen las investigaciones que considere al respecto.
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11.5. FORMATO PARA LA EVALUACION CURRICULAR

Alcaldia Muncipal de San Miguel
Comision de la Carrera Administrativa Municipal

EVALUACION CURRICULAR
PLAZA VACANTE :
PONDERACION
FORMACION ACADEMICA . . . . . .
Aspirante 1 Aspirante 2 Aspirante 3 Aspirante 4 Aspirante 5 Aspirante 6
Secundaria ] 0 o 0 0 o
Basica ] 0 o 0 0 0
Bachillerato ] 0 o 0 0 o
Universitario o 0 1] 0 0 o
Diplomado o 0 ] 0 0 o
Seminario o 0 o 0 0 o
Talleres ] 0 ] 0 0 0
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Tiempo de Servicio 0 0 0 0 0 0
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

En el puesto solicitado 0 ] 0 o 0 o
Cargos
Desempefiados |En puesto afines 0 0 0 0 0 0

Ninguno 0 U 0 1] 0 0

TOTAL 0 0 0 0 0
Evaluacion de acuerdo a los requisitos del puesto solicitado y confrontado con documentacion
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11.6. PARAMETROS PARA LA EVALUACION CURRICULAR DE JEFATURAS

R
{ Vi )

Alcaldia Muncipal de San Miguel
Comision de [a Carrera Administrativa Municipal

JEFATURAS

PARAMETROS PARA LA EVALUACION CURRICULAR

FORMACION ACADEMICA

NIVEL PONDERACION

Secundaria 1 Puntos

Basica 2 Puntos

Bachillerato 3 Puntos

Universitario 4 Puntos

Maestria S Puntos

Diplomado 1 Punto por cada diplomado, maximo 10
Seminario 1 Punto por cada seminario, maximo 10
Talleres 1 Punto por cada taller, maximo 5

EXPERIENCIA LABORAL GEMERAL
2 Puntos por cada afio, maximo 10 afios

Tiempo de Servicio

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Cargos Desempefados

2 Puntos por cada afio desempefando el
cargo solicitado, maximo 10 afios

2 Puntos por cada afio desempefiando el

cargos afines al solicitado, maximo 10 afios

0 puntos sin experiencia laboral

Evaluacidn de acuerdo a los requisitos del puesto solicitado y confrontado con documentacion
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11.7. PARAMETROS PARA LA EVALUACION CURRICULAR DE PESONAL ADMINISTRATIVO

S AlcaldiaMuncipal de San Miguel
Comision de a Carrera Administrativa Municipal

AREA ADMINISTRATIVA

PARAMETROS PARA LA EVALUACION CURRICULAR

FORMACION ACADEMICA

NIVEL PONDERACION

Secundaria 2 Puntos

Basica 3 Puntos

Bachillerato 4 Puntos

Universitario 6 Puntos

Diplomado 1 Punto por cada diplomado, maximo 10
Seminario 1 Punto por cada seminario, maximo 10
Talleres 1 Punto por cada taller, maximo 5

EXPERIENCIA LABORAL GEMERAL

Tiempo de Servicio 2 Puntos por cada afio, maximo 10 afios

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
2 Puntos por cada afio desempefando el

cargo solicitado, maximo 10 afios
Cargos Desempefados 2 Puntos por cada afio desempefiando el

cargos afines al solicitado, maximo 10 afios

0 puntos sin experiencia laboral

Evaluacidn de acuerdo a los requisitos del puesto solicitado y confrontado con documentacion
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11.8. PARAMETROS PARA EVALUACION CURRICULAR DE PERSONAL OPERATIVO

R
{ Vi )

Alcaldia Muncipal de San Miguel
Comision de [a Carrera Administrativa Municipal

AREA OPERATIVA

PARAMETROS PARA LA EVALUACION CURRICULAR

FORMACION ACADEMICA

NIVEL PONDERACION
Secundaria 4 Puntos
Basica 5 Puntos
Bachillerato B Puntos
Diplomado 1 Punto por cada diplomado, maximo 10
Seminario 1 Punto por cada seminario, maximo 10
Talleres 1 Punto por cada taller, maximo 5

EXPERIENCIA LABORAL GEMERAL

Tiempo de Servicio 2 Puntos por cada afio, maximo 10 afios

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
2 Puntos por cada afio desempefando el

cargo solicitado, maximo 10 afios
Cargos Desempefados 2 Puntos por cada afio desempefiando el

cargos afines al solicitado, maximo 10 afios

0 puntos sin experiencia laboral

Evaluacidn de acuerdo a los requisitos del puesto solicitado y confrontado con documentacion
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11.9. ENTREVISTA

Alcaldia Muncipal de San Miguel
Comision de la Carrera Administrativa Municipal

NOMERE DEL ASPIRANTE
PUESTO AL QUE APLICA
DEPARTAMENTO

FECHA

MOTIVO DE LA SOLUCITUD DE EMPLEO

1 [ Qué le llamo la atencidn en el anuncio donde se ofertaba la plaza vacante en la Alcaldia?

2 |.£Porqué le gustaria obtener ese emplec?

3 |£ Tiene algun conocimiento sobre las actividades que realiza la Alcaldia?

a |.£ Confia en sus capacidades para desempefiarse en el puesto de trabajo solicitado?

5 |.£ Que aspectos lo hacen mejor candidato al puesto de los demas aspirantes?

6 |.£ Cual es su pretensidn salarial?

7 |.£ Cuales son sus expectativas a futuro en la institucion?

a8 |.£ Estaria dispuesto a trabajar horas extras aun si estas no son remuneradas?

9 |£ Estaria dispuesto a trabajar bajo presion?

10 |De ser contratado & Esta dispuesto a incorporarse inmediatamente al trabajo?
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PREGUNTAS PERSONALES

1 |é Como cree usted que lo ven los demas?

2 |a', Como son sus relaciones interpersonales?

3 |é Cuales son sus mejores cualidades?

4 |é Cuales son sus defectos? Mencione al menos tres de ellos

5 |a', Le gusta trabajar en equipo o solo?

6 |a', Considera usted que posee dotes de mando o liderazgo?

7 |a', Cree que tiene tendencias a aceptar, discutir o a poner en duda las instrucciones de los superiores?

8 |é Tiene alguna ccupacion o trabajo complementario sea este remunerado o no?

9 |é En que emplea su tiempo libre?

10 |Si tiene que tomar decisiones £ Es usted impulsivo o reflexivo?

FORMACION ACADEMICA

1 | Cual es su grado ademico alcanzado?

2 |Si posee estudios superiores £ Qué lo motivo a elegir la carrera?

3 |C0nsidera usted que la eleccidn de sus carrera fue la acertada

4 |c', Se encuentra estudiando actualmente?
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5 |Si su respuesta anterior es MO éPor qué ha dejado de estudiar?

6 |¢'. Le paracio provechoso el conocimiento adguirido?

7 |¢', Planea continuar con su formacion académica? Si la respuesta es 51 {Qué tipo de estudios?

8 |¢', Qué otros conocimientos académicos posee ( seminarios, cursos etc.}?

E |c'. Ha alcanzado algun merito o reconocimiento en el transcurso de su formacidn académica?

10 |£ Participaria de manera entusiasta y activa en capacitaciones gue buscan mejorar sus conocimientos?

EXPERIENCIA LABORAL

1 |¢ Se encuentra desempleado actualmente?

2 |Si su respuesta anterior es Sl & Cuanto tiempo tiene de estar desempleado?

3 |£ Cual es el motivo de encontrarse sin empleo?

5 |¢', Describa brevemente las funciones realizadas?

& |c'. Cual era su salario?

7 |c'. Como considera la relacidn que tenia con su antiguo jefe y compafieros?

8 |£ Cree usted gue su jefe o comparieros de trabajo anteriores pueden dar buenas referencias suyas?

9 |¢', Mencione algunos aspectos de su desempefio laboral mas sobresalientes?

10 |c'. Ha tenido algun problema laboral en sus antiguos empleos?
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11.10. EVALUACION DE ENTREVISTA

Alcaldia Muncipal de San Miguel
Comision de la Carrera Administrativa Municipal

PARAMETROS PARA EVALUAR LA ENTREVISTA

Aspirante 1 Aspirante 2 Aspirante 3 Aspirante 4 Aspirante 5 Aspirante 6
CRITERIOS

Favorable Desfavorable Favorable Desfavorable Favorable Desfavorable Favorable Desfavorable Favorable Desfavorable Favorable Desfavorable

Presencia Personal

Forma de Vestir

Aspectos de Salud y Limpieza

Seguridad para Expresar Ideas

Conocimiento

Atencion

Comprensidn y Analisis Raciona

Comportamiento

Disponibilidad

Deseos de Superacion

TOTAL
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11.11. CUADRO DE EVALUACION DE MERITOS PARA JEFATURAS Y PERSONAL
ADMINISTRATIVO

Alcaldia Muncipal de San Miguel
Comision de la Carrera Administrativa Municipal

PLAZA VACANTE DEPARTAMENTO

CUADRO DE EVALUACION DE MERITOS DE CONCURSO ABIERTO

RESULTADOS DE
PRUEBAS DE IDOMNEIDAD EVALUACION REFERENCIA

ASPIRANTES ; ’ ENTREVISTA 20% yl TOTAL POSICION
50% CURRICULAR 20% LABORALES 10%

PORC. %

PORCENTAJE MINIMO REQUERIDO = Jefaturas 80% Administrativo 70%
San Miguel, Fecha

MIEMBROS DE LA COMISION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Representante Propietario del Sefior Alcalde Representante Propietario del Concejo Municipal

Representante Propietario de Jefes Representante Propietario de Empleadaos
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11.12. CUADRO DE EVALUACION DE MERITOS PARA PERSONAL OPERATIVO

Alcaldia Muncipal de San Miguel
Comision de la Carrera Administrativa Municipal

PLAZA VACANTE DEPARTAMENTO

CUADRO DE EVALUACION DE MERITOS DE CONCURSO ABIERTO

= REFERENCIA
EVALUACION

ASPIRANTES ENTREVISTA 40% LABORALES Y TOTAL POSICION

CURRICULAR 40% 5
PERSONALES 20%

PORCENTAJE MINIMO REQUERIDO = Operativo 60%
San Miguel, Fecha

MIEMBROS DE LA COMISION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

Representante Propietario del Sefior Alcalde Representante Propietario del Concejo Municipal

Representante Propietario de Jefes Representante Propietaric de Empleados
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