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INTRODUCCIÓN

El  Manual de Reclutamiento y Selección de Personal,  se crea en base a los procesos que se desprenden de las políticas de querer propiciar una transparente y eficiente gestión de los procesos de reclutamiento y selección, donde el mérito, la idoneidad y la no discriminación sean los elementos centrales de su ejecución; además, establece los lineamientos necesarios para fortalecer la capacidad administrativa de la Municipalidad, mejorando el perfil, capacidad y rendimiento de los empleados municipales.

El Documento presenta los objetivos de los procedimientos definidos, la base legal y técnica, las políticas necesarias para normar la contratación de personal, los procedimientos que deben seguir el Concejo  y Alcalde Municipal para la selección, contratación, inducción y capacitación de personal.

I
OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

· Establecer un procedimiento formal que garantice una efectiva administración del Recurso Humano en la Municipalidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

· Describir los procedimientos a seguir para el reclutamiento, selección y contratación del recurso humano.

· Que la Municipalidad disponga de una herramienta administrativa y de control.

· Servir de herramienta al Concejo y Alcalde Municipal para la toma de decisiones relacionadas con el recurso humano.

  II
BASE LEGAL 

CONSTITUCIÓN DE LA REPUBLICA

El Art 204 Ordinal 4º, establece: Dentro de la autoridad del Municipio se encuentra la potestad de nombrar y remover a los funcionarios y empleados  de sus dependencias.

CÓDIGO MUNICIPAL

El Art 3 numeral 4, menciona que la autonomía del Municipio; se extiende al nombramiento y remoción de los funcionarios, empleados de sus dependencias, así mismo; los numerales 1 y 2 del Art 30 de este mismo Código establecen dentro de las facultades del concejo, nombrar de fuera de su seno al Secretario(a) Municipal, al Tesorero, Gerentes, Directores o Jefes de las distintas dependencias de la Administración Municipal de una terna propuesta por el Alcalde en cada caso.

Finalmente el numeral 7 del Art. 48 del mismo Código, establece dentro de las competencias del alcalde, nombrar remover a los funcionarios y empleados cuyo nombramiento no estuviese reservado al Concejo.

De lo anterior, se puede concluir que en el proceso de reclutamiento, selección y contratación del recurso humano que laboran en las Municipalidades, existen algunos funcionarios y empleados cuyo nombramiento es exclusivo del Concejo Municipal, mientras que otros pueden ser nombrados o removidos directamente por el Alcalde.

NORMAS TÉCNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECÍFICAS.
En cuanto al presente manual se hará de acuerdo a lo establecido en las Normas Técnicas de Control Interno Especificas que se están elaborando actualmente en la municipalidad y es en ellas en las que deberá quedar plasmado los diferentes procesos y procedimientos que se deben llevar a cabo para el adecuado reclutamiento y selección de personal por medio de una herramienta que permita que el proceso se lleve a cabo tanto para los nombramientos como para las contrataciones, para que se garantice que el capital humano que ingresa a la municipalidad sea el idóneo.
III
PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL

1
SOLICITUD DE INICIO DEL PROCESO

Solicitud de Jefatura de iniciar proceso a la Gerencia General: Una vez que se crea una vacante, la Jefatura directa de la Unidad o servicio que requiera cubrir este cargo deberá hacer llegar a la Gerencia un Memorándum especificando al menos los siguientes datos:

· Unidad de desempeño.

· Nombre cargo vacante.

· Fecha estimativa en que se requiere asunción del cargo.

· Perfil del puesto.

Contacto para acuerdos: Una vez se recibe  la solicitud, la Gerencia tomará contacto con la Jefatura solicitante para acordar detalles de la ejecución del proceso

2
CREACIÓN DE PERFIL DE COMPETENCIAS PARA EL CARGO
Contar con adecuados perfiles de selección, permite que se efectué de un modo confiable y adecuado el proceso completo de selección. La elaboración del Perfil para el proceso de selección se considerará crítica, ya que sirve para evaluar si los postulantes poseen o no las competencias requeridas, tomar decisiones de contratación y además, para sentar las bases para una adecuada evaluación del desempeño laboral. 

El Perfil de Competencias corresponde a lo establecido en el Manual Descriptor de Puestos y Funciones documento que contiene la descripción de un conjunto de requisitos y competencias que se estima debe tener una persona para desempeñarse adecuadamente en un cargo determinado. Todo Perfil debe contener al menos la siguiente información:

Identificación del Cargo: Nombre del cargo, Nivel funcionarial, categoría, unidad a la que pertenece, Línea de dependencia, etc.

Requisitos del Cargo: Requisitos de experiencia y grado académico.

Funciones: Definición de funciones y objetivos esperados en el cargo.

Competencias Requeridas: Conjunto de habilidades, actitudes y/o rasgos que debe poseer el ocupante del cargo para realizar adecuadamente su trabajo. 

3
DIFUSIÓN OFERTA DE EMPLEO

Las fuentes de reclutamiento serán de carácter mixta: publicación interna y externa.

Publicación interna: Busca otorgar oportunidades de desarrollo a nuestros empleados y deberá efectuarse en algún medio que posibilite un acceso masivo a la información por parte de éstos.

Publicación Externa: Toda publicación de oferta de empleo deberá efectuarse en al menos un medio de carácter público, y en la página Web de la Municipalidad. 

4
RECEPCIÓN DE ANTECEDENTES

La Gerencia General deberá designar el lugar de recepción y las funciones de quien recibirá la información para clasificar y archivar los Currículums Vitae.

Los Currículos Vitaes se solicitarán y entregarán exclusivamente con los nombres y apellidos de los postulantes,  fotografía reciente,  dirección, sexo, estado civil u otra identificación, indicando un número telefónico, casilla electrónica o similar, para efectos de la comunicación durante el proceso de selección.

5
ANÁLISIS CURRICULAR

La Gerencia realizará un filtro de los CV según variables del perfil que se refieran a los requisitos para el cargo y las normativas vigentes. Las variables utilizadas como criterio de filtro deberán quedar consignadas en acta final del proceso. Este filtro se basará en un criterio dicotómico, es decir, cumple o no cumple con las exigencias mínimas de postulación. Se sugiere que las variables a considerar sean al menos en cuanto a requisitos exigidos de experiencia, educacionales y pretensiones salariales.

Para finalizar esta etapa arrojará un listado con las personas que pasaran a la siguiente etapa y se definirá el procedimiento de selección.

6
DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCIÓN

La estructura del proceso de selección se evaluará de acuerdo las siguientes variables:

1
Cantidad de candidatos que postulen y que resulten preseleccionados curricularmente.

2
Tiempo de Respuesta para asumir el cargo.

3
Posibilidades técnicas en cuanto a profesionales del área de selección.

En todos los concursos se contemplará además de la evaluación de los antecedentes curriculares de los postulantes (etapa de reclutamiento) la aplicación de otros instrumentos de selección según sea el caso. Se entiende por instrumento de selección, todas las pruebas y otros métodos utilizados para evaluar la capacidad de un candidato de ocupar adecuadamente un cargo y deben ser adecuados según las particularidades de cada caso.

7
SELECCIÓN

La Gerencia cita a la entrevista final a los candidatos que hayan obtenido mejores puntajes en el proceso de selección (al menos entre 2 candidatos).

Los informes y CV de aquellos postulantes no seleccionados podrán ser incorporados a una base de datos que permita acceder a ella, para facilitar candidatos evaluados considerados idóneos y que no hayan sido seleccionados para esta vacante en particular, pero que podrían participar en eventuales concursos. 

Los encargados deberán informar a los postulantes sobre la posibilidad de que sus antecedentes, al ser considerados idóneos, quedaran en base de datos, para ser consultados ante cualquier apertura de vacante.  Se deberá generar un Acta del proceso de selección.
IV
POLÍTICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL

Los procesos de reclutamiento y selección de personal son procesos definidos dentro de la gestión de recursos humanos o en el caso que no se cuente con dicha unidad será llevado por medio de la Gerencia, que tienen como propósito incorporar a personas con alta competencia a las distintas áreas de trabajo de la Municipalidad.

IV.1
POLÍTICAS DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

1
Todo proceso de reclutamiento se iniciará mediante solicitud formal de la Jefatura del cargo vacante. 

2
Toda persona que desee ingresar a laborar a la Municipalidad deberá ser mayor de dieciocho años, tener dotes morales y aptitudes físicas e intelectuales apropiadas para el desempeño del puesto.

3
Se deberá anexar la información de respaldo siguiente:

a. Copia de DUI (Salvadoreños)

b. Permiso de Trabajo y DUI o Pasaporte (Extranjeros)

c. Título de Profesión o Estudios

d. Recomendaciones Personales (3)

e. Recomendaciones Laborales (Si ha trabajado anteriormente)

f. Copia de NIT
g. Otros anexos como diplomados a los que ha asistido que puedan servir para mayor respaldo de la experiencia.
4
Con el fin de velar por el acceso a las nuevas oportunidades para nuestros funcionarios, a la vez que se procura también velar por la transparencia pública del llamado a concurso, la fuente de reclutamiento a utilizar para todo cargo vacante deberá ser de carácter mixta. Esto significa que todo concurso deberá contar con al menos una publicación interna en algún medio o canal de acceso masivo para los funcionarios y en al menos un medio de carácter público.

5
Los llamados a concurso no deberán contener sesgos de ningún tipo, ni emplear lenguaje discriminatorio, ni requerir antecedentes personales que excedan las exigencias del cargo y no estén referidas directamente a él. Dentro de los requisitos solicitados no podrán producirse distinciones, exclusiones o aplicarse preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicación, religión, opinión política, ascendencia nacional, discapacidades, orientación sexual u origen social que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o trato en el empleo.

6
La Gerencia General recepcionará las postulaciones espontáneas para formar parte de la base de datos de selección y de igual manera podrá buscar en la misma los perfiles que se adapten a la vacante en ese momento.

7
Las Jefaturas solicitantes tendrán un rol activo en la elección de los CV que pasarán a la etapa de selección, por lo cual, ésta elección se realizará en conjunto con la Gerencia General y la jefatura solicitante, así como darse a conocer los procesos a la Comisión de la Ley de la Carrera Administrativa en los casos que aplique para dar fe de la transparencia y el seguimiento adecuado.

IV.2
POLÍTICAS DE SELECCIÓN DE PERSONAL

1 El modelo será la selección por competencias laborales. Para ello todo proceso de selección deberá contar con un perfil del cargo vacante.

2
Todo Perfil de Selección deberá considerar competencias claves que se requieren para el desarrollo de las tareas y el cumplimiento de los objetivos, éstas son: Probidad y conducta ética, Servicial, Responsabilidad y Flexibilidad; sin embargo estas pueden variar dependiendo del cargo que aplique.
3
Todo el proceso de selección debe estar basado en el Perfil del cargo, los que a su vez deberán estar basados estrictamente en los requisitos exigidos para su desempeño.
4
En los procesos de selección no podrán aplicarse exámenes que tengan carácter invasivo y/o discriminatorio, tales como por ejemplo, pruebas de embarazo, VIH etc. 

5
Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades para la aplicación de los instrumentos de selección, deberán informarlo en su postulación, para efectos de adaptarlos y así garantizar la no discriminación por esta causa.

6
Con el propósito de fomentar la participación y no discriminación, el proceso de selección finalizará con una entrevista a cargo del Alcalde Municipal o Gerencia General. Esta deberá estar compuesta al menos de la Jefatura del cargo, Gerencia General y un representante de la Comisión de la Carrera Administrativa del nivel funcionarial en el que se aplica la vacante. El Alcalde Municipal, la Gerencia General, miembros de la Comisión de Carrera Administrativa Municipal y Jefatura Solicitante tendrán la facultad de decidir mediante votación y/o algún otro método la argumentación en cuanto a cuál postulante ocupará la vacante.

7
Se deberá informar de los resultados del concurso a todos los candidatos que acudieron a entrevista personal y/o por comisión.

8
Todo empleado que contrate la Municipalidad para labores permanentes, se considerará nombrado o contratado en calidad de prueba, por término de noventa días y si los servicios que prestare fueran satisfactorios para la Municipalidad transcurrido el término de prueba, se considerará contratado en forma permanente; cabe mencionar que al mismo de igual manera se le deben brindar las prestaciones sociales establecidas legalmente e independiente que se encuentre en dicha prueba.

9
No podrán ser contratados por la Municipalidad:

a. Los que hubieren sido condenados en sentencia ejecutoriada por delito doloso, durante el tiempo de la pena, aun cuando gocen de libertad condicional;

b. Los que tuvieren en su contra, dictado auto de detención por delito doloso que no admita excarcelación o por delito excarcelable mientras ella no se haga efectiva;

c. Los que hubieren sido destituidos de un cargo o empleo de conformidad con esta ley, mientras no se les rehabilite por el Tribunal de Servicio Civil;

d. Los ebrios consuetudinarios;

e. Los drogadictos

V
PROCEDIMIENTO DE INDUCCIÓN Y ORIENTACIÓN

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE

	1
	Presentación del empleado en las instalaciones de la Municipalidad.
	Empleado

	2
	Brindar al empleado charla de orientación para dar a conocer historial, políticas, normas, valores y prestaciones de la Municipalidad
	Gerente General o Secretaria Municipal.

	3
	Hacer efectiva la contratación del empleado a través de la firma del contrato.
	Alcalde por medio de la unidad jurídica.

	4
	Recorrido por las instalaciones, presentación a jefes y personal. 
	Gerente General o Secretaria Municipal.

	5
	Presentación del empleado a todo el personal de la Alcaldía incluyendo unidades externas. 
	Gerente General o Secretaria Municipal

	6
	Proporcionar al empleado la inducción de manera verbal referente a las funciones del puesto, posteriormente en forma escrita. 
	Gerente General

	7
	Indicar el equipo y accesorios de trabajo a utilizar para su puesto.
	Jefe Inmediato

	8
	Breve descripción de cómo hacer el trabajo.
	Jefe Inmediato

	9
	Delegar a compañero de trabajo para que oriente al nuevo empleado en sus labores y mejorar así la comunicación.  
	Jefe Inmediato

	10
	Supervisar al nuevo empleado en la fase de adaptación al puesto y a la Institución. 
	Jefe Inmediato

	11
	Reconocimiento o sanciones por labores desarrolladas.
	Jefe Inmediato


El presente manual entrará en vigencia ocho días después de aprobado por el Concejo Municipal con funciones 2018-2021; y se sugiere sea revisado al menos cada dos años o cuando sea necesario.
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