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1. RESUMEN DEL DOCUMENTO.

Pasos

Descripcion

DEFINICION
RECLUTAMIENTO

TIPOS DE
RECLUTAMIENTO

- RECLUTAMIENTO
INTERNO

Desarrollo

El proceso de atraer individuos oportunamente en

suficiente numero y con los debidos atributos y

estimularlos para que soliciten empleo en la

Municipalidad.

Reclutamiento Interno
Articulo 34 y 38 de la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal y Articale 56 del

Reglamento.

Reclutamiento Externo.

VENTAJAS

]

Fuente de motivacion.

Conveniencia para la Municipalidad.
Mas econdomico.

Mas répido.

Desarrolla una sana competencia.

DESVENTAJAS

Limita a la Municipalidad en cuanto al talento
disponible.

Pérdida de autoridad.

Dar un ascenso s6lo por motivos de

antigiiedad.

e Depresion y rotacion
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VENTAJAS
e Enriquecer la Municipalidad con ideas nuevas

y e€xperiencias.

- RECLUTAMIENTO ¢ Aprovechar inversiones en capacitacion y
EXTERNO desarrollo
DESVENTAJAS

o [Esmas costoso.
e Esmenos seguro.
e Frustracion del personal interno
s Sistema de registro por computadora.
e Recomendaciones de los empleados.
e Reclutamiento fuera de la Municipalidad.
e Mercado laboral.

o TFuentes de reclutamiento externo.
MEDIOS PARA

LOCALIZAR CANDIDATOS

e Anuncios.

o Agencias de reclutamiento.

o Candidatos espontaneos.

¢ Instituciones educativas.

e Recomendaciones empleados (as).
e Solicitantes y curriculos.

e QOrganizaciones profesionales.

INDICES DE MEDICION DE e Indice de tolerancia
EFICIENCIA DEL e Costo del reclutamiento
RECLUTAMIENTO e Reclutadores organizacionales
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ETAPAS DEL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y
7 SELECCION

PRUEBAS DE SELECCION
8 DE PERSONAL

9 TIPOS DE PRUEBA

SELECCION DE PERSONAL

10

Vacante

F

Requisicion

Alternativa de seleccion

& o

Busqueda de candidatos
Candidatos reclutados
Revision de solicitud y curriculo

Entrevista preliminar

S

Prueba de seleccion

Entrevista de seleccion

=
»

j- Individuo contratado
k. Examen fisico
L. Decision de seleccion

m. Verificacion de referencia y Antecedentes.

Son instrumentos para evaluar la compatibilidad
entre los aspirantes y los requerimientos del puesto
por lo que ayudan a tomar una mejor decision a la
hora de seleccionar al mejor candidato (a).

a. Pruebas psicologicas

b. Pruebas de conocimiento

¢. Pruebas de desempeiio

d. Examenes médicos

Articulo 27 de 1a Ley de la Carrera Administrativa
Municipal

e Seleccion Interna,

e Razén de seleccion.

s Aspecto ético.
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POLITICAS DE
RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE
COLABORADORES

PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA
EL RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y
CONTRATACION

Articulos del 63 y 64 del Reglamento de la Ley de

la Carrera Administrativa Municipal.

Articulo 27 LITERAL C) 3 de la Ley de la Carrera

Administrativa Municipal.

Articulos del 56 al 66 del Reglamento de la Ley de

la Carrera Administrativa Municipal.

Articulo 22 al 26 Ley de la Carrera Administrativa
Municipal.

Articulos del 56 al 77 del Reglamento de la Ley de

la Carrera Administrativa Municipal.
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2. PRESENTACION.

El presente Manual de Reclutamiento y Seleccién de la Municipalidad de Las Flores del
Departamento de Lempira, establece las politicas y procedimientos para la contratacion del
personal municipal. El manual es una herramienta que garantiza los lineamientos generales para
identificar, reclutar y seleccionar técnicamente el recurso humano capacitado y con méritos

suficientes para desempediar cargos municipales.

La aplicacion correcta de este manual fortalece la capacidad institucional de la municipalidad,
en el marco del respeto a la autonomia municipal y la obligatoriedad por parte de los tomadores
de decisiones de cumplir con la Ley de Carrera Administrativa Municipal y su reglamento. Se
enfatiza la importancia de implementar este manual que, junto a otros, sienta las bases de
regulacion y practica para el empleo piiblico local, favoreciendo la meritocracia y la
profesionalizacion y prevision social del personal técnico municipal. Su aplicacion fortalece la
buena gobernanza y profundiza en la democratizacién y modernizaciéon de la gestion publica

local.

Este manual es producto de un esfuerzo conjunto entre la Municipalidad, la Secretaria
Técnica de la Carrera Administrativa Municipal (SETCAM) adscrita a la Asociacion de
Municipios de Honduras (AMHON) y el proyecto para la Gobernabilidad Local de Honduras
(GLH). GLH es una iniciativa de la Agencia de los Estados Unidos de América para el
Desarrollo Internacional (USAID) en Honduras, cuyo objetivo principal es mejorar los sistemas

de provision de los servicios basicos en el occidente de Honduras.
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3. INTRODUCCION.

El Manual de Reclutamiento y Seleccion, es una herramienta base, con la cual contara la
Municipalidad Las Flores del Departamento de Lempira, para la implementacion de la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal, y tiene como proposito orientar a todo el personal de la
municipalidad sobre los fundamentos tedricos practicos para aplicarlos en la eficiente de la

gestion de servicios que brindan a su comunidad.

A lo largo del Manual se ubica al usuario, entre otros apartados, a) Metodologia empleada
para su realizacion; b) el Marco Legal, detallando lo relativo a la Constitucion de la Republica,
Ley de Municipalidades, Ley de la Carrera Administrativa Municipal; ¢) La definicién y tipos de
reclutamiento; d) Ventajas y Desventajas del reclutamiento interno y externo, e) Los aspectos
fundamentales el reclutamiento y seleccion de personal; f) Politicas y procedimientos para

garantizar en mayor medida un adecuado reclutamiento y seleccion del personal a contratar.

En definitiva, el proceso de seleccién se basa en tres elementos esenciales como ser: 1)
Analisis de puestos; 2) Los planes de recursos humanos y 3) Los candidatos idoneos. De esto es
valido pensar que la seleccién del servidor piblico municipal este basado bajo el principio de

igualdad, que es un principio rector de la constitucion, el mérito y la capacidad.
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4. OBJETIVOS.

4.1 Objetivo General.

El presente manual pretende establecer lineamientos generales para identificar, seleccionar y
reclutar personal capacitado que puedan emplear la Municipalidad, para la obtencién de una

eficiente y eficaz gestion.

4.2 Objetivos Especificos.

o Establecer un procedimiento formal debidamente establecido que garantice el adecuado

desempefio del Recurso Humano en sus puestos especificos dentro de la Municipalidad.

e Servir de guia para las futuras contrataciones, logrando que realicen con prontitud sus

tareas y las desarrollen con efectividad, evitando que se realice duplicidad de funciones.

e Asegurar que el personal contratado a partir de la identificacion de las necesidades de las

areas, cumpla los requisitos definidos por el Manual de Organizacién y Funciones.
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5. METODOLOGIA DE TRABAJO.

La informacién obtenida para el presente manual ha sido recabada a través de los datos que
recopilados en la Municipalidad de Las Flores, basado en un proceso de investigacion
bibliografica, entrevistas y cuestionarios para la identificacion, analisis, priorizacion y ejecucion
de acciones destinadas a desarrollar un proceso de seleccién del recurso humano en base a la

realidad de nuestro entorno local.

Este proceso metodologico consta de las fases siguientes que son:

/ = : ] ] \
Analisis de Documentacion disponible g
H
sPoliticas de identificacion. seleccion v contratacion de personal g
*Manuales operativos
+Planes Estrategicos de Desarrollo Municipal i
_ i
(- B =T . _—
Diagnostico rapido
*Entrevistas con actores claves :
* Alcaldes. Vice alcaldes. Regidores v funcionarios municipales i
L o
\ S
4 o p Y. e
( 7 Detinicion de un NMarco Operativo para los procedimientos |
para la wdentificacton v seleccion del recurso humano
*Elaboracion del Manual
L *Elaboracion de Herramientas y guias para su aplicacion
\. y
-
po ™
Presenfaciona las autoridades y muembros de la Sociedad Civil
L v ;
. 4
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5. METODOLOGIA DE TRABAJO.
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6. MARCO LEGAL.

6.1 Constitucion de la Republica de Honduras.

La Constitucién de la Reputiblica de Honduras es el ordenamiento juridico base y poseedor del

mandato supremo para la elaboracion de las demas leyes.

Articulo 294.- ...“Los departamentos se dividirdn en municipios auténomos administrados
por corporaciones electas por el pueblo, de conformidad con la Ley.”. Este articulo es el
fundamento de la autonomia de los municipios. La autonomia municipal es uno de los pilares

para la elaboracion del presente manual.

Articulo 296.- “La Ley establecera la organizacién y funcionamiento de las
municipalidades y los requisitos para ser funcionario o empleado municipal.”. En cumplimiento
de lo establecido en este articulo se cred la Ley de Municipalidades para establecer la

organizacion y funcionamiento de las municipalidades.

El CAPITULO VIII de la Constitucion desarrolla sobre EL. SERVICIO CIVIL desde su
articulo 256 al 259 en el que establece que El Régimen de Servicio Civil regula las relaciones de
empleo vy funcién publica que se establecen entre ¢l Estado v sus servidores, fundamentados en
principios de idoneidad, eficiencia y honestidad. Asi como que el Estado protegera a sus
servidores dentro de la carrera administrativa. Y que dicho régimen se aplicara a funcionarios y

empleados de las Instituciones descentralizadas y Municipales.

Es por eso que en el marco del fortalecimiento y desarrollo institucional de los gobiernos
locales es que surge la implementacion de la carrera administrativa municipal como lo indica la
Constitucion ya que la misma prevé la carrera administrativa como un sistema de gestion que
permite promover el desarrollo y profesionalizacién del personal civil de la Municipalidad, para

elevar la productividad y calidad en los resultados de la propia administracion.
Esta guia, define el proceso de recoleccion y obtencion de informacién para poder identificar

las personas idoneas conforme a las necesidades del puesto en especifico, y puedan cumplir sus

funciones publicas.
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Es este ordenamiento juridico define que habra una Ley que regule el servicio civil y que
regule las condiciones de ingreso a la administracion piblica, dentro de estas condiciones hay
que acentuar las actitudes y aptitudes, habilidades y destrezas las cuales son indispensables

evaluar al momento de incorporar personal a la administracion publica.

Es de hacer recalcar que este capitulo es aplicable a la Municipalidad de Las Flores, la

mmplementacién de la Carrera Administrativa en el &mbito municipal.

6.2. Ley De Municipalidades.

Articulo 12-A. La autonomia municipal se fundamenta en los postulados siguientes:

a) La libre eleccion de sus autoridades mediante sufragio directo y secreto, de conformidad
con la ley;

b) La libre administracion que implica la toma de decisiones bajo el marco legal, los
intereses generales de la nacion y los programas de desarrollo municipal, incluyendo las
inversiones de impacto social que generen riqueza y empleo local, con el respaldo de la
comunidad en cabildo abierto y de la Comision Ciudadana de Transparencia;

¢) La facultad para recaudar sus propios recursos e invertirlos en beneficio del Municipio;

d) La proteccion, conservacion, reforestacion y preservacion del medio ambiente;

e) La elaboracion, aprobacion, ejecucion y administraciéon de su presupuesto;

f) La planificacién, Municipalidad y administracion de los servicios publicos municipales;

g) La facultad para crear su propia estructura administrativa y forma de funcionamiento, de
acuerdo con la realidad y necesidades municipales.

h) Las demas que en el ejercicio de sus atribuciones les correspondan por ley a las

municipalidades.

La legitimidad de los derechos enunciados en las disposiciones anteriores se ampara en el
principio de subsidiariedad, cuyo propésito es el de garantizar a los titulares de los érganos de
Gobierno Municipal, la toma de decisiones lo mas cercana posible del ciudadano, con plena
armonia entre las acciones y decisiones del Gobierno Municipal con las de definicion de

politicas, regulacion y control del Gobierno Central,

12
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Este Articulo que establece los postulados en que se basa la autonomia municipal, es
importante para la elaboracion del presente manual ya que dice en su postulado 7 que tiene la
facultad para crear su propia forma de funcionamiento y es aqui donde emerge ese proceso de
identificacion y eleccion de candidatos que haran la administracion municipal eficiente en el

Servicio.

6.3 Ley De La Carrera Administrativa Municipal.

El Articulo 8 de esta Ley remite a La Secretaria Técnica de la Carrera Administrativa
Municipal. Que dice: “Para la correcta aplicacion de esta Ley y sus reglamentos y en general,
para la gestion de los recursos humanos y del empleo publico en las Municipalidades, créase la
Secretaria Técnica de la Carrera Administrativa Municipal (SETCAM), como el dérgano de
apoyo, coordinacién y asesoria juridica y técnica al servicio de las Municipalidades y demas

entidades y organismos a que se refiere el Articulo 1 de esta Ley.

La SETCAM estard adscrita a un concejo directivo como organo para la Direccion y
Supervision del Sistema de Carrera Administrativa integrado por cinco Alcaldes Municipales
representativos de las cuatro categorias de municipalidades mas un miembro de la junta directiva
de AMHON, todos ellos designados por la Asamblea Nacional de Alcaldes a propuesta de la
Junta directiva de la AMHON.

Este proceso define el tema referente al recurso humano idéneo para ejercer cargos piiblicos,
y es de tal importancia que esta misma Ley en el Articulo 11 describe el Plan Anual de Gestion
de Recursos Humanos. El cual en el numeral 2 establece la Prevision y, en su caso, suspension
e incorporaciones de personal externo a un sector de trabajo de la Municipalidad de El Las

Flores;

El Articulo 11 en el numeral 2 hace mencién al reclutamiento del tipo externo cuando dice:
Plan Anual de Gestiéon de Recursos Humanos; Toda Municipalidad debera contar con el Plan

Anual de Gestion de Recursos Humanos. En él se establecen:
a) Previsiones sobre modificacion de estructuras organizativas y de puestos de trabajo.

13
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b) Prevision y, en su caso, suspension e incorporaciones de personal externo a un sector de

trabajo de la Municipalidad

¢) Medidas de movilidad forzosa

d) Cursos de formacidn y capacitacion especificos

e) Planes especificos de provision de puestos de trabajo
f) Medidas especificas de promocion interna

g) Prestacion de servicios a tiempo parcial

h) Otras medidas que procedan conforme a sus objetivos y disponibilidades presupuestarias.

En el titulo IV de la ADQUISICION Y PERDIDA DE LA CONDICION DE SERVIDOR O
EMPLEADO PERMANENTE. (SITUACIONES ADMINISTRATIVAS), se encuentran dos
Articulos importantes para la elaboracién del presente manual, en los que se establecen los
requisitos para la adquisicion de la Condicion de Empleado Permanente. (Articulo19) y en su
Articulo 20 que establece que los empleados permanentes del sistema municipal se les aplicara
los mismos requisitos de ingreso y se les aplicara las mismas causas de pérdida de la condicion

de empleado permanente.

Articulo 19. Adquisicion de la Condicion de Empleado Permanente. Para ingresar al servicio 2

de la Carrera Administrativa Municipal requiere:

1. Ser hondurefio por nacimiento, mayor de 18 afios y estar en el goce de sus derechos
civiles. No obstante quienes hayan cumplido 16 afios podran ingresar al Sistema de la
Carrera Administrativa Municipal, previa autorizacién por escrito de sus representantes
legales, a falta de éstos por las alcaldias municipales del término en que deba prestar sus
Servicios.

2. Tener comprobantes de estar al dia en el pago de los impuestos o de estar exento de ellos

3. Acreditar buena salud y buena conducta

4. Llenar las condiciones especiales exigidas para el cargo
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5. Haber aprobado los examenes de competencia o de oposicion de antecedentes de
conformidad con los requisitos establecidos en esta Ley
6. Haber obtenido el nombramiento respectivo.

7. Haber pasado satisfactoriamente el periodo de prueba.

El incumplimiento de los requisitos dard lugar a la nulidad del acuerdo de nombramiento, sin
perjuicio de la responsabilidad de las personas que participaron en el proceso y que dio lugar al

misimo,

Articulo 20. Pérdida de la Condicion de Empleado Permanente. El empleado permanente

pierde su condicion, por alguna de las causas siguientes:
1) Renuncia.

2) Despido.

3) Jubilacion.

4) Incapacidad permanente.

5) Muerte.

6) Interdiccion civil.

7) Sentencia condenatoria firme por delitos.

8) Cesantia.

Queda prohibido el despido y la cesantia en forma inmotivada y no justificada en causas
objetivas; el simple cambio de gobierno o la concurrencia de circunstancias o decisiones de

exclusiva apreciacion discrecional, no seran, por si mismas, causas suficientes para justificarlo.

Articule 21. Carrera Administrativa en Otras Entidades Municipales. Los empleados
permanentes de las instancias territoriales intermunicipales como: Mancomunidades, y otras
entidades locales o micro regionales adscritas al sistema deberan cumplir los mismos requisitos

de ingreso y se les aplicara las mismas causas de pérdida de la condicion de empleado

5
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permanente establecidas en esta ley, sin embargo sera causa de cesantia la disolucion de la de la

Mancomunidad, o entidad adscrita al sistema.

La cancelacion del personal, cuyas plazas sean sufragadas con fondos comunes de la entidad,
se hara previo pago de la indemnizacién correspondiente. Cuando la plaza del servidor
cancelado sea financiada por una Municipalidad, sera esta la responsable de pagar las
indemnizaciones respectivas o reintegrar al servidor a la plaza, segin se establezca en el estatuto

respectivo.

La incapacidad presupuestaria motivada por el retiro de uno o varios miembros de la entidad
asociativa podrd ser causa de cesantia de aquellos empleados permanentes que queden sin
soporte presupuestario. En todo caso la cancelacion se hara segin lo previsto en esta Ley y su

reglamento.

El TITULO V de la presente ley trata sobre el RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL
PERSONAL dice:

Articulo 27. Principios Generales de la Seleccion de Personal. Las Municipalidades
seleccionaran su personal de acuerdo con los principios igualdad, idoneidad y eficiencia,

mediante concurso interno, mixto o externo.
El procedimiento de seleccion debera inspirarse en los siguientes principios:

. Publicidad de las convocatorias.

. Transparencia en la gestién del procedimiento.

1

2

3. Especializacion de los 6rganos de seleccion.

4. Garantia de imparcialidad de los 6rganos de seleccion.
3

. Fiabilidad y validez de las pruebas de seleccion.
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6. Eficiencia y agilidad en el desarrollo del procedimiento de seleccion, sin perjuicio del

respeto de todos los derechos y garantias de los aspirantes.

Las vacantes cuya cobertura externa se considere necesaria y que no puedan ser cubiertas por
los efectivos de personal existentes, seran objeto de Anuncio de Concurso de Empleo Publico,

sin perjuicio de su cobertura transitoria de forma provisional o temporal.

El Reglamento General de esta Ley regulara esta materia.

Articulo 28. INGRESO DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD FISICA, PSIQUICA,
SENSORIAL U OTRAS OBJETO DE EXCLUSION SOCIAL. Con el propésito de que
personas con discapacidad puedan acceder al sistema, en el anuncio de concurso de empleo
publico de plazas, se reservara un cupo de estas para ser cubiertas con las personas que presenten

certificacion oficial de su discapacidad y que participe en el proceso selectivo.

El cupo de reserva para personas discapacitadas deberd ser acordado por la autoridad

municipal respectiva, sin perjuicio de lo establecido en leyes especiales.

En los procesos de seleccién se estableceran para las personas con discapacidad que lo
soliciten, las adaptaciones necesarias de tiempo y medios para la realizacién de las pruebas
selectivas en condiciones de igualdad. Asimismo, y para garantizar la integracion social de otros
sectores objeto de exclusion social, podran reservarse similares cupos segin recomendacion de la

Secretaria Técnica de la Carrera Administrativa Municipal.

Articulo 29. Comisién de Seleccion de Personal Permanente. Cada Municipalidad o entidad
adscrita al Sistema organizara una Comision de Seleccidon de personal permanente la que sera

regulada por el reglamento general de esta ley.

Articulo 30. Nombramiento vy Acceso a los Puestos de Trabajo. Concluido el proceso
selectivo y el curso o periodo de prueba, el cual no podra exceder de dos meses, los aspirantes

que lo aprueben serdn nombrados en forma permanente por el Alcalde Municipal o por la
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autoridad nominadora de la entidad que corresponda. Los nombramientos deberan comunicarse a
la Secretaria Técnica de la Carrera Administrativa Municipal a efecto de su inclusion en el

Registro General de Personal Municipal.

Los servidores al incorporarse a su puesto de trabajo seran informados por su superior
mmediato de los fines, organizacién y funcionamiento de la unidad administrativa en la que se

integran y de su dependencia jerarquica, atribuciones, deberes y responsabilidades.

Articulo 31. La contratacion de personal interino solamente podra efectuarse por las razones
previstas en esta Ley, cuando la prestacion del servicio no pueda ser desempefiada por
servidores permanentes. Dicha contratacion tendra siempre caracter interno y su cancelacion se

producird cuando desaparezcan las causas que la motivaron.

El personal interino debera reunir en todo caso los requisitos del puesto.

Articulo 32. Seleccidén del Personal Interino y por Contrato. En la seleccion del personal

interino y por contrato seran aplicables los principios de igualdad, mérito y capacidad.

Articulo 34. Progresion entre Categorias de Puestos. La progresion a un puesto de categoria
superior a la que se ostenta, se efectuara con ocasion de vacantes en las mismas. Anualmente o
por periodos, se publicardn las vacantes existentes en las distintas categorias de puestos. En estas
vacantes podréan participar los servidores de la Carrera Administrativa Municipal y los aspirantes

de primer ingreso que cumplan con los requisitos.

Este proceso tiene como base primordial el cargo, sus requisitos y atribuciones, ya que la
profesionalizacion juega un rol importante para evaluar sus capacidades, y es por eso que los
tipos de reclutamiento que hace mencion la Ley se llenen vacantes con personal interno o

externo, y es en esta fase cuando debemos hacer mencion al sistema de méritos que menciona la
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Ley, ya que el mismo régimen de la Carrera Administrativa Municipal toma en consideracion la

progresion profesional y la capacitacion.

6.4 Reglamento De La Ley De La Carrera Administrativa Municipal.
CAPITULO II. INGRESO A LA CARRERA.

SECCION PRIMERA. PRINCIPIOS PARA LA SELECCION DE LOS SERVIDORES.

ARTICULO 56. PRINCIPIOS GENERALES DE LA SELECCION DE SERVIDORES.
Las municipalidades y demas entidades municipales adscritas al sistema, seleccionaran sus
servidores de acuerdo con los principios de igualdad, idoneidad, méritos y eficiencia, mediante
concurso publico interno, externo o mixto, segun las normas establecidas en la ley, en este
Reglamento y en los manuales técnicos elaborados al efecto. Cualquiera que sea el

procedimiento de seleccion que se aplique debera orientarse en los principios enunciados en el
Articulo 27 de la Ley.

SECCION SEGUNDA. CONCURSO DE INGRESO.

ARTICULO 57. CONCURSO OBLIGATORIOQ. El ingreso a la Carrera Administrativa
Municipal, se efectia obligatoriamente mediante concurso. La incorporacién a la Carrera
Administrativa serd por el nivel inicial del grupo ocupacional al cual postuld. Es nulo todo acto
administrativo que contravenga la presente disposicion. El concurso de ingreso a la

Administracion Municipal se efectuara al inicio y a mediados de cada afio.

ARTICULO 58. FASES DE CONCURSO DE INGRESO. El concurso de ingreso a la

Administracién Municipal comprende las fases de convocatoria y seleccion de personal.

SECCION TERCERA FASE DE CONVOCATORIA

ARTICULO 59. LA FASE DE CONVOCATORIA. La fase de convocatoria comprende: el

requerimiento de personal formulado por los 6rganos correspondientes, la existencia de la

19




MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

respectiva asignacion presupuestaria, la publicacion del aviso de convocatoria, la divulgacion de
las bases del concurso, la verificacion documentaria y la inscripcién de postulantes. Dicha
convocatoria serd hecha por el Alcalde Municipal o por el titular de la entidad del sistema

correspondiente. No obstante estos Organos podran delegar tal facultad a la SETCAM.

ARTICULO 60. PUBLICIDAD DE LAS CONVOCATORIAS. Las convocatorias a
concurso de puestos, conjuntamente con las bases que regulen las mismas, se publicaran en la

(13

tabla de anuncios o avisos de la Municipalidad, en medios virtuales, “y otros medios de
comunicacion” tales como escritos, radiales y televisivos, debiendo remitir copia de las mimas a
la SETCAM. Entre la fecha de publicacion y la fecha de cierre de recepcion de documentos de
las postulaciones debe de transcurrir un periodo de tres meses contados a partir del siguiente dia
de la publicacion virtual. Las bases de la convocatoria vinculan a la administracion, a los 6rganos
de seleccion y a quienes participen en el proceso selectivo; una vez publicadas solamente podran
ser modificadas por la autoridad nominadora debiendo publicarse oportunamente en los mismos

medios y trascribirlas a la SETCAM.

ARTICULO 61. CONTENIDO DE LAS CONVOCATORIAS. Las convocatorias deberan

contener, al menos, los siguientes elementos:

1) Entidad que convoca con expresion de la autoridad nominadora por si o por delegacion;

2) Tipo de concurso, esto es, interno, pablico o mixto;

3) Cantidad, denominacién, caracteristicas de los puestos vacantes y la respectiva
retribucion;

4) Lugar o lugares donde se prestara el servicio,

5) Documentos que debe de presentar el postulante;

6) Requisitos exigidos a los postulantes para presentarse a las pruebas;

7) Sistema selectivo elegido, formas de desarrollo de las pruebas y de su calificacion;

8) Programas que han de regir las pruebas si se trata de examen de idoneidad,;

9) Sistema de valoracion;

10) Calendario para la realizacién de las pruebas;
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11)Indicacion de las dependencias u oficinas en donde estaran de manifiesto las sucesivas
comunicaciones, sin perjuicio de que puedan notificarse directamente a los interesados;

12)Duracién maxima del proceso de celebracion de las pruebas;

13)Determinacioén, en su caso, de las caracteristica, duracion, plazo maximo para el
comienzo y centro u 6rgano responsable de la evaluacion del periodo de practicas o curso
selectivo; y, Organo o unidad administrativa a la que deben dirigirse las solicitudes de

participacion, asi como la ubicacién de éstas y el horario para su recepcion.

ARTICULO 62. ADMINISTRACION DE LOS PROCESOS DE CONVOCATORIA.
Seran objeto de anuncio de concurso, las vacantes presupuestariamente dotadas cuya utilizacion
se considere necesaria. Las vacantes de personal se organizaran por categorias de puestos y otras
modalidades de agrupacion de acuerdo al Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios, demas
normas técnicas o reglamentarias establecidas. Los anuncios de concursos de plazas, serdn
aprobados por la autoridad nominadora y ejecutados por UMAP o UTI respectiva, con el
acompafiamiento de la Comision de Seleccion de la entidad respectiva o de la Secretaria Técnica

de la Carrera Administrativa Municipal (SETCAM), si a ésta se le solicitare.

SECCION CUARTA SELECCION DE CANDIDATOS

ARTICULO 63. LA FASE DE SELECCION: PROCEDIMIENTO PARA SELECCION
DE CANDIDATOS. La fase de seleccion comprende: pruebas de conocimientos generales o
especificos referidos al programa oficial de materias, pruebas practicas, test psicotécnicos,
sicométricos, entrevistas estructuradas y cualesquiera otros sistemas que resulten adecuados para
asegurar la objetividad, racionalidad y funcionalidad del proceso selectivo. También incluye, la
calificacion curricular, la entrevista personal, la publicacion del cuadro de méritos v el
nombramiento o contrataciéon correspondiente. La SETCAM podra establecer modalidades

especiales segun la categoria del municipio.
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ARTICULO 64. SISTEMA DE SELECCION DEL SERVIDORES DE CARRERA. La
seleccion de los servidores de carrera, se llevard a cabo a través de los sistemas de examen de

idoneidad, oposicion de antecedentes o mixto.

SECCION QUINTA PROCEDIMIENTO DE EXAMEN DE IDONEIDAD

ARTICULO 65. PRUEBAS DE SELECCION. Las pruebas de seleccion seran adecuadas al
conjunto de tareas que deben desempeiiar los servidores en los puestos de carrera que se ofertan.
Ha de respetarse, por tanto, el principio de idoneidad entre el disefio de las pruebas selectivas y

los puestos a cubrir.

ARTICULO 66. REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE
SELECCION. Para poder participar en los procesos de seleccion convocados por las
municipalidades o demas entidades del sistema, o por la Secretaria Técnica de la Carrera
Administrativa Municipal cuando tenga dicha competencia delegada, sera necesario reunir los

siguientes requisitos:

1) Haber presentado la solicitud respectiva;

2) Ser hondurefio;

3) Tener el nivel de educacion exigida por el puesto;

4) Acreditar la experiencia necesaria para el desempefio de las funciones y tareas cuando le
exija el puesto;

5) Tener cumplidos dieciocho afios salvo el caso establecido en el articulo 19 de la ley;

6) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las entidades del sistema;

7) Estar en el pleno goce de los derechos civiles;

8) Estar solvente o exento en todas sus obligaciones fiscales con la administracién municipal

o entidad del sistema.
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ARTICULO 67. PROCEDIMIENTO DE SELECCION. El proceso de seleccion para
acceso a puestos de carrera, podra ser planificado, convocado, desarrollado y ejecutado por la
municipalidad o entidad adscrita al sistema o bien por SETCAM, cuando se le hubiere delegado

por aquellas. El proceso de seleccion de SETCAM sera ejecutada por ésta.

En las municipalidades, mancomunidades o asociaciones de municipios y, otras entidades
municipales creadas por estas y adscritas al sistema, que se reserven las funciones selectivas,
corresponderd a las comisiones de seleccion, las tareas de planificar, convocar, desarrollar y
ejecutar los procesos de seleccion de los servidores de carrera bajo la supervision de la UMAP O

UCA respectiva.

En todo caso, se garantizara la transparencia de los procedimientos de acceso a la Carrera

Administrativa Municipal.

ARTICULO 68. INCORPORACION POR NOMBRAMIENTO. El ganador del concurso
de ingreso es incorporado a la Administracién Municipal o de la entidad del sistema mediante
acuerdo de nombramiento, en el que se expresara el respectivo cargo o puesto y la asignacion

salarial por periodos, pero ingresard a la Carrera hasta que haya aprobado el periodo de prueba.

ARTICULO 69. LISTA DE ELEGIBLES. Los postulantes que aprucben el proceso de
seleccion y que no alcancen a ocupar vacantes, integraran una “Lista de Elegibles™ en estricto
orden de méritos, cuya vigencia serd de un afio, a efectos de cubrir otras vacantes de iguales o
similares caracteristicas @ la que postularon y que pudieran producirse en dicho periodo.
La lista de elegibles podra ser considerada por otras municipalidades y entidades
adscritas al sistema para cubrir sus plazas vacantes sin necesidad de concurso,

respetando el orden de méritos alcanzado por los elegibles.

ARTICULO 70. INGRESO Y ESTABILIDAD EN LA CARRERA. El ingreso y
estabilidad en la carrera se adquiere a partir del cumplimiento y la aprobacion del periodo de

prueba de sesenta dias contados desde la fecha en que tomd posesion del cargo.
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ARTICULO 71. CAPACITACION INICIAL. CAPACITACION INICIAL. Las
entidades del sistema municipal, utilizando los manuales de la carrera administrativa municipal,
estan obligadas a brindar capacitacion inicial a los recién ingresados a la Administracion
respectiva, la que versara sobre los fines y objetivos de la entidad, derechos y obligaciones y las
funciones a desempeiiar. La referida induccion constituye requisito basico para el inicio de la
funcion municipal y estard a cargo Unidades Municipales de Administracién de Personal
(UMAP), las Oficinas de Recursos Humanos (OFIRH) en el caso de las mancomunidades, bajo

los lineamientos de la Secretaria Técnica de la Carrera Administrativa Municipal (SETCAM).

ARTICULO 72. INGRESO DE PERSONAS CON DISCAPACIDADES. En el anuncio
de concurso de plazas de carrera, se reservaran cupos para ser cubierto por las personas que
participen y ganen el concurso y que ademas presenten certificacion extendida por un centro de
salud en caso de discapacidad. Para ese efecto deberan cumplir con lo dispuesto en el articulo 35
de la Ley de Equidad y Desarrollo Integral para las Personas con Discapacidad, contenida en el
Decreto 160 — 2005, de 24 de mayo de 2005.

En los procesos de seleccion se estableceran para las personas con discapacidad que lo
soliciten, las adaptaciones necesarias de tiempo y medios para la realizacion de las pruebas

selectivas en condiciones de igualdad, asi como para el desempefio del cargo.

ARTICULO 73. OTROS SUJETOS DE EXCLUSION SOCIAL. Cada municipalidad o
entidad adscrita al sistema estan obligadas a reservar cupos para ser cubiertos por personas

comprendidas en sectores objeto de exclusion social conforme a las recomendaciones que emita
la SETCAM.

ARTICULO 74. FALTA DE POSTULACION. En caso de no presentarse postulantes de
personas con discapacidad u otro sujeto de exclusion social se procedera a ejecutar el proceso de

seleccion con los participantes en el concurso.
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SECCION SEXTA
PROCEDIMIENTO DE OPOSICION DE ANTECEDENTES

ARTICULO 75.ASIGNACION DE PUESTOS POR EL PROCEDIMIENTO DE
OPOSICION DE ANTECEDENTES. Se denomina oposicion de antecedentes al
procedimiento normal de provision de puestos de carrera pertenecientes al grupo profesional, en
los que estos se adjudican, tras la valoracion de una serie de méritos establecidos previamente en

la convocatoria respectiva y que, los candidatos manifiestan que los poseen o cumplen.

En la provision de puestos de servicio se valorardn los méritos adecuados a las caracteristicas
de dichos puestos, tales como la educaciéon formal de nivel superior, media, técnica y primaria, la
valoracion del servicio desarrollado, los cursos de formacion y perfeccionamiento, la antigiiedad,

la experiencia, las titulaciones académicas adicionales, las publicaciones y la docencia.

Los servidores deberdn permanecer en los puestos de carrera obtenidos por oposicién de
antecedentes, un minimo de dos afios para poder participar en posteriores concursos de méritos

que se celebren en las municipalidades.

ARTICULO 76. PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION. La asignacion de los puestos
especificos que vayan a ser desempefiados por servidores de carrera, se efectuara mediante los
procedimientos de oposicion de antecedentes con convocatoria publica, de acuerdo con las

descripciones de puestos.

Los puestos especificos podran ser cubiertos provisionalmente en los casos previstos en la

Ley y en este Reglamento.

Las convocatorias de provision de puestos especificos de las municipalidades,
mancomunidades, asociaciones de municipios y otras entidades del sistema, serdn publicadas en

la tabla de avisos respectiva y por SETCAM, en un medio digital de cobertura nacional.

SECCION SEPTIMA

PROCEDIMIENTO MIXTO
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ARTICULO 77. PROCEDIMIENTO MIXTO. La municipalidad o entidad adscrita al
sistema podran determinar que la seleccion de personal se efectué bajo el sistema mixto, esto es,
combinando la oposicioén de antecedentes con el examen de idoneidad. En dicho caso se hara la
evaluacion de los antecedentes y solo podran participar en el examen de idoneidad las tres

personas que hayan obtenido la mas alta calificacion en el primero.
CAPITULO 111
PROGRESION ENTRE CATEGORIAS DE PUESTOS
SECCION PRIMERA
GENERALIDADES DE LA PROGRESION

ARTICULO 78. CONDICIONES PARA LA PROGRESION. La progresion o ascenso a
un puesto o nivel superior a la que sustenta el servidor, estard basada en su educacién y
experiencia adquirida, en la antigiiedad en el puesto y en los resultados de la evaluacion del

desempefio.

ARTICULO 79. EXPRESION DE LA PROGRESION: La progresion en la Carrera

Administrativa se produce mediante acuerdo de la autoridad nominadora, en el cual se expresa:

1) El ascenso del servidor al nivel inmediato superior de su respectivo grupo ocupacional; o,

2) El cambio de grupo ocupacional del servidor.

ARTICULO 80. EFECTO DE LA PROGRESION: La progresién implica la asuncion de
funciones y responsabilidades de dificultad o complejidad mayor al del grupo ocupacional o

nivel de procedencia, y en compensacion, la mejora de su retribucion.

SECCION SEGUNDA

PROGRESION ENTRE NIVELES
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ARTICULO 81. REQUISITOS PARA ASCENDER ENTRE NIVELES. Para participar
en el proceso de ascenso al nivel inmediato superior, el servidor deberd cumplir previamente con

los requisitos fundamentales siguientes:

1) Tiempo minimo de permanencia en el nivel,

2) Haber aprobado la capacitacién o educacion o acredita la experiencia reconocida
requerida para el siguiente nivel,

3) Haber aprobado la evaluacion de desempetio; v,

4) Aprobar el periodo de prueba.

ARTICULO 82. TIEMPO MINIMO: Para optar al ascenso, el tiempo minimo de

permanencia en cada uno de los niveles de los grupos ocupacionales es el siguiente:

1) Grupo Ocupacional Profesional: tres afios en cada nivel;
2) Grupo Ocupacional Técnico: dos afios en cada uno de los niveles.

3) Grupo Ocupacional Auxiliar: dos afios en cada uno de los niveles.

ARTICULO 83. LA CAPACITACION: La capacitacion requerida significa la acumulacion
del minimo de créditos durante su desempefio en el nivel, que establezca el manual respectivo

por cada afio de permanencia en el mismo para los tres grupos ocupacionales.

ARTICULO 84. SUSTITUCION POR EXPERIENCIA RECONOCIDA.
Excepcionalmente, previa autorizacion de la SETCAM, la capacitacion podra ser sustituida por
el factor experiencia reconocida; la misma se certificara mediante un examen de conocimientos
en relacion a la curricula de los programas formales de capacitacion aprobados por la SETCAM

para cada nivel de carrera.

ARTICULO 85. APTITUD PARA CONCURSAR. Cumplidos los requisitos: tiempo
minimo de permanencia en el nivel, asi como la educacion o capacitacion requerida o
experiencia reconocida, el servidor queda habilitado para intervenir en el concurso de ascenso,

en el que se valoran los siguientes factores:

1) Estudios de formacién general,
2) Meéritos individuales; y,

3) Desempeifio laboral.
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1) El procedimiento a seguir estara determinado en los manuales técnico normativo que

emitird la SETCAM para regular este proceso.

ARTICULO 86. ACREDITACION DE ESTUDIOS ACADEMICOS. Los estudios de
formacion general son aquellos cursados regularmente dentro del sistema de educacion formal o
formacion profesional, acreditados mediante certificados, diplomas o titulos expedidos de

acuerdo a ley.

ARTICULO 87. MERITOS INDIVIDUALES: Los méritos individuales son las acciones
que trascienden positivamente a las funciones de competencia de cada servidor, asi como la

obtencién de mayores calificaciones a las exigidas en su respectivo nivel de carrera.

ARTICULO 88. DESEMPENO EN EL SERVICIO: El desempeiio en el servicio considera
el cumplimiento de las funciones y responsabilidades de cada servidor y es evaluado

periodicamente en cada nivel.

ARTICULO 89. DETERMINACION Y REGISTRO DE ASCENSOS. La valoracién de
los factores relativos a estudios, méritos, desempefio del servidor y resultados obtenidos en el
concurso se iran consignando en un cuadro que suscribird el superior inmediato, el cual servira

para determinar los ascensos y quedara registrado en el archivo municipal debiendo remitir copia

ala SETCAM.

ARTICULO 90. COMO PROCEDER EN CASO DE EMPATE. En caso que dos o mas
servidores municipales obtengan el mismo puntaje final en el concurso, para establecer el orden

de precedencia en el cuadro de resultados se procedera del modo siguiente:

1) Se dara preferencia al trabajador de mayor tiempo de permanencia en el nivel;
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3)

4)
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De persistir la ignaldad, se dara preferencia al servidor con mayor tiempo de permanencia
en el grupo ocupacional; y,

En caso de igualdad en tiempo de permanencia en el nivel y grupo ocupacional, sera
ascendido quien tenga mayor tiempo de servicios en el sistema municipal.

Si con la aplicacién de los numerales anteriores no se resolviere el empate sera ascendida

la persona protegida por medidas positivas en razdn de género, discapacidad o de raza.

ARTICULO 91. CONCURSO DE ASCENSO: Los concursos para ascenso se realizan

semestralmente, en las municipalidades y entidades que lo requieran.

ARTICULO 92. FIJACION DE VACANTES. La fijacién anual de vacantes para el

ascenso, se realiza por niveles de carrera tomando en consideracién la disponibilidad

presupuestaria y el niimero de servidores existentes en el nivel inmediato superior.

Dichas vacantes se constituyen segun el orden de prioridades siguientes:

1)

2)
3)
1)

Las plazas vacantes producidas por ascenso, reasignacion, retiro forzoso o cesantia de
servidores.

El incremento de plazas vacantes por niveles de carrera; o,

La reconversion de la plaza del mismo servidor con derecho al ascenso.

En los casos de los numerales 2) y 3) se requiere contar previamente con la autorizacion

de la SETCAM y del 6rgano deliberativo de la entidad municipal.

ARTICULO 93. NULIDAD DE ASCENSOS AUTOMATICOS. Es nulo todo pacto

colectivo o acto administrativo que apruebe ascensos automaticos o desvirtie la aplicaciéon y

valoracion de factores establecidos por la Ley y el presente reglamento. Esta disposicion también

s de aplicacién cuando el cambio de grupo ocupacional no cumpla con lo establecido en los

articulos pertinentes de la Ley, el presente reglamento y los manuales respectivos
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7. DEFINICION DE RECLUTAMIENTO.

El reclutamiento se define como el proceso de atraer individuos oportunamente en suficiente
nimero y con las debidas caracteristicas y estimularlos para que soliciten empleo en la

municipalidad.

Igualmente, puede ser definido como el proceso de identificar vy atraer a la Municipalidad

solicitantes capacitados e iddneos.

La situacién anterior, estd respaldada con la aprobacion de la Ley de la Carrera

Administrativa Municipal, la cual se refiere de un reclutamiento interno, mixto y externo.

No podemos dejar a un lado la importancia de sefialar que los planes de reclutamiento y
seleccion, deben reflejar como meta el promover y seleccionar a los (as) colaboradores de la
Municipalidad lo cual incluye la elaboracion de politica y planes del Recursos Humanos y la

practica de reclutamiento.

En consecuencia el reclutamiento es el proceso de identificar e interesar a candidatos (as)

capacitados para llenar las vacantes de la Municipalidad de El Las Flores.

El proceso de reclutamiento se inicia con la bisqueda del candidata termina cuando se reciben
las solicitudes de empleo. Se obtiene asi un conjunto de solicitantes, del cual saldran

posteriormente los nuevos empleados.
El proceso de seleccion se considera independientemente del reclutamiento.

Las descripciones de puestos constituyen instrumentos esenciales, que proporcionan la

mformacion basica sobre las funciones y responsabilidades que incluye cada vacante.

Es importante ademas, que la Municipalidad de El Las Flores cuente con una base de datos de
candidatos elegibles. Este acto no omite que se hagan llamados tanto internos como externos,
para cumplir el requisito que sefiala la Ley de la CAM, porque de todas formas, debera ser un

proceso transparente.
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El proceso de seleccion del personal define las siguientes fases:

FASE CONTENIDO
1. Req_uisicién de Personal | Formato de Requisicion de Personal.
yr Analisis de las Fuentes Reclutamiento Interno.

Reclutamiento Externo.

3. Eleccion de los Medios de

Publicacidn.

e Medios Impresos.

o Spots de Radio y Television.

s Agencia de Empleo Online.

e Agencias Privadas de Colocacién.
e Instituciones Privadas.

¢ Organizaciones Profesionales.

4, Eleccién del Contenido del

Reclutamiento.

e La organizacion Laboral.

o El puesto.

e Habilidades y Experiencia.

e Remuneracion y Oportunidades.

o Condiciones.

¢ Solicitudes.

5. Recepcién de Solicitudes de
Empleo.

e Recepcion de documento.

7.1 Definiciones Fundamentales.

. Reclutamiento:
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Es una actividad de divulgacion orientada a identificar y atraer a la organizacién a un grupo
de candidato, en suficiente mimero, con los debidos requisitos y estimularlos para que soliciten
empleo, de los cuales mas tarde se seleccionard a alguno para llenar plaza vacante. El

reclutamiento puede ser interno o externo.
. Seleccion:

Es una actividad de clasificacion donde se escoge aquellos que tengan mayor probabilidad de
adaptarse al puesto ofrecido para satisfacer las necesidades de la organizacion y del perfil. Para
ello, se aplican diferentes herramientas o requisitos para la evaluacion de los candidatos; por
ejemplo: evaluaciones psicologicas de administracion individual o grupal, evaluaciones
psicotécnicas, test psicométricos, entrevistas, otras que combinan distintos tipos de evaluacion y
de idiomas. En esta etapa se incluye ademas, ¢l registro de las personas elegibles, confeccion de

la terna o la ndémina y la seleccion del o los candidatos.
. Induccién:

Es una actividad que realiza el jefe inmediato del nuevo empleado y debe ser planificada con
anticipacion. Es clave, ya que le informa a la persona recién nombrada, de las politicas que
regulan y pautan su relacion futura con la organizacion. Existen diferentes formas de hacerlos:
una carpeta, un curso, un video, un CD, la pagina Web, etc. Se recomienda complementar esta
fase con un procedimiento de seguimiento para averiguar c6mo se siente €l nuevo empleado,

dudas que tenga y si la organizacion llena sus expectativas de empleo.
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8. TIPOS DE RECLUTAMIENTO.

Se puede decir que existen dos tipos de reclutamientos: el interno y el externo:

Hablamos del reclutamiento interno cuando la Municipalidad no acude a 6rganos externos
para el reclutamiento. Dicho lo contrario, el externo ocurre cuando la organizacion se auxilia de
los factores externos comunicativos (television, prensa, internet, radio, etc.) para lograr captar el

mayor numero de reclutas.

Cuando hacemos referencia a “reclutar” se debe interpretar que no es la seleccion directa del
empleado (a) como tal. “se pueden reclutar cincuenta, pero solo se seleccionard uno”. Mientras
que “seleccionar” es captar el individuo indicado para el puesto indicado en el momento
indicado. Del proceso de reclutamiento, que muchas veces es largo y variado, viene el proceso de

seleccion, del cual saldra el futuro seleccionado.

La tipologia antes mencionada ya viene inmersa en el Articulo 11 de la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal cuando habla de un Plan Anual de Gestién de Recursos Humanos y
dice que: toda Municipalidad debera contar con el Plan Anual de Gestién de Recursos Humanos,
asegurandose que en €l se establecera: prevision y, en su caso, suspension e incorporaciones de
personal externo a un sector de trabajo de la Municipalidad; y medidas especificas de promocién

interna.

Asimismo, existe la Comisién de Seleccion de Personal Permanente de la que hace referencia
el Articulo 29 de la ley de la Carrera Administrativa Municipal cuando dice que: “La Comision
de Seleccion de Personal Permanente. Cada Municipalidad o Entidad adscrita al sistema
organizard una Comisién de Seleccion de personal permanente la que sera regulada por el

Reglamento General de esta Ley.

La misma Ley de la Carrera Administrativa Municipal da la apertura a la aplicacion de ambos
tipos de reclutamiento cuando en su Articulo 27 en una de sus partes sefiala que “las vacantes
cuya cobertura externa se considere necesaria y que no puedan ser cubiertas por los efectivos de
personal existentes”, seran objeto de Anuncio de Concurso de Empleo Publico, sin perjuicio de

su cobertura temporal.
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Cabe mencionar que el Articulo 27 de la Ley de Carrera Administrativa Municipal dice: “Las
Municipalidades seleccionaran su personal de acuerdo con los principios igualdad, idoneidad y

eficiencia, mediante concurso interno, mixto o externo”.

8.1 Etapas del Reclutamiento Interno.

En el reclutamiento interno se trata descubrir la vacante mediante la reubicacién de los

empleados puede ser por:
Progresion entre categorias de puestos.
(Art.34 Ley de la Carrera Administrativa Municipal y 81 y 82 del Reglamento)
Movilidad Interna o Traslado.
(Art.38 Ley de la Carrera Administrativa Municipal y94 del Reglamento)

Sin embargo, para que el departamento de recursos humanos efectie un reclutamiento interno

de manera eficaz se deben tomar en cuenta las siguientes acciones:
Pasos: Actividad a desarrollar.
1.- Colocar Avisos de vacantes de empleo en los murales, tableros y

boletines de la municipalidad.

2.- Revisar de los registros de personal o bancos de habilidades de los
empleados, ya que alli se podrian descubrir a colaboradores que se
han desempefiado en la municipalidad y que tienen las cualidades,

conocimiento y experiencia para ejercer la posicion vacante.
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3.- Revisar de los resultados de las evaluaciones de desempefio, ya que
de esta forma se puede observar si un determinado empleado por su

rendimiento podria ocupar la vacante. -

4.- Revisar de las capacitaciones y entrenamiento recibidos por parte
de los empleados. El encargado de recursos humanos debe revisar
las capacitaciones que un empleado ha recibido y que puede

contribuir a cubrir la posicion.

8.1.1 Métodos que se utilizan en el Reclutamiento Interno.

El reclutamiento interno se basa en los (as) empleados (as) actuales que pueden ser

promovidos o transferidos o que puedan absorber las funciones que se requiere llenar.

Al respecto el Articulo 38 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal menciona sobre
la Movilidad Interna o Traslado. Y puede ser por necesidades de servicio, a unidades, areas u
organismos puiblicos locales distintos a los de su destino, respetando sus retribuciones,
condiciones esenciales de trabajo y, modificando, en su caso, la adscripcion de los puestos de
trabajo de los que sean titulares. El reclutamiento interno se basa en datos e¢ informaciones

relacionados con los otros subsistemas del proceso de gestion del recurso humano, a saber:

e Resultados obtenidos por el candidato interno en las pruebas de seleccion a los que se

sometid para su ingreso en la Municipalidad.
e Resultados de las evaluaciones de desempeiio del candidato interno.

e Resultados de los programas de entrenamiento y de perfeccionamiento en que participd el

candidato interno.

o Analisis y descripcién del cargo que ocupa el candidato interno en la actualidad y del cargo
que estd considerandose, con el proposito de evaluar la diferencia entre los dos y los demas

requisitos necesarios.
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e Planes de carrera o planeacion de los movimientos de personal para conocer la trayectoria

mas adecuada del ocupante del cargo considerado.

¢ Condiciones de ascenso del candidato interno y de reemplazo.

Estas incluyen, la wverificacion del inventario de Administradores Municipales y de
habilidades, es decir, la informacion que suministran éstos acerca de los individuos que puede

identificar como candidatos potenciales para ser promovidos a cargos de mayor nivel.

Asi como, el inventario de habilidades que consiste en la informacién que genera la
municipalidad sobre la disponibilidad general e inmediata de empleados que pueden ser movidos
a puestos laterales o de mayor nivel; estos datos se encuentran asignados en los formatos de
promociones potenciales y en los cuadros de reemplazo potencial. Otra alternativa es efectuar
anuncios de vacantes y propiciar concursos para llenarlas, con requisitos y procedimientos de

participacion.

8.1.2 Ventajas y desventajas del Reclutamiento.

¢ Esuna gran fuente de motivaciéon El empleado (a) se siente que la Municipalidad lo esta

tomando en cuenta y visualiza su progreso dentro de ella.

¢ Es mas conveniente para la Municipalidad. Ya que conoce al empleado (a) y su rendimiento

reduciendo asi las “sorpresas”.

e Esmds econdmico. La Municipalidad se ahorra los gastos relacionados con la colocacion de
anuncios de vacantes en los periédicos y otros medios y costos relacionados con la recepcion,

admisién e integracion de los nuevos empleados (as).
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Es mas répido. Sélo demoran los procesos de transferencia o ascenso del empleado (a),
porque estan ya familiarizados con la Municipalidad y sus miembros, acortando el tiempo de

instalacion y adaptacion de uno externo.

Desarrolla una sana competencia. Teniendo en cuenta que las oportunidades se les dan a

quienes se las merecen y a quienes demuestren las condiciones necesarias.

Entre las desventajas del reclutamiento interno se puede sefialar lo siguiente:

Limita a la Municipalidad en cuanto al talento disponible. Al solo reclutar internamente, no

existe la oportunidad de que la Municipalidad se fortalezca con nuevos talentos.

Pérdida de autoridad. Esta situacién ocurre debido a que los ascendidos a posiciones de

mando podrian relajar su autoridad por su familiaridad con los subalternos.

Dar un ascenso s6lo por motivos de antigiiedad. Si la Municipalidad procede de esta forma,
sus colaboradores podrian presuponer que con solo tener muchos afios de trabajo podran

lograr un ascenso.

Es necesario realizar una evaluacion cuidadosa antes de promover a personas internamente

(sobre todo a posiciones de mando).

Imposibilidad de regreso al puesto anterior. Si una persona es promovida internamente a una
posicion superior y no se desempeiia satisfactoriamente existe en la mayoria de los casos, no
hay camino de regreso hacia el puesto anterior. Por lo que existen grandes posibilidades de

que sea despedida.

La depresion y rotacion: La depresion puede aparecer entre el personal de la Municipalidad
que fue considerado para una posicion vacante y es elegido un/a candidato externo/a. Este
personal incluso puede considerar presentar renuncia e irse hacia a otra Municipalidad al

concluir que no tienen oportunidad de crecer alli.
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8.2 Razones para un Programa de Reclutamiento Externo.

El reclutamiento externo opera con candidatos que no pertenecen a la Municipalidad. Cuando
se presenta una vacante se llena con personal de afuera, o sea los candidatos externos atraidos
por las técnicas de reclutamiento. El reclutamiento externo incide sobre los candidatos reales o

potenciales, disponibles o empleados en otras municipalidades.

Razones por las cuales una Municipalidad puede optar por un programa de reclutamiento

externo:

a) Ingreso de nuevos elementos con ideas renovadas. Cuando ingresan a la Municipalidad
nuevos integrantes existe un reforzamiento a la calidad del trabajo ya que este nuevo
elemento proviene de otras municipalidades donde se realizan las mismas actividades con
un mejor resultado.

b) La entrada de recursos humanos ocasiona siempre una importacion de ideas nuevas y
diferentes enfoques acerca de los problemas internos de la Municipalidad y, casi siempre,
una revision de la manera como se conducen los asuntos dentro de la Municipalidad. Con
el reclutamiento externo, la Municipalidad se actualiza con respecto al ambiente externo,
y se mantiene al tanto de lo que ocurre en otras Municipalidades.

¢) Cuando existe la posibilidad de poder reclutar y contratar personal nuevo poco a poco la
Municipalidad se ve fortalecida y renovada ya que enriquece los recursos humanos
existentes, tomando en cuenta que la Municipalidad debe fortalecerse con personal que
este atin mayor capacitada es en este punto que toma mayor fuerza la Ley de la CAM.

d) Aprovecha la inversién en capacitacion y desarrollo de personal efectuada por otras
municipalidades o inclusive por los mismos candidatos que han buscado posicionarse en
un puesto mas aventajado dentro de la Municipalidad. La ley CAM enfoca los esfuerzos
para que los empleados (as) progresen en definitiva por estos objetivos. Esto no significa
que la Municipalidad deje de hacer estas inversiones, sino que usufructia de inmediato el
retorno de la inversion ya efectuada por los demas, hasta tal punto que las
municipalidades prefieren ejecutar esta accion afuera y pagar salarios mas elevados para
evitar gastos adicionales de capacitacion y desarrollo, y obtener resultados de desempefio

a corto plazo.
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8.2.1 Ventajas y desventajas del Reclutamiento Externo.
Entre las ventajas de las fuentes de reclutamiento externo para la Municipalidad tenemos:

e Enriquecer a la Municipalidad cen ideas nuevas y experiencias. Personal que ha sido
contratado de forma externa puede proporcionar formas de solucionar problemas
organizacionales y, a la vez, la Municipalidad se mantiene actualizada con respecto a

otras municipalidades que sean similares a su situacion.

° Aprovechar inversiones en capacitacion y desarrollo efectuadas por otras
Municipalidades o por los candidatos. Una de las ventajas que posee la Ley de la CAM
es que a la larga la Municipalidad podra poseer personal idoneo y bien capacitado, pues
personal de municipalidades de categorias b pueden optar, por méritos, a una

Municipalidad de categoria a), en donde por consecuencias los salarios son mayores.
Entre las desventajas tenemos los siguientes:

e Son mayores los cost6. En los casos en que la Municipalidad debe incurrir en otro
tipo de gastos para anunciar o comunicar las necesidades imperantes para que el
personal a reclutar llegué hasta las oficinas para depositar su documentacion. Algunos
de estos casos mas comunes son: El periddico, agencias de colocacion, reclutadores

de talento humano.

e Posee menos seguridad ya que se desconoce en su totalidad el origen y la informacion

global de los candidatos.

e Frustraciéon del personal interno de la Municipalidad que considera que se ha
preferido alguien externo que no conoce la cultura de la Municipalidad y que se ha

pasado por encima de los empleados (as) de mayor antigiiedad.

Es por eso que la Ley de la CAM favorece a los empleados (as) para que se les abran las

puertas a su preparacion y que puedan competir en una u otra Municipalidad.
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9. MEDIOS PARA LOCALIZAR CANDIDATOS(AS)
CALIFICADOS PARA EL PUESTO.

El uso eficaz de las fuentes internas requiere un sistema para localizar a los candidatos
calificados y permitir que quienes se consideran calificados soliciten la vacante. Es posible
ubicar a los candidatos calificados en la Municipalidad mediante los sistemas de registro por

computadora, colocacion de anuncios, y entre las municipalidades y mancomunidades.
Dentro de los medios para localizar candidatos para un puesto se pueden mencionar:

1. Sistema de Registro por computadora: Los bancos de datos que se generan y quedan
registrados en una PC son bastos y pueden detallar con gran eficacia los registros
personales de cada uno (a) de los candidatos que tendra la Municipalidad asi como las

aptitudes de cada uno (a) de ellos.

2. Requisitos de puesto: Las municipalidades pueden informar sobre las vacantes mediante
un proceso conocido como requisicion de puestos. El sistema de requisicion de puestos
puede traer muchos beneficios para una Municipalidad; sin embargo, es posible que no se
materialicen a menos que los empleados (as) crean que el sistema se administra con
Jjusticia. Ademads, la requisicion de puestos es mas eficaz cuando forma parte de un
programa de desarrollo profesional en que el personal conoce las oportunidades con que
cuenta en la Municipalidad. La Ley de la Carrera Administrativa Municipal forma parte
de este esfuerzo tanto como las demandas de cada departamento por preparar a sus

colaboradores (as)
3. Recomendaciones de los empleados (as) de la Municipalidad:

Es probable que los empleados (as) de la Municipalidad refieran candidatos potenciales al

departamento de personal. Esta practica tiene algunas ventajas:

a. Los candidatos (as) que llegan a la Municipalidad por ese canal ya poseen cierto
conocimiento de la Municipalidad
b. Es probable que el personal especializado de la Municipalidad conozca a otros

técnicos dificiles de localizar.
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c. Los empleados (as) tienden a presentar a sus amistades, quienes probablemente
mostraran similares habitos de trabajo y actitudes semejantes. Ademas, estos
candidatos desearan esmerarse en su trabajo para corresponder al empleado (a) de la

Municipalidad que lo recomendé.

4. Reclutamiento Externo a la Municipalidad

La oportunidad de poder encontrar al candidato idoneo afuera de la Municipalidad conlleva
el poder realizado exhaustivamente la biisqueda interna por dicho candidato. Si existe un traslado
de un individuo internamente, esta plaza deberd ser cubierta de inmediato por una figura externa.
Es posible que se suscite dentro de la Municipalidad un efecto en cadena derivado de las

promociones internas.
5. Mercado laboral

En este caso se trata de un espacio de indole econémico donde convergen una oferta y una
demanda como en cualquier mercado, especifico para el area de Recursos Humanos. Existen
variaciones de acuerdo a la plaza que se requiere cubrir en la Municipalidad. Sin embargo, de
acuerdo también a la implementacion de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal tendran

la posibilidad de escalar peldafios.
6. Fuentes de reclutamiento externo
Algunas de las mas comunes en las que puede echar mano la Municipalidad son:
a. Escuelas especializadas e instituciones educativas;
b. Universidades;
¢. Iglesias;
d. Comunidades;
e. Agencias locales;
f. Anuncios en el periédico y/o revistas;
g. Agencia publica y privadas de colocacion;

h. Agencia de reclutamiento de técnicos;
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i. Candidatos espontdneos y esporadicos;
J. Recomendaciones de empleados (as) de la Municipalidad,
k. Organizaciones profesionales.

a. Anuncios:

Los métodos mas comunes de atraer solicitantes son los anuncios. Si bien periddicos y
revistas especializadas son los medios mas usados, también se utilizan la radio, la television, los

anuncios en via piblica, los carteles y el correo electrénico.

Los anuncios tienen la ventaja de llegar a una mayor cantidad de posibles solicitantes. Es

posible lograr cierta selectividad al utilizar periddicos y revistas dirigidos a un grupo especifico.

Los anuncios en los periodicos pueden llegar a mayor niimero de personas. Los anuncios de
solicitud de personal describen el empleo y las prestaciones, identifican a la municipalidad y
proporcionan instrucciones sobre como presentar la solicitud de trabajo. Cuando se intenta

localizar candidatos muy especializados pueden insertarse anuncios en revistas y periodicos

profesionales.
El aviso ideal debe incluir:
e Las responsabilidades del empleo.

¢ La manera en que el interesado debe solicitar el empleo, especificando canales e

informacién inicial a presentar.
e [ .os requerimientos académicos y laborales minimos para cumplir la funcion.

b. Agencia Piblica De Colocacion:

Estas agencias, vinculan a los solicitantes desempleados con las vacantes, las agencias
puiblicas de empleo, pueden ayudar a los Departamentos de Recursos Humanos con la prueba de

seleccion, el analisis de puestos y las encuestas de niveles de ingresos en la comunidad.

¢. Agencia Privadas De Colocacion:
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Cobrar una tarifa permite a las agencias privadas de colocacion personalizar sus servicios de
acuerdo con las necesidades de sus clientes. Estas agencias, difieren en los servicios que ofrecen,
en el profesionalismo y en el nivel de sus asesores. Si estos trabajan a comision, quiza su deseo

de realizar un trabajo profesional sea superado por ¢l deseo de ganar la comision.
d. Agencia Para Reclutamiento De Técnicos:

En contraste con la mayoria de las agencias de colocacion, las agencias de busqueda de
técnicos, ayudan a la municipalidad a encontrar a la persona adecuada para el puesto. Buscan
candidatos con las aptitudes que concuerdan con los requerimientos del puesto que busca cubrir
la municipalidad. Estas agencias no se anuncian en los medios de comunicacidén en busca de

candidatos para un puesto, ni aceptan dinero de la persona que ubican.
e. Candidatos Espontineos:

Los candidatos espontaneos se presentan en las oficinas de la municipalidad para solicitar
trabajo o envian por correo su curriculum vitae. Las solicitudes que se consideran de interés se
archivan hasta que se presenta una vacante o hasta que transcurre demasiado tiempo para que se

las considere validas (un afio).
f. Instituciones Educativas:

Son una fuente de solicitantes jovenes con instruccion formal, pero relativamente poca
experiencia laboral en horarios corridos. Las universidades, las escuelas técnicas y otras
mstituciones académicas son una buena fuente de candidatos jovenes que haran moderadas

peticiones de salarios.

g. Recomendaciones de los Empleados:

Los gerentes de Recursos Humanos han descubierto que la calidad de los solicitantes
recomendados por los empleados es bastante elevada, ya que vacilan en recomendar a personas
que acaso no funcionen. Es posible mejorar la eficacia de este esfuerzo de reclutamiento pagando

una comision a los empleados que realizan una "venta de reclutamiento” exitosa.
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h. Solicitantes y Curriculos que llegan solos:

La municipalidad recibe solicitantes y curriculos de personas que quizd sean buenas
oportunidades de empleo. Aun cuando el porcentaje de solicitantes aceptables en esta fuente no

sea elevado, no debe ignorarse

i. Organizaciones Profesionales:

Muchas organizaciones y sociedades profesionales ofrecen el servicio de colocacion a sus
miembros como uno de sus beneficios. Es posible que incluyan una lista de los miembros que
buscan empleo en sus publicaciones, o tal vez lo anuncien en las reuniones nacionales. En éstas,
por lo general se establece un centro de colocacién para el beneficio mutuo de municipalidades o
mancomunidades y de quienes buscan empleo. Muchas asociaciones profesionales establecen
programas para promover el pleno empleo entre sus afiliados. Los profesionales que pertenecen

en forma activa a una asociacion tienden a mantenerse muy actualizados en su campo.

Dentro de los principales medios de reclutamiento mas utilizados se encuentran los

siguientes:
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10. MEJORAMIENTO DE LA EFICIENCIA DEL
RECLUTAMIENTO.

Con todas las incertidumbres implicitas del reclutamiento externo, a veces es dificil
determinar si los esfuerzos de la Municipalidad por localizar talentos prometedores son eficaces
y eficientes en términos de costos. Sin embargo, los Jefes/as de Recursos Humanos pueden hacer
varias cosas para aumentar la probabilidad del éxito al maximo. Esto incluye calcular los indices
de tolerancia de las fuentes de reclutamiento, capacitar a los reclutadores organizacionales, y

realizar revisiones preliminares realistas de los puestos.

10.1 indice de Tolerancia:

Ayudar a definir cuales fuentes de reclutamiento son mas eficaces para atraer a candidatos

calificados para el puesto en la Municipalidad: Internas o Externas.
10.2 Costo del Reclutamiento:

El costo de los diversos procedimientos de reclutamiento puede calcularse utilizando una
férmula predeterminada por el Departamento de Recursos Humanos de la Municipalidad basado

en la ayuda obtenida por el Departamento de Finanzas.
10.3 Reclutadores Organizacionales:

Quien realiza la funcién de reclutamiento depende principalmente del tamafio de la
Municipalidad. Las Municipalidades grandes contratan reclutadores profesionales de recursos
humanos para encontrar nuevos empleados (as). En organizaciones mas pequefias, el
reclutamiento puede estar a cargo de quien maneja de manera general los recursos humanos, o st
la Municipalidad no tiene un puesto de RH, los Administradores Municipales pueden realizar el

reclutamiento.
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ETAPAS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y

SELECCION.

4.1

4.2

Vacante

Requisicion

Alternativa de

seleccion

Bisqueda de

candidatos

Internos

Externos

Existe una necesidad puntual de la muniéipdlidéd pdr
encontrar un candidato para suplir una plaza vacante o de

nueva estructuracion dentro del organigrama.

Cada departamento segun su necesidad y proyecciones
solicita al Departamento de Recursos Humanos de la
municipalidad que reclute al personal que requiere para

cumplir con sus objetivos y metas.

El Departamento de Recursos Humanos de la
municipalidad obtiene las mejores alternativas y propone
una terna a la jefatura que ha solicitado dicha plaza para
evaluarlo o presentarselo estos directamente segin sus

investigaciones.

Se inicia la busqueda de candidatos idéneos en torno a
la necesidad real y especifica de cada Departamento. El
Departamento de Recursos Humanos comienza la
busqueda en diferentes lugares que puedan proporcionarle
los mejores elementos para ello puede ayudarse de

candidatos.

Son aquellos candidatos que se encuentran dentro de la
municipalidad y que pueden cubrir a satisfaccion con el

perfil esperado.

Son candidatos que se deben encontrar en el entorno de

la municipalidad ya que se ha hecho un analisis previo de
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Candidatos

reclutados

Revision de
solicitudes y hojas

de vida

Entrevista

preliminar

Prueba de seleccion

Entrevista de

seleccion

Verificacion de

referencias

Decision de

seleccion

Examenes médicos

los candidatos internos que ofrece la municipalidad para

cubrir esa plaza en particular.

Se elabora una lista de candidatos y la documentacion
respectiva para analizar cada expediente y pasar a las

siguientes fases.

Cada solicitud formulada por cada candidato se revisa

en conjunto con las hojas de vida de cada solicitante.

Se realiza el primer acercamiento con el potencial
candidato para conocer de primera mano sus aspiraciones

y obtener los primeros registros de sus actitudes.

Se formulan las diferentes pruebas de seleccion dentro
de las que se pueden encontrar las pruebas de tipos
psicologicas, matematicas, motrices y aeroespaciales entre

otras.

Hay una entrevista que colabora en realizar una
entrevista que abone a tomar la decision de cudles seran
los candidatos mas idoneos para cubrir la plaza de la

municipalidad.

Mediante llamadas telefonicas que comunmente hace
la municipalidad o por medio de referencias comprobables
se verifica la autenticidad de la informacién vertida en el

documento de inscripcién del proceso.

La decision se toma cuando se ha sumado por medio de
puntajes las diferentes secciones o areas que el evaluador

ha considerado analizar para aprobar al candidato.

Si la municipalidad asi lo determina se requerirdn
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examenes médicos dentro de los cuales podemos

observar: Examenes rutinarios de chequeo profesional.

Contrataciéon Se culmina con la contratacion del individuo cuando se
ha cumplido con todas las etapas previas y se ha llegado a
la conclusion por medio de la opinion tanto de Recursos
Humanos como de la Jefatura que ha solicitado que se
llene la plaza dar paso a la incorporacion del candidato a

la municipalidad.

Induccién Es el proceso de acompafiamiento que ayuda al nuevo
empleado a ajustarse a la organizacion, tanto formal como
informalmente, mediante  actividades  educativas,

reuniones de seguimiento, entre otras.

11.1 Errores Comunes en las Entrevistas.

Juicios instantaneos, Mala impresion en los primeros minutos de la entrevista.

El no conocer el puesto No tiene ni la descripcion de puesto a la mano.

La presion para contratar.

El orden de los candidatos Se evalia a uno o mas candidatos muy buenos o muy malos,
justo antes de la entrevista en cuestidn.

El efecto de los factores no verbales (gestos) Mas énfasis en como dice las cosas el
candidato.

Insinuar la respuesta deseada.

11. 2 La Entrevista eficaz encierra los siguientes elementos:

Planificacién de la entrevista: Se toma en consideracion el espacio donde se pueda

realizar la entrevista, asi como la estructuracion de la entrevista.
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e Establecimiento de la familiaridad: La amabilidad, puntualidad y el respecto del
entrevistador toma un aspecto importante para dejar una buena imagen a los

entrevistados sean éstos contratados o no.

e  Municipalidad y control de la entrevista: Se establece una comunicacion en dos
sentidos y no se debe tomar mucho tiempo escribiendo las respuestas que da el
entrevistado. Para ese fin, debe sélo escribir una palabra clave y ubicar el bloque de

notas de forma tal que el entrevistado no pueda observar que fue lo que se escribid.

o En el momento de la entrevista aplicar la técnica del sondeo y de escucha
cuando el/la entrevistado/a se crea que pueda estar mintiendo o exagerando
haciéndole la pregunta varias veces para ver si coinciden las misma respuestas o

pedir mas detalles.

e (Cierre de entrevista: La clave cuando el tiempo ha expirado se puede hacerle la
pregunta siguiente al entrevistado/a: ;Tiene alguna pregunta final? o hacer un gesto que

indique que esta terminado la sesion.

o Revise la entrevista: Cuando finalice se debe proceder a dejar por escrito las
impresiones, conclusiones generales de la entrevista. Esto debe ser realizado antes de
iniciar la proxima entrevista, ya que si lo deja todo para hacerlo de ultimo puede que se

olvide de aspectos importantes o peor atin mezcle los resultados.

11.3 Tipos de Prueba.

11.3.1 Pruebas psicologicas

Para enfocar la personalidad del candidato/a pueden ser utilizadas las siguientes pruebas:

* Inventario multifasico de la personalidad. Mide la personalidad (técnicos, personal

con acceso a informacion confidencial)

= Inventario psicolégico Mide la personalidad (Administradores Municipales, jefes y

técnicos)

= Guia Guillot-Zimmerman del temperamento Mide la personalidad
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* Evaluacién critica del raciocinio Watson-Glaser, Mide la habilidad 1ogica y de
raciocinio (Administradores, jefes y técnicos)
* Prueba Owens de creatividad, Mide la creatividad y la habilidad (Ingenieros)

La municipalidad de acuerdo a su realidad y las exigencias del momento para encontrar los
candidatos idéneos para la plaza a cubrir podran tomar uno o varios de este tipo de pruebas o test

para consolidar sus informes y hacer la escogencia mas cercana a obtener el individuo buscado.
11.3.2 Pruebas de conocimiento:

Mide la habilidad verbal, espacial, numérica y conocimiento en liderazgo Son muy confiables
ya que determinan informacién o conocimientos que posee el examinado. Por ejemplo un

abogado que se ha sometido a un examen sobre el codigo de trabajo.

Cuestionario de opiniones sobre el liderazgo con el cual se mide el conocimiento de técnicas

de liderazgo (gerentes y jefes)
11.3.3 Pruebas de desempeiio

Las pruebas de desempefio mide la habilidad de los/ las candidatos para ejecutar ciertas

funciones de su puesto. Algunos ejemplos de este tipo de pruebas son:

e Pruebas secretariales (mecanogréficas y estenograficas) Mide el rendimiento (pruebas

técnicas secretariales)
® Prueba Stromberg de destreza Mide la coordinacién fisica
e Prueba revisada de expresion documental Mide la visualizacion espacial (disefiadores)

¢ Prueba de simulacion de trabajo Mide la respuesta a demandas que simulan el

ambiente de trabajo (gerentes, profesionales)

11.4 Verificacion de datos y referencias en el Proceso de Seleccion

Se debe recurrir a la verificacién de datos y referencias con el objetivo de constatar la

veracidad de la informacion suministrada.
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Muchos especialistas del area de los recursos humanos desconfian de las referencias

personales, ya que, por lo general, son suministradas por los amigos y familiares del solicitante.

El caso cambia con las referencias laborales, va que describe la trayectoria del solicitante en el
campo del trabajo. Sin embargo, es necesario tener cuidado con los anteriores superiores del

candidato en especial cuando describen aspectos negativos del mismo.

11.5 Examen Médico en el Proceso de Seleccion.

La municipalidad quiere verificar la salud del candidato, a un puesto por muchas razones
como pudiera ser que tuviera alguna enfermedad contagiosa o alglin padecimiento que con el
tiempo pueda ocasionarle algtn tipo de accidente o lesién. Por ejemplo el caso de un candidato

que sufra del corazon y esta optando por una posicidon donde estara expuesto a un gran estrés.
11.6 Decision de Contratar.

En esta fase de la seleccion, se debe comunicar al candidato electo la fecha de inicio de
labores e igualmente, es necesario avisar a los otros solicitantes que no fueron seleccionados,

mediante una comunicacién verbal o por escrito.
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12. SELECCION DE PERSONAL.

12.1 La Seleccion:

El proceso de seleccion consta de pasos especificos que se siguen para decidir cual solicitante

cubrira el puesto vacante. La funcién del administrador de recursos humanos consiste en ayudar

a la Municipalidad a identificar el candidato que mejor se adecue a las necesidades generales de
la misma.

12.2 Principios generales de la Seleccion de Personas.

El Articulo 27 de la Ley de de la Carrera Administrativa Municipal nos menciona Los
Principios Generales de la Seleccion de Personal. Recordemos que el principio puede entenderse

como un punto de partida que sirve para guiar la accién y el cual se manifiesta siempre que se
expresen determinadas condiciones

De tal manera la Municipalidad de El Las Flores, seleccionara su personal de acuerdo con los
principios igualdad, idoneidad y eficiencia

El procedimiento de seleccion debera inspirarse en los siguientes principios

Eﬁcnencia y.agilidad en el
f Garant;a de 1mparcnahdad

_ . a g procedam;ento de
_ Fiabilidad y validez de fas  seleccién, sin perjuicio del
. de '2’;&?;:23 de- - ~ pruebasde seleccion respeto de todos los
- ; ; derechas ¥ garantlas de
7 wvg,{?wgg 2 S R ,&;4{; A

: ios aspiran-tas.
e -,’}a:f X S NA A e
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Los principios que establece la Ley, reflejan los principios de la Psicologia General que le
sirve de base al 6rgano encargado de la seleccion, con diferentes grados de influencia en relacion

con el proceso, la organizacidn, el objeto o los métodos.

12.3 Busqueda de Personal:

En la mayor parte de los casos, los administradores tienden a esperar que se produzca una

vacante para proceder a llenar una solicitud de personal nuevo.

Es probable que la politica interna de la municipalidad determine que el puesto se debe

ofrecer al personal interno por un minimo de dos semanas antes de ofrecerlo al mercado externo.

La evaluacion de los candidatos internos puede requerir dias de labor. Y es probable que
transcurran varias semanas adicionales antes de que ese segundo puesto pueda ser desempefiado
por alguien mas. El proceso externo de reclutamiento y seleccion puede afiadir semanas al

objetivo de llenar una vacante.

12.4 Razon de Seleccion:

Contar con un grupo grande y bien calificado de candidatos para llenar las vacantes
disponibles constituye la situacion ideal del proceso de seleccion. Cuando un puesto es dificil de
llenar, se habla de baja razén de seleccion. Cuando es sencillo llenarlo, se define como un puesto

de alta razon de seleccion.

La razon de seleccion es la relacion que existe entre el nimero de candidatos finalmente

contratados y el niimero total de solicitantes.

Cuando en la municipalidad se presentan con frecuencia razones de seleccidn bajas, se puede
inferir que el nivel de adecuacion al puesto de los solicitantes y de las personas contratadas sera

bajo.
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12.5 El Aspecto Etico:

Una gestion publica de calidad tiene que estar inspirada en valores democraticos y de
transparencia, abiertas al escrutinio publico, para que la seleccion del empleado que ejercera una
funcion publica profesional estd basada bajo el principio de igualdad, que es un principio rector

de la Constitucion, el mérito y la capacidad.

12.6 Desafios de la Municipalidad:

El proceso de seleccion no es un fin en si mismo, es un medio para que la Municipalidad de

El Las Flores logre sus objetivos.

La municipalidad impondrd limites, como sus presupuestos y politicas que influyen en el
proceso. Las metas de la municipalidad se alcanzaran mejor cuando se impongan pautas claras,

propias de la circunstancia especifica en que se desempeiia.

Es en el mejor interés de la municipalidad planear politicas flexibles, modernas e inteligentes

que contemplen factores diferentes al lucro a corto plazo.

12.7 Objetivos de la Seleccion del Personal:
El proceso de seleccion se basa en tres elementos esenciales:

= La informacion que brinda el analisis de puesto que proporciona la descripcion de las

tareas;

*  Los planes de recursos humanos a corto y largo plazos, que permiten conocer las
vacantes futuras con cierta precisién y permiten asimismo conducir el proceso de

seleccion en forma logica y ordenada;

* Los candidatos que son esenciales para disponer de un grupo de personas entre las

cuales se puede escoger.
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Si se obtienen informes confiables de los analisis de puestos, si los planes de recursos
humanos son adecuados y la calidad basica del grupo de solicitantes es alta, el proceso de

seleccion puede llevarse a cabo en condiciones Optimas.

Hay otros elementos adicionales en este proceso que también deben ser considerados: la
oferta limitada de empleo, los aspectos éticos, las politicas de la Municipalidad de El Las Flores,

y el marco legal en el que se inscribe toda actividad.

La funcién del administrador de recursos humanos consiste en ayudar a la municipalidad en
encontrar el candidato que mejor se adecue a las necesidades especificas del puesto y a las

necesidades generales de la Municipalidad de El Las Flores.
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13. POLITICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE COLABORADORES.

Las politicas de reclutamiento y seleccion con la que cuenta la Municipalidad de El Las
Flores, son las guias o normas que se establecen en las instituciones para una gestion mas eficaz,
teniendo la responsabilidad de formularlas y por medio de la Direccidn de Desarrollo de
Recursos humanos, y ser aprobadas por la Gerencia de Recursos Humanos y el Alcalde y

Corporacion Municipal, en su caso.

Estas politicas se establecen con la finalidad de reclutar y seleccionar el recurso humano, en
una forma justa, formal, y con los requisitos exigidos por las leyes y sobre todo colaboradores
con los requisitos y caracteristicas que se adecuen al puesto o cargo, que se detallan en el Manual
de Organizacién y Funciones; por lo que el responsable debe tomar en cuenta en el proceso de

seleccion.

Basandonos en lo que se establece en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, su
Reglamento y la Carta Iberoamericana de calidad en la Gestién publica podemos partir de una

premisa basica en el desarrollo de las presentes politicas, la cual es la siguiente:

“En todo proceso de reclutamiento y seleccion se deberdn adoptar las medidas pertinentes
para asegurar la igualdad, idoneidad, eficiencia, mérito, capacidad, legalidad, transparencia,

no discriminacion”.

Las Politicas deberan ser revisadas y de ser necesario actualizadas al menos cada afio, aqui

algunos ejemplos:

a) Las vacantes cuya cobertura externa se considere necesaria y que no pueden ser cubiertas
por los efectivos del personal existente seran objetos de anuncio de concurso de empleo
publico, sin perjuicio de su cobertura temporal. (Art.27 inciso 3° Ley de la Carrera

Administrativa Municipal.
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El reclutamiento de postulantes para la seleccion se llevara a cabo mediante la
convocatoria a concurso interno o externo o mixto. (Art.27 incise 1° Ley de la Carrera

Administrativa Municipal y arti.77 del Reglamento)

Todos los postulantes seran sometidos necesariamente y obligatoriamente al proceso de

seleccion técnica por la Comision de Seleccion de Personal Permanente.

Es politica de la municipalidad colocar personal competente en todos sus niveles

jerarquicos de la organizacion.

El perfil ocupacional del puesto vacante, constituye la base técnica sobre la cual se
desarrollara la seleccion de acuerdo a lo establecido en Manual de Organizacion y
Funciones, el cual contiene las funciones del puesto, sus requisitos, experiencia y
conocimientos, asi como las aptitudes y caracteristicas de personalidad requeridas y no

podréan contener requerimientos que no estén asociados a la funcion.

El proceso selectivo comprendera el analisis de las calificaciones de los postulantes, la
aplicacion de pruebas practicas y entrevistas técnicas, y la verificacion de sus condiciones

aptitudinales, de personalidad y salud.

Con el proposito de fomentar la participacién y no discriminacién, el proceso de
seleccidn finalizara con una entrevista a cargo de una Comisién de Selecciéon de Personal

Permanente,
(Art.29 Ley de la Carrera Administrativa Municipal y arti.27 del Reglamento).

Esta debera estar compuesta al menos de la Jefatura del cargo, el encargado del proceso

de seleccion o jefatura de recursos humanos.

Cada establecimiento podra incluir los participantes que estime necesarios. Esta comisién
tendré la facultad de decidir mediante votacidn y argumentacion cudl postulante ocupara

la vacante.

El reclutamiento y seleccion de recursos humanos, se efectuara en un marco de estricta

ética.
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) Las plazas o puestos se adjudicaran en estricto cumplimiento al orden de méritos de los y

las postulantes.

m) En los procesos de seleccion no podran aplicarse exdmenes que tengan caracter invasivo

y/o discriminatorio, tales como por ejemplo, pruebas de embarazo.

58




MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

14. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION.

14.1 Responsables del proceso y sus puestos asignados.
El personal municipal se clasifica en funcionarios y empleados municipales.

Son funcionarios los ciudadanos electos por el sufragio en contienda electoral y los que
nombra la corporacion (Articulo25 Literal 5 de la Ley de Municipalidades), tales como el

Secretario, el Auditor, el Tesorero y el Comisionado Municipal y los Alcaldes Auxiliares.

El Alcalde Municipal tiene la facultad de nombrar, ascender, trasladar y destituir al personal

de conformidad con la Ley excepto al Secretario, Auditor, Tesorero y Comisionado.

Son empleados (as), los ciudadanos que han sido nombrados por el Alcalde, segin el caso,
para desempeiiar funciones especificas en la Municipalidad, como lo son los Jefes de las distintas

unidades establecidos en la Estructura Organizativa.

De acuerdo a la Estructura Organizativa de la Municipalidad, se puede identificar a los
responsables de llevar a cabo el proceso de Reclutamiento y Seleccidn, asi como los puestos
asignados a cada uno de ellos. Entonces, para los Puestos de Direccion Administrativa y

Jefaturas el responsable es el Alcalde Municipal.

El procedimiento a seguir para el proceso de Reclutamiento y Seleccidn del Personal, estard
dispuesto en dos situaciones diferentes: los nombrados directamente por la Corporacion, previa
presentacion de una terna de aspirantes con su respectivo curriculum vitae y los nombrados por
parte del Sefior Alcalde. Dentro de los funcionarios y empleados que corresponden a la primera

forma podemos mencionar al Comisionado municipal.

Y un segundo caso los empleados/as de unidades y secciones que igualmente presentaran

curriculum vitae; pero su proceso lo llevaran a cabo el Alcalde Municipal.

Posteriormente se presentan los procesos de Induccidn, Orientacion y Desarrollo del Personal

y su correspondiente y posterior Evaluacion del Desempeiio.
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Los procedimientos a seguir para cada puesto de la Estructura Organizativa Municipal es el

que sigue a continuacion.

14.2 Procedimientos Administrativos para el Reclutamiento Y Seleccion

Del Personal.

14.2.1. Proceso de reclutamiento y seleccion por parte de la comisién de seleccion de

personal permanente

RESPONSABLE: Comision de Seleccion de Personal Permanente

" e Mot

~ Puestos Direccion admnistratia y j'efaturas
 Los i'esponsélbles de este‘p‘roc‘és'b, debendiehdo de la c_z.xfegbria dela -Ml'm‘icipalidadﬁ

-y del nimero de puestos con los que cuenta podrin ser el Alcalde y el gerente general, 0

quien dirija a este Gltimo.

Someter a Concurso la Plaza por medio de Comision de Seleccion

1 carteles ubicados en los principales edificios
municipales.

5 Retirar solicitud de Empleo en el Despacho  Candidatos al Puesto
Municipal

A Entregar formulario de Solicitud de Empleo alos = Alcalde Municipal y/o
interesados. Secretaria Municipal

4  Llenar formulario de solicitud ~ Candidatos al Puesto

5 ‘ Entregar el formulario de solicitud debidamente ~ Candidatos al Puesto

lleno y acompaiiado de los documentos
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necesarios al Despacho Municipal.

Recibir las solicitudes y documentos presentados Alcalde M-uriicipal‘ y/o

por candidatos al puesto.

Archivar temporalmente las solicitudes y

convoca reunion de la Corporacién Municipal.

Proponer a la Corporaci(')n“tema de candidatos al -

puesto.

Analizar y discutir solicitudes de la terna

presentada por el Alcalde.

Acordar la entrevista a solicitantes al cargo. ‘

Archivar temporalmente solicitudes.

Avisar por correspondencia o teléfono, a los

candidatos notificando las entrevistas.

Convocar a reunion de la Corporacion para

enfrevistar a candidatos al puesto.

Entrevistar a los candidatos.

Acordar seleccionar a 3 candidatos que cumplan

con el mayor numero de requisitos.
Ordenar al Alcalde citar a los 3 candidatos
seleccionados para prueba de aptitud.

Avisar por correspondencia o teléfono, a

candidatos seleccionados.

Administrar pruebas a candidatos

seleccionados.

Secretaria Municipal

Alcalde Municipal y/b'

Secretaria Municipal

Alcalde Municipal y/o

- Secretaria Municipal

Comision de Seleccion

Comision de Seleccion

~ Alcalde Municipal y/o
Secretaria Municipal

~ Alcalde M\inicipal y/o

- Secretaria Municipal

Alcalde Municipal y/o

Secretaria Municipal
Comision de Seleccién
Comision de Seleccion
Comisién de Seleccion
Alcalde Municipél y/o
Secretaria Municipal
Alcalde Municipal y/o

Secretaria Municipal
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Archivar tempofalmente resultados y convoca a

reunion a la Corporacion Municipal.

Presentar en reunion de la Corporacion

Municipal los resultados de pruebas.
Analizar resultados y acuerda nombramientos

Notificar nombramiento al candidato

seleccionado por la Corporacion Municipal.

~ Presentar al Despacho Muhicipal a tomar

posesion de su cargo.

Archivar documentos en expedientes

Realizar el proceso de induccién

- Alcalde Municipal y/o‘

Secretaria Municipal

Alcalde Municipal y/ol

 Secretaria Municipal

Comision de Seleccidn

- Alcalde Municipal y/o

Secretaria Municipal

- Candidato seleccionado

Alcalde Municipal y/o

Secretaria Municipal

Alcalde Municipal y/o

Secretaria Municipal
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15. GLOSARIO.

1 Ley CAM

2 CAM

3 MUNICIPALIDA
D FUNCIONAL

4 CARGO

5 EVALUACION
DEL
DESEMPENO

6 POLITICA
INSTITUCIONAL

Ley de la Carrera Administrativa Municipal

Carrera Administrativa Municipal

Es el tipo de estructura organizacional que aplica el
principio funcional o principio de la especializacion de las

funciones.

Es un conjunto de funciones con posicion definida
dentro de la estructura organizacional, es decir el

organigrama.

Es un procedimientos estructural y sistemadtico para
medir, evaluar ¢ influir sobre los atributos, comportamientos
y resultados relacionados con el trabajo, asi como el grado
de ausentismo, con el fin de descubrir en qué medida es
productivo el empleado (a) y si podra mejorar su

rendimiento futuro.

Son directrices que rigen la actuacion de los
miembros de una Municipalidad en un asunto o campo
determinado. Las mismas tienen un caracter vinculante para
quienes estan responsabilizados de aplicarlas o de

obedecerlas.
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ESTRATEGIA

CAPACITACION

DESCRIPTOR DE
CARGO

NIVELES
FUNCIONARIAL
ES

CATEGORIAS

GRUPO

SISTEMA

La adaptacion de los recursos y habilidades de la
Municipalidad al entorno cambiante, aprovechando
oportunidades y evaluando riesgos en funcion de objetivos y

metas.

Capacitacion, o desarrollo de personal, es toda actividad
realizada en una Municipalidad, respondiendo a sus
necesidades, que busca mejorar la actitud, conocimiento,

habilidades o conductas de su personal.

Es la informacion objetiva que identifica la tarea por cumplir

y la responsabilidad que implica el puesto.

Son aquellos que en su contenido se refieren a los niveles

que ejerceran los servidores pliblicos.

Cada una de las jerarquias establecidas en una profesion o

carrera.

Pluralidad de individuos que se relacionan entre si, con un
cierto grado de interdependencia, que dirigen su esfuerzo a
la consecucion de un objetivo comun con la conviceién de
que juntos pueden alcanzar este objetivo mejor que en forma

individual

Es la actividad mediante la cual la Municipalidad evalua la
contribucion de los empleados (as) con el fin de distribuir
recompensas monetarias y no monetarias, directas o
vinculadas al puesto, a su salario base y rendimiento,

habilidades, capacidades y competencias; asi como las
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RETRIBUTIVO

14 CLASE

indirectas de acuerdo a la normativa vigente y a la capacidad

de pago de la Municipalidad.

Se refiere a una sub divisién originada de un grupo,
categoria o conjunto referido estrictamente al ordenamiento
segun capacidades o conocimientos adquiridos en la carrera

profesional.
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Manuales Genéricos del CAM. Asociacion de Municipios de Honduras.
Diagnostico de la Municipalidad de El Las Flores, Lempira.

Carta Iberoamericana de la Funcién Publica — Centro Latinoamericano de Administracion

para el Desarrollo.

66




'MItg MUNICIPALIDAD DE LAS FLORES LEMPIRA
| HONDURAS C. A.

\J Telefono 2608-30-31
T e-mail: munilasflores lempira@yahoo.es

CERTIFICACION PUNTO DE ACTA

El infrascrito Secretario Municipat de este municipio de Las Fiores, Lempira ( 1310)
CERTIFICA: Que en el libro original de actas y acuerdos Municipales No.63 paginas
234 en adelante se encuentra el preambulo, punto de acta y parte resolutiva que
literalmente dice: ACTA No. 22-2017.- Sesién ordinaria que celebra la Corporacion
Municipal del municipio de Las Flores, Lempira, hoy dia lunes Dieciséis de
octubre del afio dos mil Diecisiete. En el local que ocupa el Centro social Municipal,
reunida la Corporaciéon Municipal presidida por el Licenciado Wilfredo Céaceres
Argueta, en su condicién de Alcalde Municipal debidamente acreditado mediante
acuerdo No. 13/2013, con la asistencia de la Vice Alcaldesa Municipal Abogada
lida Gladis Pinto Pérez, de los Regidores Municipales Sefores: 1°. Lic. Andrés
Hernan Pinto Lemus, 2°. Wilber Lara Hernandez, 5° José Alex Urrea Villeda
6°, Manuela de Jesus Sarmiento Gutiérrez, 8°. Jairo Cortes Sanchez, Faltaron con
excusa los Regidores 3°. Daniel Deras Benitez , 4° Floridalma Quintanilla Mejiay 7°,
José Norman Herrera Quintanilla; en representacion de la Sociedad Civil, Asistieron
la Profesora Marta Gutiérrez Comisionada Municipal, Adrian Fiores Hernandez,
presidente de la Comisiébn Ciudadana de Transparencia. Por ante el Secretario
Municipal que da fe se desarrollo la sesion siendo las 9:30 a.m. y se procedi6
aprobando y desarroliando la agenda siguiente:
1°....2°....3°.....4°...5°....6°....7°....8°. La Corporacién Municipal Considerando:
Que para el buen funcionamiento del aparato administrativo es de su competencia
aprobar los reglamentos de conformidad con la Ley Por Tanto: En Aplicacion de los
Articulos 47 numeral 5,6 y 7 de la Ley de Municipalidades y su Reglamento, Articulo
5 numeral 6 de la Ley de Carrera Administrativa Municipal CAM por unanimidad
Resolvi6 dar por -aprobado a partir de esta fecha los manuales siguientes:

1.- Manual de Puestos y Salarios

2.- Manual de Reclutamiento y Seleccion

3.- Manual de Organizaciones y Funciones

4.- Manual de Evaluacién del Desempefio

5.- Manual de Capacitacién y Desarrolio Municipal y

6.- Organigrama Municipal, los cuales presentan el grupo de elementos que deben
ser impulsados desde la administracién de la carrera Administrativa Municipal CAM.
9°....10.....11....12...13.. No habiendo mas de que tratar se cerré la sesién siendo
la 3:00 p.m. firmando para que conste, Sello, Wilfredo Céaceres, Alcalde Municipal,
(REGIDORES) 1°. Lic. Andrés Hernan Pinto Lemus, 2°. Wilber Lara Hernandez, 5°
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José Alex Urrea Villeda 6°, Manuela de Jesls Sarmiento Gutiérrez, 8°. Jairo
Cortes Sanchez, lida Pinto Vice Alcaldesa Municipal. Sello Magno Rodolfo
Hernandez, Secretario Municipal ES CONFORME A SU ORIGINAL, Extendida en

Las Flores, Lempira a los ocho dias del mes de Noviembre del afio dos mil diez y
N
ocho. Vel SR
R ) ‘l

Secretano Munuc:pal



