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1.1 .  In troducción:  

La  f ina l idad  de l  p resen te  Manua l  se  resume en  una  

desc r ipc ión  de ta l lada  de  todos  l os  p rocesos invo lucrados en  e l  

Rec lu tamien to ,  Eva luac ión ,  Se lecc ión  y  Cont ra tac ión  de  Pe rsona l .  

Es  impor tan te  des taca r  que  todo  lo  re lac ionado con  la  

adm in is t rac ión  de  pe rsonas,  es  una  ta rea  muy de l i cada  y 

p r imord ia l  de  se r  t ra tada  pa ra  toda  ins t i tuc ión  u  o rgan izac ión ,  

po rque  es ta  invo luc ra  de  manera  d inám ica  una  se r ie  de  

cond ic ionan tes  pa ra  la  ob tenc ión  de  recu rso  humano  no  so lo  

ca l i f i cado  s ino  que  idóneo pa ra  cada  pues to  vacan te .  

 

Po r  ta l  e f ec to  e l  p resen te  Manua l  de  Rec lu tamien to ,  Se lecc ión  

y  Con t ra tac ión  de  Pe rsona l  pa ra  la  Mun ic ipa l idad  de  Puer to  

Co r tes ,  recoge  e l  con jun to  de  p roced im ien tos  invo luc rados  en  

cada uno  de  los  p rocesos an tes  menc ionados .  En  p r imer  té rm ino  

se  es tab lecen  los  p rocesos  de  rec lu tam ien to ,  se lecc ión ,  

p romoc ión  y  con t ra tac ión  de l  recurso  humano mun ic ipa l  y  sus  

ó rganos desconcent rados.  Tamb ién  e l  marco  lega l  que  lo  r i ge ,  as í  

como la  exp l i cac ión  c la ra ,  p rec isa  y  p rac t ica  de  cada  p roceso  

desc r i to  a  t ravés  de  6  e tapas de  la  s igu ien te  manera :  

La  e tapa  No .1  desc r ibe  todo  lo  re fe ren te  a  la  recop i lac ión  de  

la  i n fo rmac ión  desde que  su rge  la  vacan te ,  es  dec i r  la  

de te rm inac ión  y  pe r f i l  de l  pues to ,  e labo rac ión  de  convoca to r ias  y  

p rocesos de  la  e tapa .   
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La e tapa  No .2  desc r ibe  de  maner a  especí f i ca  los  

p roced im ien tos ,  med ios  y  fuen tes  necesar ias  pa ra  e fec tuar  e l  

rec lu tamien to  in te rno ,  como  las  personas responsab les  que  

pa r t i c ipan  en  su  e jecuc ión .   

La  e tapa  No.3  desc r ibe  los  p roced im ien tos  de  se lecc ión  

in te rna  y  las  pe rsonas  responsab les  que  pa r t ic ipan  en  la  

e jecuc ión .   

La  e tapa  No .4  desc r ibe  de  manera  espec í f ica ,  c la ra  y  senc i l la  

l os  p roced im ien tos ,  med ios  y  fuen tes  necesa r ias  pa ra  e fec tua r  e l  

rec lu tamien to  ex te rno .   

La  e tapa  No.5  desc r ibe  los  p roced im ien tos  de  se lecc ión  

ex te rnas  y  los  re sponsab les  de  la  m isma.  

 La  e tapa  No .6  desc r ibe  e l  p roceso  de  p romoc ión ,  cuando  la  

se lecc ión  es  in te rna  y  con t ra tac ión  cuando e l  pe rsona l  

se lecc ionado es  ex te rno .  

 

 

 

 

 

 

 

1.2 .  Obje t ivos :  
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1.2 .1 .  Obje t ivo  Genera l :  

Estab lece r  los  p roced im ien tos  q ue  pe rmi tan  rea l i za r  en  fo rma 

ob je t i va ,  e f ic ien te ,  homogénea  y  e f i caz  e l  Rec lu tamien to ,  

Se lecc ión  y  Cont ra tac ión  de  pe rsona l  ca l i f i cado  y  capac i tado  pa ra  

labo ra r  en  la  Mun ic ipa l idad  de  Pue r to  Cor tes .   

 

1.2 .2 .  Obje t ivos Especí f icos:  

1.  Rec lu ta r ,  Eva luar ,  Se lecc iona r  y  Con t ra ta r  e l  pe rsona l  

ca l i f i cado  pa ra  cub r i r  las  neces idades ex is ten tes  den t ro  

de  la  Mun ic ipa l idad ,  cump l iendo  lo  es tab lec ido  en  es te  

Manua l  y  las  leyes  v igen tes  

 

 
2 .  Es tab lece r  los  p roced im ien tos  pa ra  e l  rec lu tam ien to ,  

eva luac ión ,  se lecc ión  y  con t ra tac ión  de  pe rsona l .  

 

3 .  Conta r  con  Recu rso  Humano ca l i f i cado  de  acue rdo  a  las  

competenc ias  de  cada puesto .   

 
 

4 .  De te rm ina r  y  ap l ica r  las  he r ramien tas  necesa r ias  para  

la  se lecc ión  de  los  cand ida tos  idóneos.  
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1.3 .  Metodología  Ut i l i zada:  

  

La in fo rmac ión  para  e l  p resen te  manua l  se  basa  en  la  Ley de  

Mun ic ipa l idades,  Ley  de  la  Ca r re ra  Admin is t ra t i va  Mun ic ipa l ,  

Cont ra to  Co lec t i vo  V igen te  y  Manua l  Genér i co  de  Rec lu tamien to  

y  Se lecc ión  p ropo rc ionado por  la  Asoc iac ión  de  Mun ic ip ios  de  

Honduras  (AMHON)  e  inves t igac iones in te rnas  y  apo r tac iones  de  

la  Comis ión  de  e labo rac ión  de  es te  Manua l .  

 

1.4 . Ámbi to  de  Apl icac ión de l  Proceso de  Reclu tamiento,  

Se lecc ión  y contratac ión de  Persona l :  

 
El  p resen te  manua l  ap l ica  pa ra  los  p rocesos de  rec lu tam ien to ,  

se lecc ión ,  p romoc ión  y  con t ra tac ión  de l  recu rso  humano  mun ic ipa l  

y  sus  ó rganos desconcent rados.  

 

1.5 .  Marco Legal :  

 

1.  Cons t i tuc ión  de  la  Repúb l i ca  de  Honduras  en  sus  a r t ícu los  294 ,   

296 .  

2.  Cód igo  de l  T raba jo .   

  

3.  Ley  de  Mun ic ipa l idades a r t i cu lo  12 -A,100  y  su  Reg lamento .  .  
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4.  Ley  de  la  Car re ra  Admin is t ra t i va  Mun ic ipa l  a r t ícu los  8 ,  11 ,19 ,  

21 ,  27 ,  28 ,  29 ,  30 ,  31 ,  32  y   34 .  

 

 

5.  Reg lamento  In te rno  de  T raba jo  

 

6.  Cont ra to  Co lec t i vo  de  T raba jo  v igen te .  

 

  

1 .6  Def in ic ión Conceptual  de  los  Procesos:  

1 .6 .1  Proceso de  Rec lu tamiento:  

Es un  con jun to  de  técn icas  y  p roced im ien tos  que  busca  a t raer  

cand ida tos  po tenc ia les  ca l i f i cados y  capaces  de  ocupa r  ca rgos  en  

la   ins t i tuc ión .   

 

1.6 .2  Proceso de  Selecc ión:  

Es e l  p roceso  med ian te  e l  cua l  una  ins t i tuc ión  e l i ge  en t re  una  

l i s ta  de  cand ida tos ,  la  pe rsona  que  sa t i s face  me jo r  los  c r i t e r ios  

ex ig idos  pa ra  ocupa r  e l  ca rgo  d ispon ib le ,  cons ide rando las  

ac tua les  cond ic iones  de  mercado.   

 

 1 .6 .3 .  Proceso de  Contratac ión:  

     Es  fo rma l i za r  con  apego a  la  ley  la  f u tu ra  re lac ión  de  

t raba jo  para  ga ran t i za r  los  derechos  y  deberes ,  t an to  de l  

t raba jador  como de  la  ins t i tuc ión .  
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1.6 .4 .  Comis ión de  Eva luación y Se lecc ión  de  Persona l :     

Es la  enca rgada de  ver i f i ca r  que  e l  p roceso  de   Rec lu tamien to  

y  Se lecc ión  de  Pe rsona l  in te rno  se  desa r ro l le  de  acue rdo  a l  

p resen te  manua l .  

 

Es ta rá  in tegrada  po r  e l  Je fe  de l  depa r tamento  de  Recu rsos  

Humanos  qu ien  la  p res id i rá ,   un  m iembro  de l  S ind ica to  Mun ic ipa l  

y  un  m iembro  de  la  Comis ión  de  É t ica  en  ca l idad  de  ga ran tes  de l  

p roceso .  
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ETAPA N°I 
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DETERMINACION DE VAC ANTE Y PERFIL DEL PUESTO  

 

1 .  Puesto Vacante:  

La  vacante  se  p roduce  cuando  un  ca rgo  o  p laza  se  encuent ra  

d ispon ib le ,  es to  es  lo  que  cons t i tuye  e l  in ic io  de l  p roceso  de  

rec lu tamien to .   

 

Un  pues to  vacan te  den t ro  de  la  ins t i tuc ión  se  da  po r  l as  

s igu ien tes  c i rcuns tanc ias :  

 

1 .  Cuando  se  c rea  un  nuevo  depa r tamen to ,  secc ión  o  ca rgo .  

2 .  Cuando  fa l ta  e l  t i tu la r  de  una  p laza  en  fo rma pe rmanente .  

3 .  Cuando se  mod i f i can  de  manera  s ign i f i ca t i va  los  puestos  

como resu l tado  de  nuevas  tecno log ías ,  métodos,  

p roced im ien tos  o  s i s tema .  

 

a) .  Puestos  Vacantes  Def in i t ivos:  Son  los  causados  po r  la  

ausenc ia  de f in i t i va  de  los  t raba jado res  (a )  t i tu la res  de  los  

puestos ,  deb ido  a  ascenso  o  te rm inac ión  de  con t ra to  de  t raba jo ;  

as im ismo ,  se  cons ide ran  como puestos  vacan tes  de f in i t i vos  los  

nuevos  puestos  c reados po r  la  ins t i tuc ión .  
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b) .  Puestos  Vacantes  Tempora les:  Son los  causados por  

ausenc ia  tempora l  de  los  t raba jado res  (as)  t i tu la res  de  los  

puestos ,  deb ido  a  l i cenc ias ,  permisos  s in  goce  de  sue ldo ,  

vacac iones ,  suspens iones  y  los  que  se  p roduzcan  po r  t ras lados  

de  t raba jadores  a  o t r os  puestos  con  e l  f in  de  cump l i r  sus t i tuc iones  

tempora les  de  o t ros  t raba jado res .  

 

2.  So l ic i tud  de  Personal :  

Es e l  documento  o  fo rmato  donde e l  je fe  de  depar tamen to   

l l ena  pa ra  so l ic i t a r  e l  pe rsona l  pa ra  cub r i r  una  p laza  vacante .  Se  

in ic ia  e l  p roceso  cuando se  rec ibe  la  so l i c i tud  de  pe rsona l  y  se  

ve r i f i ca ra  que  fue  l lenada co r rec tamente ,  po r  e l  Je fe  de l  

depa r tamento  so l ic i tan te ,  e l  cua l  es  en t regado a l  depa r tamento  

de  Recu rsos  Humanos  pa ra  ve r i f i cac ión  de  la  p laza  y  pe r f i l  de l  

pues to  so l ic i tado .   

 

 

 

 

 

 

 

Los  reque r im ien tos  pa ra  cub r i r  una  vacante  es tán  

de te rm inados po r  l os  s igu ien tes  pun tos :  

 

Los responsables de la actividad son el jefe del departamento o 

sección con el visto bueno de su jefe inmediato 
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1 )  Que e l  pues to  ex is ta  en  e l  Manua l  de  Puestos  y  Sa la r ios  o  

la  c reac ión  de  una  nueva  p laza  po r  la  Co rpo rac ión  

Mun ic ipa l .  

2 )  Que tenga as ignac ión  p resupues ta r ia .  

 

3.  Dete rminac ión de l  Per f i l  de l  Puesto:  

El  per f i l  de l  pues to  es ta  de te rminado  en  e l  Manua l  de  Puestos  

y  Sa la r ios  y  en  e l  caso  de  una  p laza  nueva ,  debe rá  de  e labo ra rse  

la  desc r ipc ión  de l  pues to ,  po r  e l  j e fe  de l  depa r tamento  so l i c i tan te  

y  e l  je fe  de l  depar tamen to  de  Recursos  Humanos.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los responsables de la actividad son el jefe del departamento 

solicitante y el jefe del departamento de Recursos Humanos 
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ETAPA N°II 
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PROCESO DE RECLUTAMIENTO INTERNO  

2 .  Reclutamiento In te rno:  

El  rec lu tamien to  in te rno  es  cuando ,  a l  p resen ta rse  una  

vacan te ,  l a  ins t i tuc ión  p rocede  a  cub r i r la  med ian te  la  p romoc ión  

de  sus  emp leados,  l os  cua les  pueden  se r  ascend idos  (mov im ien to  

ve r t i ca l )  o  t rans fer idos  (mov im ien to  ho r i zon ta l )  o  t rans fe r idos  con  

p romoc ión  (mov imien to  d iagona l ) .  

 

 

2.1 .  Proceso  de  Reclu tamiento Interno:  

2 .1 .1 .   Convocator ia  Interna:  

Una convoca to r ia  es  e l  p roceso  por  e l  cua l  se  g i ra  una  c i rcu la r  

pa ra  da r  a  conocer  a l  pe rsona l  in te rno  la  ex is tenc ia  de  u na  p laza  

vacan te ,  con  la  desc r ipc ión  de l  pues to  y  requ is i tos  de l  m ismo.   

 

2.1 .2  Convocator ias  de  Puestos  Vacantes:  

 

La  ins t i tuc ión  a  t ravés  de l  depa r tament o  de  Recu rsos  

Humanos ,  convoca ra  en  un  p lazo  no  mayo r   de  c inco  (5 )  d ías  

s igu ien tes  a  la  f echa  en  que  haya  quedado vacante  e l  pues to ,  es ta  

será  d i r i g ida  a  todos   los  t raba jado res  (as )  que  p res ten  sus  

serv i c ios  en  fo rma permanente .  
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La convocator ia  será  f ormulada de  la  s iguiente  manera:  

 

1 )  Nombre  y  des ignac ión  c la ra  y  p rec isa  de l  pues to .  

2 )  Requ is i tos  de l  pues to .  

3 )  Func iones de l  pues to .  

4 )  Cond ic iones  que  cor respondan a l  m ismo.  

5 )  Los  documentos  que  deben p resen ta r  (Cu r r ícu lo  y  So l ic i t ud    

deb idamen te  f i rmados ) .  

6)   P lazo  pa ra  p resen ta r  la  so l i c i tud  para  op ta r  a l  pues to .   

7)   Cua lqu ie r  o t ra  in fo rmac ión  que  se  es t ime necesar ia .   

 

E l  p lazo  de  en t rega  pa ra  la  s o l ic i tud  se rá  de  c inco  (5 )  d ías  

háb i les  a  pa r t i r  de  la  f echa  de  la  convoca to r ia .  

 

 

 

 

 

2.1 .3  Medios  de  In formación In terna:  

 

Son  los  med ios  de  in fo rmac ión  que  posee  la  ins t i tuc ión  

med ian te  los  cua les  se  dará  a  conocer  la  vacan te  d ispon ib le  y  e l  

p roceso  que  co r responde para  op ta r  a  la  m isma ,  como se r :  

 

Los responsables de la actividad será  el jefe del departamento de 

Recursos Humanos a través de la secretaria 
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a )  Los  tab le ros  de  av isos  o  de  in fo rmac ión  en  e l  depar tamento  

de  Recu rsos  Humanos.  

b )  C i rcu la res ,  Memorandos  

c )  Co r reos  E lec t rón icos  

 

 

 

 

 

 

2.1 .4   Recepc ión y Aná l is is  de  Documentos :  

 

El  depa r tamento  de  Recursos  Humanos rec ibe  la  

documentac ión  de  los  t raba jadores  (as )  in te resados en  e l  pues to .   

 

a )  En t rega  de  la  so l i c i tud  con  los  documentos  reque r idos  a l  

depa r tamento  de  Recu rsos  Humanos de n t ro  de  los  c inco  

(5 )  d ías  háb i les  s igu ien tes  a  la  f echa  de  la  convoca to r ia .  

 

b )  F ina l i zado  e l  p lazo  pa ra  la  recepc ión  de  las  so l i c i tudes  l a  

Comis ión  de  Eva luac ión  y  Se lecc ión  de  persona l  d i spondrá  

de  un  p lazo  de  c inco  (5 )  d ías  háb i les  pa ra  su  rev is ión  y  

eva luac ión .  

 

  

Los responsables de la actividad será  el asistente 

 del departamento de Recursos Humanos  

Los responsables de la actividad son la Comisión de  

Evaluación y Selección de Personal  
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2 .1 .5  L is tado de  Candida tos  In ternos:  

Luego de  la  rev is ión  y  aná l is is  de  l a  documen tac ión  

p resen tada  po r  los  so l ic i tan tes ,  la  Comis ión  de  Eva luac ión  y  

Se lecc ión  de  Persona l ,  gene ra ra  e l  l i s tado  de l  pe rsona l  que  

cumple  con  los  requ is i t os  descr i t os  en  la  convoca to r ia .   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los responsables de la actividad son la Comisión de  

Evaluación y Selección de Personal  
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ETAPA N° III 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROCESO DE SELECCIÓN INTERNA  
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3.  Se lecc ión  Interna:  

La  se lecc ión  In te rna  se  da  cuando  la  Mun ic ipa l idad  neces i ta  

cub r i r  una  vacante  med ian te  la  p romoc ión  de  emp leados,  los  

cua les  pueden se r  ascend idos  (mov im ien to  ve r t i ca l ,  Promoc ión  

den t ro  de  su  depar tamen to) ,  t rans fe r idos  (mov im ien to  ho r i zon ta l ,  

cambio  de  depa r tamento)  o  t ras ladados a  t ravés  de  p romoc ión  

(mov im ien to  d iagona l ,  p romoc ión  je rá rqu ica  en  o t ro  

depa r tamento ) .  

  

3.1  Proceso de  Selecc ión  In te rn a:  

3 .1 .1 .  Cr i ter ios  de  Evaluación  para  Selecc ión:  

Los c r i te r ios  a  eva luar  de  los  cand ida tos  que  reúnan  los  

requ is i t os  es tab lec idos  en  e l  Manua l  de  Puestos  y  Sa la r ios  pa ra  

la  se lecc ión  in te rna  son  los  s igu ien tes :  

  

a )  Grado  Académico  30% 

b )  Expe r ienc ia  en  e l  pues to  20% 

c )  Expe r ienc ia  gene ra l  10% 

d )  An t igüedad en  la  Ins t i tuc ión  20%  

e )  Reco rd  de  T raba jo  20% 
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Se ap l i ca  de  acue rdo  a l  f o rma to  de  esca la  de  eva luac ión  que  

in tegre  la  pun tuac ión  es tab lec ida  según los  c r i te r ios  

de te rm inados.  Ver  Anexo  No .3 .  

 

 
 
 
 
 
 
 
3.1 .2  Aná l is is  y Eva luación de  los  Resul tados:  

 

E l  t raba jado r  o  emp leado  a  qu ien  se  le  ad jud ique  e l  pues to  

vacan te  se rá  e l  que  ob tenga  la  mayor  pun tuac ión  s iempre  y  

cuando no  sea  menor  de  ochenta  (80%)  po r  c ien to .   

 

En  caso  de  que  n ingún  t raba jado r  cumpla  con  e l  porcen ta je  

m ín imo es tab lec ido  se  p rocede rá  a  un  Rec lu tamien to  y  Se lecc ión  

ex te rna .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los responsables de la actividad son el Jefe del departamento de 

Recursos Humanos y la Comisión de Evaluación y Selección de  

Los responsables de la actividad son el Jefe del departamento de 

Recursos Humanos y la Comisión de Evaluación y Selección de  
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3.1 .3  Adjud icac ión de l  Puesto:  

Conforme  la  fase  an te r io r   e l  depa r tamento  de  Recu rsos  

Humanos env ia ra  e l  resu l tado  de l  p roceso  de  eva luac ión  a l  

A lca lde  Mun ic ipa l ,  pa ra  la  au to r i zac ión  de  la  ad jud icac ión  d e l  

pues to  vacan te .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La persona responsable de esta actividad es el Jefe del   departamento de 

Recursos Humanos 
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Ilustración 1Diagrama de Flujo Etapa I-II Y  III 

 

 

 

 

 

 
 

ETAPA I 
RECOPILACION DE LA 

INFORMACION 

ETAPA III 

SELECCIÓN INTERNA 

ETAPA II 
RECLUTAMIENTO 

INTERNO 
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ETAPA N° IV 
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PROCESO DE RECLUTAMIENTO EXTERNO  

 

4 .  Reclutamiento Externo:  

El  rec lu tamien to  es  ex te rno  cuando a l  ex i s t i r  de te rm inada 

vacan te ,  la  Mun ic ipa l idad  busca  cubr i r l a  con  cand idatos  ex ternos ,  

a t ra ídos  a  t ravés   de  l os  p roced imien tos  de  rec lu tamien to.  

 

La Mun ic ipa l idad  recur r i rá  a l  p roceso  de  rec lu tam ien to  

ex te rno ,  cuando la  vacan te  no  pueda se r  cub ie r ta  po r  p romoc ión  

in te rna .  

  

4.1  Proceso de  Rec lu tamiento Ex terno:   

4 .1 .1 .  Invi tac ión  a  Concurso :  

El  depa r tamento  de  Recursos  Humanos rea l i za ra  la  Inv i t ac ión  

a  concurso  púb l ico ,  a  e fec to  de  que  los  in te resados p resen ten  su  

so l i c i tud  en  un  p lazo  no  mayo r  a  d iez  (10 )  d ías .   

 

La Invi tac ión  contendrá  lo  s igu iente:  

1 )  Nombre  y  des ignac ión  c la ra  y  p rec isa  de l  pues to .  

2 )  Requ is i tos  de l  pues to .  

3 )  B reve  desc r ipc ión  de l  pues to .  

4 )  Documentos  de  sopo r te  de  la  so l ic i tud .  

5 )   P lazo  pa ra  p resen ta r  la  so l i c i tud  para  op ta r  a l  pues to .   

6 )  Lugar  donde  debe rá  p resen ta r  la  so l i c i tud  
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7 )  Cua lqu ie r  o t ra  in fo rmac ión  que  se  es t ime necesa r ia .   

 

 

 

 

 

 

4 .1 .2  Fuentes  de  Reclu tamiento Ex ternas:  

     Luego de  la  Inv i tac ión  Pub l i ca  la  ins t i tuc ión  u t i l i za ra  las  

fuen tes  más  e fec t i vas ,  cons iderando que  quedara  a  d isc rec ión  y  

c r i te r io  de  la  Je fa tu ra  de l  depa r tamento  de  Recursos  Humanos,  

e leg i r  las  fuen tes  de  rec lu tam ien to  más   e f i c ien te s .  

 

Med ios  de  Rec lu tam ien to :  

a )  Av isos  en  med ios  de  Comun icac ión  loca l  y /o  nac iona l .  

b )  Pag inas  en  med ios  e lec t rón icos .   

 

Fuentes de Reclutamiento: 

a )  Co leg ios  Pro fes iona les .  

b )  Un ive rs idades Loca les .  

c )  P resen tac ión  espon tanea en  la  ins t i tuc ión .  

d )  Bo lsas  de  Emp leo .  

e )  Contac tos  y /o  Recomendac iones.  

  

 

 

La persona responsable de esta actividad – difusión de convocatoria 

departamento de Relaciones Publicas 

 

La persona responsable de esta actividad es el Jefe del   departamento de 

Recursos Humanos 
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4 .1 .3 .  Recepc ión y Aná l is is  de  Sol ic i tud:  

 
a )  E l  depa r tamen to  de  Recu rsos  Humanos  rec ib i rá  la  so l i c i tud  

de l  o  los  cand ida tos  y  la  documen tac ión  reque r ida ,  en  

fo rma  c la ra  y  leg ib le  den t ro  de l  pe r iodo  de  t iempo an tes  

es tab lec ido .  

 

b )  E l  depa r tamento  de  Recu rsos  Humanos d ispond rá  de  un  

p lazo  de  c inco  (5 )  d ías  háb i les ,  a  pa r t i r  de  la  f ina l izac ión  

de l  p lazo  de  recepc ión  de  so l ic i tudes ,  pa ra  su  rev is ión ,  

aná l is i s  y  ve r i f i cac ión  de  la  in fo rmac ión  p resen tada .  

 

 

c )  Pa ra  rev is ión ,  aná l is is  y  ve r i f i cac ión  de  la  documentac ión  

se  con fo rmara  una  Comis ión  de  Eva luac ión  y  Se lecc ión  de  

Pe rsona l  ex te rno ,  in tegrada  por  e l  je fe  o  represen tan te  de l  

depa r tamento  de  Recu rsos  Humanos,  e l  je fe  de l  

depa r tamento  en  e l  cua l  se  encuen t ra  la  vacan t e  y  un  

te rce r  rep resen tan te  que  se rá  e l  V ice -A lca lde  o  e l  

rep resen tan te  que  e l  des igne .   
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4.1 .4 .  L is tado de  Candida tos  Ex ternos:  

 
Se rea l i za ra  un  l i s tado  de l  pe rsona l  que  reúne  los  requ is i tos  

y  qu ienes  se  someterán  a l  p roceso  de  se lecc ión .  A  l os  cand ida tos  

p re -se lecc ionados se  les  no t i f i ca ran  po r  esc r i to  o  v ía  te le fón ica  

sob re  la  par t i c ipac ión  en  d ichos  p rocesos es  dec i r ,  luga r ,  hora  y  

d ía  de  los  m ismos.   

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los responsables de la actividad son la Comisión de 

Evaluación y Selección de Personal Externo 

Los responsables de la actividad son la  Comisión de 

Evaluación y Selección de Personal Externo 
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ETAPA N° V 
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PROCESO DE SELECCIÓN EXTERNA  

 
5.  Se lecc ión  Ex terna:  

El  p roceso  de  se lecc ión  exte rna  cons is te  en  bu scar  y  de tec ta r  

cand ida tos  ex te rno s  que  cump lan  con  e l  pe r f i l  de l  pues to  vacan te .   

 

5 .1  Proceso de  Selecc ión  In te rna:  

5 .1 .1 .Pre -  Se lecc ión  de  Posibles  Candida tos:  

Para  es ta  p re -  se lecc ión  se  toma en  cons ide rac ión  los  pasos  

an te r io res ,  en  es ta  ac t i v idad  se  eva lúa  y  se lecc iona  los  

exped ien tes  de  los  asp i ran tes  a  conve r t i r se  en  pos ib les  

cand ida tos  a  ocupa r  e l  pues to  vacan te .  

 

 

 

 

 

 

5 .1 .2  Invi tac ión a  Candida tos  a  Ent revis ta :  

Se inv i ta  a  la  en t rev is ta  a  los  cand ida tos  e leg ib les ,  

no t i f i cándo les  e l  d ía ,  ho ra   y  luga r  de  la  en t rev is ta .  

 

 

 

La persona responsable de esta actividad es el Jefe del   departamento de 

Recursos Humanos 

 

La persona responsable de esta actividad es la secretaria del   

departamento de Recursos Humanos 



   28 

 

5.1 .3  Real izac ión de  la  Entrev is ta :  

La  misma  se  rea l i za ,  después de  la  p re -  se lecc ión  de  los  

cand ida tos  e leg ib les .  La  en t rev is ta  será  p lan i f i cada  ten iendo  una  

es t ruc tu ra  que  permi ta  l leva r  un  m ismo  mecan ismo  en  todas  las  

en t rev is ta ,  de  es ta  manera  se rá  más fác i l  es tab lecer  

comparac iones pos te r io res  en t re  cand ida tos .  

 

La entrevis ta  será  or ientada  en las  s iguientes  á reas:   

a )  Pe rsona l :  Da tos  pe rsona les ,  Fami l ia res ,  In te reses ,  

Mot i vac iones u  o t ros .  

b )  P ro fes iona l :  Educac ión ,  Capac i tac ión .  

c )  Labo ra l :  Expe r ienc ia  labo ra l  y  conoc im ien to  en  la  pos ic ión  

so l i c i tada  en  e l  pues to .  

 

Las  en t rev is tas  se rán  rea l i zadas  po r  e l  je fe  de l  depar tamento  

de  Recu rsos  Humanos y  por  e l  Geren te  o  je fe  de l  depa r tamento  

de  donde su rg ió  la  vacan te .  

 

 

 

 

 

 

Los responsables de la actividad son el Jefe del departamento de 

Recursos Humanos y el Gerente o Jefe del depto. donde surge la vacante 
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5.1 .4  E laborac ión  de  In forme de Entrevis ta :  

El  cuadro  para  o rgan izar  e  in te rp re ta r  los  da tos  de  la  

en t rev is ta  será  e l  s igu ien te :  

 

Tabla 1Hoja de Trabajo Para Entrevista 

 

 

 

 

DESCRIPCION EXCELENTE BUENA REGULAR MALA

PUNTUALIDAD

PRESENTACION

DESENVOLVIMIENTO

SEGURIDAD PERSONAL

CAPACIDAD DE RESPUESTA

ACTITUD

RESUMEN SI NO

ENCAJA CON EL PERFIL BUSCADO

MUNICIPALIDAD DE PUERTO CORTES
HOJA DE TRABAJO PARA ENTREVISTA

Los responsables de la actividad será el Jefe del  

departamento de Recursos Humanos  
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5.1 .5  Invi tac ión a  los  Candida tos  Elegibles  a  las  Pruebas 

(Respect ivas ) :  

Se inv i ta  a  los  e leg ib les  a  rea l i za r  las  p ruebas de  ve r i f i cac ión  

de  cua l idades de  los  cand ida tos ,  no t i f i cándo les  e l  luga r ,  f echa  y 

ho ra .  

 

 

 

 

 

5.1 .6  Rea l izac ión  de  Pruebas  Teór icas  –  Prác t icas ,  

Ps icométr icas  y Ps ico lógicas :  

 

 

Los cand ida tos  serán  somet idos  a  p ruebas Teór i cas  –  

P rac t icas ,  ps icomét r icas  y  ps ico lóg icas ,  l as  cua les  serán  

rea l i zadas  po r  e l  depa r tamento  de  Recu rsos  Humanos  y  un  

p ro fes iona l  de  la  ps ico log ía .  

 

Cuando  sea  necesar io  se  reque r i rá  la  pa r t ic ipac ión  d e l  je fe  de l  

á rea  o  depa r tamento  in te resad o .   

 

Pa ra  ingresa r  a  la  ins t i tuc ión  e l  cand ida to  debe rá  ob tene r  un  

pun ta je  de  (80%),  como pun tuac ión  m ín ima en  cada una  de  las  

p ruebas  de  se lecc ión  que  se  rea l icen  pa ra  e l  pues to  respec t i vo .  

 

Los responsables de la actividad es la Comisión de Evaluación y 

Selección de Personal Externo 
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El  pues to  vacan te  se  o to rga ra  a  aque l  que  haya  ob ten ido  la  mayo r  

ca l i f i cac ión  to ta l .   

 

La  P rueba Teór i ca -  P rác t ica  ap l icada  se rá  de  acue rdo  a l  pues to  

vacan te .  

 

Las  P ruebas Ps icomét r icas  son  o r ien tadas  a :   

a )  Va lo res  

b )  In te l i genc ia  

c )  Pe rsona l idad  

 

 

 

 

 

 

5 .1 .7  Eva luación  de  Es tado F ís ico:  

Se rea l i za ra  eva luac ión  de l  es tado  f ís i co  de  los  cand ida tos  

con  e l  ob je t i vo  de  la  rev is ión  méd ica  pa ra  comproba r  l o  s igu ien te :  

 

a )  S i  la  ap t i t ud  f í s i ca  de l  cand ida to  es  la  adecuada para  e l  

pues to  que  va  a  desempeñar .  

b )  S i  no  man i f ies ta  a lguna  en fe rmedad que  ponga en  r iesgo  

la  sa lud  de l  res to  de l  pe rsona l  de  la  ins t i tuc ión .  

 

Los responsables de la actividad son el jefe del departamento de 

Recursos Humanos y un Profesional de la Psicología 
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La eva luac ión  méd ica  se rá  de  carác te r  ob l iga to r io  p rev ia  a  la  

con t ra tac ión  pa ra  todo  empleado que  vaya  a  ingresa r  po r  p r imera  

vez  a  la  ins t i tuc ión .  

 

La  eva luac ión  f ís i ca  se rá  ap l i cada  so lamente  a  los  po l i c ías  

mun ic ipa les  y  se rá  e fec tuada  po r  un  méd ico  gene ra l  e l  cua l  se rá  

p rov is to  po r  la  ins t i tuc ión .  

 

 

 

 

 

5 .1 .8  Eva luar  Resul tados  de  la s  Pruebas:  

Se ana l i zan  los  resu l tados  de  las  p ruebas con fo rme las  

espec i f i cac iones de l  pues to  y  se  se lecc iona ran  los  cand ida tos  a l  

pues to ,  los  cua les  no  debe rán  se r  máx imo de  t res  (3 ) .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tabla 2 Evaluación Médica 

Los responsables de la actividad será un Medico General 

coordinado por el jefe del departamento de Recursos Humanos  

Los responsables de la actividad son la Comisión de Evaluación y 

Selección de Personal Externo en Coordinación con el 

departamento de Recursos Humanos  
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DATOS GENERALES:

Nombre:

Lugar y fecha de Nacimiento:

Edad: Sexo: Estado Civil:

ANTECEDENTES PATOLOGICOS:

FAMILIARES:

PERSONALES:

ENFERMEDAD ACTUAL Y TIEMPO DE EVALUACION:

EXAMEN FISICO:

Peso: Talla: I.M.C. Y Clasificacion:

Aspecto General:

Musculo Esqueletico:

Respiratorio:

Cardiovascular:

Digestivo:

Nervioso:

MUNICIPALIDAD DE PUERTO CORTES
EVALUACION MEDICA 
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EXAMENES COMPLEMENTARIOS:

HEMOGRAMA COMPLETO:

VDRL:

IHV:

HEPATITIS B:

CULTIVOS:

RADIOGRAFIAS Y OTROS EXAMENES POR IMÁGENES:

IMPRESIÓN DIAGNOSTICA:

PRONOSTICO:

RECOMENDACIONES:

Lugar y Fecha:

Firma y Sello del Medico Evaluador
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5.1 .9  L is tado de  Candida tos :  

F ina l i zado  e l  p roceso  de  se lecc ión  ex te rna  e l  depar tamen to  

de  Recursos  Humanos,  env ia ra  e l  l i s tado  de  los  cand ida tos  me jo r  

eva luados  a l  A lca lde  Mun ic ipa l  pa ra  la  con t ra tac ión .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

La persona responsable de esta actividad es el Jefe del departamento de 

Recursos Humanos 
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Ilustración 2Diagrama de Flujo Etapa IV Y V  

 
 

 

 

ETAPA IV 

RECLUTAMIENTO EXTERNO 

ETAPA V 

SELECCIÓN EXTERNA 

 

 

 

 

Je 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                Si 
                       No  

  

 

 

 

 

 

 
  
   
 
 
         Si No 
 

 

Depto. RR-HH agotado el Rec. 
Interno y no se obtiene el 
 Candidato se proceso al   
Reclutamiento Externo 

 

FORMA -01 
Solicitud de 
Personal 

11 

Depto. RR-HH Invitación a 
Concurso a candidatos 

externos 

 
12 

Depto.  de RR HH- elige 
fuentes para el Reclutamiento 

Externo 

 
13 

 Depto. RR-HH  y C.EV y 
SEL. recepción y análisis de 

Solicitudes 

 
14 

Depto. RR-HH y C. EV. Y 
SEL. Externa genera listado 

de posibles candidatos.  

 
15 

Fin del 
Proceso 

Depto. RR-HH, realiza  
Invitación a candidatos  

a las entrevistas 
 18 

Depto. RR-HH, realización de  
entrevistas  a los  

candidatos  
 

 

19 

Depto. RR-HH elabora  
informe de entrevista 

 20
9 

Depto. RR-HH, invitación a los 
candidatos elegibles 

 a las pruebas 
realización de  

entrevistas  a los candidatos  
 

21 

Depto. RR-HH realización de 
las Pruebas 

22 

Inicio 

Depto.de RR-HH Inicio del 
Proceso de Selección  

Externa 

 

Depto. RR-HH, realiza  
pre – selección de  

posibles candidatos 
 

16 

17 

Depto. RR-HH elabora listado 
de candidatos 

Depto. RR-HH evaluaciones 
medicas  y de estado Físico 

Depto. RR-HH  y C.EV Y SEL de 
PER. EXT. evaluaciones de 

resultados de las  
pruebas 

23 

24 

25 

Fin del 

Proceso 
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ETAPA  N° VI 
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PROCESO DE CONTRATACION  

 

6.  Contra tac ión:  

La con t ra tac ión  es  fo rma l i za r  con  apego a  la  ley ,  la  f u tu ra  

re lac ión  de  t raba jo  pa ra  garan t i za r  los  in te reses ,  de rechos  y 

debe res  tan to  de l  t raba jado r  como de  la  ins t i tuc ión .  

 

6 .1 .  Proceso de  Contra tac ión:  

6 .1 .1 .  Not i f icac ión  de  Contra tac ión:  

  

Esta  ac t i v idad  se  rea l i za  med ian te  una  en t rev is ta  con  e l  je fe  

de l  depar tamento  de  Recu rsos  Humanos,  qu ien  po r  ins t rucc iones 

de l  A lca lde  Mun ic ipa l  p rocede rá  a  comun icar  a l  cand ida to  que  ha  

s ido  se lecc ionado para  ocupa r  e l  pues to .  

 

En  la  en t rev is ta  se  le  in fo rma  a l  cand ida to  e leg ido  de  su  

con t ra tac ión  y  todos  los  p roced im ien tos  que  debe s egu i r ,  s i  es te  

acep ta  asum ir  e l  pues to  vacan te ;  con  la  respues ta  pos i t i va  se  le  

so l i c i ta  a l  e leg ido  p rovee r  la  in fo rmac ión  y  documentac ión  que  se  

requ ie ra  pa ra  comp lementa r  e l  exped ien te  co r respond ien te  de l  

nuevo  emp leado.   

 

 

 

 

 

La persona responsable de esta actividad es el Jefe del departamento de 

Recursos Humanos 
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6.1 .2  T ipos  de  Contratac ión:  

Los  t ipos de  contra tac ión son los  s iguientes:  

 

a )  Po r  T iempo Inde f in ido   

b )  Po r  T iempo Dete rm inado    

 

6.1 .3  Admis ión  y Revis ión  de  Documentos:  

En es ta  ac t i v idad  la  pe rsona responsab le  en  e l  depa r tamento  

de  Recu rsos  Humanos  adm i t i rá  y  rev isa ra  la  pape le r ía  de l  

cand ida to  e leg ido  pa ra  complemen tar  la  documentac ión  en  e l  

exped ien te  co r respond ien te .  

 

 

 

 

 

 

6 .1 .4  Condic ión de l  Contrato:  

 

El  con t ra to  ind iv idua l  de  t raba jo  de ta l la  lo  s igu ien te :  nombre  

y  ape l l ido  de l  emp leado,  pues to  que  desempeñara ,  á rea  de  t raba jo  

o  depa r tamen to  a l  cua l  co r responde  e l  pues to ,  f echa  a  pa r t i r  de  

cuándo su r te  e fec to  e l  Con t ra to ,  ho ra r io  de  t raba jo ,  f unc iones a  

desempeñar  en  e l  pues to ,  nombre  de l  je fe  inmed ia to ,   

bene f i c ia r ios  de l  emp leado  y e l  sa la r io  que  devenga ra .  

 

La persona responsable de esta actividad es la secretaria del 

departamento de Recursos Humanos 
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6.1 .5 .  F i rma  de  Contrato:  

El  Cont ra to  se rá  f i rmado por  e l  A lca lde  Mun ic ipa l ,  Je fe  de l  

depa r tamento  de  Recu rsos  Humanos  y  empleado.  

 

 

 

 

 

 

 

6.1 .6  Not i f icac ión  a l  Gerente  o  Jefe  de l  Depar tamento :  

El  je fe  de  Recu rsos  Humanos no t i f i ca ra  a l  ge ren te  y /o  je fe  de  

depa r tamento  que  co r responda la  con t ra tac ión  de l  nuevo  

emp leado .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La persona responsable de esta actividad es la secretaria del 

departamento de Recursos Humanos 

El responsable de esta actividad es el jefe del  

departamento de Recursos Humanos 

El responsable de esta actividad es el jefe del departamento 

de Recursos Humanos 
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6.1 .7 .  Cargar  in formación a l  S is tema:  

Rea l i zada  la  ta rea  an te r io r ,  e l  depa r tamento  de  Recu rsos  

Humanos ca rgara  la  in fo rmac ión  f ina l  de l  nuevo  t raba jado r  en  e l  

s i s tema de  reg is t ro  de  emp leados.   

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1 .8 .  Eva luar  Desempeño en e l  Per iodo de  Prueba:  

Este  es  e l  te rm ino  en  e l  cua l  la  mun ic ipa l idad  po r  una  pa r te  y  

e l  t raba jado r  por  la  o t ra  par te ;  pod rán  resc ind i r  de  la  re lac ión  

labo ra l  s in  responsab i l idad  a lguna .  Es te  té rm ino  t iene  una  

du rac ión  de  sesenta  (60 )  d ías  ca lenda r ios  con tados a  par t i r  de  la  

f echa  de  la  f i rma de l  Cont ra to  de  Traba jo  y  toma de  poses ión  de l  

nuevo  puesto .   

 

Es te  pe r iodo  de  p rueba  será  eva luado  según los  té rminos  de l  

Manua l  de  Eva luac ión  de l  Desempeño .  

 

E l  je fe  inmed ia to  debe rá  in fo rmar  po r  esc r i to  a l  depar tamen to  

de  Recu rsos  Humanos e l  desempeño  labora l  de l  emp leado ,  a  los  

cua ren ta  d ías  (40)  de  habe rse  con t ra tado .   

E l  Pe r iodo  de  Prueba  so lo  es  ap l icab le  a l  rec lu tamien to  

Ex te rno .  

 

La persona responsable de esta actividad es la secretaria del 

departamento de Recursos Humanos 
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6 .1 .9 .  Conf i rmar  a l  Traba ja dor  en e l  Puesto de  Traba jo:  

Como ú l t ima ac t iv idad  se  p rocede después de l  pe r iodo  de  

p rueba  es tab lec ido  an te r io rmen te ,  con f i rmar  a l  t raba jado r  en  e l  

pues to ;  con  lo  cua l  se  f ina l i za  e l  p roceso  de  con t ra tac ión .   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La persona responsable de esta actividad es el Jefe o  

Asistente del departamento de Recursos Humanos 

El responsable de esta actividad es el jefe del departamento de 

Recursos Humanos 
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Ilustración 3Diagrama de Flujo Etapa VI 

 

 
 
             
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
                               
 

ETAPA VI 

CONTRATACION DE PERSONAL 

Depto.de RR-HH notificación 
de contratación 

26 

Depto. RR-HH, Admisión y 
revisión de documentos del 

nuevo trabajador.  
27 

Depto. RR-HH, firma y sello del 
Contrato de Trabajo del nuevo 

empleado  
Trabajador 

Depto. RR-HH informar 
condición y elaboración de 

Contrato de Trabajo.  

Fin del 
Proceso 

Depto. RR-HH, registro de 
información al sistema del nuevo 

trabajador. 

28 

29 

Depto. RR-HH, Evaluar 
desempeño del periodo  

de prueba. 
Depto. RR-HH, Inducción a la 

institución y al puesto. 

31 

Depto. RR-HH, notificación al 
Gerente O jefe del Departamento 

del nuevo empleado 30
30 

32 

Depto. RR-HH, Confirmación al 
nuevo trabajador al puesto. 

33 

Inicio 
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Anexo No.1 .  Descr ipc ión de  Act iv idades  de  cada Etapa :  

 

ETAPAS I Y II DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y 

CONTRATACION DE PERSONAL 

 
Actividad 
 

 
Responsable 

 
Descripción 

 
Documento de 

Trabajo 

 
1 

 

 
Jefe de  Área o 
Departamento 

Solicita a la Jefatura del 
Departamento de Recursos 
Humanos se cubra una vacante 
en su área. 

 
Solicitud de 

Personal 

2  
Jefe del 

departamento de  
Recursos Humanos 

Recibe solicitud de personal y 
procede a la determinación del 
perfil del puesto y verificación  de 
disponibilidad de la plaza 
solicitada. 

 
 

3   
Jefe del 

departamento de 
Recursos Humanos  

Verificada la disponibilidad el 
departamento de Recursos 
Humanos inicia el Proceso de 
Reclutamiento Interno. En caso de 
ser negativo se notifica al área 
solicitante y no continúa el 
proceso.  

 
 

4  
Jefe del 

departamento de 
Recursos Humanos 

 

Convoca a candidatos internos 
para dar inicio al proceso de 
reclutamiento para determinar si 
se tiene candidatos según el perfil 
del puesto. 

Convocatorias de 
Puestos Vacantes 

5 Departamento de 
Recursos Humanos 
y Comisión de EV y 

Selección de 
Personal 

Recepción, registro y análisis de 
los datos generales de la solicitud 
de los aspirantes y otros 
documentos del currículo según el 
perfil del puesto. 

Formato de 
Solicitud 

y Currículos 

6 Departamento de 
Recursos Humanos 
y Comisión de EV y 

Selección de 
Personal  

Se genera listado de candidatos 
Internos. 
 

Listados de los 
Candidatos 

internos 
reclutados 
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Actividad 
 

 
Responsable 

 
Descripción 

 
Documento 
de Trabajo 

7   
Departamento de 

Recursos Humanos  

Después de generado el listado a través 
del reclutamiento interno se inicia el 
proceso de selección interna. 

 
 

8 Departamento de  
Recursos Humanos y 
Comisión de Eval. y 

Selección de 
Personal 

 

Los candidatos internos seleccionados se 
someten a programa de evaluaciones 
para considerar un ascenso. 

 

9 Departamento de 
Recursos Humanos y 
Comisión de Eval. Y 

Selección de 
Personal 

Se realiza recepción, evaluación y análisis 
de los resultados de los aspirantes al 
puesto. 

 

10 Jefe del 
departamento de 

Recursos Humanos y 
Comisión de 
Evaluación y 
Selección de 

Personal 

El candidato con mayor puntuación es a 
quien se le adjudica el puesto vacante. 

 

11 Jefe del 
departamento de 

Recursos Humanos  

Efectuado el Proceso de Reclutamiento y 
Selección Interna y no obtener el 
candidato, se procede al Reclutamiento 
externo. 

 

12 Departamento de 
Relaciones Publicas 
Coordinado con el 
Jefe de Recursos 

Humanos 
 

Se realiza la invitación a concurso a 
candidatos externos. 

 

13 Jefe del 
departamento de 

Recursos Humanos 

Se elige fuentes para el Reclutamiento 
Externo. 

 

14 
 
 
 
 

Comisión de 
Evaluación y 
Selección de 

Personal Externo, 
coordinado por el 
Jefe del Depto. de 

Recursos Humanos 

Recepción y Análisis de Solicitudes. Solicitudes de 
Empleo 

15 Comisión de 
Evaluación y 
Selección de 

Personal Externo, 
coordinado por el 
Jefe del Depto. de 

Recursos Humanos 

Se genera listado de posibles candidatos. Listado de los 
posibles 

candidatos 
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Actividad 
 

 
Responsable 

 
Descripción 

 
Documento 
de Trabajo 

16  
Departamento de  

Recursos Humanos 
 

Efectuado el reclutamiento externo  se efectúa el 
inicio de selección externa. 

 

17 Jefe del departamento 
de Recursos 

Humanos 

Realiza la pre-selección de posibles candidatos 
externos. 

 

18 Departamento de 
Recursos Humanos 

Invitación de entrevistas a los aspirantes a 
convertirse en candidatos elegibles 

 

19 Jefe departamento de 
Recursos Humanos y 

Gerente o Jefe del 
Depto. donde surge la 

vacante 

Realización de entrevistas a los aspirantes a 
convertirse en candidatos elegibles 

 

20 Jefe del departamento 
de Recursos 

Humanos 

Elaboración de Informe de entrevista. Cuadro para 
organizar e 

interpretar los 
datos de la 
entrevista 

21 El Jefe del Depto. de 
Recursos Humanos y 
la Comisión de Ev. de 
Selección de Personal 

Externo 

Invitación a los candidatos elegibles a las pruebas, 
Teóricas – Practicas, Psicométricas y 
Psicológicas. 

 

22 Jefe del departamento 
de Recursos 
Humanos y 

Profesional de la 
Psicología 

Aplicación de pruebas teóricas y Prácticas, 
Psicométricas y Psicológicas. 

Formato de 
Pruebas 

Teóricas – 
Practicas, 

Psicométricas y 
Psicológicas 

 

23 Jefe del 
Departamento de 

Recursos Humanos – 
Medico General 

Evaluaciones Médicas y de Estado Físico a los 
candidatos elegibles. 

Evaluaciones 
Medicas y 

Físicas 

24 El Jefe del Depto. de 
Recursos Humanos y 
la Comisión de Ev. de 
Selección de Personal 

Externo 

Evaluaciones de resultados de las pruebas.  

25 Jefe del 
departamento de 

Recursos Humanos 

Elaboración de Listado de candidatos enviado 
al Alcalde Municipal para la contratación. 
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CONTINUACION DE LA ETAPA  VI DEL PROCESO DE 

RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y CONTRATACION DE PERSONAL 

 

 

 

 
Actividad 
 

 
Responsable 

 
Descripción 

 
Documento de 

Trabajo 

26 Jefe del 
departamento de 

Recursos Humano 

Notificación de Contratación e 
informar al candidato 
seleccionado para asumir el 
puesto vacante. 

 

27 Departamento de 
Recursos Humanos 

Admisión y Revisión de 
documentos del nuevo 
trabajador para complemento de 
expediente. 

Expediente para 
el nuevo 
empleado. 

28 Jefe del 
departamento de 

Recursos Humanos 

Informar de la condición y 
elaboración del Contrato de 
Trabajo al nuevo trabajador. 

Contrato de 
Trabajo según su 

Tipo 

29 Departamento de 
Recursos Humanos 
y Alcaldía Municipal 

Firma y Sello del Contrato de 
Trabajo del nuevo trabajador 

Contrato de 
Trabajo 

30 Jefe del 
departamento de 

Recursos Humanos 

Notificación al Gerente o Jefe 
del departamento de la 
contratación del nuevo 
empleado. 

Memorando por 
escrito 

31 Departamento de 
Recursos Humanos 

Realizar cargo de información al 
Sistema del nuevo trabajador. 

 

32 Jefe del área del 
puesto  y el jefe del 
departamento de 

Recursos Humanos  
 

Evaluar desempeño del periodo 
de prueba. 

 

33 Jefe del 
departamento de 

Recursos Humanos 

Confirmación al nuevo 
trabajador al puesto. 
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Anexo No2.  So l ic i tud  de  Personal  

 

DIA MES AÑO DIA MES AÑO

Gerencia:

Departamento: 

1. Nombre del Puesto:

2. Numero de personas a Cargo:

3. Nombre y Puesto del Jefe Inmediato:

4. Origen de la Vacante:

Puesto de Nueva Creacion (            )

Movilidad Interna (            )

Renuncia (            )

Licencia sin goce de sueldo (            )

5. Tipo de Contratacion: Contrato: (            ) Tiempo: Permanente: (            )

6. Fecha en que se presento la vacante:

7. Horario de Trabajo:

1. Funciones del Puesto:

a).

b).

c).

d).

2. Escolaridad Requerida:

3. Tipo de Experiencia Laboral y Tiempo:

4. Conocimientos:

5. Habilidades:

6. Caracteristicas Especialidades del Puesto:

MUNICIPALIDAD DE PUERTO CORTES
SOLICITUD DE PERSONAL

Fecha de Expedicion Fecha de Recepcion

A. Datos Generales de la Vacante

B. Descripcion de las Funciones del Puesto ( En caso de Nueva Creacion del Puesto):

Nombre - Firma

Jefe del Departamento Solicitante
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Anexo No.3  Formato de  Esca la :  

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo No.4  Comis ión  de  Revis ión:  

DESCRIPCION TOTALES OBSERVACIONES

GRADO ACADEMICO 30% Primaria Basica Secundaria Universidad Mestria

EXPERIENCIA EN EL PUESTO 20% C. Licencia Des. En el Cargo Exp. En Puestos Sim.

EXPERIENCIA GENERAL (*) 10%

ANTIGÜEDAD EN LA INSTITUCION (**) 20%

RECORD EN EL TRABAJO 20% Puntualidad Comportamiento Actitud Rendimiento

EL TOTAL DEL PORCENTAJE SE OBTENDRA DE LA SIGUIENTE MANERA: SE OBTENDRA UN FACTOR DIVIDIENDO ENTRE LOS AÑOS DE LA PERSONA QUE TENGA MAYOR EXPERIENCIA,

LUEGO DICHO FACTOR SE MULTIPLICARA POR LOS AÑOS DE EXPERIENCIA DE LAS PERSONAS QUE ASPIRAN AL PUESTO .

EJEMPLO DEL PROCEDIMIENTO: Empleado A 18 años 10

Empleado B 15 años 8.3

Empleado C 10 años 5.6

Factor=10%/18(años)= 0.555555556 10

NOTA:LA ANTIGUEDAD SE CALCULARA  DE LA MISMA FORMA.

MUNICIPALIDAD DE PUERTO CORTES
FORMATO DE ESCALA
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El  p resen te  manua l  f ue  rev isado  y  me jo rado  po r  una  Comis ión  

Mun ic ipa l  in tegrada  po r :  L i c .  Lemy Ánge l  Rosa les ,  Geren te  

Admin is t ra t i vo  y  F inanc ie ro ,  L ic .  José  An ton io  Va ldez ,  Sec re ta r io  

Mun ic ipa l ,  L i c .  E leaza r  Va rgas  Qu i roz ,  Reg idor  Mun ic ipa l ,  

P ro feso r  José  E l io  Hen r íquez,  Reg ido r  Mun ic ipa l ,  L i c .  Re ina  A l i c ia  

So le r ,  Aud i to r  In te rno  Mun ic ipa l ,  Abog.  Mercedes  An túnez de  

W i l l iams,  Je fe  Depar tamen to  de  Recu rsos  Humanos,  Abog.  

Doug las  Oswa ldo  Ur ru t ia ,  P rocurado r  Mun ic ipa l ,  Ing .  D iego  

A lonso  Méndez,  Je fe  de  la  Gere nc ia  de  P lan i f i cac ión  y  Desar ro l lo ,  

L ic .  Lourdes  Ramírez ,  Je fe  de  la  Un idad  de  Inves t igac ión  y  

Es tad ís t i ca  Soc ia l ,  Ing.  I r ina  Bo t to ,  As is ten te  de  la  Gerenc ia  de  

P lan i f i cac ión  y  Desa r ro l lo ,  L i c .  Edgardo  Reyes Reyes,  Je fe  

depa r tamento  de  Contab i l idad .   

: : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : : :  

 

 

 

 


