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Presentacion

En el presente manual se detallaran las diferentes fases del proceso de Reclutamiento y Seleccion de
personal, asi como también las politicas y normativas para su aplicacion con el objetivo primordial de

elegir a las personas idoneas para satisfacer las necesidades laborales de la Municipalidad.

Este documento esta basado en el en el capitulo IV del Cédigo Municipal y Ley Marco de Empleo
Capitulo V, legislaciones que, establecen las pautas del proceso a partir de las cuales deben regirse las

Municipalidades del pais, integrando, ademas, una herramienta de entrevista basada en competencias.

El Reclutamiento y Seleccion de personal es un proceso fundamental para cualquier organizacion, pues
en gran medida su éxito depende de quienes la conformen. Por ello un manual de reclutamiento y
seleccion con procesos actualizados sera una herramienta poderosa para identificar a las personas mas
idoneas, con el fin de que, se garantice la capacidad del personal para desarrollar eficientemente sus
labores, alineandose con las metas de la organizacion. Este documento proporcionara informacion

clave para atraer y seleccionar a los candidatos iddneos con las competencias y habilidades requeridas.

El manual como instrumento, es aplicable a todos los puestos de la Municipalidad de Heredia y facilitara
la depuracidn de los candidatos, manteniendo un principio de equidad e igualdad de género en todas
las etapas del proceso, hasta que se lleque a una terna con personas que demuestre tener los requisitos
y perfil de idoneidad para contribuir de forma significativa al logro eficaz de objetivos. De este modo el
manual permitira a la Seccion de Gestion del Talento Humano planificar, reclutar y seleccionar al

personal mediante la aplicacion de técnicas que faciliten la obtencion de personal calificado.
Los objetivos especificos del manual son:

e Establecer los lineamientos generales para realizar el proceso de reclutamiento y seleccion de

manera eficiente y fundamentada en la uniformidad y el criterio de equidad.

e Establecer los criterios relevantes a ser tomados en cuenta en el proceso de reclutamiento y

seleccion.
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e Establecer los niveles de responsabilidad de las areas que intervienen en el proceso para una

gestion eficaz de la seleccion.

e Proporcionar una herramienta que contenga, de manera estandarizada, los pasos de atraer y

seleccionar talento.

Debe quedar claro que tal como se establece en el Articulo 133 del Codigo Municipal la decision final de
la seleccion del personal sera tomada por el alcalde o alcaldesa municipal, tomando en consideracion el
informe técnico con respecto a la idoneidad de los aspirantes, de esta escogencia se excluye a la
Secretaria del Concejo Municipal, Contador Municipal y Auditor, los cuales son elegidos por el Concejo
Municipal. Este manual facilitara la elaboracion de ese informe como insumo principal para la toma de

decision.

Este manual queda al resquardo de la Gestidn del Talento Humano y debera ser revisado y actualizado
cuando se presenten modificaciones a la estructura organizacional, la normativa vigente y el marco de

valores de la institucion, o bien cuando asi lo determine la administracion.

Marco legal

El contenido de este manual esta basado en lo que establece la normativa legal en sus siguientes

instrumentos:

Codigo Municipal, Capitulo IV, articulo 134, el cual menciona que: “El personal se seleccionara por medio
de pruebas de idoneidad, que se administraran Unicamente a quienes satisfagan los requisitos prescritos
en el articulo 125 de esta Ley. Las caracteristicas de estas pruebas y los demas requisitos
corresponderan a los criterios actualizados de los sistemas modernos de reclutamiento y seleccion, asi
como al principio de igualdad y equidad entre los géneros, y corresponderan a reglamentaciones

especificas e internas de las municipalidades. Para cumplir la disposicion de este articulo, las
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municipalidades podran solicitarle colaboracion técnica a la Direccion General de Servicio Civil.” y la Ley

de Servicio Civil y de Carrera Administrativa.

Ley Marco de Empleo PUblico N°10159 - Capitulo V - Gestion del Empleo, articulo 14- Reclutamiento y

Seleccion:

El reclutamiento y la seleccion de las personas servidoras publicas de nuevo ingreso se efectuara con
base en su idoneidad comprobada. En los procesos de reclutamiento y seleccidon no podra elegirse a un

postulante que se encuentre en alguna de las siguientes situaciones:

a) Estar ligado por parentesco de consanguinidad o de afinidad en linea directa o colateral, hasta tercer
grado inclusive, con la jefatura inmediata ni con las personas superiores inmediatas de esta en la

respectiva dependencia.

b) Encontrarse enlistada en el registro de personas inelegibles de la plataforma integrada de empleo

publico.

Con respecto al inciso a) del articulo anterior (art. 14 LMEP), la Municipalidad de Heredia aplica ademas,
el articulo 136 del Cédigo Municipal, el cual de una forma mas restrictiva, limita el ingreso de personas
conyuges o parientes en linea directa o colateral hasta tercer grado inclusive, de alguno de los
concejales, el Alcalde, el Auditor, los Directores o Jefes de Personal de las unidades de reclutamiento y
seleccion de personal ni, en general, de los encargados de escoger candidatos para los puestos

municipales.
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Marco conceptual

Tanto el reclutamiento como la seleccion de personal son procesos enfocados hacia la dotacion de
recursos humanos para la organizacion y por ello deben estar completamente alineados a las

necesidades particulares de la misma.

Chiavenato (2002) define el proceso de reclutamiento como: “El conjunto de actividades disefiadas para
atraer hacia una organizacion un conjunto de candidatos calificados” (Pag.g5) y la seleccion como: “El
proceso mediante el cual una organizacion elige, entre una lista de candidatos, la persona que satisfaga

mejor los criterios exigidos para ocupar el cargo disponible.” (Pag.111).

Estos dos procesos deben culminar con una buena induccion del candidato que facilitara su adaptacion
a la organizacién. En tal sentido Chiavenato (2002) define la induccion como: “El primer paso para
emplear alas personas de manera adecuada en las diversas actividades de la organizacion, pues se trata

de posicionarlas en sus labores en la organizacion y clarificarles su papel y los objetivos...” (Pag.142).

A continuacion, se detallaran las tareas y responsables de cada una de las etapas anteriormente

mencionadas.

Responsables del proceso de reclutamiento y seleccion de personal

En este proceso es necesaria la colaboracion de los siguientes funcionarios y/o unidades:
e Alcalde o alcaldesa.

e Seccion de Gestion del Talento Humano responsable del proceso de analisis ocupacional de la
Municipalidad y del proceso de dotacion de recursos humanos de la Municipalidad.

e Jefeinmediato o directo del nuevo funcionario.
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Al quedar una plaza vacante

Segun el articulo 137 del Codigo Municipal: “Al quedar una plaza vacante, la Municipalidad debera

llenarla de acuerdo con las siguientes opciones:

a. (Anulado mediante resolucion de la Sala Constitucional N°032732 del 7 de octubre de 2025.
Anteriormente este inciso indicaba lo siguiente: "Mediante ascenso directo del funcionario calificado
para el efecto y si es del grado inmediato.")

b. (Anulado parcialmente lo siguiente: “"Ante inopia en el procedimiento anterior”), convocara concurso
interno entre todos los empleados de la Institucion.

c. De mantenerse inopia en la instancia anterior, convocara a concurso externo, publicado por lo menos

en un diario de circulacion nacional y con las mismas condiciones del concurso interno.”

Concurso Interno
El concurso interno esta orientado a ofrecerle al personal en servicio (En condicién de Propiedad o

Interino) la posibilidad de ocupar una plaza vacante. Para el funcionario puede significar un traslado sin
ascenso (movimiento horizontal) o un traslado con ascenso a una clase inmediata o no inmediata

superior.

El proceso inicia con el documento de autorizacidn del alcalde o alcaldesa para iniciar con la publicacion,
esto con base al oficio remitido por la Seccidon de Talento Humano en el que se informa de las plazas

vacantesy propuesta de sistema de seleccidn en cada caso y perfil de idoneidad definido para cada caso.

En el momento que se resuelva realizar un concurso interno se informara a todos los funcionarios que
se encuentren activos. Si existiera un registro de elegibles vigente no mayor a un afo de conformada
(articulo 140 del Codigo Municipal) se avisara a todos los elegibles; si muestran interés por la vacante y
de ser necesario se les solicitard la actualizacion de su expediente de personal y partiendo del interés de

los oferentes, el alcalde o alcaldesa elegira de dicha base.

ARTICULO 140.- El servidor que concurse por oposicion y cumpla con lo estipulado en el Articulo 125 de
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esta ley, quedara elegible si obtuviere una nota mayor o igual a 70. Mantendra esta condicion por

un lapso de un afio, contado a partir de la comunicacion.

El concurso interno estard abierto para todos los funcionarios activos en propiedad e Interinos, que
cumplan con los requisitos establecidos para concursar; académicos, de experiencia, conocimientos,

habilidades, competencias, de caracter legal u otros.

Siguiendo el articulo 139 del Codigo Municipal, el alcalde o alcaldesa podran autorizar un nombramiento
interino o ascenso de un trabajador mientras se lleva a cabo el concurso interno o externo, hasta por un

plazo maximo de dos meses, segun las disposiciones del articulo 125 de esta ley.

Concurso Externo
El concurso externo se realiza cuando se ha declarado inopia en el concurso interno y se resuelve seqguir

con lo establecido en el articulo 137, inciso ¢) del Cédigo Municipal. A partir de este momento, se decide
atraer e identificar candidatos para ocupar la plaza vacante, por medio de la publicacion en un medio de
circulacion nacional. (Articulo 18 del Reglamento Auténomo de Organizacion y Servicio de la

Municipalidad de Heredia)

Normas:

1. Podran participar en el concurso externo Unicamente las personas que reunan los requisitos y el
perfil de idoneidad levantado de la plaza vacante.

2. Podran ofertar en un concurso externo, el personal de la Municipalidad que reuna los requisitos
solicitados.

3. Si hay registro de elegibles vigentes para el mismo tipo de puesto vacante, que se haya
constituido por concursos externos anteriores durante el ano anterior contado a partir de la
comunicacion de elegibilidad, se debe en primera instancia, avisar a los candidatos elegibles
para indagar si tienen interés de aspirar a la vacante antes de publicar la vacante. (Art. 140 del

Codigo Municipal).

4. Los candidatos elegibles para ser considerados deberan actualizar su expediente personal y

10
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cumplir con los requisitos que demanda el puesto vacante.

A continuacion, se detallaran cada uno de los pasos a seguir en el proceso de reclutamiento y seleccion
sin hacer diferencia entre el concurso interno y el externo puesto que en general, los pasos son los
mismos salvo algunos aspectos que se especificaran donde corresponda. Para la interpretacion del

manual lo primordial es tener en consideracion la estructura basica del proceso.

Figura 1. RESOLUCION DE UN REQUERIMIENTO DE RECURSO HUMANO

La seccion de Gestion del La seccion de Gestion de Talento Humano
Talento Humano detecta y solicita autorizacién al alcalde - alcaldesa para

analiza la necesidad de recurso iniciar el proceso de seleccidon

humano (ficha 1.)

Concurso interno Satisfactorio

No satisfactorio

Concurso Satisfactorio
externo

Actividades de planeacion

Paso 1. Identificacion de la necesidad de recurso humano.

Inmediatamente se tenga conocimiento que un funcionario terminara sus labores en la Municipalidad,

o bien la creacion de una plaza, la seccion de Gestion del Talento Humano informara al alcalde o

11
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alcaldesa cuando la plaza quede vacante para el inicio del proceso de concurso interno, y gestiones de

nombramiento interino mientras se desarrolla el proceso, si esto es de interés del alcalde o alcaldesa.

Paso 2. Revision del puesto y establecimiento del “Perfil de idoneidad”
La seccion de Gestion del Talento Humano en conjunto con la Jefatura inmediata del area en la cual se

nombrara a la persona, deberan hacer una revision detallada de la descripcion del perfil ocupacional del
puesto vacante para estar alineados y tener claro qué buscar en los candidatos, estableciendo un perfil
de idoneidad que sea coherente con los requisitos y exigencias del cargo, se conformidad con el Manual

Descriptivo de Clases de Puestos con que cuenta la Municipalidad.

El articulo 129 del Cddigo Municipal menciona: “Las municipalidades adecuaran y mantendran
actualizado el Manual Descriptivo de Puestos General, con base en un Manual descriptivo integral para
el régimen municipal. Contendra una descripcion completa y sucinta de las tareas tipicas y
suplementarias de los puestos, los deberes, las responsabilidades y los requisitos minimos de cada clase
de puestos, asi como otras condiciones ambientales y de organizacion. El disefio y la actualizacion del
Manual descriptivo de puestos general estara bajo la responsabilidad de la Unién Nacional de Gobiernos
Locales. Para elaborar y actualizar tanto el Manual general como las adecuaciones respectivas en cada
Municipalidad, tanto la Unidn Nacional de Gobiernos Locales como las municipalidades podran solicitar
colaboracion a la Direccion General de Servicio Civil. Las municipalidades no podran crear plazas sin que

estén incluidas, en dichos manuales, los perfiles ocupacionales correspondientes.”

Cuando el perfil ocupacional de un puesto vacante requiera modificarse o revisarse, el estudio
correspondiente debera realizarse y aprobarse previo al concurso interno o concurso externo, asi como

el presupuesto autorizado que derive la resolucion que se tome por dicha accion.

12
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Paso 3. Requerimiento de personal.

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal, mediante concurso interno o externo,
estrictamente iniciara a partir de la autorizacion del alcalde o alcaldesa, la cual es tramitada por la

seccion de Gestion del Talento Humano.

Paso 4. Apertura del expediente.
Con el proposito de mantener organizado en una sola carpeta la documentacion que genere el concurso,

se debe abrir el expediente fisico del mismo. En este expediente se registrara al menos lo siguiente:

Oficio de la Seccion de Talento Humano con la solicitud al alcalde o alcaldesa para el Ascenso directo
y/o apertura de concurso, autorizacion del alcalde o alcaldesa, programa de las fechas de la publicacion
y apertura de concurso interno o externo, publicacion en el medio de circulacion nacional contratado,
criterios de seleccion, analisis de la oferta, proceso de seleccion aplicado con los resultados, resolucion
final de los resultados del concurso, la terna, registro de la decision de escogencia del candidato con la

firma del alcalde o alcaldesa.

Paso 5. Definir los criterios y factores de seleccion.
Basandose en el perfil del puesto y los requerimientos del mismo, se deben definir los criterios de

seleccion con sus correspondientes factores, esta estructura con los factores de seleccion y el valor de
estos sera remitido al alcalde o alcaldesa para su autorizacion, el cual debera ser comunicado a los

oferentes que hayan cumplido con los requisitos minimos del cargo.

Elmodelo de Seleccion de cada puesto se definira con base a la tabla que se encuentra en las Actividades

de Seleccion de este documento.

Actividades de reclutamiento

13
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Paso 1. Confeccion de terna de elegibles de concursos anteriores (Como maximo un
ano de antiguedad) para el puesto en concurso.

Se debe confeccionar una terna si hay registro de elegibles de concursos anteriores para el puesto
vacante. La terna se integrara con los candidatos elegibles que tengan interés de concursar por la
vacante en estricto orden de calificacidon descendente. Se envia el documento al alcalde o alcaldesa para
que se haga el nombramiento en periodo de prueba (Articulos 139 y 140 del Cédigo Municipal).

Figura 2. VERIFICACION DE EXISTENCIA Y VIGENCIA DE REGISTRO DE ELEGIBLES INTERNO O EXTERNO

Hay elegibles No hay elegibles

Confirmar si elegibles Efectuar concurso

tienen interés en la plaza No hay interés interno o externo

vacante

Si hay interés

Verificar actualizacion

del expediente de
ersonal y requisitos .
P yreq Tramitar la terna
para ocupar la vacante

Paso 2. Proceder a concurso.

Si no se cuenta con un registro de elegibles o, existiendo registro, los candidatos manifiestan no tener

interés en optar por la plaza vacante, se procede con el concurso Interno.

Paso 3. Publicar la vacante.
La primera tarea para atraer a los candidatos es disefar el cartel del concurso y publicarlo.

14
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Para fines del Concurso Interno, el cartel debe publicarse durante el tiempo sefialado en el
Reglamento Autdnomo de Organizacion y Servicio de la Municipalidad, el cual consta actualmente de
15 dias habiles, esto via electronica por correo institucional y mediante anuncios impresos colocados en
los inmuebles municipales en los que se encuentran funcionarios que por la naturaleza de sus puestos
no cuentan con correo electronico institucional. El medio electrénico puede aprovecharse para adjuntar

el formulario y que los funcionarios con interés de participar puedan completarlo anticipadamente.

Para fines del Concurso Externo, debe anunciarse el cartel durante el tiempo sefalado en el
Reglamento Autdnomo de Organizacion y Servicio de la Municipalidad, el cual consta actualmente de
15 dias habiles, esto en los medios de comunicacion de circulacion nacional requlados en el articulo 137
del Cédigo Municipal, utilizando principalmente periddico de circulacion nacional y publicacion en la

intranet.

Paso 4. Recibir ofertas.
Como parte de la publicacion del concurso (Sea interno o externo), se debe comunicar las fechas, horas

y lugar de entregay recepcion de los formularios creados para este fin y las personas designadas a recibir
las ofertas deben conocer de antemano, la informacidn necesaria para orientar o responder dudas de

los oferentes.

La recepcion de ofertas se realizara por los medios digitales y en linea que, la seccion de Talento
Humano disponga, sin embargo, por distintas condiciones de personas oferentes que demuestren como
casos excepcionales, se podra recibir ofertas de forma fisica y para estos casos, el oferente se apersona
a la institucion para retirar la oferta o bien remitirlo a un correo electrénico y posteriormente presenta

en la Seccion de Talento Humano la oferta de servicios y sus atestados.

A continuacion, se enlistaran las tareas que debera realizar quien recibe las ofertas fisicas para verificar

los datos y documentos de cada oferente:

1. Una vez que el oferente presente el formulario completo. Solicite la cédula de identidad al dia'y

en buen estado. En el caso de los extranjeros, la cédula de residencia vigente y el carné de salud.

15
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Para estos efectos, no se acepta el permiso de trabajo a extranjeros, dado la condicion de su
temporalidad.
Verifique que la totalidad de los atestados, el formulario de oferta de servicios y la copia de la
cédula coincidan con el documento de identidad original.

Revise que la oferta de servicios esté completa con letra legible, tenga la foto tamafo pasaporte
bien pegada, esté firmada y que no haya omision de datos ni datos incorrectos.
Tanto en la entrega de documentos en fisico como electronico, en esta etapa los atestados no son
confrontados con el original, a no ser que lo requiera la Seccion de Talento Humano ante casos
especiales. Las copias de los atestados no deben presentar borrones, tachones o partes ilegibles
que se presten para confusion o hagan dudar de su legitimidad.

a. Para verificar los certificados de estudios de primaria y secundaria se debe revisar que
esté firmada por el Director de cada Centro Educativo y aprobada por la respectiva
Direccion Regional de Ensefianza del MEP.

b. Los titulos o documentos de estudios superiores deben provenir de los respectivos
Departamentos de Registro de la Universidad o instancias competentes. Para efectos de
valorar un afio de estudios universitarios se deben sequir las siguientes normas:

i. Los diplomados, sean de universidades estatales, privadas o instituciones para
universitarias son equivalentes al tercer afio universitario.

ii. En el caso de las universidades se establece que 30 créditos equivalen a un afo
completo, sin embargo, dependiendo del caso y analisis que determine la seccion
de Talento Humano, podra solicitar al oferente el programa de carrera con el fin de
analizarlo y poder determinar el valor del afio universitario.

iii. En el caso de la UACA y la Universidad Latina, se debe tomar en cuenta que los
programas anteriores 1990, valoraban las materias por unidades académicas.

iv. Los titulos otorgados por el Instituto Centroamericano de Administracion Publica
(ICAP), son validos de pleno derecho en Costa Rica, ya que es una institucion de
ensefanza superior creada por un tratado internacional, del cual Costa Rica es

parte contratante, por lo cual, los titulos no necesitan del tramite de

16
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reconocimiento y equiparacion del Consejo Nacional de Rectores. Esto se
fundamenta en el oficio ORE No 158-91 del Consejo Nacional de Rectores y el
oficio de fecha 18 de julio de 1990 del Viceministro de Relaciones Exteriores.

Con respecto a las universidades privadas no reconocidas por el Consejo Nacional
de Ensefanza Superior (CONESUP), u organismos que dan Post-grados o
Maestrias, solo se aceptaran si estan reconocidas por el CONARE.

Los grados extendidos por universidades extranjeras solamente se reciben si
estan “convalidados y equiparados” por alguna universidad perteneciente al
CONARE.

En caso de que la Universidad respectiva haga solamente el reconocimiento se
puede considerar la equiparacion que el Colegio Profesional respectivo realiza,

siempre que estén reconocida por las autoridades competentes.

Para poder constatar la experiencia laboral, las certificaciones que presentan los

oferentes deben tener al menos los siguientes datos y cumplir con las siguientes normas:

Vi.

Vii.

viii.

Nombre de la empresa o institucion.

Nombre del puesto y del cargo (el nombre del puesto en muchas ocasiones es
muy genérico, de ahi la necesidad de que se indique también el nombre del
cargo).

Fechas exactas de ingreso y salida

Jornada desempenada

Funciones principales

Si tuvo personal a cargo, indicar cantidad y clase de puesto y nivel académico
promedio que tenian.

La certificacion debe venir firmada por el responsable de Recursos Humanos o del
Area Administrativa, o bien por el Gerente General o duefio de la empresa.
Cuando se trate de experiencia en empresas propias, ésta debe certificarla el
Delegado Cantonal o Distrital de la localidad en donde esta situada la empresa y

si es del caso debe solicitarse la presentacion de la patente, indicando la
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informacion arriba anotada; cuando la experiencia es extendida por algun
miembro de la familia, debe presentar declaracion jurada ante notario publico.

ix. En el caso de experiencia como profesional independiente se cuenta a partir de la
fecha de incorporacidon y debe solicitarse una declaracion jurada del tiempo
laborado ante notario publico.

X. Encasode experiencia laboral realizada a personas especificas, emprendimientos
o actividad comercial-econdmica sin estructura organizativa o unipersonal, la
carta de experiencia debera estar firmada por la persona que recibid el servicio,
con datos de contacto con el fin de verificar la informacion, esto sin demérito de
cualquier otra informacion o documentacion que solicite la Seccion de Talento
Humano con el fin de verificar dicha informacién. En caso de que la persona a
quien se le dio el servicio no pueda emitir el documento, sera necesaria una
declaracion jurada extendida por un profesional en derecho debidamente

facultado para emitir dichos documentos.

5. Sieloferente afirmatenerlicencia de conducir verifique que haya incluido la fotocopia de la misma
por ambos lados.

6. Verifique que todos los documentos que se solicitan en el formulario estén completos. Marque las
casillas de verificacion de documentos en el formulario del oferente segun corresponda. En caso
de tener todo completo selle el formulario para su analisis posterior, firme y feche el comprobante
de entrega y recortelo para el oferente.

7. Separe los casos que requieran de un estudio de pre-ingreso segun antecedentes penales o
procesos administrativos - disciplinarios en instituciones del Estado segun el Régimen del Servicio

Civil.

Paso 5. Analizar la oferta.

Una vez cerrado el concurso, se procedera a generar los reportes del sistema informatico utilizado para
la recepcion de ofertas, con el fin de verificar que las personas hayan completado en linea
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correctamente toda la informacion y hayan adjuntado los documentos requeridos en la oferta para

poder valorar el cumplimiento de requisitos.

Ahora bien, tratandose de ofertas recibidas en fisico, la seccion de Gestion del Talento Humano debera
analizar si éstos reunen los requisitos del puesto, y si los datos suministrados estan completos y
actualizados. Si la oferta no es suficiente al término de la revision de todas las ofertas se le debe
comunicar a la persona las razones por las cuales no cumple los requisitos y por ende queda descartado
de la etapa de seleccion. En caso de que al descartar aspirantes no se logre la terna minima de tres
personas en concurso interno, se debe convocar a concurso externo. De darse esta situacion en
concurso externo la Municipalidad debera resolver como llenar la vacante, siendo recomendable

conocer de antemano, las causas de la inopia.

Este primer filtro es fundamental para hacer el proceso de seleccion efectivo, pues al confrontar los
formularios de los oferentes contra los requisitos y perfil del puesto se eliminaran los candidatos que no
estén calificados para desempefiarlo y asimismo se concentraran los esfuerzos en aquellos que cumplen

con los criterios principales.

La clave para el éxito de esta tarea es tener claridad absoluta del perfil y requisitos del puesto, por ello,
es fundamental que el requerimiento de personal que inicid el proceso sea lo suficientemente

exhaustivo en cuanto a lo que se espera de la persona para cubrir la vacante.

A continuacion, se detallan las tareas que deberd emprender la seccion de Talento Humano para

analizar las ofertas:

1. Revise que todas las ofertas fisicas tengan el sello de recibido que certifica que los documentos de
ese formulario estan completos. En caso de que algun formulario no tenga el sello de recibido

aparteloy posteriormente consulte a la persona que se encargd de recibir las ofertas el motivo. En
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caso de las ofertas recibidas en linea, revisar el reporte generado y documentos de respaldo de

cada caso.

Tenga a la vista los requisitos del cargo y el perfil de idoneidad establecido en conjunto con la

jefatura.

Revise la totalidad de ofertas prestando especial atencion al nivel académico, la experiencia y el

cumplimiento de requisitos legales con respecto al requerimiento de personal. Para una revision

mas profunda de las ofertas explore:

a.

El objetivo y atinencia de la carrera, analizar si es consistente con la posicion para la cual
se quiere contratar.

La experiencia profesional y responsabilidades del trabajo, es importarse centrarse en la
experiencia relevante y transferible. Interprete con cautela las responsabilidades
exageradas en trabajos anteriores, asi como las demasiado escuetas.

El parentesco con algun funcionario de la Municipalidad de Heredia o del Concejo
Municipal, pues el articulo 136 del Cédigo Municipal enuncia: “No podran ser empleados

municipales quienes sean conyuges o parientes, en linea directa o colateral hasta el

tercer grado inclusive, de alguno de los concejales, el Alcalde, el Auditor, los Directores
o Jefes de Personal de las unidades de reclutamiento y seleccion de personal ni, en
general, de los encargados de escoger candidatos para los puestos municipales. La
designacion de alguno de los funcionarios enunciados en el parrafo anterior no afectara
al funcionario municipal, conyuge o pariente de ellos, nombrado con anterioridad.”
Ademas, debe valorarse lo establecido en el art. 14 de la Ley N°10159.

Formacion académica, titulos, universidades, certificaciones y entrenamientos, los
honores y logros académicos pueden considerarse como un plus.

Avances en la carrera profesional y aumento de las responsabilidades del trabajo con el
mismo empleador como un indicador positivo.

La estabilidad como un indicador positivo a diferencia de saltos entre trabajos o

estancamiento laboral.
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Es importante tomar nota de los hallazgos realizados a partir del escrutinio de los formularios de
oferta de servicios en el resumen de los predictores para utilizar esta informacién como base

para una eventual entrevista.

4. Reuna los formularios de aquellas personas que cumplen con todos los requisitos de formacion
académica, experiencia y requisitos legales del puesto vacante. Descarte los documentos de
quienes no cumplen con los requisitos basicos del puesto.

5. Revise en los formularios de las personas que cumplen con los requisitos si tienen alguna de las
capacitaciones deseables relacionadas con el puesto.

6. Esimportante tener en cuenta que durante el proceso de seleccion pueden presentarse casos con
alguna condicion especial que requiera de un estudio previo antes de determinar si se acepta o no
su candidatura, para lo cual debe considerarse los impedimentos para el ingreso a la funcion

publica que establece la Ley Marco de Empleo Publico.

Actividades de seleccion

Paso 1. Programar la aplicacion de los factores de seleccion.

Una vez que se haya filtrado a todos los candidatos segun los requisitos basicos del puesto, quien haya
cumplido con los requisitos minimos del puesto accederd al proceso de Seleccion, la cual tendra que

programarse y convocar debidamente a los involucrados.

Es importante aclarar en esta etapa que, quien no cumpla con los requisitos minimos del puesto, queda
descartado del proceso al no cumplir con la exigencia del articulo 128 inciso (a) del Cédigo Municipal

para un eventual nombramiento.

Previo a la aplicacion de los factores de Seleccion, que desde la etapa de Planeacion fueron definidos y
autorizados por el alcalde o alcaldesa, debe comunicarsele a los oferentes que cumplieron con los

requisitos minimos del puesto el modelo de seleccidn que se aplicara detallando cada prueba con su
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calificacion y parametros evaluativos. Los factores de Seleccion que se determinen para cada caso

deben sumar 100%.

Para los efectos de definir los factores de seleccion y las pruebas por aplicar en cada proceso, la Seccion

de Talento Humano de conformidad con la evaluacion particular que realice de cada caso, elegira, con

la participacion de la jefatura inmediata, la estructura de evaluacion de conformidad con la siguiente

tablay de acuerdo con la clase en la que se ubique el puesto objeto de concurso, para esto, se determina

un enlistado de pruebas y factores de seleccion segun la clase y estrato ocupacional en el que se ubique

el cargo, pudiéndose elegir una o varias posibilidades de pruebas de seleccion, de acuerdo con la clase

del puesto.

La escogencia de la estructura de seleccion obedecera al analisis técnico tomando como referencia el

documento mediante el cual se determino el perfil de idoneidad, con el fin de que, las pruebas o factores

de seleccion determinados permitan encontrar el perfil deseado entre las personas que cumplieron con

los requisitos minimos del cargo.

Se presenta a continuacion una tabla con las pruebas y factores de seleccion segun la clase y estrato

ocupacional en la institucion:

Entrevista

Entrevista

Entrevista

Entrevista

Prueba fisica y valoracion
de la salud del oferente

Prueba de conocimiento
(Escrita o en entrevista)

Prueba de conocimiento
(Escrita o en entrevista)

Prueba fisicay
valoracion de la salud
del oferente

Prueba de manejo vehiculo

(pesado — liviano-
motocicleta)

Evaluacion factores de
seleccion
(Sujeto de valoracion por
parte de la Seccion de

Evaluacion factores de
seleccion.
(Sujeto de valoracion por
parte de la Seccion de
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Talento Humano de acuerdo
con el puesto a evaluar.
Factores de formacion
académica, experienciay
capacitaciones)

Talento Humano de acuerdo
con el puesto a evaluar.
Factores de formacion
académica, experienciay
capacitaciones)

Prueba de conocimiento
(Escrita o en entrevista)

Prueba de conocimiento

Prueba Psicologica

Prueba Psicolodgica

Prueba Psicoldgica

Prueba de habilidad y
destreza
(Sequn el cargo)

Prueba Psicométrica

Prueba Psicométrica

Estudio de viday
costumbres

Prueba Psicométrica

Prueba Psicométrica

Prueba de disparoy de
manejo

Paso 2. Aplicar los factores de seleccion.

Partiendo de la comunicacion a los participantes, la Seccion de Talento Humano procedera a comunicar

la programacion (Fecha, hora y lugar) para la aplicacidon de las pruebas de seleccion, las cuales,

dependiendo del tipo de prueba se coordinard el sitio y la logistica de aplicacion con todos los

participantes, esto considerando, posibles oferentes con algun tipo de discapacidad para adaptar las

condiciones de las pruebas a todas las condiciones de los participantes.

En el caso de entrevistas, las mismas podran basarse en la busqueda de competencias especificas, las

cuales ya se encuentran definidas para cada clase en el Manual Descriptivo de Clases y Puestos o bien,

en la busqueda de un perfil previamente establecido, no solo por formacion del oferente sino de

conocimiento, y para este caso, el Gestor de Talento Humano o profesional de Talento Humano

designado en conjunto con la Jefatura o encargado (a) del area en que se encuentra la plaza vacante en

concurso, deberan conformar la estructura de las preguntas, el valor de cada una y registrar la respuesta

correcta, con el fin de que quede al momento de aplicar la entrevista pueda cotejarse la respuesta y

determinar una puntuacion objetiva.

La entrevista debera ser aplicada por la Seccion de Talento en conjunto con la Jefatura y de acuerdo con

los parametros establecidos para la prueba, la calificacion resultara de una ponderacion de las partes

que aplicaron la entrevista o bien, la Jefatura inmediata calificara las respuestas, las cuales trasladara
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de forma posterior a la Seccion de Talento Humano para efectos de conformar la terna final. Para casos

especiales y especificos, las entrevistas pueden ser aplicadas por un grupo colegiado de funcionarios.

Por ultimo, en el caso de aplicacion de entrevistas, sea para la busqueda de competencias o
conocimientos especificos, debe haber un estudio previo del perfil de la persona (atestados,

experiencia, discapacidades, etc).
La metodologia STAR para la entrevista por competencias

La entrevista por competencias es una herramienta de evaluacion de personas que se basa en la
descripcion de experiencias relevantes del pasado del evaluado, entre las que el entrevistador busca

evidencias que permitan determinar el nivel de las competencias a evaluar.

El supuesto basico, sobre el que se fundamenta la entrevista por competencias, es que la conducta
pasada de las personas, en situaciones formativas o profesionales, predice la actuacion o desempefio

futuro.

La metodologia STAR permite estructurar las preguntas de la entrevista de modo que sea mas sencillo
para evaluador identificar las competencias que se requieren para el puesto, a continuacion, se detalla

codmo debe desarrollarse la entrevista para cumplir con la metodologia en cuestion.

Metodologia STAR

Por favor describame un

. . situacion en la que... Expllcar las circunstancias y el
Situacion ,
Digame... contexto
Coménteme...
, Explicar desde qué lugar estaba
Tareas ¢Cudlfuesurol? =xP que 1uge
involucrado en la situacion
) L Describir las acciones especificas
Acciones ¢Qué hizo? P

que ejecuto desde su rol
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Explicar las consecuencias de sus
acciones (utilizando términos de
medicidn si es posible)

¢Qué logro?

Resultados .
¢Cuales fueron sus resultados?

Al aplicar una entrevista STAR deben evitarse las respuestas vagas o hipotéticas, ademas deben
solicitarse ejemplos recientes, preferiblemente que tengan lugar entre los dos afos anteriores y en la
medida de lo posible se debe exigir al candidato el uso de “yo” en lugar de “ellos” o “nosotros” pues lo

que se esta buscando a través de las preguntas es evidencias de la actuacion personal.

Esimportante, a la hora de estructurar la entrevista, tener en consideracion que entre mas operativo es
el puesto, se requiere mayor dominio de las competencias técnico-funcionales y a mayor jerarquia se

requiere mayor dominio de las competencias de liderazgo.

Competencias

Habilidades Técnico /

de Liderazgo

Funcionales

Errores que deben evitarse en las entrevistas:

e Faltade estructura: Una estructura eficaz se consigue creando una guia completa de entrevistas
y definiendo las competencias que se quieren evaluar por medio de una serie de preguntas
planteadas y un formato de calificacion estructurado. Eso si, hay que procurar dejar espacio a la

improvisacion pues puede dar claves importantes sobre el candidato.
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e No profundizar: noindagar suficientemente en un area determinada que puede dar informacion
clave es un error que cometen los entrevistadores comuUnmente. Para comprender
adecuadamente el significado de la informacion proporcionada por el candidato, el
entrevistador puede utilizar las llamadas preguntas de “profundizacion”.

e Preguntas de “si” 0 “no”: Se deben evitar preguntas que requieran una contestacion limitada a
un si o un no porque fuerzan al entrevistador a hacer otra pregunta a continuacién y pueden
incomodar al entrevistado.

e Invadir la intimidad: Ademas de no proporcionar informacion relevante, puede molestar al

candidato.

Paso 3. Solicitar referencias laborales de los candidatos elegibles.

Es necesario pedir referencias de los candidatos, de manera que ayuden a asegurarse o verificar, que
estos reunen o se aproximan al perfil idoneo esperado por la Municipalidad. En el caso de los candidatos

en concurso interno las referencias pueden pedirse a companeros, superiores o subalternos.

Paso 4. Calificar los factores de seleccion.

Este paso corresponde a completar el cuadro resumen ponderado con las notas obtenidas por los
candidatos en cada predictor segun el peso otorgado a cada uno, para obtener la nota final individual.
Se debe recordar que la nota minima para lograr la condicion de elegible es de 70 %, segun el articulo

140 del Codigo Municipal.

Paso 5. Preparar la resolucion final del concurso y envio de la terna.

Al obtener la ponderacidn total del proceso de seleccion de cada oferente, la Seccion de Talento
Humano debera rendir un informe al alcalde o alcaldesa, a fin de que se detallen los resultados del
proceso y la terna minima de tres personas en estricto orden descendente de calificacidn, el informe

debera contener como minimo lo siguiente:
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e Datos sobre el consecutivo del concurso, nombre del puesto y area en que se ubica, asi como
cualquier otra informacion relevante a destacar que haya sucedido durante el proceso.

e Tabla conlaterna de los participantes y la calificacion de cada uno

e (alificacion de cada una de las pruebas o factores de seleccion evaluados

e En casode que como producto del proceso de Seleccion no se logra conformar la terna minima
de tres personas, debera explicarse detalladamente las razones por las que se produjo este
resultado, e informar al alcalde o alcaldesa lo que procede de acuerdo con el principio de

legalidad.

El alcalde o alcaldesa debera resolver el concurso segun el articulo 139 del Coédigo Municipal, que
dispone: "Como resultado de los concursos aludidos en los incisos b) y c) del Articulo 125 de este codigo,
la Oficina de Recursos Humanos presentara al alcalde o alcaldesa una ndmina de elegibles de tres
candidatos como minimo, en estricto orden descendente de calificacion. Sobre esta base, el alcalde

escogera al sustituto.”

El alcalde o alcaldesa seleccionara de acuerdo con este informe técnico el candidato para cubrir la plaza

vacante.

Paso 6. Comunicar los resultados individuales del concurso a los candidatos.

La seccion de Gestion del Talento Humano debe comunicar a los elegibles, y a los reprobados los
resultados obtenidos individualmente en el concurso, preferiblemente por un medio verificable para

que quede constancia de la notificacion.

Paso 7. Integrar al registro de elegibles los candidatos que aprobaron las pruebas de
seleccion.
Integrar al registro de elegibles, en estricto orden descendente de notas, a los candidatos que aprobaron

las pruebas de seleccidn y por ende obtuvieron una calificacion superior al 70%. La vigencia del registro

de elegibles estara sujeta a las siguientes condiciones:
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e No existan candidatos elegibles suficientes para constituir una terna.
e Los requisitos de la clase de puesto variaron

e Ha transcurrido mas de un afo desde su declaratoria (articulo 140 del Cédigo Municipal)

Paso 8. Nombramiento en periodo de prueba.
Una vez que la Seccidn de Talento Humano reciba la informacion documental de parte de la Alcaldia

con la eleccion del oferente por parte del alcalde o alcaldesa, se procederd con la confeccion del
nombramiento en periodo de prueba, el cual con base al articulo 142 del Codigo Municipal es de hasta
3 meses, por lo que, la administracion determina distintos plazos de periodo de prueba de acuerdo con

los siguientes parametros y condicién de nombramiento:

a) 3 meses de periodo de prueba para personas de nuevo ingreso.
b) 3 meses de periodo de prueba para personas que, se encontraban interinas en el puesto durante

el proceso de reclutamiento y seleccidon por un plazo que no supero los 4 meses.

c) 2 meses de periodo de prueba para personas que, se encontraban interinas en el puesto durante
el proceso de reclutamiento y seleccion por un plazo mayor a 4 meses y menor a 6 meses.

d) 1mesde periodo de prueba para personas que, se encontraban interinas en el puesto durante el
proceso de reclutamiento y seleccion por un plazo mayor a 6 meses.

e) Paracasos en que, una persona haya estado con nombramiento interino en el puesto durante el
proceso de reclutamiento y seleccion por un plazo mayor a 8 meses, el alcalde o alcaldesa podra

fijar un plazo de periodo de prueba menor a un mes.

Para efectos de los plazos de periodo de prueba indicados previamente, se podran contabilizar periodos
de nombramientos continuos bajo la modalidad de suplencias, siempre y cuando la persona funcionaria
haya ejercido el mismo cargo y haya pasado de forma inmediata al nombramiento interino, ademas, de

acuerdo con la competencia potestativa del alcalde o alcaldesa, dicha autoridad podra variar los plazos
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de periodo de prueba indicados, los cuales en todo caso, segun la normativa sefialada no puede superar

los 3 meses.

Actividades de induccion

Paso 1. Coordinacion de la induccion.

La induccion facilita el ajuste del nuevo funcionario a la organizacion tanto formal como informalmente.
De una manera formal: la organizacion desea que el funcionario se vuelva productivo en su puesto con
la mayor rapidez posible y de manera informal el funcionario se ajusta a la cultura organizacional al

empezarse a relacionar con sus companeros conforme es introducido al grupo.

Apenas se tenga conocimiento de la fecha en la que el nuevo funcionario se integrara a la organizacion
la seccidn de Gestion de Talento Humano debe dar a conocer esta informacion al jefe directo e iniciar

con la aplicacion del Modelo de Induccion.

Puesto que el objetivo principal de la induccidn es proporcionarle al nuevo funcionario informacion
respecto a las tareas y las expectativas en el desempefio de su cargo, se debe incluir un espacio para

capacitarlo en todos los procesos que tendra a su cargo, asi como lo que se espera de su funcion.

Se debe coordinar con todas las personas responsables de impartir las inducciones para que agenden

un espacio para esta actividad.

Paso 2. Induccion.

En esta etapa del proceso de dotacion de personal se tiene como objetivo generar en el nuevo

funcionario, un sentido de pertenencia en el puesto y en la institucion.
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Como paso inicial del proceso de induccion, el dia que ingrese el funcionario se debe enviar a todos los
funcionarios de la Municipalidad un comunicado de ingreso con el nombre y la foto del nuevo

compafero indicando el puesto que desempeiara.

Al ingresar, la seccion de Gestion de Talento Humano debe darle la bienvenida, afinar los detalles
administrativos y completar todos los documentos necesarios para el expediente de personal. Ademas,
el encargado de esta seccion o personal designado debe dar una exposicidon general de las reglas de la
organizaciony reforzar en el funcionario una impresion favorable, reduciendo las ansiedades y temores
que pudiera tener acerca de si habra tomado una decision de empleo correcta. El trato amable que se

ofrezca al funcionario desde su llegada hard que éste se sienta comodo, sequro y con animos de trabajar.
Deben tomarse en cuenta las siguientes normas con respecto a la induccion:

1. Elfuncionario que participe en este proceso debe haber sido nombrado por el alcalde o alcaldesa
como resultado de un concurso externo o interno.
2. El proceso de induccion en el cargo es responsabilidad del jefe inmediato; la Seccidn de Talento

Humano es responsable del proceso previo en el que se le induce a la persona en todos aquellos

elementos generales, politicas, derechos, deberes y en general, informacion que la persona debe
conocer como funcionario municipal.

3. Al término de la induccion, se efectuara una evaluacion del proceso de induccion recibido en el
plazo que fije la seccion de Talento Humano.

4. La unidad o responsable del proceso de seleccion de personal, suministrara la documentacion
requerida al jefe inmediato del nuevo funcionario, tanto para la induccion como para la evaluacion

del periodo de prueba.

De esta manera la estructura general de la induccion seria:
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La seccion de Talento Humano sera el responsable de proporcionar al nuevo funcionario

informacion general de la institucion:

Sesion de bienvenida y orientacion

Orientacion sobre su contratacion (aspectos de expediente, salarios, fechas de pago,
jornada, horarios, marcas, uniforme, control de asistencia, etc.)

Informacion sobre el servicio publico y el régimen municipal

Informacion acerca de la Municipalidad (incluye historia, mision, vision, valores,
objetivos, estructura y proyectos de la Municipalidad)

Informacion sobre procedimientos generales de la organizacion.

Informacion sobre el Reglamento Auténomo de Organizacidn y Servicio, asi como una
serie de regulaciones internas que la persona debe conocer.

Entrega de la hoja de induccion

El jefe directo o un companero designado sera el anfitrion y podra dar al nuevo funcionario una

visita por el edificio de la Municipalidad para conocer las instalaciones y presentarse a los

companferos permitiendo el espacio para intercambiar ideas, aclarar dudas y socializar con los

otros funcionarios.

El jefe directo o companieros se encargaran de brindar al nuevo funcionario informacion especifica

del puesto referente a:

a.

b.

Requerimientos del puesto y la seguridad

Procesos y procedimientos relevantes para el puesto

Las expectativas de desempefio

Sistemas informaticos utilizados para el desarrollo del cargo

Servicios que se brindan y uso de la informacion que se maneja en el proceso de trabajo

Reglas y protocolos especificos de trabajo
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Paso 3. Evaluacion del periodo de prueba.

Al finalizar el periodo de prueba debe hacerse una evaluacion de este, siendo esta la Ultima actividad
del proceso de seleccion de personal, por medio de la cual, se determina si el nuevo funcionario es la

persona idénea para el puesto.

Es importante que la seccion de Talento Humano coordine que se efectUe la evaluacion del periodo de
prueba por parte del jefe directo o inmediato al nuevo funcionario, segun el articulo 142 del Codigo
Municipal. El documento de evaluacion en periodo de prueba debe remitirse a la Jefatura inmediata con
al menos 15 dias habiles previos a finalizar el nombramiento en periodo de prueba, la cual tendra un
plazo de 8 dias habiles para hacer entrega a la Seccién de Talento Humano la evaluacién final. Para
casos especificos, el periodo de prueba podra evaluarse por medio de informes de las jefaturas con el
criterio del rendimiento de la persona, o pruebas fisicas y de disparo en el caso de los Policias
Municipales en virtud de la labor que realizan, ya que, la condicidn fisica y la habilidad y uso del arma

constituyen elementos basicos de idoneidad para el cargo.

Asi mismo, la Accidn de Personal que otorga la propiedad debe ser tramitada por la Seccidn de Talento
Humano ante la Alcaldia, con al menos 3 dias habiles antes de que finalice el nombramiento en Periodo
de prueba conforme al articulo 133 del Cédigo Municipal, que expresamente indica en lo que interesa,
que: “Con las salvedades establecidas por esta ley, el personal de las municipalidades sera nombrado y
removido por el alcalde municipal, previo informe técnico respecto a la idoneidad de los aspirantes al
cargo”, sin embargo, si la evaluacion por parte de la Jefatura no es satisfactoria, se le debera notificar el
cese del nombramiento a la persona con al menos un dia habil antes de que finalice el nombramiento
en Periodo de Prueba, cumpliéndose la fecha de fin que tenga este Ultimo nombramiento (Periodo de

Prueba).

En este Ultimo escenario, se reiniciara la seleccion de personal con un nuevo proceso de concurso o bien,

se integrara una nueva terna o nomina, si hay registro de elegibles del concurso efectuado.

La evaluacion del periodo de prueba debe quedar firmada por el jefe directo en el expediente personal.
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Figura 3. RESUMEN DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
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