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MUNICIPALIDAD DEL CANTON DE POAS
ACTAS - SESIONES CONCEJO MUNICIPAL

SESION ORDINARIA NO. 087-2021
PERIODO 20202024

Celebrada a las dieciocho horas del dia martes 8&@mbre del afio 2021, en la Sala de Sesiones de
la Municipalidad de Poés, con la asistencia dedéd®res miembros del Concejo Municipal, Periodo
20202024

MIEMBROS PRESENTES:

PRESIDENTE MUNICIPAL: Marvin Rojas Campos, de manera presencial.

VICEPRESIDENTA MUNICIPAL: _Gloria E. Madrigal Castro, de manera virtual.

REGIDORES PROPIETARIOS: Margot Camacho Jiménate manera presencial, Tatiana Bolafios
Ugalde y Marco Vinicio Valverde Solis, de maneréuail.

REGIDORES SUPLENTES: Maria Gabriela Cruz Soto, Ingrid Gisella Murillolf#o, Katia
Villalobos Solis, Carlos Mario Brenes Meléndez sellgnacio Murillo Soto de manera virtual.

SINDICOS PROPIETARIOS: Luis Alberto Morera Nufiez, distrito San Pednais Amado Quesada
Ugalde, distrito San Juan, José Heriberto Salaggiew, distrito San Rafael, Flora Virginia Solis
Valverde, distrito Carrillos y Xinia Salas Ariasdbs de manera virtual.

SINDICOS SUPLENTES: MargaritaMurillo Morales, distrito San Pedro, Isabel Moraleslas,
distrito San Juan, Maria Lenis Ruiz Viquez, ds®ian Rafael, Charles Yoseth Suarez Alvarez,tdistri
de Carrillos y Carlos Luis Steller Vargas, distd®Sabana Redonda de manera virtual.

ALCALDIA MUNICIPAL : PRESENTES: Heibel A. Rodriguez Araya, Alcalde Municipal.

AUSENTE: Emily Rojas Vega, Vicealcaldesa Priragy Fernando Miranda Sibaja, Vicealcalde
Segundo.

SECRETARIA INTERINA DEL CONCEJO MUNICIPAL : Edith Campos Viquez.

INVOCACION

El Presidente Municipal Marvin Rojas Campos, inieigSesion dandole la bienvenida a todos los
miembros de este Gobierno Municipal, MBA. Heibel Rodrighiexa, Alcalde Municipal, Regidores
Propietarios y Suplentes, Sindicos PropietariagpfeBtesing. Eduardo Vargas Rodriguez, Secretaria
Interina del Concejo Edith Campos Viquez y a tatasellas personas que nos siguen a través de
Facebook de la Municipalidad de Poas, bienvenidasSgsion Ordinaria No. 087 del periodo 2020-
2024.

Como es la sana costumbre vamos a iniciar con una inve@acargo dealRegidora Suplente Maria
Gabriela Cruz Soto, En Nombre del Padre, del HijelfEspiritu Santo, AmeBios mio, en este ultimo
encuentro del afio, queremos agradecerte por tagleeloos diste, por permitirnos estar hoy aqui con
vida, en estos momentos donde la muerte a estadertza de nuestro pueblo y de nuestro corazén, en
tus manos deposito nuestra vida, la de nuestralgafaynla de todos los hogares del Canton, te gicko
mires nuestro corazon, que nos guies en cada isHSYON, NO Nos dejes tropezar, por favor darnos
valor para seguir adelante, ain en medio de la&baswy dificultades, te suplico que entres en rest
hogar y en nuestra familia, que tu luz benditdebeih nuestras vidas, hoy y siempre, en tus marios t
ponemos sefior, en nombre del Padre del Hijo ysjstiEl Santo. Amén.
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ARTICULO NO. | )
APROBACION ORDEN DEL DIA

El Presidente Municipal Marvin Rojas Campos, coargenemos el orden del dia, el cual seria:

I- Aprobacién Orden del Dia
- Andlisis y aprobacion acta Sesion Ordinaria No-B&Bly Extraordinaria No.042021
lll-  Lectura de Correspondencia y el tramite que carretp

V- Informe de Comisién
V- Asuntos Varios
VI-  Mociones y Acuerdos

El Presidente Municipal Marvin Rojas Campos, comesitvanse levantar la mano las y los que estén
de acuerdo con el orden del dia, en firme y defamtente aprobado.

Se Acuerda:

ACUERDO NO. 109242-2021

El Concejo Municipal de Poas, una vez conocido el orden del dia de la Sesién Ordinaria No. 087.
SE ACUERDA: Aprobar por unanimidad el orden del dia de la Sesion Ordinaria No. 087, del 28
de diciembre de 2021. Votan a favor los regidores Marvin Rojas Campos, Gloria E. Madrigal
Castro, Margot Camacho Jiménez, Marco Vinicio Valverde Solis, y la Regidora Suplente Katia
Villalobos Solis en ausencia de la Regidora Tatiana Bolafios Ugdli#ERDO UNANIME Y
DEFINITIVAMENTE APROBADO .

) ARTICULO NO. II
ANALISIS Y APROBACION DEL ACTA ANTERIOR

Se procede al analisis y aprobacion del acta de la Sesiira@dNo. 086-2021, sin observaciones ni
objeciones.

El Presidente Municipal, Marvin Rojas Campos, cdaiesirvanse levantar la mano las y los que estén
de acuerdo con la aprobacion del acta, en firmedigitivamente aprobada.

Se Acuerda:

ACUERDO NO. 109342-2021

El Concejo Municipal de Poas, una vez conocida y analizada el Acta de la Sesién Ordinaria No.
086. SE ACUERDA: Aprobar por unanimidad el Acta de la Sesion Ordinaria No 086-2021,
celebrada el 21 de diciembre de 2021. Votan a favor los regidores Marvin Rojas Campos, Gloria
E. Madrigal Castro, Margot Camacho Jiménez, Tatiana Bolafios Ugalde y Marco Vinicio Valverde
Solis. ACUERDO UNANIME Y DEFINITIVAMENTE APROBADO

El Presidente Municipal, Marvin Rojas Campos, comenta: tenemos el acta de la Sesion
Extraordinaria No. 041, sirvanse levantar la mano los y las que estén de acuerdo con la aprobacion
del acta, en firme y definitivamente aprobada.

Se Acuerda:

ACUERDO NO. 1094412-2021

El Concejo Municipal de Pods, una vez conocida y analizada el Acta de la Sesién Extraordinaria
No. 041.SE ACUERDA: Aprobar por unanimidad el Acta de la Sesion Extraordinaria No 041-
2021, celebrada el 16 de diciembre de 2021. Votan a favor los regidores Marvin Rojas Campos,
Gloria E. Madrigal Castro, Margot Camacho Jiménez, Tatiana Bolafios Ugalde y Marco Vinicio
Valverde SolisACUERDO UNANIME Y DEFINITIVAMENTE APROBADO
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ARTICULO NO. Il
LECTURA DE CORREPONDENCIA

Se procede a dar lectura de la correspondenciti@nete que corresponda, los cuales, con antelacion
en su gran mayoria se les hizo llegar a los seRagislores.

1) Se recibe oficio No. MPO-ALM152021 de fech&1 de diciembre de 2021, del MBA. Heibel
Rodriguez Araya, dirigido al Concejo Municipal geltextual:“Después de un cordial saludo, en
atencion al Acuerdo Municipal No. 1084-2021, mediante oficio MPO-SCBB1-2021; referente
a la solicitud de aplicar un descuento por proagom los contribuyentes que paguen que paguen
por adelantado los impuestos de Cementerio; meitparemitir oficio MPO-ACM1182021, de
parte Catalina Quirdés Poveda, Encargada de Cerngegt@arlos Chaves Avila, Coordinador
Gestion Financiera Tributaria., nieare la cual informan al respecto.” Oficio No. MPO-ACM-
1182021, de fecha 14 de diciembre de 2021, de MBAaliGa Quiros Poveda, Encargada
Cementerios Municipales, y el Lic. Carlos ChaveaAGestor Financiero Tributario, dice textual:
“En referencie al Oficio MPO-SCBBR1-2021 del 02 de diciembre de 2021, donde se tome el
Acuerdo Municipal No. 10644-2021 que indica lo siguiente: “solicitar a la Administracion,
analizar la posibilidad de aplicar un descuentogronto pago a los contribuyentes que paguen
por adelantado los impuestos de Cemmeniese presente la propuesta ante el Concejo Municipal”

En referencia a dicha solicitud, cabe aclarar ¢pago mensual que realizan los arrendatarios
del cementerio no corresponde a un impuesto siomaatasa, que se calcula tomando en
consideracion los diferentes costos administrativdsmiancieros que se desprenden para la
aplicacion del Estudio de Tarife correspondienter d®ro lado, la captacion de los recursos por
el mantenimiento de cementerio, es la base paahblestr el presupuesto para el periodo siguiente
y asi poder invertir en mejoras, proyectos y mamiento de los mismos, por fo que la aplicacion
de un descuento por pronto pago podria afect@rét® que se brinda. Es por ello que no existe
un fundamento que impida la aplicacion de un degougor pronto pago en el servicio de
mantenimiento de cementerios, pero si contamositestudio para calcular dicha tase que incluye
los distintos costos de este proceso, y el hech@pliear un descuento, podria afectar
significativamente los recursos disponibles para esrvicio, de ahi que la Administracion
Municipal no estaria recomendando dicho descuento.”

El Presidente Municipal, Marvin Rojas Campos, cdaiegsta es una solicitud que habia realizado la
compafiera Gabriela Cruz, por tanto ahi tenemageri@técnico, respecto a ese tema.

2) Se recibe oficio No. MPO-ALM17-2021, de fecha 22 de diciembre de 2021, del MBdibél
Rodriguez Araya, dirigido al Concejo Municipal gelitextual “Después de un cordial saludo,
para su informacion y aprobacion, remito oficio MRBM-071-2021, de parte del Departamento
de Recursos Humanos, mediante el cual se adjuntardpuesta técnica de Manual de
Reclutamiento, Seleccion y nombtianto de personal para la Municipalidad de Pods.”

El Presidente Municipal, Marvin Rojas Campos, cdanesi les parece, retomamos este tema, en el
espacio de mociones, en vista de que existe unamoc

3) Se recibe oficio NoDVOP-CIR-202136, de fecha 22 de diciembre de 2021, del Ing. Ariel
Francisco Vega Ledn, Director, Division de Obraslieas, MOPT, dirigido a Alcaldes Municiesl
y dice textual “En primera instancia se agradece la participacgsud representadas en la
presentacion del sistema de Gestion de Adminigtnadial (GAV), realizada el pasado 01 de
noviembre, mediante la plataforma virtual Microda@ams, donde la Division de Obras Publicas,
a través de la Direccion de Planeamiento y Progeeimg en conjunto con el Departamento de
Ingenieria de Sistemas, de la Direccion de Infaoamadel Ministerio de Obras Pdublicas y
Transportes, dieron a conocer el producto infoilcoaya sefialado y enfocado en el médulo
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denominado MuniGAV, dirigida a los Gobiernos Losalemo posible herramienta de gestion de
proyectos. En dicha reunion se establecio el apettglinisterio de Obras Publicas y Transportes,
a través de la Division de Obras Publicas a losgots Locales, del sistema indicado, lo anterior
con fundamento en el decreto No. 40137-MOPT cooredipnte al Reglamento a la Primera Ley
Especial para la Transferencia de Competenciasicidie Plena y Exclusiva de la Red Mal
Cantonal, y de manera especifica con el articuldCbinpetencias del MOPT en relacién con la
red vial cantonal, Ley No. 9329que sefala: a- El inciso f, que dice: ““Mantener una base de
datos actualizada sobre la red vial, con basesaeinventarios de la red vial cantonal realizados
por las municipalidades ylos inventarios realizgutor el MOPT en la red vial nacional, de manera
gue su manejo permita la obtencidén de informacydestadisticas relevantes para proyectos y
evaluaciones de interés cantonakoional”. b- El inciso g, que diceiMantener en operacion

un Sistema de Gestion Mial Integrado o similaricaple en la Institucioy disponible para las
municipalidades para los procesos de conservaciomgsarrollo de la red vial diferenciado segun
region y caracteristicas particulares. Este debechir normas de ejecucion, personal
involucrado, equipos, materiales, rendimientos y costos, entre otros.” (Resaltado no corresponde

al original).Con base en lo anterior, es grato comunicar eepuesentadas que el uso del sistema
MUNIGAV se encuentra a su disposicion, es impoganhsiderar que el Software de desarrollo y
Base de Datos sobre el cual fue desarrolladotehsses ASP .NET MVC C# y SQL Server y
existen dos posibilidades de instalacion del sstemlos MunicipiosAmbiente Local: Se instala

el sistema en una computadora sin tener que realizrsion en compra de licenciamiento, sin
embargo, el sistema de maneja de forma “local”. Windows 10 Internet Information Services (11S)
10 o superigrSQL Server 2019 Expreseporting services 2019 Expresmbiente Web: Se toma
como premisa que se cuentan con una amplia infraestrustm@dgica y eventualmente pueden
contar con el licenciamiento requerido, permitieqde el sistema pueda ser utilizado por varias
personas puesto que estaria disponible en la tedhdne inclusive en internet. Servidor de
aplicaciones Windowd\indows Server 2016 o superjdmternet Information Services (11S) 10 o
superiotr Servidor de Base de dat&QL server 2016 como minimBeporting services, Red
Institucional / IP Publicas o Privadas. En amba®sal Departamento de Ingenieria de Sistemas
de la Direccion de Informatica del Ministerio, Estara brindando la asesoria necesaria para la
instalaciéon y puesta en marcha del producto. Fetknpara solicitar el uso e implementacion de
este sistema y con el proposito de iniciar lasiayest correspondientes con la Direccion
Informatica de este Ministerio deben dirigir laigtld por oficio de la siguiente maneiirigido

a: AlIng. Ariel Vega Leon, Director de la Divisioedbras P Ublicagyiel.vega@mopt.go.€on
copia a: La Ing. Ana Yancy Paniagua Cascante, Directord &ineamiento y Programacion,
ana.paniagua@mopt.go.del Lic. Jorge Vargas Zarate, Subdirector ai. Pdamento y
Programacion,jorge.vargasz@mopt.go.céefialando (entre otras _cosas):Funcionario de
contacto, con los contactos necesarios teléfonorgea electrénico. -Instalacion solicitada;
ambiente Local o Web.”

El Presidente Municipal, Marvin Rojas Campos, cdaieme informa el sefior Alcalde, que de esta
reunién participaron, tanto el Ing. José Juliantt@ddgalde, como el Ing. Carlos Gutierrez Valencia,
guedara a criterio de la Administracion, si deseaéar parte de esa herramienta que esta poniendo a
disposicion el Ministerio de Obras Publicas y Tpamtes.

4) Se recibe oficio No. S.ML3432021, de fecha 16 de diciembre de 2021, de la dvpatidad de
Turrialba, dirigido a MSc. Luis Fernando Le6n Aldo, Alcalde, Juntas Administrativas de
Cementerios del Canton de Turrialba, Direccion elesines Nacional, Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social, Municipalidades e intendencids Ri#gs, y dice textual: “Me permito
transcribirles el Articulo Tercero, inciso 5 deSasion Ordinaria N° 084-2021 celebrada por el
Concejo Municipal de Turrialba, el dia martes Ot&Embre del 2021, que dice lo siguiente:
ARTICULO TERCERO MOCIONES5. Mocion de orden presentada por el Regidor Waldup
Bermludez Gamboa, acogida por Randall Artavia RodaFlora Solano Salguero, Ana Yubel


mailto:ariel.vega@mopt.go.cr
mailto:ana.paniagua@mopt.go.cr
mailto:jorge.vargasz@mopt.go.cr

OCoO~NOUIDEWNE

MUNICIPALIDAD DEL CANTON DE POAS
ACTAS - SESIONES CONCEJO MUNICIPAL

:::lf

—
LTI

5)

El

Calderon Loaiza, Octavio Arce Obando y Arturo Rodriguez Morales 1. La Direccién Nacional de
Pensiones, Ministerio de Trabajo y Seguridad Sdei@hvié una nota solicitando a esta regiduria
para que esta Municipalidad de Turrialba, comoegoloi local facilite la informacion sobre los
fallecidos y sepultados en todos los cementeridSat@on y especialmente en el Campo Santo Paz
Eterna. Esta informacion se ha enviado todas lasrsesnla cual es de mucha importancia para
evitar pagar monto de pension a personas falledidamformacion cruzada es muy importante
gue se envié a la direccion de Pensiones. 2. La Direblacional de Pensiones solicita nuestra
colaboracién como gobierno local a informar y enviar a todas las juntas que administran los
cementerios ubicados en el Canton de Turrialba y funerarias para que proporcioneeal Cor
electronicodnp.defunciones@mtss.go.clos nombres de las personas fallecidas y el nimero
de cédula, conforme las Reformas al Decreto Ejectio. 32833-S Del 3 de agosto Del 2005,
Reglamento General de Cementerios. Con el finithr eeguir pagando pensiones a personas que
ya fallecieron en afios y meses atras. 3. Depasdrdses de datos de pensiones es muy necesaria
para continuar pagando pensiones a personasdakeygique aun se les sigue cancelando la
pensioén, ocasionando un dafio a la sociedad castiase. 4. Cualquier informacion adicional se
puede llamar al teléfondb225715 con Marjorie Salinas, encargada del procesdadios. Se
acuerda: 1. Solicitar a la administracion Municigalnforme si la administradora del Cementerio
Municipal: Paz Eterna, estd cumpliendo con lo radage segun decreto ejecutivo citadanco
anterioridad y adjunto en la mocion presentadai. /@ se esta cumpliendo, girar la directriz para
gue se cumpla lo estipulado en el decreto ejeciBivnviar la comunicacion a todas las Juntas
Administrativas de Cementerios Ubicados en el Gamté Turrialba, para que aporten la
informacion solicitada. 4. Enviar esta mocion ®iigeccion de Pensiones Nacional del Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social y a las 82 municipalidadesRieplablica e intendencias del Pais.

5. Dispensado del tramite de comision. 6. Aprokerdérme.Reg. Walding Bermidez Gamboa:

Esa mocion es sumamente importante en vista, 80 adistedes les llego también ese correo
electronico y esa comunicacion de la Direccion dizadi de Pensiones del Ministerio de Trabajo,
en el sentido de que en muchos cementerios dehpatsmndan la informacion de quien fue el
difunto que entierran, entonces esa persona puader restado pensionada y se le sigue
depositando su pension y diay el muerto, estd muertoghiés/ gue la cobra y entre el transcurso
de que llegue la certificacion del servicio cighsan meses y a veces hasta afios, entonces lo que
se pretende con esto es que la Administraciénrsutte un informe a dofia Sandra que es la
encargada del cementerio Paz Eterna aqui en hayidé que si ella ha estado o cada cuanto ese
protocolo se actualiza, sino lo estuviese haciep#olo haga a la brevedad posible y ademas el
acuerdo municipal se le envié a todas las Juntas Admiivias ae todos los cementerios que hay
en el cantdn, como también se les invita a las slentdnicipalidades que hagan lo mismo y asi
podriamos o todos contribuir a que no se paguesiqgmas a difuntos, que quede en actas mis
palabras. SE ACUERDA: Dispensar del tramite de i€idm Transcribase cada punto a quien
corresponda. Aprobada por unanimidad. Acuerdo definitivamente aprobado.”

Se recibe nota de fecha 23 de diciembre de 202hideMolina Campos y Brandon Fallas Castro,
miembros de la Junta Directiva del Equipo CCDR Pdi#igido al Concejo Municipal, y dice
textual: “Comité Cantonal de Deportes y la Recreacion de Bedéi$sn Extraordinaria #26 1.
Presentes: Jairo Molina, Jason Alvarado, Branddia$-g Doney Rodriguez. 2. Orden del dia,
peticion de prérroga convenio de cooperacion. asdlm punto. b. Ratificar al Sr. Jairo Molina
Campos cédula 206600696 como presidente de la Duetiva del Equipo CCDR Poas Primera
Division de LINAFAYy gestionar el convenio de coogeidn entre la Municipalidad de Poas y el
CCDR Poas para el presupuesto 2022, el cual se ebtricde enero de 2022, agradeciendo la
ayuda brindada hasta el momento. Basado en e§&édigjlo Municipal en el articulo 2.

Presidente Municipal, Marvin Rojas Campos, cdaiemo S€, si les parece, retomar el tema, con

respecto a la solicitud, que hiciera en su momelrgefior Jairo, en vista de que esta llegandotéa no
gue efectivamente lo autoriza a que se prorrogy#agb de dicho convenio, podriamos tomar el
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acuerdo, autorizando a la Administracion a promefjplazo de dicho convenio a partir del momento
en que el convenio actualmente esta rigiendo, v@npiazo y se por el resto del afio del 2022, ¢ estan
de acuerdo? Con base en la nota que en su momento remggsiarelairo Molina Campos, quien es
Presidente de la Junta Directiva del Equipo del i@or@antonal del Deporte, autorizar a la
Administracion para que prorrogue el convenio guiesie actualmente firmado con dicha Junta, para
gue una vez que se venza, rija el plazo por eP@#d, sirvanse levantar la mano las y los que dstén
acuerdo, unanime definitivamente aprobado.

Se acuerda:

ACUERDO NO. 109542-2021

El Concejo Municipal de Poéas, una vez conocida la nota presentada por Jairo Molina Campos,
Presidente de la Junta Directiva del Equipo de Futbol del CCDR Poas, mediante la cual, solicita
una prorroga del Convenio de Cooperacién entre la Municipalidad de Poas, y el Equipo de Futbol
CCDR Poas de Cara al Torneo de Primera Division de LINAERACUERDA: Autorizar a la
Administracién, que una vez se venza el convenio actual, se proceda a prorrogar el mismo, por el
afio 2022. Votan a favor los regidores Marvin Rojas Campos, Gloria E. Madrigal Castro, Margot
Camacho Jiménez, Tatiana Bolafios Ugalde y Marco Vinicio Valverde S@N.DISPENSA

DE TRAMITE DE COMISION. ACUERDO UNANIME Y DEFINITIVAMENTE
APROBADO.

EL Presidente Municipal, Marvin Rojas Campos, comenta: también estaba pendiente la solicitud,
gue hiciera la Asociacion Pro Deportes del Canton de Pods, con respecto al tema del convenio,
para que se pudiera prorrogar para el 2022, si les parece podriamos tomar un acuerdo en el mismo
sentido, autorizando a la Administracion a prorrogar dicho convenio a partir del vencimiento, para
que sea por el resto del afio 2022, nada mas que Margot, me hace una observacion, en el caso de
APRODEPO, se tenia como la necesidad de modificar algunos puntos del convenio que esta
actualmente aprobado, entonces me parece que a la hora de tomar el acuerdo, autorizar a la
Administracion para que se hagan las modificaciones correspondientes a las clausulas que
APRODEPO, considere sea necesario modificar.

La Vicepresidente Municipal, Gloria E. Madrigal Castro, comenta: buenas noches a todos y todas,
muchas gracias don Marvin, igual que en el caso anterior a APRODEPO, se le solicité también un
oficio para que respondieran el acuerdo, sin embargo, por lo que veo ese oficio no llegd, a mi no
me parece, en este momento aprobarlo, hasta no ver, ahora que usted habla de esa renegociaciéon
gue habla la compafiera Margot, mejor esperemos, es mi criterio.

El Presidente Municipal, Marvin Rojas Campos, comenta: de acuerdo, de todos modos, lo que
estamos haciendo es autorizando a la Administracion, y la Administracion debera elaborar el
convenio correspondiente, luego veria si las clausulas que se renuevan, son de recibo para la
Administracion, se proceda a firmar el convenio, pero me parece bien dofia Gloria, lo dejamos para
la proxima semana, esperemos que llegue la autorizacion para que el Presidente pueda firmar,
maximo que ya no es don Allan el Presidente, sino la sefiora Ermelinda, lo vemos la préxima
semana.

ARTICULO NO. IV
INFORME DE COMISION

No hubo.
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ARTICULO NO. VII
ASUNTOS VARIOS

1. LaRegidora, Tatiana Bolafios Ugalde, comenta:

a. Buenas noches, quiero solicitar una nota de camclalpara la familia de la sefiora Supervisora
del Circuito 07, de la Regional de Alajuela, dofen& Arguedas Sanchez, que fallecié en estos
dias, para que departe de nosotros, enviemosamgiafnuestras mas sinceras condolencias.

El Presidente Municipal, Marvin Rojas Campos, cdaeperfecto Tatiana, dispensar del tramite de
comision, los que estén de acuerdo en enviar waadeocondolencia a la familia de la sefiora Elena
Arguedas, Supervisora del Circuito 07, en firménitafamente aprobado.

Se acuerda:

ACUERDO NO. 109642-2021
El Concejo Municipal de Poas, teniendo conocimiento del sensible fallecimiento de la sefiora Elena
Arguedas Sanchez, quien en vida fue Supervisora de Circuito Educativo 0OBB&SUERDA:
Extender nuestra mas sincera solidaridad a la familia Arguedas Sanchez, y Murillo Arguedas, que

nuestro Padre Celestial les de paz y resignacion en estos momentos de tanto dolor, y nos unimos

en oracion:‘Dijo Jesus: Yo soy la resurreccion y la vida, quién cree en mi, aunque haya moer
vivira; y todo aquél que vive y cree en mi no morira para siempie Juan 11: 25y 26

ORACION
Sefior Jesucristo, clavado en la cruz, por los pecados de la humanidad, y también psirtss nue
mira con misericordia infinita toda nuestra indigencia, y concédenos vivir siempre ercial, gr

rechazando todo pecado que nos aparta de dios y destruye la unidad en la que ti nos mandaste

vivir, y por la que suplicaste en la tierra. Recuesta en tu costado a nuestra queradatgena,
que llamaste a tu presencia. Todo esto te lo pedimos en el nombre del padre, del hijo ytdel espir
santo. Amen.
Votan a favor los regidores Marvin Rojas Campos, Gloria E. Madrigal Castro, Margot Camacho
Jiménez, Tatiana Bolafios Ugalde y Marco Vinicio Valverde S@BN DISPENSA DE
TRAMITE DE COMISION. ACUERDO UNANIME Y DEFINITIVAMENTE
APROBADO.
ARTICULO NO. VIII
MOCIONES Y ACUERDOS

La Vicepresidente Municipal, Gloria E. Madrigal Castro, comenta: don Marvin, es una mocion que
creo que seria como la tercera o cuarta vez que se lee, no sé si les parece, como yidas conoc
talvez para no leerla toda.

El Presidente Municipal, Marvin Rojas Campos, comenta: vamos a leer entonces el por tanto de
los acuerdos, lo que solicita la mocion.
CONSIDERANDO:

1- Que, El Concejo Municipal tomo el acuerdo municigal 103511-2021 relacionado con el
Tramite de comisién de la propuesta técnica ded AeeRecurso Humano para el reclutamiento
de personal en la institucion, dicho acuerdo indica

“ACUERDO NO. 1035-11-2021

El Concejo Municipal de Poas, basados en el oficio MPO-RHM-071-2021 de la

Licda. Carmen Maria Viquez Alfaro, Gestora de Recursos Humanos, mediante
el cual brinda respuesta al acuerdo No. 854-08-2021, notificado a través del
oficio No. MPO-SCM-381-2021, sobre propuesta técnica de Manual de

Reclutamiento, Seleccion y Nombramiento de Personal para la Municipalidad
de Poés.SE ACUERDA: Trasladar el oficio No. MPORHM-071-2021, a la
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Comision Permanente de Gobierno y Administracion, para que en conjunto con
los técnicos emitan un criterio ante el Concejo Municipal. Votan a favor los
regidores Marvin Rojas Campos; Gloria E. Madrigal Castro, Margot Camacho
Jiménez; Tatiana Bolafios Ugalde y Marco Vinicio Valverde SAGSJERDO
UNANIME Y DEFINITIVAMENTE APROBA DO.”

2- Que, misma sesion en que se traslado a comision se externd por parte de la Presidencia del
Concejo Municipal la necesidad de valorar el tema del puntaje a la experiencia y como eso
puede afectar a las personas jovenes que recién terminen la Universidad y aun no posean
esa experiencia.

3- Que, dicha posicién o preocupacion es valida e importante, sin embargo escapa de la
discusion relacionada con ese instrumento de aplicacion técnica, lo anterior por cuanto la
cantidad de experiencia que se requiere en puesto de trabajo no lo define este documento,
ya que, todo lo relacionado a requisitos, sean legales o académicos, experiencia, funciones,
responsabilidades, deberes y obligaciones son establecidas en el Manual Descriptivo de
Puestos de la Institucion siendo entonces imposible variar tales disposiciones a través de
este insumo, porque es el Manual de Puestos el que tiene por ley esa fuerza de
determinacion.

4- Que, el acuerdo de traslado a comision fue con el objetivo de que “en conjunto con los
técnicos” se analizara y dictaminara al Concejo lo pertinente, sin embargo, esto resulta un
analisis que si bien es cierto no es innecesario también es lo cierto que, seria un andlisis del
técnico -en este caso Recurso Humano- sobre una propuesta que ellos mismos elaboraron
durante meses.

5- Que, este ha sido un tema que ha abordado la Auditoria Interna en sus informes y ha
solicitado corregir debilidades, ademas es un documento que la administracion le dedico
una importante cantidad de tiempo, por lo que serd mas oportuno para la Municipalidad
poder tenerlo en aplicacion, ya que, esto no significa que no pueda ser modificado en el
futuro.

6- Que, los Regidores pueden presentar mociones con dispensa del tramite de comisién, y en
este caso que esa dispensa de tramite sea comprendida como un retiro del tema en comisién
para que se discuta por el fondo en el pleno del Concejo Municipal.

POR TANTO: EI Concejo Municipal de Poas; con fundamento en los considerandos expuestos.
SE ACUERDA: PRIMERO: Dispensar o retirar de Comisién de Gobierno y Administracion el
oficio MPO-RHM-071-2021 de la Licda. Carmen Maria Viquez Alfaro, Gestora de Recursos
HumanosSEGUNDO: aprobar el documento denominddanual de Reclutamiento, Seleccion

y Nombramiento de Personal para la Municipalidad de Pods para su aplicaciéon en la
Municipalidad de Poas en los términos y contenido propuestos por la Administracion en el Oficio
MPO-RHM-071-2021TERCERO: Se incluye textualmente el documento integro para que forme
parte integral del acuerdo. INCLUIRCON DISPENSA DE TRAMITE DE COMISION.
DEFINITIVAMENTE APROBADO.

El Presidente Municipal, Marvin Rojas Campos, comenta: el oficio anterior, ain no tenia el aval
de la Administracion, si les parece que quede en el acuerdo, que sea con base eV @ficio
ALM-617, del 22 de diciembre del 2021, remitido por parte de la Alcaldia ante este Concejo
Municipal, primero que nada el documento estaba en la Comisién de Juridicos, sirvanse levantar
la mano los y las que estén de acuerdo en retirar dicho documento de la Comision de Juridicos para
gue sea analizado antes este Concejo Municipal, de acuerdo a la propuesta de la mocion, en firme
definitivamente aprobado.

Se acuerda:

ACUERDO NO. 109742-2021

El Concejo Municipal de Poas, una vez conocida la mocion presentada por los Regidores Gloria
E. Madrigal Castro, Tatiana Bolafios Ugalde, Marco Vinicio Valverde Solis y Margot Jiménez
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Camacho, y el oficio MPO-ALM-614-2021, respecto al Manual de Reclutamiento, Seleccion y
Nombramiento de Personal para la Municipalidad de FRRsACUERDA: Retirar el oficio
MPO-RHM-071-2021 de la Comision Permanente de Gobierno y Administracion, con el fin de ser
analizado por el Concejo Municipal. Votan a favor los regidores Marvin Rojas Campos, Gloria E.
Madrigal Castro, Margot Camacho Jiménez, Tatiana Bolafios Ugalde y Marco Vinicio Valverde
Solis. ACUERDO UNANIME Y DEFINITIVAMENTE APROBADO

El Presidente Municipal Marvin Rojas Campos, comenta, en vista que la mocion lo que solicita es
aprobar el Manual de Reclutamiento, Seleccibn y Nombramiento de Personal para la
Municipalidad de Poas, en los términos y condiciones establecidos en dicho documento, dispensa
del trdmite de comision, sirvanse levantar la mano, en firme definitivamente aprobado.

Se acuerda:
ACUERDO NO. 1098412-2021
El Concejo Municipal de Pods, una vez conocida la mocion presentada por los Regidores Gloria
E. Madrigal Castro, Tatiana Bolafios Ugalde, Marco Vinicio Valverde Solis y Margot Jiménez
Camacho, y el oficio MPO-ALM-614-2021, respecto al Manual de Reclutamiento, Seleccion y
Nombramiento de Personal para la Municipalidad de B&ACUERDA : Aprobar el documento
denominadoManual de Reclutamiento, Seleccion y Nombramiento de Personal para la
Municipalidad de Poas, para su aplicacion en la Municipalidad de Poas, en los siguientes
términos:
INTRODUCCION
El presente Manual de reclutamiento y seleccion del personal, se desarrolla con base a la materia
de administracion y desarrollo del personal. Establece las lineas para realizar un reclutamiento al
personal que cumpla con un perfil afin a las aptitudes para cada puesto requerido dentro de la
organizacion.
Demostrar la eficiencia y eficacia que se pueden alcanzar a desarrollar las labores, cumplimiento
con los objetivos a través de la seleccidén de un puesto determinado.
El interés publico y los principios fundamentales de la contratacion de personal deben garantizar
un adecuado servicio municipal a los ciudadanos, de ahi la importancia elegir las personas
adecuadas para el correcto desempefio de los distintos trabajos municipales. De conformidad con
el articulo 125 del Codigo Municipal, cuando expresa en lo que interesa, que:
“Cada municipalidad debera regirse conforme a los parametros generales
establecidos para la Carrera Administrativa... Los alcances y las
finalidades se fundamentaran en la dignificacién del servicio publico y el
mejor aprovechamiento del recurso humano, para cumplir con las
atribuciones y competencia de las municipalidades.”
Ante las necesidades del recurso humano en las municipalidades, se hace necesario cumplir con la
normativa en el proceso de reclutamiento y seleccién de personal, sin embargo, también debe
incluirse aspectos técnicos para muestren un resultado adecuado para conformar la terna.
La necesidad de servicio de calidad solo se puede transformar con personal adecuado, de ahi la
importancia de crear perfiles y manuales de puestos de acuerdo a las necesidades de la
Municipalidad. Hoy dia requerimos de un personal competente no solo en conocimientos para
ejercer el puesto sino con idoneidad moral y fisica. Personas que ingresen a resolver conflictos y
no hacer conflictos.
Esta guia tiene como propédsito orientar el proceso de reclutamiento y seleccion, sin dejar claro que
para cada puesto hay aspectos especificos que deben valorarse, todo lo que hagamos bajo los
parametros legales y técnicos para garantizar la idoneidad. El proceso de reclutamiento y seleccién
Nno es un proceso estatico siempre debe buscar las herramientas y factores que muestren las
caracteristicas correctas en los oferentes y debe ser un proceso trasparente, objetivo, equitativo y
agil.



OCoO~NOUIDEWNE

T

MUNICIPALIDAD DEL CANTON DE POAS
ACTAS - SESIONES CONCEJO MUNICIPAL

'Z:lf

<

Sistematizar los procedimientos o lineamientos que deben seguirse para la obtencion y contratacion
del recurso humano idoneos; lineas de responsabilidad de quienes intervienes en la seleccidon de
personal para que se realice eficaz y eficiente.
Toda contraccion de personal debe tener como minimo el ser, el tener y el hacer lo qaeimapli
muestra de probabilidad correcta la idoneidad del cargo.
Y si bien este es un instrumento orientador que guia, ordena y regula pautas esenciales del
Reclutamiento, sin embargo, cada desglose de las herramientas necesarias para garantizar la
idoneidad va a variar de acuerdo el cargo, bajo el sentido comun por ejemplo la prueba de un
director no puede ser la misma que del asistente, aunque trabajen en el mismo departamento, y esa
tarea es funcion de Recursos Humanos buscar los medios para que las pruebas contengan los
aspectos necesarios en cada puesto. En la entrevista las preguntas tengan un objetivo. Que los
valores personales del oferente estén vinculados con los valores institucionales garantizando una
idoneidad moral, estilo de vida, costumbres sociales y familiares antecedentes judiciales.
Es importante también incluir la equidad de género y los oferentes con discapacidad porque ambos
no pueden ser discriminacion o limitacién para ofertar, para aplicar pruebas o para ser elegidos, la
Ley 8862 debemos hacerlo parte de un compromiso social dandole oportunidad a todos.
OBJETIVOS DEL PROCESO
Objetivo General:
e Dotar a la Municipalidad del mejor recurso humano posible basado en el principio de
idoneidad, con el propoésito de garantizar la eficacia y eficiencia del servicio Municipal.
« Adaptar al personal de nuevo ingreso a las funciones asignadas y desarrollar su potencial
ante la ejecucién de sus labores en la funcién publica.
Obijetivos especificos:
o Ofrecer y aplicar procedimientos técnicos del proceso de reclutamiento y seleccion del
personal.
« Brindar informacién sobre las oportunidades de empleo que se ofertan.
o Garantizar el adecuado proceso de seleccion para obtener el personal idéneo, calificado y
profesional para un puesto.
« Facilitar y guiar mediante un acompafnamiento adecuado, el ingreso del nuevo personal a
la institucién por medio de la implementacion de un eficiente proceso de induccion.
“La seleccion de personal es una actividad estructurada y planificada que permite atraer, evaluar
e identificar, con caracter predictivo, las caracteristicas personales de un conjunto de sujetos -
candidatos- que les diferencian de otros y les hacen mas idoneos, mas aptos camas aarnc
conjunto de caracteristicas y capacidades determinadas de antemano como requerimientos
criticos para el desemperio eficaz y eficiente de una cierta tarea...” (Ansorena, 1996:19).
CLASES DE PUESTOS EXISTENTES SEGUN MANUAL DESCRIPTIVO DE PUESTOS,
2021
OPERATIVO MUNICIPAL
e Operativo Municipal 1A
e Operativo Municipal 1B
e Operativo Municipal 2A
o Operativo Municipal 2B
e Operativo Municipal 2C
ADMINISTRATIVO MUNICIPAL
e Administrativo Municipal 1
TECNICO MUNICIPAL
e Técnico Municipal 1
e Técnico Municipal 2 A
e Técnico Municipal 3
PROFESIONAL MUNICIPAL
« Profesional Municipal 1
o Profesional Municipal 2
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« Profesional Municipal 3
FUNDAMENTO LEGAL
Cdédigo Municipal
ARTICULO 125.- Cada municipalidad debera regirse conforme a los parametros generales
establecidos para la Carrera Administrativa y definidos en este capitulo. Los alcances y las
finalidades se fundamentaran en la dignificacion del servicio publico y el mejor aprovechamiento
del recurso humano, para cumplir con las atribuciones y competencias de las municipalidades.
ARTICULO 128.- Para ingresar al servicio dentro del régimen municipal se requiere: a) Satisfacer
los requisitos minimos que fije el Manual descriptivo de puestos para la clase de puesto de que se
trata. b) Demostrar idoneidad sometiéndose a las pruebas, examenes o concursos contemplados en
esta ley y sus reglamentos. c) Ser escogido de la némina enviada por la oficina encargada de
seleccionar al personal. d) Prestar juramento ante el alcalde municipal, como lo estatuye el Articulo
194 de la Constitucién Politica de la Republica. e) Firmar una declaracion jurada garante de que
sobre su persona no pesa impedimento legal para vincularse laboralmente con la administracion
publica municipal. f) Llenar cualesquiera otros requisitos que disponga los reglamentos y otras
disposiciones legales aplicadas.
El proceso de Reclutamiento de personal en el Régimen Municipal, tiene su fundamento legal en
el articulo 134 del Cddigo Municipal que estable€gl personal se seleccionara por medio de
pruebas de idoneidad, a las cuales se admitird 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 actualizado de los sistemas modernos de reclutamiento y seleccion
y corresponderan a reglamentaciones especificas e internas de las municipalidades”.
El proceso de Seleccién de personal en el Régimen Municipal, tiene su fundamento legal en el
articulo 133 del Codigo Municipal indicand@Con las salvedades establecidas por esta ley, el
personal de las municipalidades serd nombrado y removido por el alcalde municipal, previo
informe técnico respecto a la idoneidad de los aspirantes al cargo”.
De acuerdo con el proceso la norma establece en el Cédigo Municipal:
Articulo 137. - Al quedar una plaza vacante, la municipalidad debera llenarla de acuerdo con las
siguientes opciones:
a) Mediante ascenso directo del funcionario calificado para el efecto y si es del grado inmediato.
b) Ante inopia en el procedimiento anterior, convocara a concurso interno entre todos los
empleados de la Institucion.
c) De mantenerse inopia en la instancia anterior, convocard a concurso externo, publicado por lo
menos en un diario de circulacion nacional y con las mismas condiciones del concurso interno.
Articulo 139. - Como resultado de los concursos aludidos en los incisos b) y ¢) del articulo 137 de
este codigo, la Oficina de Recursos Humanos presentara al alcalde una nbmina de elegibles de tres
candidatos como minimo, en estricto orden descendente de calificacién. Sobre esta base, el alcalde
escogera al sustituto.
Mientras se realiza el concurso interno o externo, el alcalde podra autorizar el nombramiento o
ascenso interino de un trabajador hasta por un plazo maximo de dos meses, atendiendo siempre las
disposiciones del articulo 125 de esta ley.
La publicacion de concurso interno debera consignar los requisitos del puesto, caracteristicas y
salario. Se imprimira en caracteres legibles y se colocara en los sitios mas visibles de todos los
centros de trabajo de la Municipalidad, donde se mantendra por un plazo no inferior a ocho dias
hébiles.
Articulo 161. - Las disposiciones contenidas en este titulo sobre el procedimiento de nombramiento
y remocion no seran aplicadas a los funcionarios que dependan directamente del Concejo ni a los
empleados ocasionales contratados con cargo a las partidas presupuestarias de Servicios Especiales
o Jornales Ocasionales. ElI Concejo acordara las acciones que afectan a los funcionarios
directamente dependientes de él. Codigo Municipal Titulo V Capitulo XIII.
La Constitucion Politica de Costa Rica establece dos principios esenciales en materia de empleo
publico, a saber: "Ingreso de los y las funcionarias a base de idoneidad comprobada" y
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"estabilidad”. La Ley N° 8220 de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos y su Reglamento, establecen una serie de normas y principios aplicables a toda la
Administracion Pdublica, Central y Descentralizada, incluso instituciones autonomas vy
semiauténomas de obligatoria aplicacion cuando el administrado y el Estado entablan una relacion
a causa del Derecho de peticion, Informacion y Derecho de acceso a la Jiistiicistiaativa, que
ejerce una persona fisica al dirigirse a la Administracién Publica.
ASPECTOS CONCEPTUALES
Reclutamiento: Es una actividad de divulgacionnbaida a identificar y atraer a la organizacion a un
grupo de candidatos, en suficiente nimero, con los deleigoisitos y estimularlos para que soliciten
empleo, de los cuales mas tarde se seleccionfyaregara llenar la plaza vacante. El reclutaroient
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 organizacién y
del perfil. Para ello, se aplican diferentes herramientas o predictores para la evaluacion de los
candidatos; por ejemplo: evaluaciones psicolégicas de administracion individual o grupal,
evaluaciones psicotécnicas, test psicométricos, entrevistas, otras que combinan distintos tipos de
evaluaciones y de idiomas. En esta etapa se incluye, ademas, el registro de las personas elegibles,
confeccion de la terna 0 ndmina y la escogencia del o los candidatos.
Induccién: Es una actividad que realiza el jefe inmediato del nuevo empleado y debe ser planeada
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 organizacién. Existen diferentes formas de hacerlo: una
carpeta, un curso, un video, un CD, la pagina Web. Se recomienda complementar esta fase con un
procedimiento de seguimiento para averiguar como se siente el nuevo empleado, dudas que tenga
y si la organizacion llena sus expectativas de empleo.
Idoneidad comprobada: Es condicion ineludible para el nombramiento de un funcionario o
funcionaria, el cumplimiento no solo de los requisitos académicos, legales y de experiencia
establecidos en el Manual de Clases de Puestos, sino también de las competencias relevantes que
acrediten su mérito para ocupar un determinado cargo.
Igualdad de trato entre oferentes Para efectos de los tramites de reclutamiento y seleccion del
personal, no se dara ningun tipo de trato preferencial o discriminatorio entre oferentes, ya sea en
cuanto a la presentacion de requisitos, su condicion de oferente interno o externo o cualquier otro
aspecto.
Libertad de Participacion: Podran participar dentro de los procesos de concurso todos aquellos
ciudadanos que cumplan con los requisitos exigidos para un determinado cargo, segun lo
establecido en el presente Reglamento y el Manual de Puestos Vigente.
Seleccion del oferente idoneoCorrespondera al Alcalde o Alcaldesa decidir el acto final de
nombramiento dentro de los concursos, el cual debera recaer sobre la terna o nomina presentada
por un profesional competente, de acuerdo con los resultados de las valoraciones de idoneidad
efectuadas dentro de un concurso y a la valoracion discrecional del jerarca, resulte ser el mas idéneo
para ocupar el cargo que se trate.
Presentacion Unica de documentos y ante una Unica instanci@or medio de Plataforma de
Servicios (ventanilla Gnica) o la Oficina de Recursos Humanos, dependencia ante la cual las
personas oferentes deberan presentar los documentos y requisitos necesarios para su participacion
dentro de los mismos, salvo aquellos casos que, atendiendo a un mejor acceso a los usuarios y una
mayor agilidad, dicho departamento disponga de otra unidad. La presentacion de requisitos
documentales debera ajustarse a lo establecido en el articulo 2 de la Ley N.° 8220.
a) Economia y Eficiencia: En los procedimientos de reclutamiento y seleccion de los funcionarios
y funcionarias no podra haber dilaciones injustificadas, ni exigencia innecesaria de requisitos
o documentos a las personas oferentes. Una vez abierto un proceso de reclutamiento y seleccion
de servidores, para llenar una vacante temporal o permanente, la Administracién tendra un
plazo maximo de cuatro meses para finalizarlo con el acto de nombramiento.
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b) Obligatoriedad de informacion sobre trdmites y requisitos: Toda persona ciudadana tendré
derecho a recibir informacion general sobre los tramites, requisitos, normativa y
procedimientos de reclutamiento y seleccion de funcionarios que se realizan. En caso de estar
participando dentro de algun concurso, toda persona oferente tendra derecho a recibir
informacion sobre el estado actual del mismo. Queda prohibido brindar informacion de caracter
personal o privada de personas oferentes o participantes dentro de algin concurso. Toda
peticion de informacion, ya sea via telefonica, verbal o escrita, deberéa ser canalizada a través
de la Oficina de Recursos Humanos.

c) Publicidad de los tramites: Todos los concursos seran publicitados tanto a nivel externo o
interno de la institucién, a través de los medios electronicos o de otra naturaleza que la
Administracion estime convenientes.

d) Equidad de género: Ningun puesto limitara el tipo de género especifico para participar u ocupar
un puesto dentro de las municipalidades. Los concursos garantizaran la igualdad de
oportunidades entre los hombres y las mujeres, debe incorporar lenguaje inclusivo y no
discriminatorio aplicado al respeto de la igualdad entre los géneros.

e) Participacién de personas con discapacidad: Ningun puesto limitara la participacion o elecciéon
de una persona con discapacidad, debera garantizar una igualdad de oportunidades, la seleccién
debera ser por pruebas selectivas y de idoneidad sin dilaciones u obstaculos indebidos para
personas con discapacidad.

Oficina de Recursos Humanost.a oficina garantizara una adecuada asesoria técnica, profesional

y transparente para la dotacion de personal idéneo.

Jefatura de oficina o departamento: La jefatura inmediata responsable de una oficina o

dependencia de la Municipalidad y dara apoyo técnico y profesional al reclutamiento cuando asi

sea requerido por la oficina de Recursos Humanos.

Funcionario o funcionaria: Persona que mantiene una relacion de servicio con la Municipalidad,

sea esta de forma permanente o interina, en virtud de un acto de nombramiento con remuneracion

permanentemente a la actividad respectiva.

Municipalidad: Es una persona juridica estatal, con patrimonio propio y personalidad y capacidad

juridica plena para ejercer actos y contratos para cumplir con sus fines.

Oferta: Formula donde se recopila la informacién personal, familiar, académica y laboral de la

persona oferente interesada en laborar en la institucion.

Concurso: Procedimiento que realiza la Oficina de Recursos Humanos para llenar una plaza

vacante permanente, mediante el cual se propicia la participacion de las personas oferentes.

Oferente interno: Se refiere al funcionario funcionaria nombrada en un cargo fijo o interino dentro

de la Municipalidad, que presenta una oferta de servicios y/o que solicita participar dentro de un

concurso y que cumple con todos los requisitos exigidos para el cargo al que aspira.

Oferente externo: Se refiere a la persona ciudadana que presenta una oferta de servicios o que

solicita participar dentro de un concurso y que cumple con todos los requisitos exigidos para el

cargo al que aspira.

Puesto:Nomenclatura interna con la que se identifica cada uno de los puestos.

Manual de PuestosEl Manual de Puestos de la Municipalidad, el cual consiste en un instrumento

descriptor de los Puestos dentro de la estructura ocupacional de la Institucién.

Nombramiento en propiedad: Contratacion por tiempo indefinido de un servidor en un

determinado puesto, la cual sera definida el Alcalde articulo 17 inciso k) del Cédigo Municipal,

teniendo en cuenta tanto los resultados de las valoraciones de idoneidad efectuadas dentro de un
proceso de concurso.

Nombramiento interino: Contratacion de personal por tiempo definido para sustituir temporal la

plaza de una persona funcionaria que se encuentre disfrutando de vacaciones, de un ascenso, de un

permiso con o sin goce de salario o bien, que se encuentre incapacitado o en una plaza vacante,
servicio profesional o jornales ocasionales. Nombramiento por un plazo maximo de dos meses tal

y como lo establece el Codigo Municipal, solamente cuando la contratacion sea imprescindible, el

Alcalde o Alcaldesa podra hacer uso de esta facultad cuando, asi lo considere necesaria, pero debera
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justificarlo de forma escrita. Asimismo, la oficina de Recursos Humanos debera de sacar la plaza
a concurso Yy realizar todos los tramites durante ese periodo, solamente en casos excepcionales o
imposibles podré exceder el tiempo establecido, para este efecto debe de quedar constancia escrita
de los motivos que sustenten esta decision.
Plaza vacante:Plaza fija no ocupado por un funcionaria o funcionario, ya sea de forma temporal
0 permanente. Sera permanente, en caso de ser una plaza nueva o que la persona titular de la plaz
haya dejado de laborar para la institucién o haya sido nombrado en propiedad en otra plaza. Sera
temporal en aquellos casos en que el titular goce de una licencia sin goce de salasioljohaya
trasladado o ascendido a otra plaza en condicion de interino o se encuentre incapacitado (a).
Registro de elegiblesArchivo conformado por los expedientes de todas las personas oferentes
calificadas mediante las valoraciones de idoneidad como idoneos para ocupar un determinado
cargo, siempre y cuando la nota final del proceso es igual o mayor a 70.
Requisitos: Aquellas condiciones académicas, legales y de experiencia que determinan el mérito
de una persona oferente para ocupar un determinado puesto.
Ascenso:Promocion de un servidor a otro puesto superior de mayor dificultad, complejidad y
responsabilidad a las del nivel del cargo de su procedencia.
Terna: Lista de un méaximo de tres personas oferentes declarados idoneos para un determinado
cargo.
Inopia: Insuficiente o nula respuesta de oferta de empleo lograda en la etapa de reclutamiento.
Idéneo: Apto para ocupar un puesto vacante.
Nomina: Lista de cuatro o mas personas oferentes calificados como idéneos como producto del
proceso de seleccion de los y las funcionarias.
Ascenso Directo: Proceso mediante el cual se nombra en un puesto vacante a una persona
funcionaria para ser otorgado en propiedad, siempre y cuando esté el oferente en propiedad, sea
del grado inferior inmediato, mantenga una experiencia directa al puesto vacante y este calificado
para el efecto. De acuerdo con la cantidad de posibles funcionarios (as) que tengan la posibilidad
de ascender, deberd Recursos Humanos realizar las herramientas necesarias paranéscdger de
los posibles calificados.
Grado inferior _inmediato: entiéndase este como el grado inferior segun la estructura
ocupacional existente Ejemplo: Técnico 2, el grado inferior seria Técnico 1 y en caso de haber
serie las mas alta entre estos.
Calificado para el efecto: debe de probarse que la persona con posibilidades para optar por el
ascenso directo no solo cumple con los requisitos formales que exige el puesto y que estan
definidos en el Manual de Puestos respectivo si no que tiene los conocimiento, destrezas y
habilidades exigidas para desempefiarse exitosamente, ésea, que tiene la idoneidad
comprobada.
Concurso Interno: Proceso de Reclutamiento y Seleccion que se lleva a cabo solamente el
personal que labora en la institucién, sin importar si el mismo es funcionaria o funcionario, fijo,
interino, jornales ocasionales o por servicios especiales, se excluyen de este proceso los
funcionarios de confianza.
Concurso Externo: Proceso de Reclutamiento y Seleccion que se lleva a cabo para llenar una
plaza vacante definida como fija y que se convoque a través de un periddico de circulacion oficial
y en el cual pueden patrticipar cualquier persona y dentro de los cuales se seleccione a los que
tengan idoneidad para ocupar la plaza.
Carrera afin y/o atinente: Carrera universitaria relacionada con la gestion del puesto se determina
a partir de que la estudiante o el estudiante hayan aprobado al menos el 70% de las materias y/o
asignaturas que componen el plan de estudios de la carrera, dicho plan de estudios debe contener
los elementos de informacion y formacion que hayan permitido al estudiante obtener los
conocimientos necesarios para desarrollar en forma efectiva las actividades exigidas por el cargo
y contenidas en el Manual de Puestos Vigente.
Predictores: factores o criterios de seleccion mediante los que se procura valorar los méritos de
las personas concursantes, ya se traten éstos de sus condiciones académicas, experiencia laboral,
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capacitacion o de sus aptitudes, actitudes, caracteristicas de personalidad, competencias personales
u otros.
Pruebas:examenes o test escritos, orales o practicos o de ejecucion mediante los cuales se evallan
los conocimientos, habilidades, destrezas y competencias de los oferentes, con el fin de determinar
si se satisfacen los criterios de éxito establecidos en particular para las clases de puestos y
especialidades de que se trate.
Antigledad: Afios de servicio brindados al sector publico debidamente certificados.
Carrera Administrativa: Sistema técnico de personal que tiene por objeto ofrecer la igualdad de
oportunidades en el régimen municipal, regular el empleo y las relaciones laborales.
Competencias:Son la suma de habilidades, actitudes y conocimientos que se ponen en ejecucion
dentro del contexto de trabajo para alcanzar resultados en el puesto de trabajo.
Conocimiento: Accidn de conocer. Especifico de una materia, una disciplina o un campo de
actividad, que requiere para el desempefio eficiente de un puesto.
Destreza:Pericia manual requerida para ejecutar trabajos realizados basicamente con las manos
y que exigen la coordinacién sensor-motora.
Curriculo: Un curriculum vitae, también simplificado C. V. es el documento de presentacion de
habilidades, formacién, educacion y vida laboral de una persona, con el fin de optar a un puesto de
trabajo.
Entrevista: Es una conversacion que permite obtener informacién relevante de la persona. En el
caso de la entrevista laboral, se investigan datos relacionados sobre los trabajos anteriores o el
presente, aspectos académicos, habilidades, actitudes y aptitudes técnicas, asi como elementos de
personalidad.
Incidentes criticos: Constituyen experiencias ocurridas a la persona en el pasado. Se parte del
supuesto que las conductas pasadas, pueden predecir las conductas futuras, por lo tanto, se realizan
preguntas basadas en eventos sucedidos a la persona en el pasado. Ejemplo de incidente critico:
cuénteme como resolvid un conflicto con un compafiero de trabajo.
Guia de reclutamiento y seleccion
1. Creacion de una plaza
1.1 Necesidad de requerimiento de personal de lasijegaton los detalles especificos del personal
requerido.
1.2 Confeccion del perfil para el Manual DescriptivoRieestos.
1.3 Aprobacion de la Alcaldia.
1.4 Aprobaciones de perfiles y contenido presupuespargarte del Concejo Municipal.
1.5 Traslado para incluir en el Manual descriptivgpdestos en firme.
2. Proceso de reclutamiento
2.1 Solicitud de la Alcaldia ante recursos humanosid&r con el proceso reclutamiento.
2.2 Iniciar con la documentacion (oferta de servicigsgdictores de seleccion).
2.3 Iniciar con el concurso (publicacion del anuncregibir las ofertas)
2.4 Analizar las ofertas recibidas.
2.4.1La oferta de servicios:
La oferta de servicios también denominada la oferta de empleo, es una herramierdagguia re
informacion necesaria para el andlisis técnico de los candidatos e identificar aquellas caracteristicas
gue mas se acerquen al perfil del puesto.
3. Proceso de Seleccion
3.1 Aplicar la evaluacion de los predictores de sefec@on las herramientas necesarias para aplicar
las pruebas técnicas, practicas y entrevistas).
3.2 Escoger los candidatos mayores a 70, enviar infarfaé\caldia.
3.3 Alcaldia escoge el Candidato.
3.4 Alcaldia comunica decision final a Recursos humaaoa notificar a los candidatos.
4. Proceso de induccion
4.1 Proceso de induccion.
4.2 Evaluacion del periodo de prueba.



QwWwoo~NOOOUGILA~WNPE

QOO bbbDb,BEDMDDDEDLEDMDDOWWOWWWWWWWWNDNDNDNNNNNNNRERPRRPERERPERPERRERRERE
NPFPOOONOUITRAWNRPOOONOURWNRPEPOOO~NOURARWNPEPOOONOOUOUIAWNE

MUNICIPALIDAD DEL CANTON DE POAS

e ACTAS - SESIONES CONCEJO MUNICIPAL
T
Id. ble Actividad Mes Norma | Implicado
Inicio del proceso.
1 Jefe inmediato | Hace solicitud para ocupar plaza vacante.
o Alcaide
2 Recursos Recibe solicitud por parte de Jefe inmediato o
Humanos Alcalde
3 Recursos Analiza la solicitud, las condiciones en gue se
Humanos encuantra la plaza. el contenido presupuestario, y
sUs requisitos.
4 Recursos “Veriflca cuales son las personas gue podrian
Humanos ocupar el puesio y gue cumplen con los requisitos
de la plaza.
5 Recursos Detenmina si se requiere o no la aplicacion de
Humanos pruebas de idoneidad. En caso de que asi sea, se
notifica a los posibles elegibles para hacer las
pruebas.
(< Recursos Se aplican las pruebas de |doneldad a las
Humanos personas que pueden acceder al puesto por
ascenso directo.
Doc.
Id. Responsable Actividad Mes MNorma Implicado
T Recursos Crganizan las entrevistas, las calendarizan vy citan
Humanos y | alos postulantes.
Jefe inmediato
8 Recursos Hacen las enirevisias a los postulantes al puesto.
Humanocs ¥
Jefe inmediato
9 Recursos Hace el informe seqgdn los atestados, pruebas y
Humancs entrevistas realizados a los postulantes e indica si
hay imopia o si hay un posible elegible. Lo traslada
ala alcaldia.
10 | Alcaldia Recibe el informe de evaluacion de postulantes
por ascenso directo.
11 Alcaldia Revisa el documento. Si hay inopia awvala el
informe v ordena el inicio del concurso intemao.
Continda en el paso 14.
12 Alcaldia S selecciona alguna de las personas que
obtuvieron la puntuacion superior a la minima,
hace oficio y lo traslada a Recurses Humanos
para que =& proceda con el nombramiento.
13 Recursos Recibe el Oficio v conforme a la eleccion, hace la
Humanos Accion de Personal v notifica al funcionaro del
ASCENSO.
14 Recursos Recibe la nota con el aval de la declaratoria de
Humanos inopia para ccupar la plaza por ascenso directo.
Se procede a verficar los requisitos, criterics de
ewvaluacion y seleccion para hacer el concurso
inferno.
15 Recursos Se elabora el cartel & informa a los funcicnarios
Humanos municipales por comreo electronico, pizamas
informativas institucionales, circulares y otros, del
concurse intermo para ccupar una plaza, sus
requisitos, criterios de seleccion, evaluacion vy la
fecha limite para la presentacion de la solicitud
junio con los atestados =i fuera el caso. La
informacion debera de permanecer por lo menos
& dias habiles en las pizarras v en circulacion
antes de continuar con el procedimiento.
16 Concursantes Entregan su sclicitud para concursar en la plaza
vacante y si tienen estudios realizados gque no han
presentado a la Oficina de Recursos Humanos,
entregan copia vy presentan el original para
confrontar.
17 Recursos Una vez vencido el plazo se verifica que se hayan Art. 139,
Humanos presentado 3 0 mas concursantes idoneos. De no Ley 7794,
ser asi, se procede a declarar la inopia para
continuar con el concurso externo. Continda en el
paso 27.
18 Recursos Si se presentan fres o mas concursantes gue M, art
Humanos/Jefe] | satisfagan los requisitos minimos, se procede a 134.
Inmediato elaborar las pruebas de idoneidad (Conocimienta,
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Doc.
Id. Responsable Actividad MNorma Implicado
entrevista, entre ofros) se prepara la prueba de
conocimientos por aplicar y adicionalmente
participa en la elaboracion de la entrevista. Se
realiza la entrevista a los candidatos.

19 Recursos Informa a los concursantes de las fechas para la
Humanos prueba de conocimientos y entrevista.

20 Recursos Se aplica la prueba de conocimientos v s hace la
Humanos y | entrevista en las fechas acordadas.

Jdefe inmediato

21 Recursos Se procede a revisar las evaluaciones aplicadas v
Humanos y | las entrevistas.
defe inmediato

22 Recursos Hace el informe de la evaluacion y la entrevista.

Humanos W
defe Inmediato

23 Recursos En caso de que no haya fres calificaciones con Art. 139 y
Humanos nota igual o mayor a la minima (70}, se realiza 140 M

informe técnico a la Alcaldia indicando gue hay Ley 7794,
imopia. Continda en 21 paso 27.
24 Recursos Si en el resultado final del proceso de concurso Aot 139
Humanos imterno, hay fres o mas candidatos con la Lo 0| Ley

calificacién minima o superior a 70, se elabora Tro4.
informe tecnico a la Alcaldia con el resultado final
de cada uno de los candidates ordenandolos de
mayor a la menor calificacion. Se envia el informe
v expediente completo a la Alcaldia.

25 Alcaldia Recibe el informe y expedients. Escoge uno de
los candidates idoneos. Envia oficio y devuslve el
expediente a Recursos Humanos indicandole el
funcicnaro seleccionado para gue realice el
proceso de contratacion e induccion.

26 Recursos Recibe el Oficio v el expediente. Hace la Accion

Humanos de Personal vy la entrega al funcionaro {a)
seleccionado (a), ademas de la copia de la
descripcion de funciones del puesto. Informa al
resto de los concursantes de los resultados del
proceso.

27 Recursos Con la declaratoria de inopia para ocupar la pla=za Lot 137,
Humanos por concurso internc se2 procede a iniciar el inciso c,

proceso para Concurze Externoc. Se redacta la Ley 77ro4
informa n que se colocara en un medio de

informacion nacional para hacer el concurso

externo.

28 Recursos Se procede a completar la Requisicion para pagar [t 137,
Humanos la publicacion en un diario de circulacion nacional. inciso c,

Se =igue el tramite para contratacion de bienes y Ley Trod4
SEMICIOS.

29 Recursos Se hace la publicacion en un diaric de circulacion
Humanos nacional_

Doece.

. Responsable Actividad NMorma Implicado

30 Recursos Una wez wencido =1 plazo para la recepcion At 139,
Humanos documentos, se werifica gue == hayan presentadao Ley 7794

3 o mas concursantes idoneos. e Mo ser asi, s
procede a declarar la inopia.

31 Recursos Si ose presentan tres o mas que satisfagan los A, art.
HumanosfJefe requisitos minimos, se procede a elaborar las 134
Inmediato prusbas de idoneidad (Conocimiento, entrevista,

entra ofras]) se prepara Ia prusba de
conoacimientos por aplicar adicicnalments
participa en la elaboracion de la entrevista. Se
realiza la entrewvista.

32 Recursos Infornma a los concursantes de las fechas para la
Humanos prusiba de conocimientos v entrevista.

33 Recursos Se aplica la pruseba de conocimientos y se hace la At 135,
Humanos ¥ | entrevista en las fechas acordadas. Ley 77o4.
Jefe inmediato

34 Recursos Se procede a revisar las evaluaciones aplicadas vy
Humanos ¥ las entrevistas
Jefe inmediato

35 Recursos Hace el informe de la evaluacion y la entrevista.

Humanos w

Jdefe Inmediato

36 Recursos En caso de que no haya fres calificaciones con Art. 139 w

Humanos nota igual o mayor a la minima (70}, se realiza 140 kA
informe t&cnico a la Alca se imforma de la Ley 7794,
inopia v considera la posib ad de volver a hacer
la publicacion para un nuewvo concurso extermo
imiciando en el paso 27.

37 Recursos =i oen el resultado final del proceso de concurso Aot 139
Humanos externo, hay res o mas candidatos ocon la (o= N | Ley

calificacién minima o superior a 70, se elabora T rod.
informe técnico a la Alcaldia con =l resultado final

de cada uno de los candidatos ordenandolos de

mayor a la menor calificacion. Se enwvia <1 nforme

v expedients complaeto a la Alcaldia.

35 Alcaldia Recibe el informe v expediente, escoge uno de los
candidatos iddoneocs v emvia oficic v devucshve el
expediente del proceso a Recursos Humanos
indicandole el candidaio idéneo seleccionado
para gue realice el proceso de contratacion =
induccidn.

39 Recursos Recibe el Oficio v expediente v hace la Accion de

Humanos

Personal w Ia entrega al funcionario Ca)
seleccionado (a), ademas de la copia de Ia
descripcion de funciones del puesto. Informa al
resto de los concursamnies de los resultados del
proceso.

Fin del proceso.
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Factores a evaluar
A fin de determinar la idoneidad de los oferentes concursantes, la oficina de Recursos Humanos
procedera con total independencia y objetividad a realizar las pruebas de idoneidad respectivas, las
cuales debe de determinarse conforme al cargo ofertado y asignarles el valor segun corresponde a
los predictores del cuadro siguiente:

Predictores de evaluacion por Grupo ocupacional

Item de Conocimientos técnicos, Referencias

calificacién % | prueba escritay/o practica Experiencia Capacitacion Entrevista laborales Totales

Operativo 30% 30% 10% 20% 10% 100%

Grupo Administrativo 20% 30% 20% 20% 10% 100%
Ocupacional | Técnico 20% 30% 20% 20% 10% 100%
Profesional 20% 30% 20% 20% 10% 100%

** |_os titulos o grados académicos requeridos por el puesto no se evallan en la etapa de seleccion
por cuanto se consideran requisitos de participacion, al igual la experiencia minima que el puesto
solicita y que se determina en el Manual de Puestos vigente, para quienes lo cumplan prosiguen en
el proceso de seleccidn y a los que no cumplen se descalifican de inmediato, conforme a lo
establecido en el Cédigo Municipal.

Conocimientos técnicos, prueba escrita y/o practica.

Busca saber la certeza del grado de conocimiento y habilidades de la persona, expuesta en la oferta
de trabajo; una vez seleccionado el funcionario tendra que cumplir con varias pruebas que reafirme
lo expuesto ante la empresa.

Las pruebas escritas o practicas de conocimiento deben establecerse en similitud con la exigencia
académica del Manual de Puestos. Debe aplicarse en mismo dia y hora a todosjencaso

posible debe existir justificacion razonable y de justa causa en un periodo de dos dias habiles.

A fin de determinar la idoneidad de las personas oferentes concursantes, la Oficina de Recursos
Humanos procedera a realizar las pruebas de idoneidad respectivas, las cuales debe de determinarse
conforme al cargo ofertado segun corresponde a los predictores determinados anteriormente.
Experiencia Laboral

La experiencia laboral sera calificada con baséadabla para la calificacion de experiencia, del
documento denominado “Propuesta de Bases de Seleccion para la Administracion de Concursos

Internos”.

Debemos indicar que la experiencia profesional quétikepara el acceso a un puesto es aquella que
cumpla simultdneamente dos requisitos: 1) haberagdmulada después de la obtencién del grado
académico minimo de bachiller universitario y 2pdrasido obtenida en la ejecucion de tareas de
naturaleza profesionaRmbos requisitos deben estar presentes para quaide y se reconozca la
experiencia profesional exigida para un puesto.

Para dicha evaluacién se toma como base la tabla de experiencia por afios, la de tigdiédspara
laborados en el puesto atinente vacante y la tabla B para afios laborados en puestos no atinentes a
la plaza vacante y se penalizara con 20 puntos.

12 100 200 300 400 500 600
11 91,41 191,41 291,41 391,41 491,41 591,41
10 83,10 183,10 283,10 383,10 483,10 583,10
=] 74,70 174,70 274,70 374,70 A74,70 574,70
8 66,48 166,48 266,48 366,48 A66,48 566,48
7 58,17 158,17 258,17 358,17 AS58,17 558,17
6 49,86 149,86 249,86 319,86 119,86 549,86
5 41,56 141,56 241,56 341,56 441,56 541,56
4 33,24 133,24 233,24 333,24 A33,24 533,24
3 24,93 124,93 224,93 324,93 424,93 524,93
2 16,62 116,62 216,62 316,62 116,62 516,62
1 8,31 108,31 208,31 308,31 408,31 508,31
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Experiencia del puesto 400 30% Valor del preadictor
Experiencia del Participante 200 0,15 Porcentaje obtenido

[ ToTAL 15,0|
En la experiencia del puesto se coloca la cantidad de puntos de acuerdo a los afios de experiencia
que estipula la plaza (4afos = 400pts), en la experiencia del participante se colocara los puntos que
tenga el participante con experiencia en Puestos similares (2afios = 200pts), el valor del predictor
siempre sera el establecido al comienzo del procedimiento en la tabla de predictores. El porcentaje
obtenido sera el resultado de la formula conocida como regla de tres.

12 a0 160 240 320 400 480
11 73,36 173,36 273,36 373,36 A73,36 573,36
10 66,7 166,70 266,70 366,70 AB6,70 566,70
2 60,03 160,03 260,03 360,03 460,03 560,03
a8 53,36 153,36 253,36 353,36 A53,36 553,36
r 46,7 146,7 246,7 346,7 A46,7 546,7
& 40,03 140,03 240,03 340,03 440,03 540,03
5 33,36 133,36 233,36 333,36 433,36 533,36
4 26,67 126,67 226,67 326,67 A26,67 526,67
3 20 120 220 320 420 520
2 13,34 113,34 213,34 313,34 413,34 513,34
1 6,67 106,67 206,67 306,67 ADB,E7 506,57

Experiencia del puesto 400 30%% Valor del preedictor
Experiencia del Participante 153,36 0,1150 Porcentaje obtenido

| ToTAL 11,50 |

Se realiza igual que el proceso anterior con la diferencia que esta tabla penaliza cpor 2@pts
poseer experiencia en el puesto a ocupar. Al final como término del ejemplo, las sumas de los
resultados de las tablas A y B suman un total de experiencia de 26,50%.

La experiencia en el sector publico o privado solamente se toma en cuenta con constancia por
escrito laboral. La experiencia se tomara en cuenta a la fecha del cierre de recibir ofertas.
Capacitacion

Con respecto al predictor capacitacion, se tomariauenta los cursos relacionados con el carga has

un maximo de tres, cuyo valor sera de un 5% caolgoeno ademas se tomaran aquellos cursos que no
estan directamente relacionados, pero que de atlganara son importantes para el desarrollo de las
capacidades del candidato hasta un maximo dealosncvalor de 2.5% cada uno.

La formacion adicional contenida en las capacitaciones técnicas o competencias del cargo podra
tomarse como factor a evaluar siempre que esté establecidas en el Manual descriptivo de puestos.
Entrevista

Con la entrevista se pretende determinar actitudes y habilidades de los oferentes que participan en
los concursos internos y externos de nuestra institucién. En ocasiones y cuando asi lo amerite se
podra realizar una sola entrevista por parte del Coordinador de Recursos Humanos.

La entrevista puede ser realizada por un maximo de tres entrevistadores, la guia de la entrevista
debe contener una estructura para la equidad entre las personas participantes de un concurso dentro
de la misma clase o nomenclatura.
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Entrevista 10%a Entrevista con el coordinador de | Se  observaran  aspectos  como
F

Recursos Humanos wvalores, costumbres, personalidad,

caracter, motivacion laboral.

Entrevista 10% Entrevista con el coordinador de | Se observard dinamismo, destreza
la dependencia comunicativa, habilidades,
conocimientos.

Referencias laborales

En los antecedentes laborales se utilizaran Factgme midan las caracteristicas anteriormente
sefialadas, entre ellos Asistencia y puntualidaciracteristicas personales. (Adjunto en anexos
formulario).

Dentro de otros aspectos a considerar se encuentran:

Las pruebas psicoldgicas y médicas no son obligatorias, pero si un instrumento valido y sustancial
para el proceso de seleccidn, los resultados obtenidos de los mismos servirdn como insumo para la
decision final que tomara el Alcalde o Alcaldesa quien por ley este designado para este acto.

Los dictamenes médicos no son obligatorios ni debe tener porcentaje, sin embargo, serd un
resultado que refleje las contraindicaciones de salud para ejercer el puesto y servird como insumo
para la decision final que tomara el o la Alcalde o Alcaldesa. Garantizando una aptitud fisica para
el ejercer el puesto especialmente para los puestos operativos que dentro de su naturaleza
ocupacional son labores operativas, rutinarias y de fuerza fisica.

Si alguna persona participante no se presenta a realizar alguna prueba o entrevistexgqligdara

de la seleccion. Se podra cambiar la fecha y tomarse para la seleccion cuanate: ipeegEacidad

por la Caja Costarricense de Seguro Social (CCSS) o el Instituto Nacional de Seguro (INS),
dictamen médico de defuncién de familiar, graduacion de la persona participante o una justificacion
gue pueda comprobar ser razonable. Pero este traslado no podra ser mayor a tres meses, en caso de
que la persona se mantenga incapacitada mayor a cuadro meses quedara excluido por cuanto el
proceso debe continuar prevaleciendo la necesidad de servicio que se requiere contratar.

Si algun oferente no desea continuar con su participacion dentro del proceso establecido en el
Caodigo Municipal, debera realizarlo por escrito 0 no se presentara a las convocatorias para evaluar
los factores quedando excluido.

Los antecedentes laborales (amonestaciones, ausencias injustificadas y evaluaciones de
desempefio) no son factores de evaluacién dentro del concurso interno, pero si se tomara como
insumo para la decision final.

Politicas de cada etapa

El proceso de reclutamiento inicia cuando se reporta una plaza vacante es competencia del
Departamento de Recursos Humanos establecer las medidas para que tanto el registro de elegibles
como el archivo de ofertas de servicio y la documentacion que los conforman, cuenten con las
adecuadas medidas de conservacion. Una vez que conste solicitud de la Alcaldia para dar inicio al
proceso.

De la oferta de serviciosiTodas aquellas personas interesadas en ofertar sus servicios deberan
llenar los formularios fisicos o digitales que la Oficina de Recursos Humanos pondré en disposicion
por los medios idoneos posibles, con el fin facilitar la informacion personal para la gestidon
correspondiente. En caso de que la persona oferente formule solicitud de participacion dentro de
un determinado concurso, la documentacion presentada dentro de la oferta de servicios se tendra
como valida dentro del tiempo establecido para ofrecer la oferta de servicios. La Oficina de
Recursos Humanos llevara un registro de ofertas de servicios y/o solicitudes de trabajo, compuesto
por los expedientes de todas aquellas personas que la han presentado de forma correcta, esto Gltimo
emitiéendose como que cumpla con todas las disposiciones exigidas para el efecto.

De los requisitos: Toda persona oferente debera demostrar su idoneidad para optar por un
determinado puesto.

Para ello, tendra que aportar a la Oficina de Recursos Humanos los siguientes requisitos
documentales:
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¢))

h)

j)

K)

Llenar y firmar oferta de servicios con indicacion de medio electronico para recibir
notificaciones, en caso de ser digital la misma debera de efectuarse el acuse de recibo como
efecto de firma, en caso de que no se cuente con la firma digital.

Curriculum vitae (Debera de contener todos los datos de la historia laboral, educativa y
personal de la persona oferente).

Copia vigente de su cédula de identidad, cédula de residencia o permiso de trabajo en caso
de que sea necesario.

Copia de sus titulos académicos (A solicitud de la oficina de Recursos Humanos debera
presentar los originales de los titulos para ser acreditados como copia fiel del original, segun
corresponda).

Tratandose de profesionales, certificacion de incorporacion al colegio Profesional
respectivo cuando asi se requiera para el ejercicio legal de la profesion y en caso de que
exista el colegio profesional respectivo, ademas de encontrar al dia con las obligaciones
para con este.

Copia de la licencia de conducir, cuando la naturaleza de su puesto asi lo requiera. Carnet
de seguridad privada cualquier, pruebas psicoldgicas u otro requisito legal obligatorio, que
el puesto asi lo exija.

Declaracion jurada de conformidad con el articulo 119 del Cédigo Municipal de que no le
alcanza ninguna limitacion o prohibicion para ser funcionario o funcionaria de la
Municipalidad, esta informacién se contempla en la oferta de servicios una vez firmada por
el o la participante.

Declaracion jurada o Constancia del tiempo laborado. En el momento de apertura de un
concurso o en caso de nombramiento interino, la persona participante deberé presentar las
constancias de tiempo laborado en otras entidades publicas o privadas, en las que se indique
al menos lo siguiente:

Nombre de la institucion o empresa patrono.

Direccién y numero de teléfono de los anteriores patronos.

Puesto (s) ocupado(s).

Fecha de ingreso y egreso.

Constancia de disfrute de permisos sin goce salarial en caso de servicio en el sector publico.
Descripcion breve de las funciones generales realizadas en cada puesto ocupado.

Formula de declaracion jurada o documento de oferta de servicios que tendran a su
disposicion en la Oficina de Recursos Humanos. Dicha férmula debera ser completada y
firmada por la persona oferente, al momento de la presentacién de los requisitos y en la
misma se debera declarar la siguiente informacion.

Récord de la calificacion de servicios o nota de la evaluacion anual de evaluacion del
desempefio o en su defecto documento donde conste la apreciacién sistemética del
funcionario o funcionaria en el cumplimiento de las actividades exigidas en el cargo.
Documento de antecedentes judiciales. (Hoja de delincuencia). Con seis meses de vigencia.

En el caso de las personas oferentes internas, y sin perjuicio de cualquier solicitud de actualizacion
de informacion que formule la Oficina de Recursos Humanos, en tal caso, la Oficina de Recursos
Humanos deberd documentar en el expediente del concurso los folios de los atestados o
documentos de la persona participante que requiera para acreditar cualquiera de los requisitos, por
lo tanto, sera obligacién del participante contar con los documentos de su expediente personal al
dia o incluir informacion durante el periodo de recepcion de documentacion para el concurso.

La persona participante que traiga la documentaciéon incompleta queda excluida del proceso. No
obstante, lo anterior, en caso de que, a criterio de dicha oficina de Recursos Humanos, se requiera
aclarar o completar alguna informacion que se encuentre dentro de los documentos previamente
aportados y que no se encuentre en documentos que ya posea la institucion, se procedera a prevenir
al respecto por escrito de la persona oferente para que cumpla lo prevenido, para lo cual el plazo
no podra ser mayor a ocho dias habiles.
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La Oficina de Recursos Humanos tendra la potestad de corroborar cualquier dato o informacion
aportada por las personas oferentes, a través de llamadas telefonicas a terceros, visitas y cualquier
otro medio que estime pertinente, que les dé certeza de los antecedentes laborales, educativos y
personales de quienes que participen en el proceso.
Asimismo, la oferta de servicios debera tener la fecha de recibido, el nhombre y la firma del
funcionario que la recibié.
Del Ascenso Directo:De conformidad con el Cédigo Municipal al quedar una plaza vacante la
misma sera llenada en primera instancia por ascenso directo, por lo que la oficina de Recursos
Humanos o el 6rgano técnico designado para el proceso deberan verificar que conforme se cumplan
con los requisitos basicos para el efecto, las cuales son:
e Grado inferior inmediato.
« Calificado para el efecto.
« Estar en propiedad.
La Oficina de Recursos Humanos o el érgano competente debera proceder a evaluar que incluye el
andlisis de comprobacion de que el puesto, deberd tomar en consideracién los antecedentes
laborales (amonestaciones, ausencias, evaluaciones de desempefio injustificadas u otro que afecte
el proceso de ascenso).
Luego de haber realizado las pruebas y demas comprobaciones de idoneidad se debe de realizarse
el informe respectivo que incluye la informacion de respaldo y presentarlo al jerarca respectivo
para que proceda a tomar la decision final.
De no haber funcionario o funcionaria que puede obtener la plaza por esta via, debera llamarse a
concurso interno para lo correspondiente, para validad este acto la oficina de Recursos Humanos o
el 6érgano competente deberd de hacer un informe donde conste que no hay funcionarios o
funcionarias en capacidad o interés de acceder a la plaza por ascenso directo y con copia al
expediente del concurso ante inopia para proceder a iniciar el proceso de concurso interno.
Correspondera a la Oficina de Recursos Humanos comunicar la apertura de un determinado
concurso, lo cual hara a través de los medios electronicos institucionales, publicaciones, boletines
y comunicados externos o internos que estime pertinentes o cualquier otra forma que garantice el
cumplimiento del principio de informacién y divulgacion.
Dicha comunicacion sera requisito indispensable para la apertura del concurso y debera hacerse
constar dentro del expediente del concurso correspondiente.
Del boletin o boleta de publicacion:
Correspondera a la Oficina de Recursos Humanos comunicar la apertura de un determinado
concurso, lo cual hara a través de los medios electrénicos institucionales, publicaciones, boletines
y comunicados externos o internos que estime pertinentes o cualquier otra forma que garantice el
cumplimiento del principio de informacién y divulgacion.
Dicha comunicacion sera requisito indispensable para la apertura del concurso y debera hacerse
constar dentro del expediente del concurso correspondiente.
El Boletin o boleta de publicacion del concurso debera contener al menos lo siguiente:
« Numero de concurso.
« Nombre del puesto.
« Requisitos generales del puesto.
o Salario base y pluses salariales
e Jornada laboral
« Eldia, hora limite y direccion de la Oficina de Recursos.
« Informacion que requiere presentar el oferente. (a nivel general)
o Cualquier otra informacion que la oficina de Recursos Humanos estime pertinente.
En el caso de los concursos internos el boletin podra hacerse de forma digital y mandarlo al personal
municipal por correo electronico institucional, en el caso de funcionarios o funcionarias que no
cuenten con el respectivo correo debera de enviarse por otros medios que pueda constatarse en el
expediente del concurso que recibieron la convocatoria a participar.
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Paa la publicacion del concurso interno debe constar en la informacion enviada a los funcionarios
y para la publicacidbn externa puede incluirse en un link de alguna pagina oficial de la
Municipalidad para toda la informacion necesaria de los interesados.

La Oficina de Recursos Humanos es el competente para realizar este proceso, en el cual debera de
realizarlo por los medios que considere pertinente, pero obligatoriamente entre el proceso de
concurso externo este debera de realizar una publicacion en un periédico de circulacion nacional y
en el mismo podréan participar todos los interesados e interesadas en el concurso.

Del Cartel de las especificaciones\ la hora de iniciar cualquier proceso de concurso debera de
contarse con un cartel de especificaciones que el detalle del proceso de seleccién

Acta de inscripcion: Vencido el plazo para la inscripcion de las personas oferentes, la Oficina de
Recursos Humanos procedera a elaborar un cuadro de los oferentes inscritos en el concurso, que
establecera los nombres de las personas que han participado.

La documentacion aportada por cada persona oferente serd analizada y una vez coniprobado e
cumplimiento de todos los requisitos documentales establecidos en el Boletin y el cartel de
especificaciones, se confeccionara una boleta de revision de los requisitos de reclutamiento, los
cuales lo acreditaran como candidata o candidato para iniciar el proceso de seleccioar Bsndic
ofertas desestimadas por incumplimiento de requisitos, se procedera a comunicarle wia corre
electrénico la respectiva descalificacion y el motivo de la misma, no sera necesario hacerle de
forma fisica, a excepcion de que la persona interesada asi lo solicite, se dejara conststecia de e
acto en el respectivo expediente.

Los oferentes que cumplan con la totalidad de requisitos pasaran a la etapa de Seledaion para
evaluacion de Idoneidad, de conformidad con lo establecido en el articulo 125 del Cadigo
Municipal.

Declaratoria de ldoneidad: Una vez realizadas las valoraciones, la Oficina de Recursos Humanos
con independencia técnica y objetividad realizard el andlisis de los resultados de las mismas y
procedera a declarar a las personas oferentes de posibles elegibles para el puesto en concurso que
se trate, a todos aquellos que hayan obtenido como nota minima el 70, consignandolo dentro del
expediente. Las personas oferentes declaradas idéneos seran incluidas inmediatamente dentro del
registro de elegibles, lo cual les facultara para participar en otros concursos o incluso, ser
nombrados interinamente. Una candidata o un candidato mantendran la condicién de elegible, por
un periodo maximo de doce meses contados a partir de su declaratoria de conformidad con el
articulo 139 del Cédigo Municipal.

Comunicacion a personas oferentes descalificadoBl Departamento de Recursos Humanos
procedera a comunicar por escrito a cada una de las personas oferentes el motivo por el cual fue
descalificada, por haber obtenido resultados negativos en las valoraciones tedrica o por
competencias, su descalificacion dentro del concurso, lo cual hara a través del medio sefialado por
el oferente para atender comunicaciones, dejando constancia de ello dentro del expediente del
CoNcCurso.

De la seleccion de idoneidad y conforma a los factores evaluados se definira una terna como
minimo compuesta con las tres calificaciones mayores a 70 del proceso,

segun lo establece el Cédigo Municipal. Entrega de informe final.

De la entrevista: Dentro del proceso para demostrar la idoneidad, esta el punto de entrevista que
debe llevarse a cabo por Recursos Humanos, puede contar con apoyo técnico y profesional de las
jefaturas inmediatas, la herramienta a utilizar puede variar manteniendo los predictores
establecidos anteriormente. El propoésito de disefiar una herramienta segun el cargo debe siempre
responder ¢,Cual es el objetivo de la pregunta? ¢Qué cualidades le beneficiaria a la Municipalidad
gue tenga la persona que va a ocupar el cargo?, valores, idoneidad moral o fisico, estilo de vida y
costumbres. (Familiar, social.) Antecedentes judiciales u otros

Constituye un dialogo en el que se intentara determinar si la persona participante es idonea para el

puesto, asimismo representa un espacio para que las candidatas o candidatos interesados puedan

analizar si el empleo cumple con sus expectativas.

Asi, una entrevista de seleccion suele estructurarse de la siguiente forma:
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Bienvenida:
Se saluda de manera cortés a la persona participante, se agradece su interés en formar parte del
proceso, se menciona el nombre de quien entrevista y el puesto que ocupa solamente como
referencia.
Introduccion:
Se realiza una breve explicacion del puesto y el objetivo de la entrevista, la cual pretende o busca
conocer con mayor profundidad diversos aspectos de la persona, para determinar finalmente si es
idonea para ocupar el puesto o la plaza.
Desarrollo de la entrevista:
Se inicia con la conversacion de recoleccion y documentacion de la informacion de la persona
candidata, de acuerdo con el orden establecido en la presente guia.
Espacio de comentarios o dudas:
Antes de finalizar la entrevista, se ofrece a las personas la oportunidad de realizar preguntas, aclarar
dudas sobre el proceso, se realiza una escucha activa de las inquietudes, consultas que podrian
surgir del encuentro.
Cierre:
Se indica cudl o cudles son los pasos a seguir, por ejemplo: se le explica a la persona que, una vez
finalizado el debido proceso, se seleccionara la terna final que serd presentada a la Alcaldia
Municipal, una vez elegida la persona, se comunicara si fue elegida o no para el cargo o bien se
explican los pasos que se considere necesarios.
Despedida:
Se agradece la participacion a la persona y se despide cordialmente.
Buenas practicas de entrevista
o Estudiar la informacion de la persona candidata o el candidato: ej: curriculum, informacion
de rotacion laboral (cambios de trabajo y motivos de salida).
o Puntualidad: Respetar el tiempo de las personas que asisten al proceso de seleccion, debido
a que también tienen compromisos y situaciones personales. Empezar a tiempo las
entrevistas programadas, también es un reflejo del orden y diligencia institucional.
e Generar un espacio de confianza y escucha activa.
o Presentarse de manera amable y ser cortés.
o Destinar el tiempo suficiente para realizar las entrevistas.
o Utilizar un espacio privado, con ventilacion e iluminacion apropiadas.
e Minimo de distracciones: disminuir el nimero de situaciones que puedan interrumpir la
entrevista tales como: uso del celular, concentrarse en el trabajo pendiente.
o Planificar las preguntas que se van a formular y anotar las respuestas u observaciones
importantes en la guia de entrevista.
e Observar el lenguaje verbal y no verbal de la persona.
e Brindar toda la informacion laboral necesaria: disponibilidad, jornada laboral, horario,
salario e incentivos, fecha de inicio, entre otros.
o Permitir un espacio para que la persona pueda hacer preguntas y brindar respuestas sinceras.
Interpretacion de la Guia de Entrevista
La interpretacion de la Guia de Entrevista, corresponde a la explicacion detallada de cada uno de
los apartados que componen dicho documento. (adjunto formato en anexos).
Datos de la persona participante
En esta primera parte la entrevistadora o entrevistador anota los datos personales de quienes
concursan con el objetivo de completar informacion necesaria para el puesto.
Se escribe en el espacio correspondiente, el primer apellido, el segundo apellido y el nombre de la
persona, asi como el nimero de residencia o cédula, el lugar donde vive, el estado civil, la
nacionalidad, el nivel educativo, la edad, la pretension salarial, licencia de conducir y la
disponibilidad para iniciar. Para un uso eficiente del tiempo, se puede entregar una hoja impresa
para que la persona complete previamente la informacién de los datos personales, asi al momento
de realizar la entrevista seria solamente de corroborarlos.
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Contenido de la entrevista general

Un aspecto fundamental lo constituye la interaccion o didlogo que se genera durante la entrevista,
con la finalidad de acceder a la informacion de las personas participantes. Los datos suministrados
mediante el intercambio de preguntas y respuestas permitirdn posteriormente mediante un analisis
objetivo realizar la evaluacion y determinar la idoneidad de cada una de ellas para ocupar el puesto.
Realizar las preguntas adecuadas permitira obtener datos mas precisos, identificar incongruencias
sobre la informacidn, aspectos relacionados con el trabajo actual o los anteriores, personalidad,
formacion, dominio técnico, entre otras variables. Cada una de las preguntas que se realicen debe
tener un proposito definido, es decir, se debe analizar la finalidad de cada cuestionamiento y si la
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informacion suministrada serad de utilidad para la eleccion de la persona.

A continuacion, se brinda una base de preguntas, éstas se pueden ampliar de acuerdo con criterios
previamente definidos u otros aspectos que se consideren pertinentes, es importante mencionar que
las preguntas realizadas deben tener un orden logico y secuencial para que la conversacion pueda

ser fluida.
Preguntas respecto a la experiencia laboral.
Tabla 1:

Preguntas respecto a la experiencia
laboral

Identificar el porqué de la pregunta

1 JActualmente esta trabajando?

Se consulta en caso de requerir que la persona
deba incorporarse de inmediato al trabajo o si
por el contrario debe realizar preaviso.
También se busca conocer si esta
desempleada o desempleado, durante cuanio
tiempo ha mantenido esta condicidn.

2 oCual es el dltimo puesto que ha
desempenado?

Identificar el tipo de puesto que la persona ha
desempenado y que es atinente con el puesto
solicitado (cajas, inspeccion, secretariado,
fontaneria, supervision, profesional, entre
otros).

¢ Podria mencionar las funciones que
desempefnaba?

Determinar con claridad las funciones o tareas
que realizaba la persona, si las mismas tienen
relacion o no con la solicitud del puesto actual.

¢, Cual ha sido su principal logro o sus
4 principales logros en la empresa o
institucion?

Identificar logros alcanzados anteriormente,
para poder observar actitudes o competencias
relacionadas con iniciativa, compromiso,
liderazgo, proactividad, desempeno  por
resultados, entre otros, de acuerdo con el perfil
del puesto solicitado.

5 &Cual fue el motivo de salida?

Determinar el motivo de salida de la empresa
o institucion, si fue renuncia; cual fue el motivo
de la renuncia, en caso de despido con o sin
responsabilidad patronal y qué motive dicho
despido.

6 & Por qué motivo desea cambiar de
trabajo?

Esta pregunta se realiza cuando se requiere
conocer los deseos que impulsan a la persona
participante para optar por el puesto
concursado, por ejemplo: si esta buscando un
mejor salario o mejores condiciones laborales
y sila municipalidad empata con estos ideales.

i Ha vivido algun conflicto en su dltimo
rd trabajo?, En caso de respuesta
afirmativa, por favor detalle.

Se busca indagar si la persona participante
posee la aptitud para resolver conflictos,
asociados con comparferas o companeros de
trabajo o anteriores jefaturas.

s Tiene experiencia en el sector
8 publico y/o municipal? En caso de
respuesta afirmativa, por favor detalle.

Se indaga sobre la experiencia en el sector
publico o municipal, para poder identificar la
adaptabilidad al sistema, el conocimiento de
procedimientos, reglamentos y leyes, entre
otros.

9 & Cual es su experiencia en el puesto
que esta concursando?

Se revisa la experiencia que posea la persona
participante en relacion con el puesto
concursado. Las conclusiones de la persona
que entrevista dependeran del requisito
especifico del puesto, es decir, si requiere o no
este tipo de experiencia.

éPor gqué considera que debe ser

Se indaga sobre la experiencia en relacion con
las competencias de la persona, con la objetivo

con la Municipalidad™?

10 czr.;tsrtaggda © contratado en este de validar afinidad al puesto. Dependera de la

P ' creatividad de la persona participante
evidenciar dichas relaciones afines.

Se consulta ara conocer los valores el

¢4En  caso de ser contratada o compromiso I:'que asumiria la pergona

11 contratado cual seria su compromiso participante si resulta contratada por la

Municipalidad.
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Preguntas respecto a la solicitud de trabajo.
Tabla 2-

Preguntas respecto a la solicitud
del trabajo

1 &Por qué le gustaria trabajar en la
Municipalidad?

Identificar el porqué de la pregunta

Esta pregunta se dirige a determinar el
interés de la persona de trabajar en una
institucion como una Municipalidad, con sus
particularidades vy desafios. Se busca
reconocer si verdaderamente a la persona le
llama la atencicn el trabajo o mas bien busca
ingresar para cambiarse a otra area o©
departamento.

9 ¢ Queé piensa que usted puede aportar
al area o departamento?

Es importante validar el aporte que la
persona paricipante pueda brindar a la
Institucion y de esta forma considerar si
efectivamente su contratacion sera
beneficiosa para la Insfitucion.

LEN queé piensa que puede usted
3 mejorar trabajando en la
Municipalidad?

La pregunta busca observar si la persona a
través del trabajo que efectuara, se
beneficiara también con su incorporacion al
municipio.

Preguntas respecto a la educacion y formacion
Tabla 3:
Preguntas respecto a la educacion y

formacion

¢ Estudia actualmente? Si la
1 respuesta es afirmativa, preguntar
scual es el horario?

Identificar el porqué de la pregunta

Se busca identificar si la persona cursa
algun nivel educativo, si esto coincide con
el horario de trabajo, y los estudios se
orientan a adquirir conocimientos que le
permitiran desenvolverse mejor en su
futuro trabajo o bien permitira reconocer
areas de interés de estudio de la persona.

Los conocimientos adquiridos a
traves de los diversos cursos de

2 capacitacion J,en que podrian aportar
si usted es contratada o contratado
en el puesto?

Con esta pregunta se busca identificar el
aporte de conocimientos teorico-practicos o
técnicos gque podria realizar la candidata o
candidato si se procederia con su
contratacian.

Pregunias respecto a la persenalidad
Terdvler 4

Preguntas respecto a la personalidad Identificar el porqué de la pregunta

S5e busca que
verbalizar
diferencian de olras personas v gue puadan

1 LCuales son algunas de sus
cualidades o fortalezas?

la persona participante pueda
las caracteristicas positivas que le

beneficiar su desempeaiio en 2| rabaja,
Se solicita a la persona participante mencionar

2 sDescriba una o dos areas de
meajora {personales o laborales)?

algunas areas de mejora, con la finalidad de
estudiar  su

capacidad de auloanalisis o

autocritica, asi como su capacidad de cambio,
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Se consulta sobre el tipe de aclividades que le
interesa realizar a la persona parlicipants, esto
con el objefive de cbservar si prefiere realizar
actividades de alto movimiento como correr, jugar
futbol, nadar, pasear o mas bien prefiere
actividades pasivas tales coma: laer, cocinar, ver
lalevisian, entre olras. Cada una de asias
actividadeas brinda informacidan importante, la cual
s analiza integralmente para validar si existen
caracterisficas de personalidad que ayuden a
predecir el posible desempefio de la persona de
acuerda con el puesto solicitado,

Se analizan los valores de vida gue |la persaona

3 £0ue  aclividades  acostumbra
realizar en su liempo libre?

Cuales son  suUus rincipales
4 e o oo principa participants posea v sl eslos colnciden con los
’ valores institucicnales.
Se identifica la principal o las principales razones
. que motivan a la persona participante, para
5 cCudl es su mativacién en la reconocer posibles  inclinaciones parsonales,

bl
vida familiares, que puedan incidir en el desempefio

labaral,
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PFE'EI"H'I:I'S I?‘Hl? fo ¢ deben hacerse en fna enfrevista
Tabia §:

Preguntas que no se deben realizar en una entrevista
Mo se deben realizar Aguellas relacionadas con la onentacion sexual,

reguntas gue no sean . .
Preg d Creencia religiosa.

1 relevantes para el trabajo _
o gue puedan discriminar, Consultar si la persona estda embarazada o si planea
por ejemplo: tener hijas o hijos

Ejempla 1. JA usted le gusta frabajar en equipo,
Jverdad? La forma correcta de preguniar seria la
Mo se debe plantear siguiente: ;Cuénteme una situacion en la que debio
2 preguntas que brinden Iz rabajar con ofras personas, como lo hizo?

respuesia; Ejemple 2: jLa razon de la salida de empresa, fue
renuncia, clerto? La forma correcla de preguntar seria
la siguiente: ; Cual fue el motivo de salida de su trabajo?

Entrevista por Competencias Ejemplo
Los cambios de transformacion social también se circunscriben a la esfera laboral, por lo tanto, el
reclutamiento y seleccion de personal debe trascender el sistema tradicional y actualizarse de
acuerdo con esta variacion sistematica, se debe gestar esfuerzos que permitan a las Instituciones
integrar a sus equipos de trabajo todo aquel personal comprometido y con las competencias
necesarias para el desarrollo eficiente y eficaz de su trabajo.
Competencia:

Hace referencia a las caracteristicas de personalidad, devenidas en comportamientos, que

generan un desempernio exitoso en un puesto de trabajo (Alles, 2010).

En otras palabras, las competencias constituyen un conjunto de caracteristicas que una persona
posee y le permiten desenvolverse adecuadamente en el trabajo, la interaccion de las habilidades,
conocimientos, valores, motivaciones, rasgos de personalidad y aptitudes propias de cada persona
determinan y predicen el comportamiento que conduce a la consecucion de los objetivos a alcanzar
en una organizacion o Institucion.
Definicion de competencia general o cardinal:
Se refiere a las competencias aplicables a todas y todos los integrantes de la Institucion u
organizacion. Las competencias generales o cardinales representan su esencia y permiten alcanzar
la vision organizacional (Alles, 2010).
Definicion de competencia especifica:
Constituyen las competencias relacionadas directamente con el puesto u ocupacion. Por ejemplo;
las competencias para puestos de oficiales de seguridad, asistentes de direccion, profesionales en
Ingenieria, entre otros.
Competencia laboral:
Es la capacidad que tiene la persona para llevar a cabo una actividad, tarea o para responder
exitosamente una demanda, segun los criterios de desempefio definidos por la institucion u
organizacion. Las competencias abarcan los conocimientos (Saber), actitudes (Saber Ser) y
habilidades (Saber Hacer).
Estructura basica de una Entrevista por Competencias
Situacion o caso: La persona que entrevista hard que la persona identifique y describa, al detalle,
una situacion del pasado y explique qué hizo. Las preguntas deben elaborarse en pasado. Tip: ;Qué
fue lo que paso6?
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Tarea: Las preguntas adecuadas deben ayudar a determinar las responsabilidades y objetivos de la
persona en la situacion. Tip: ;Qué hizo usted ante esa situacion?

Accién: Reconocer conductas personales manifestadas durante dicha experiencia. Tip: ;Coémo lo
hizo?

Resultados: Se debe encontrar o determinar el nivel de eficacia obtenido tras las decisiones que
tomo o las soluciones que aplico en tal situacion. Tip: ;Qué resultado obtuvo?

Sentimientos: ;Como se sintid? Qué sentimientos le genero esa situacion, como los manejo.
Pasos para realizar la entrevista por competencias

Paso 1. Seleccionar la competencia genérica o especifica que se desea abordar durante la entrevista,
para lo cual se debe realizar un anélisis previo del perfil del puesto, consultando el Manual de
Puestos o Manual de Clases de Puestos que esté vigente en la Municipalidad o bien, solicitar al
personal de Recursos Humanos colaboracidon para definir cual o cudles son las competencias mas
acertadas de analizar en la entrevista por competencias.

Paso 2. Elaborar el caso o la situacion que se desea abordar con la persona candidata de acuerdo
con el tipo de puesto que se estd entrevistando, por ejemplo; las competencias para la plaza de
fontaneria, cajas, recoleccion de desechos so6lidos o profesional en informatica son diferentes y en
muchos casos difieren considerablemente, por lo tanto, se debe realizar un analisis adecuado de
cada competencia por cada puesto.

Paso 3. Nivel de desempefio en la respuesta (Marque con una X). Una vez que se ha solicitado a la
persona participante responder a la situacion o caso dado, se evaluia el nivel de respuesta que brindo
la candidata o candidato.

Se marca con una X si el nivel de respuesta fue:

1. ( ) Muy satisfactorio: La persona explica mediante ideas claras, concisas y atinentes lo
solicitado, el contenido de la respuesta es de calidad.

2. () Satisfactorio: La persona contestdé adecuadamente, pero no con suficiente detalle.

3. () Insatisfactorio: La persona no respondio lo solicitado o no argument6é adecuadamente
mediante ideas precisas o elementos claros.

Paso 4. Observaciones sobre la percepcion de la respuesta: en este espacio se anotan los
comentarios sobre la calidad de la respuesta, si la persona explicd adecuadamente, contenido de la
respuesta, entre otras variables que permitan dilucidar si hubo un adecuado desempefio.

La guia presenta el ejemplo de tres competencias genéricas, las cuales se mencionan a
continuacion:

Ejemplos de Competencias aplicadas a la entrevista

Ejemplo 1: Competencia Genérica: Trabajo en Equipo

Tabla &:

Seleccionar competencia Situacion o incidente Nivel de desempeho
general o especifica del critico Marque con una X

puesto
Trabajo en equipo Cuentemse una situacion en 1. Muy satisfactorio [ )
la gque debid trabajar con un 2. Satistactorio ( )
grupo de personas  para 3. Insatisfactorio { )
cumplir con una tarea vy
COMo S& organizdo.
Observaciones sobre la percepcién de la respuesta:

Ejemplo 2: Resolucién de Conflictos.
Tahla 7
Seleccionar competencia Situacién o incidente Nivel de desempefic

general o especifica del critico Marque con una X
puesto

Cuenteme alguna situacion 1. Muy satisfactorio { )
en la que tuvo gue trabajar 2. Satistactorio { )
Resolucion de Conflictos con una companera o 3. Insatisfactorio { )
companiero negative o dificil
y como lo hizo.
Observacionas schre la percepcion de la respuesta:
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Tabla &:
Seleccionar competencia Situacion o incidente Mivel de desempeiio
general o especifica del critico Marque con una X
puesto
Cuentems una experiencia 1. Muy satisfactorio { )
en la que debid atender a 2. Satisfactorio ()
Servicio al Cliente una cliente o un cliente 3. Insatisfactorio ( )
molesto y cémo abordd la
situacidn

Observaciones sobre la percepcién de la respuesta:

Preguntas elaboradas por la persona que entrevista

En este espacio la persona que dirige la entrevista puede elaborar preguntas adicionales a las
planteadas en esta Guia, de acuerdo con el perfil, las funciones, las condiciones laborales del
puesto, o incluir aquellas preguntas que requiera hacer para obtener de la candidata o candidato la
informacion necesaria para realizar la seleccion.

Es importante que las preguntas estén redactadas de forma correcta, en un lenguaje comprensible
de acuerdo con el nivel educativo de las personas, que tengan un orden 16gico y sean pertinentes
para el puesto.

Informacion que debe brindarse a la persona concursante

En el proceso de seleccion de personal, la informacion que recibe la persona que entrevista es tan
importante como la informacién que se brinda a la persona, por lo tanto, es imperativo comunicarle
a las candidatas o candidatos los aspectos necesarios que les permitan posteriormente determinar
si la opcion laboral se ajusta a sus expectativas o por el contrario no encaja dentro de lo esperado.
La informacion que se anota en este espacio, corresponde solamente a datos relevantes del puesto,
por lo tanto, la misma varia de acuerdo con la plaza que esta en concurso. En el ejemplo del
recuadro, se puede observar algunos aspectos que se deben brindar a una persona que esta optando
por el puesto profesional:

Tabla 9:
Anote con una X la Informacion del trabajo que debe brindarse a la persona
participante (varia de acuerdo con el tipo de puesto)
Condiciones de trabajo ( ) Salario base ( ) Anualidades ( )
Horario ( ) Funciones especificas ( ) Carrera profesional ( )

Espacio para realizar comentarios adicionales, consultas o aclarar dudas

En la Guia se especifica un espacio antes de finalizar la entrevista para ofrecer a la concursante o
el concursante la posibilidad de realizar comentarios o aclarar dudas sobre el puesto o el proceso,
por lo tanto, es importante respetar este momento durante la entrevista asi mediante una escucha
activa y atenta permitir el intercambio final de informacion.

Espacio para anotar observaciones durante la entrevista

La presente Guia ofrece un espacio para anotar la informacion recabada durante la entrevista, se
documentan las respuestas o cualquier elemento relevante que permita posteriormente realizar el
analisis de los perfiles, congruencias e incongruencias del discurso de la persona, datos omitidos,
entre otras variables. Existen dos posibilidades para registrar la informacion:

a) Se anotan los datos que se requieren durante la entrevista, no obstante, esto podria ocasionar
que se omitan elementos importantes o no se ofrezca total atencion a lo que explica la
persona mientras se esta escribiendo o digitando.

b) Se anotan los datos después de efectuada la entrevistada. Se toma algunos minutos después
de conversar con la persona para revisar la informacion importante de registrar, por lo tanto,
se recomienda dejar un tiempo prudente entre cada cita de entrevista para poder documentar
adecuadamente.
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De las pruebas:a persona no puede aplicar la misma prueba cada seis meses a un mismo cargo.
Deben ser cambiadas de formato. La prueba tiene la funcion de corroborar los alcancesaton resp
a lo establecido en el Manual descriptivo de puestos, es aqui donde la medicién procura describir,
cuantitativamente, el grado de dominio que tiene la persona participante en su conocimiento.
Elaborar pruebas escritas de alta calidad técnica es un asunto que compete a la oficuraaie Rec
Humanos y personas atinentes al cargo (jefe inmediato, por ejemplo), maximo que a partir de los
resultados obtenidos se toman decisiones. Por lo tanto, es necesario la coherencia entre el
planteamiento y las actividades que vaya a desempefiar el funcionario o la funcionaria.
Tener calidad la definicion de las pruebas esatitasestro entorno Municipal “Es un instrumento
de medicion cuyo propésito es que el oferente demuestre el aprendizaje cognoscitivo, el dominio
de una destreza o el desarrollo progresivo de una habilidad, por su naturaleza se requiere de
respuesta escrita por parte del oferente.
Para la elaboracion de la prueba:
« Considerar las preguntas a las actividades prdplasargo.
« Redactar instrucciones generales de manera queecgiéas personas participantes para seguir
la contestacion de la prueba.
« Emplear vocabulario técnico propio de la especidldel puesto.
« No procede pruebas para aplicar en el hogar.
e jGarantizar la presentacion nitida de la prueba, unificar tamafio y tipo de letra; asi como la
calidad de los dibujos, imagenes, esquemas o egpaesones graficas en caso de utilizar.
« Determinar el tiempo de la ejecucion de la prueba.
« Lavalidez de una prueba debe responder a la g@stésmidiendo lo que se pretende que tenga
la persona para ejercer el puesto?
Entre los tipos de items objetivos estan: seleccidn Unica, respuesta corta, correspondencia o
apareamiento e identificacion ejemplos de etapas que podria tener las pruebas escritas:
< Seleccion unica
Consta de un enunciado, base o pie que hace referencia a una situacién y varias opciones de
respuesta, entre las cuales solo hay una que es correcta, las demas funcionan como distractores.
Base o enunciado
¢, Qué sucederia si la energia que proveen los nutrientes dejara de transmitirse de un organismo a
otro en la cadena alimenticia?
A. Sobrevivirian solo los animales.
B. Solo sobrevivirian las plantas.
C. Todos los organismos moririan.
D. Solo sobrevivirian los seres humanos
Pautas para redactar las opciones
- Solo una opcidn es correcta.
- Larespuesta correcta debe colocarse al azar.
- Todas las opciones deben guardar homogeneidadaeto@ longitud y temética. Mantener la
concordancia gramatical con el enunciado.
- El'ndmero de opciones son cuatro.
< Respuesta corta
Los items de respuesta corta dan informacion a partir de la cual, la persona participante contesta
en forma breve lo solicitado en el (los) espacio(s) asignado(s) para este fin.
La puntuacion de cada item varia de uno a cinco puntos, dependiendo de la cantidad de respuestas
solicitadas.
Ejemplo: item de respuesta corta
Indique el nombre de dos tipos de instituciones descentralizadas de Costa Rica.




OCoO~NOUIrWNE

MUNICIPALIDAD DEL CANTON DE POAS
ACTAS - SESIONES CONCEJO MUNICIPAL

% Correspondencia o0 apareamiento
Consiste en la presentacion de dos columnas paralelas llamadas enunciados y respuestas cuyo
contenido se relaciona entre si. Para su solucidbn se deben establecer las relaciones de
correspondencia entre los elementos de la primera columna con los elementos de la segunda,
considerando para ello el criterio de relacion establecido en las instrucciones especificas dadas.
Algunos tipos de relacion que se pueden establecer para el item de apareamiento o correspondencia

son los siguientes:
TIPOS

proceso- productos

TIPOS

causas- efectos

TIPOS

definicios -terminos

% Resolucion de ejercicios
Este tipo de item esta dirigido a la aplicacion de procedimientos de razonamiento légico
matematico. Se utiliza para la medicion de aquellos productos de conocimiento en los que se
requiere aplicar un algoritmo de forma mecénica, evitando las dificultades que introduce la
aplicacién de reglas cada vez mas complejas.

% Respuesta restringida
Se denomina respuesta restringida, aquella en la cual se le indica a la persona participante que
escriba la respuesta esperada de manera precisa. En este item puede solicitarse una o varias
respuestas. Este tipo de item es util para medir los resultados de conocimiento en los niveles de
comprension, aplicacion y andlisis. Se limita tanto el contenido como la forma de la respuesta de
la persona se pone limite a la extension de las respuestas.

+ Resolucion de problemas
Este tipo de item se utiliza para la medicién de aquellos contenidos en los que se debe resolver un
problema, dando una explicacibn coherente a un conjunto de datos relacionados dentro del
contexto, y en los que la respuesta suele ser Unica, pero la estrategia de solucion esta determinada
por factores cognitivos.
Se entiende por problema toda situacion que lleve a las personas participantes a jpeger en
los conocimientos de los que disponen, pero que, a la vez, ofrecen algun tipo de dificultad, que
torna insuficientes dichos conocimientos y fuerza a la busqueda de soluciones en las que se
producen nuevos conocimientos modificando (enriqueciendo o rechazando), los conocimientos
anteriores. (Brousseau et al, 1996)

% Resolucion de casos
Con este tipo de item se pretende, a partir de la informacién suministrada, medir conocimiento que
impliquen procesos cognitivos de niveles superiores.
Para su aplicacion

e Laresolucién de la prueba es un acto individudh gersona

e Se debe respetar la atencion a consultas queareliz oferentes

o Debe existir un espacio tranquilo para que seuwgilidps pruebas
Se pueden elaborar pruebas practicas especialmente para el personal operativo.
Del nombramiento de los funcionarios y las funcionaas
Resolucidn del concurso: Correspondera al Alcalde o Alcaldesa, en ejercicio de sus atribuciones
legales, nombrar bajo criterios discrecionales, a una de las personas oferentes seleccionados dentro
de la terna o nomina del concurso, el Alcalde o Alcaldesa podra realizar entrevistas a las personas
gue componen la terna 0 nomina, si asi lo considera conveniente, con el objetivo de ampliar o
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corroborar la informacion y de esta forma poseer los suficiente elementos o datos para tomar la
decision definitiva. La respuesta debera ser en un término de 10 dias habiles, con el fin de que la
necesidad del servicio y el proceso sea continuo y eficiente.
A patrtir del recibo del acuerdo de ratificacion del nombramiento por parte de la Alcaldia, esta
procedera mediante oficio informar a la Oficina de Recursos Humanos, el nombre de la persona a
quien se le adjudicé el puesto y la fecha exacta de ingreso, de acuerdo con lo anterior, se procedera
con la elaboracién de la respectiva accion de personal, en la cual debe de constar todos los datos
requeridos para formalizar el nombramiento.
Comunicacion del nombramiento: Competerd a la Oficina de Recursos Humanos, una vez
efectuado el nombramiento de la persona seleccionado, proceder a comunicar, tanto a éste como a
las otras personas oferentes de la terna, los resultados finales del concurso de cada uno.
De la elaboracion de la acciéon de personal
Una vez comunicado el nombramiento, se procede a la elaboracion de la accion de personal, del
cual se cuenta con un formato que se llena con los datos de la persona seleccionada, informacién
de la jefatura y cddigo presupuestario, este debe imprimirse en cuatro tantos los cuales se
entregaran de la siguiente manera:

- Expediente personal del funcionario.
Entrega de copia a Encargada de Presupuesto.
Entrega de copia a Contadora Municipal.
Entrega de copia a funcionario o funcionaria.
Esta debe estar debidamente firmada por el Alcalde o Alcaldesa y recibida conforme por el
funcionario o funcionaria municipal contratado (a).
Sobre la reubicacién, traslados, ascensos directos y recalificacion de puestos
En estos casos, deben existir las siguientes condiciones:
Reubicacién en el caso de solicitud de reubicacion de puesto, debe existir una justificacion valida
gue amerite considerar reubicar a la persona de puesto. El funcionario (a) debe presentar una
solicitud formal justificada a la Alcaldia con copia al Departamento de Recursos Humanos,
adjuntar un dictamen médico emitido por un especialista y el seguimiento o epicrisis de su estado
de salud y condiciones que le afectan, debe de existir dentro de la estructura organizacional un
puesto vacante donde la persona califique y sea idonea para cubrir las funciones que se le van a
asignar. Teniendo estas consideraciones se realizara un informe técnico del caso y se trasladara a
la Alcaldia para determinar una decisién al respecto.
Traslado horizontal: en el caso de solicitud de traslado horizontal o permuta de puesto, debe
existir una justificacion valida que amerite considerar el traslado del funcionario (a) a otra area y/o
puesto. El funcionario (a) debe presentar una solicitud formal justificada a la Alcaldia con copia al
Departamento de Recursos Humanos, se procede a verificar que exista una plaza vacante con igual
clase de puesto y se realiza un Informe técnico para determinar la necesidad y condiciones de
trasladar al funcionario de puesto, las partes interesadas tanto funcionario (a) como Coordinador
(a) o Encargado (a) de departamento debe estar informado y dar consentimiento del proceso a
realizar, se traslada la documentacion a la Alcaldia para que se tome una decision y esta sea
comunicada al Departamento de Recursos Humanos para notificar al funcionario (a) y confeccionar
la documentacion referente a lo decidido.
Ascensos Directossegun lo dispuesto en el articulo 137 del Codigo Municipal una plaza que se
encuentra vacante puede ser ocupada por un funcionario (a) interesado(a) siempre y cuando se
cumpla con el perfil de puesto que corresponde y la persona ocupe un grado inferior inmediato.
Para este fin, el funcionario (a) debe presentar una solicitud formal justificada a la Alcaldia con
copia al Departamento de Recursos Humanos, se procede a verificar que exista una plaza vacante
con igual las condiciones que requiere el puesto y se realiza un Informe técnico para determinar la
necesidad y condiciones de trasladar al funcionario de puesto, se traslada la documentacion a la
Alcaldia para que se tome una decisién y esta sea comunicada al Departamento de Recursos
Humanos para notificar al funcionario (a) y confeccionar la documentacion referente a lo decidido.
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Recalificacién de puestoen el caso de solicitud de recalificacion del puesto, el funcionario (a)
interesado (a) debe presentar una solicitud formal justificada a la Alcaldia con copia al
Departamento de Recursos Humanos, se procede a verificar que exista los recursos presupuestarios
para la cancelacion de la remuneracion solicitada, se verifica que la persona cumpla civn el perf
del puesto que requiere la plaza y se realiza un Informe técnico para determinar la necesidad y
condiciones de trasladar al funcionario de puesto, se traslada la documentacién a la Alcaldia para
que se tome una decision y esta sea comunicada al Departamento de Recursos Humanos para
notificar al funcionario (a) y confeccionar la documentacion referente a lo decidido.
Sobre los temas anteriores, siempre se debe cumplir con el debido proceso, con la normativa y
legislacion que lo regula y con el cumplimiento, sin excepcidn alguna, de los perfiles descritos en
el Manual Descriptivo de Puestos vigente de esta Municipalidad.
GUIA PARA CONTRATACION DE PERSONAL INTERINO POR JOR NALES,
SUPLENCIAS Y SERVICIOS ESPECIALES
1. Solicitud de personal
1.1 Necesidad de requerimiento de personal de lasijegaton los detalles especificos del personal
requerido.
1.2 Envio de boleta de solicitud de personal ocasisuglencias o servicios especiales. (adjunto en
anexos).
1.3 Aprobacion de la solicitud por parte de Alcaldiasto bueno de Presupuesto.
1.4 Entrega de boleta de solicitud de personal aldedecursos Humanos.
1.5 Verificar requisitos en el perfil del Manual Deptiro de Puestos.
2. Proceso de reclutamiento
2.1 Verificar en los curriculos vitae, si existen asrtjue cumplan con el perfil requerido.
2.2 Publicar por medios de comunicacion (redes socielegs, etc.) la solicitud de personal con sus
respectivos requerimientos.
2.3 Verificar requisitos en el perfil del Manual Degtiio de Puestos.
2.4 Solicitar llenar boleta de solicitud de empleo pathr los documentos solicitados.
2.4.1Boleta de solicitud de empleo:
La boleta de solicitud de empleo, es una herramienta que recoge la informacién necesdria para e
analisis técnico de los candidatos e identificar aguellas caracteristicas que mas se acerquen al perfil
del puesto (adjunto en anexos).
2.5 Analizar con la jefatura a cargo la o las ofertas que se tienen seleccionadas.
3. Proceso de Seleccion
3.1 Realizar las llamadas telefénicas para contactdeednte y verificar requisitos y disponibilidad.
3.2 Verificar tener los documentos requeridos corregtomsmpletos.
3.3 Realizar expediente personal con los documentostyato de trabajo.
3.4 Se registra la informacion de la o las personas en la tabla de “Registro de ingreso de Personal” para
tener los datos basicos, asi poder realizar lasidei en planillas de la Caja Costarricense derSegu
Social y del Instituto Nacional de Seguros.
4. Proceso de induccion
4.1 Convocar al personal seleccionado para firma deraton brindar indicaciones generales e
induccion.
4.2 Indicar fecha de ingreso, lugar y encargado dersopa o personal que va a ingresar.
4.3 Inclusion de personal en planillas y registro emifihs de la Caja Costarricense de Seguro Social
y del Instituto Nacional de Seguros.
El personal que se contrata bajo la modalidad ocasional como jornales, suplencias o servicios
especiales, estan excluidos del proceso de Reclutamiento y Seleccion habitual, debido a que el
periodo es determinado, por proyectos, asistencia o labores especificas.
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Sin embargo, es obligatorio el cumplimiento del proceso correspondiente segun la guia anterior y
con los requisitos que se solicitan en el perfil de cada puesto segun lo indica el Manual Descriptivo
de Puestos de la Municipalidad de Poas.
INDUCCION Y PERIODO DE PRUEBA
Induccidn: es un proceso que realizan las organizaciones y consiste en la orientacién, ubicacién y
supervision que se efectla a los trabajadores de recién ingreso. Con la finalidad de lograr una mejor
adaptacion a su nuevo puesto e integrar al personal para favorecer el sentido de pertenencia a
empresa. Lo que se traducen en un mejor desempefio y se corre un menor riesgo de que la persona
deserte durante los primeros dias de labor.
Este proceso se evaluara con la implementacion de dos formularios, el de Evaluacion de induccion
General, donde se detallaran temas como Vision, Mision y Valores Organizacionales, Historia de
la Municipalidad, Organigrama, informacion sobre la accion de personal salario y pluses, entre
otros aspectos y Evaluacion de induccion especifica donde se tomaran temas como bienvenida,
horarios, presentacion de compafieros, funciones, deberes y derechos, entre otros temas y la cual
sera aplicada por el jefe inmediato a cargo, de no ser posible lo ejecutara la encargadaae Recu
Humanos.
Los formularios se detallan y adjuntan en los anexos.
Periodo de prueba:Las personas que sean hombrados en propiedad deberan cumplir un periodo
de prueba de hasta tres meses a partir de la fecha de su nombramiento, durante el cual seran
evaluados a fin de determinar su desempefio, segun los parametros que establezca la Oficina de
Recursos Humanos.
En caso de que un servidor o servidora no cumpla satisfactoriamente el periodo de prueba podra
ser despedido sin responsabilidad patronal o volver a su puesto si este tenia un nombramiento en
propiedad en la institucion.
La oficina de Recursos Humanos confeccionara la o las herramientas con los parametros a evaluar
en el desempefio del periodo de prueba, Las jefaturas, encargados-encargadas, directores-
directoras, coordinadores y gestores aplicara de acuerdo a las herramientas definidas por la Oficina
de Recursos Humanos.
Comunicacion de Deficiencias en el Desempefibas jefaturas de la oficina o departamento
respectivo debera notificar por escrito, cualquier deficiencia en el desempefio del servidor durante
su periodo de prueba, a fin de que este se ultimé analice la situacién y si es del caso, proponga a la
Alcaldia su despido sin responsabilidad patronal, el Alcalde o Alcaldesa tomara recomendacion de
este documento para tomar la decision de un despido. (Se debe contar con las pruebas que demostré
el mal rendimiento que reflejo una deficiencia).
La comunicacién de evaluacion satisfactoria del periodo de prueba: serd la ratificacién del
nombramiento en propiedad y debe quedar registrada en el expediente de personal.
Coordinar la induccién al nuevo empleado
La induccion para un funcionario o funcionaria de primer ingreso en la institucion debe
proporcionar informacion como minimo lo siguiente:

e Mision, Visidn y valores institucionales.

« Estructura organizacional y su jefatura inmediata.

« Politicas y normativas de la institucién (Reglamentos, Convencion Colectiva u otros).

e Procesos y procedimientos mas relevantes de la institucion

e Funciones asignadas, responsabilidades y su espacio fisico.
Coordine y asegurese que el jefe directo le dara la debida induccién al nuevo empleado.
Facilitar el ajuste del nuevo empleado a la organizacion:
La induccion ayuda al nuevo empleado a ajustarse a la organizacion, tanto formal como
informalmente.
De una manera formal: la organizacion desea que el empleado se vuelva productivo con la mayor
rapidez posible, por eso el empleado necesita saber especificamente lo que significa el puesto;
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De una manera informal: el empleado es recibido de una manera amistosa por sus comparieros y
es introducido al grupo. En esta etapa se presenta a los departamentos de la municipalidad. Esta
funcion debe ser llevada por la oficina de Recursos Humanos.
Proporcionar informacion respecto a las tareas y las expectativas en el desempefio de su
cargo:
El empleado desea y necesita saber exactamente lo que se espera de él.
Se le debe informar al recién nombrado acerca de las reglas de la organizacion en general y del
departamento al que ha sido asignado y ubicado, sus funciones sus responsabilidades en el puesto.
Este punto es competencia del jefe inmediato.
En este aspecto tanto a funcionarias o funcionadaosinistrativos fijos como a personal operativo
ocasional se le brinda la informacion por medidodeé‘Lineamientos generales como parte de lo
estipulado en Cdédigo de Trabajo, Codigo Municipal YrReglamento Autonomo de Organizacion y
Servicios de la Municipalidad de Poas”, documento que se les facilita para que conozgan |
informacion respectiva para el desempefio de susohes y el cual deben firmar y adjuntarse al
expediente personal.
Reforzar una impresion favorable:
El proceso de induccién puede ayudar mucho al empleado a tranquilizarlo de los temores que
pudiera tener acerca de si habra tomado una buena decisién de empleo correcta. El teato amabl
que se le ofrezca al empleado desde su llegada, har4 que éste se sienta comodo y seguro y con
animos de trabajar.
También se abre el espacio para intercambiar ideas, aclarar dudas y oportunidad de socializacion
con los otros empleados. Para ello se recomienda:

« Visita por el departamento para que al empleadoriozcan

e Sesion de preguntas y respuestas

« Presentacion a los otros funcionarios e instalasion
Responsable: Jefe inmediato del empleado. En algunos casos, éste delega esta tarea a algun
empleado de méas antigliedad de la direccion, departamento o unidad.
Incorporar lenguaje inclusivo en la comunicacién municipal:
La induccion es muy utilizada para las personas de nuevo ingreso por lo tanto basado en un enfoque
de género debemos comprender que la Municipalidad cuenta con una variedad de puestos y que el
objetivo es incorporar personas idoneas esto significa personal que cumpla con los requisitos, con
las habilidades, conocimientos y competencias. Debemos eliminar el paradigma que existe ciertos
puestos para hombre o mujer. Una vez que ingresa un funcionario o funcionaria debemos aplicar
la induccion con un lenguaje no discriminatorio aplicando el respeto de igualdad entre los géneros.
Por ejemplo, si contratamos una mujer como asistente en recursos humanos nos referimos a técnica
en su clase y no técnico como acostumbramos a expresarlo, entre algunos otros ejemplos estan:

Licenciado.................. Licenciada
Alcalde........................ Alcaldesa
Regidor............oooiiiils Regidora
Presidente..................... Presidenta
Arquitecto.........ccoouvinnnn. Arquitecta
Funcionarios.................. Funcionarias

El oficial de seguridad...... La oficial de seguridad
Operario..........ccoeevvenenn... Operaria

Esto permite una identidad visible mostrando que cualquier puesto puede ser ocupado por
funcionarios o funcionarias y evita la discriminacion al excluir un solo lenguaje que podria
interpretarse como masculino.
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Procedimiento N? 2: Induccion

. Unidad de Recursos Jefe
Actividades .
Humanos respectivo
1. Imicio |"f 1 \:.
M A
2. Recepcion del nuewvo 2

funcianaria

3. Se imparte una presentacion
de la muneipalidad

4, Sa Instruye al nueva
funcionario en las politicas de
trabajo internas

5. Se realiza un recorrido por
las instalaciones con @l nueva
funcionario v s presenta al
demas perscnal de |a
grganizacion.

8. Se sefiala al nueva
funciognario las medidas de
seguridad de las instalaciones,

7. Prasentacidn farmal del
nuevo funcionarioc al jefe
e Ao,

8. El jefe respectiva instruye
al nuevo colabarador en las
funciones propias del pussts
de frabajo asignado.

8. El jefe respectiva presenta
al nuevea funcionario a sus
companercs de departamenta.

10, Fin.

N

—

o

\ _ _f'l




1
2
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
32
33
34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
46
47
48
49
50
51
52

MUNICIPALIDAD DEL CANTON DE POAS
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ANEXOS

Formulario para solicitud de Referencias Laborales

MUNICIPALIDAD DE POAS- DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

REFERENCIAS LABORALES PARA EL PUESTO DE

Mombre del Fecha
Candidato: consulta:
Entrevistado: Empresa:
Puesto al que
aplica:

1) Asistencia y Puntualidad

Permisos 1.5%

Presento tres o mas
permisos durante 2l
Uitimo afio gue
trabajd (0%)

Fresentd uno o dos
permisos cortos
durante el ditimo afio
gue trabajo (0.75%)

Mo presentd
permisos durante |
dltimo afio gue
trabajo [1.5%)

Puntualidad 23

Llega tarde
regularmenta y sin
justificacion (0%)

Sus llegadas tardias
son debidamente
justificadas vy no
frecuentes (1%)

MNunca llega tarde
(23]

Ausentismo 1.5%

Se ausenta

Sus ausencias son

Murnca se ausenta

Factores

regularmenta y sin justificadas, pero no (1.5%:)
justificacion (0%) frecuentes [0.755%)
2) Caracteristicas personales (5%)
Muy bueno

Malo (02:5)

Bueno [0.315% c/u)

[0.625% cfu)

Arencion al detalle

Es una persona gue
no atiende oportuna y
adecuadaments a los

UsSUarios.

Atiende con un trato
apenas aceptable al
usuarno.

Atiende de manera
expedita y con un
excelente trato al

usuario.

Servicio al usuario

El servicio brindado
usuario generalmante
es ineficiente

Brinda un sarvicio
medianamente
aceptable al usuario.

Brinda un sarvicio
eficiente al usuario.

Relaciones Interpersonales

Demuestra malas
relaciones com sus
Companeros.

Mo demuestra
siempre una buena
relacion

Dermuestra una muy
buena relacion con
SUS compaferos.

No atiende lo

Algunas veces atiende

Atiende de manera

Sociabilidad

Trabaja solo, no

expresa ideas, ni

Comparts oon sus
companaros.

Algunas veces
comparte y expresa
ideas.

Sentido de urgencia . . inmediata lo
reguerido lo requerido .
requerido
L Frecuentemente
En condiciones muy .
v Cumple con el - _ brinda apoyo vy
Colaboracion . I esporadicas brinda su ..
minimo asignado. colaboracion a sus
Ipoyo 3@ Otros. .
COMpaneros.
Posee una

comunicacion
estable con sus
compafieros y
publico, brinda una
retroalimentadon
Comunicativa.

Analisis de problemas

Es una persona gue
no aporta a las
soluciones

Atiende las
situaciones de
manera aceptable.

Es una persona gue
analiza y prioriza,
presenta altermativas

Conocimiento del entormno

Es una persona que se

no se prescupa por el

cumplimiento de los
objetivos

Algunas wveces trabaja
en funcién de los
objetivos

Es una persocna gue
fija sus propios
objetivas v genera
comunicacidn con
OTros procesos.

TOTAL

Observaciones:

Firma del funcionario que solicitd las referencias:
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Guia para entrevista

Mombre del candidato:
Fecha de entrevista:

Entrevista de Seleccidn para Concurso

Criterios de evaluacidn

Freguntas

Evaluacion de menor a mayor puntaje (de
1a44)

Experiencia

Experiencia laboral,
funciones, lugares.

Experiencia

Experiencia en la funcian
priblica

Experiencia

Experiencia en la funcian
privada

Cual considera que ha
sido su mayor aporte en el

Experiencia trabajo actual
Interés Cue o motivo a participar

Conoce las labores del
Interés puesto

Porque su interés de

trabajar en la

Municipalidad. En otra
Interés Institucion. ?

4 Cual cree que puede ser

su mayor aporte al
Interés puesto?

En el tiempo laborado en

la Municip. Cual ha sido su
Interés principal aporie.

i Laboralmente donde se

va usted dentro de tres
Interés anos?

&Considera que usted es

la persona apta para el
Interés puesto?

Le gusta compartir con

comparieros. Es de
Sociabilidad muchos amigos.
Sociabilidad Le gusta tratar con publico

Le gusta trabajar en

equipo o de manera
Sociabilidad individual

Como es su relacion con
Sociabilidad su familia

Estaria dispuesto a
Disciplina Trabajar fuera de jomada

&5i el jefe le gira de mala

manera una orden gue
Disciplina haria?

Si un companero le gira

una orden de mala manera
Disciplina gue haria

Como es su cardcter,
Aptitud describase como persona.
Aptitud Estado de salud. Vicios.
Aptitud Ha tenido personal a cargo

Cuales paquetes de
Aptitud computo maneja. ;Mivel?

Anualidades.
Aptitud ¢ Disponibilidad?

¢ Le gustaria desarrollarse
Aptitud en ofra drea, en qué?
Valores s\alores para el puesto?

Jornada. De L aV de 700
Informacion a 4:00. Salario: ¢

Total. evaluacion:

Evaluador: Puesto:
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1 .
> Gestiéon de Recursos Humanos
3 | Formulario para Participacion en Concursos
M® de concurso que desea
4 *d d
participar: USO EXCLUSIVO DE RESURSOS HUMANOS
5 Departamento:
Puesto: Recibido por:
6 bido p
7 Cargo: Fecha vy hora de recibido:
8
9
10
11 _ - .
12 Primer Apellido Segundo Apellido MNombre
o ADJUNTAR FOTOGRAFIA
13 Domicilio actual: RECIENTE TAMARG
14 PASAPORTE
Tel. Domicilio: Tel. Mowil:
| I | il
15 Fecha Mac.: MNacionalidad:
16 Edad cumplida: Estado civil:
17 Correo electrdonico:
18
19 | DOCUMENTOS
20 N® Cédula:
21
22 Licencias de conducir:
23 Incorporado (a) a Colegio
24 Profesional: Si{ ) Na i )
25 Indicar cual:
26 ESCOLARIDAD
AROS EM
27 MUMERDOS
28 INGRESO-
EGRESO MOMEBRE DE INSTITUCION UBICACION GRADO OTORGADO
gg PRIMARLA
31 SECUMNDARIA
32
33 TECNICO
34 UNIVERSITARIA
35
36 ESTUDIOS ACTUALES
37 CARRERA INSTITUCION CURSO O SEMESTRE HORARIO
38
39
40
41 ESTUDIOS ESPECIALES
CAPACITACIONES FECHA DURACION INSTITUCION
42
43
44
45
46
47
48
49
50

51 NOTA: Para ser consideradas como material evaluativo debe presentarse original y copia para su
52 confrontacién. Caso contrario no seran tomados en cuenta.
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EXPERIENCIA LABORAL

En los siguientes espacios agregar la informacidn de los dltimos trabajos mas recientes:

Empresa: Teléfono: Por qué desea cambiar de puesto:

Ubicacidn: | Tiempo laboral:

Tuwo personal a cargo: S| ) sCuanto tiempo? Fecha ingreso:
MNo (] Cantidad de personal: Fecha salida:

Actualmente: | Sif) | Mo [ ) | Motivo de salida:

Puesto (os) ocupados:

Empresa: Teléfono: Por qué desea cambiar de puesto:

Ubicacidn: |

Tuwvo personal a cargo: s1{ ) ¢ Cuanto tiempo? Fecha ingreso:
MNo [ ) Cantidad de personal: Fecha salida:

Actualmente: | Si( ) | No ([ ) | Motivo de salida:

Puesto (os) ocupados:

Empresa: Telefono: Por qué desea cambiar de puesto:

Ubicacidn: |

Tuvo personal a carge: s1{ ) ¢ Cuanto tiempo? Fecha ingreso:
No ([ ) Cantidad de personal: Fecha salida:
Actualmente: | Si( ) | No [ ) | Motivo de salida:

Puesto (os) ocupados:

REFERENCIAS DE PERSONAS DE EMPLEOS ANTERIORES

NOMBRE PUESTO EMPRESA TIEMPO RELACION | TELEFOMNO

COMNSANGUINIDAD

Tiene familiares laborando en esta institucidn: | Sil ) Mol )

MNombre Parentesco

Declaro bajo juramento que no poseo parientes en linea de consanguinidad o colateral hasta tercer grado
inclusive con el Alcalde (sa) Municipal, Auditor{a), Directaora o Jefes de Recursos Humanos y Miembros de
Concejo Municipal (Regidores (as), Sindicos (as)). Articulo 136 del Cadigo Municipal.

Firma:

Declaro bajo fe de juramento que la informacion anotada en este formulario es verdadera y acepto gue mi fotografia
sea divulgada al personal competente; asi como los demas datos de confarmidad con la Ley N® 8968 (Proteccian de la
persona frente al tratamiento de sus datos personales)

Firma Cédula Fecha

DOCUMENTOS QUE SE DEBEEN ADJUNTAR

£ Fotocopias y originales de los titulos que se acrediten sus estudios v capacitaciones, firmado al dorso.
B. 2 cartas de recomendacion personal.

C. Fotocopia de la cédula de identidad o residencia vigente

D. 3 Cartas de referencia laboral. (Donde se certifique la experiencia otorgada y las funciones del puesto).

Mota importante: estos requisitos se deberan completar con los publicados en cada concurso.
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Boleta de solicitud de personal ocasional, suplencias o servicios especiales.

P

MUNICIPALIDAD DE POAS

. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
SOLICITUD DE PERSONAL QCASIONAL/SUPLENCIAS/SERVICIOS ESPECIALES

Fecha de la solicitud:

Firma del solicitante:

Codigo presupuestario:

Plazo de contratacion:

Depto. que solicita:

Autorizacion del Alcalde:

W.B. de Presupuesto:

Fecha inicio contratacion:

Fecha finalizacion contratacion:

Justificacion

Fecha de recepcion:

Observaciones:

Firma Coord. Rec. Hum.

Boleta de solicitud de emplec para personal ocasional jornal o suplencias.

S,

MUNICIPALIDAD DE PO..-QIS, DEPARTAMENTO DE RECURS0OS HUMANOS

Boleta de Solicitud de empleo

A- DATOS PERSONMNALES

NOMBRE
COMPLETO:

MUMERO CEDULA:

FECHA
NACIMIENTO:

DIRECCIOMN:

TELEFOMNOS:

CORREO
ELECTRONICO:

B- EDUCACION

Tipo de Estudio

Nombre del Centro Educativo Ultimo afic aprobado

Primaria

Secundaria

Técnico

Uniwversitaria

Otra (capacitacidon)

C- EXPERIEMNCIA LABORAL

Periodo (afios)
laborados

Labores o funciones

Lugar ([empresa) Teléfono desempefiadas
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Indicar claramente los lugares donde ha laborado, teléfonos, fechas en que laboré y detallar las
labores desempafadas. Nota: Puede adjuntar informacién en hoja adicional
DOCUMENTOS PARA ADJUNTAR:

*Fotoc
*Fotoc
*1 foto
*Fotoc
*2 cart
* Hoja

opia de la cédula de identidad

opia de la licencia (si tiene)

grafia tamafio pasaporte (opcional)

opia de titulos de estudio, indicados en el punto B

as de recomendacion personal y 2 cartas de referencia laboral.
de delincuencia vigente.

Presentarlo en el Departamento de Recursos Humanos de la Municipalidad de Poas.

Lineamientos para proceso de inducciéon de personal

,.IEEF-SI‘ Municipalidad de Poas Versién: 001
Fecha de Emisidn:
Fecha Efectiva:
Pagina: 1 de 5
T "Lineamientos generales como parte de lo estipulado en Codigo de Trabajo, Cadigo
=S el Municipal y Reglamento Auténomo de Organizacidon y Servicios de la Municipalidad de Poas”

Como

funcionario de la Municipalidad de Poas, reconozco que he sido informado de que el Codigo

de Trabajo, articulo 71, establece que son responsabilidades del trabajador:

a)
b)
c)

Por lo
1. PR

Desempefiar el servicio contratado bajo la direccion del patrono o de su representante, a
cuya autoridad estaran sujetos en todo lo concerniente al trabajo;

Ejecutar éste con la intensidad, cuidado y esmero apropiados, y en la forma, tiempo y lugar
convenidos

Observar rigurosamente las medidas preventivas que acuerden las autoridades competentes
y las que indiquen los patronos, para seguridad y proteccion personal de ellos o de sus
compaferos de labores, o de los lugares donde trabajan

tanto, es de conocimiento:

ESENTACION PERSONAL

Vestir correctamente durante la jornada de trabajo, en aquellos casos en que la
municipalidad proporcione uniformes sera absolutamente obligatorio su uso durante la
jornada de trabajo.

La presentacidon e imagen personal debe mantener el decoro, siempre bajo las medidas de
higiene y aseo diario necesarios.

Portar en un lugar visible de su vestimenta, su carné de identificacion dentro del lugar de
trabajo o fuera de este, cuando por el cumplimiento de las funciones propias de su cargo
requiera identificarse.

2. ESPACIO LABORAL

Mantener el orden y la limpieza en el area del ctmmyg de trabajo.

El orden y aseo de las areas de trabajo es resjlmtahde cada colaborador.

Mantener buenas practicas de aseo y de higien® dierlbs servicios sanitarios.

Debe depositar los desechos en los basurerospmncgsntes, nunca combine residuos.

Esta prohibido fumar dentro de las instalaciones o proyectos.

Se prohibe del consumo, tenencia, distribucion wtavele bebidas alcohdlicas en las
instalaciones de la empresa.

Todos los funcionarios deben conducirse con respeto y decoro dentro de las instalaciones
de la Municipalidad y aun fuera de estas o en giras de trabajo, igualmente cuando esté fuera
de la institucion y porte uniforme o emblemas que lo identifiquen con ésta.; evitando el
empleo de malas palabras y expresiones ofensivas.

Mantener normas de educacion y cortesia, diriggadiempre con respecto hacia sus
comparieros sin importar la posicion jerarquicacasio clientes o cualquier personal externo

que visite las instalaciones.
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. SALUD OCUPACIONAL

- Observar rigurosamente las medidas preventivas qualanuas autoridades competentes, en
materia de salud ocupacional, denunciar toda gituaasceptible de provocar riesgos laborales.

- Es obligatorio el uso adecuado del equipo de prdtepersonal (EPP) durante el desarrollo de
las funciones para las que ha sido contratadaoasd de otros requisitos especificos que
apliguen segun la tarea a realizar.

- En caso de emergencia siempre debera acudir aslinamor, jefe o encargado inmediato y
seguir indicaciones.

- Es prohibido participar en juegos o distraccionasuate la jornada laboral, que puedan ser
causal de accidentes.

- Cuando sufra un accidente debera notificarlo inatediente a su encargado y/o coordinador.
Los basureros, extintores, pasillos y salidas degencias deben permanecer siempre libres.

. USO DE HERRAMIENTAS LABORALES

— Los Uutiles y herramientas suministradas por el patseran utilizados Unica y exclusivamente
para la finalidad laboral para la cual han sidcegiaidas.

— Reportar equipos o herramientas dafiadas a su adogi@ coordinador.

— Los funcionarios que requieran conducir vehicugdVvunicipalidad deben:

o Velar por el buen uso y estados del vehiculocasoe! que cuente con las herramientas
y accesorios necesarios.

o Rechazar el uso del vehiculo en caso de que pongesgo su integridad, dicho caso
debe comunicarlo a su jefe inmediato y a Recursmsanos por escrito explicando las
razones.

Informar inmediatamente de accidentes y sus detalle

Usar el vehiculo para las labores asignadas.

Anotar en bitdcora su uso, e ingresar el vehiculo al pradiicipal a més tardar a las
6:00pm.

o Los vehiculos municipales s6lo podran ser condsgido funcionarios o funcionarias
municipales sin excepcion.

o Es prohibido transportar en vehiculos municipalssgnas ajenas a ésta; asi como
conducirlos sin contar con el permiso interno apoadiente.

HORARIO, ASISTENCIA'Y AUSENCIAS

- El cumplir con horario establecido, es responskgullide todo trabajador, asi mismo cada

encargado/coordinador debe velar por su cumplimietd igual manera aplicar el proceso
disciplinario que corresponda.
- Todo trabajador debe presentarse a laborar emal yutiempo convenidos para iniciar sus
labores habituales.
- Se considera “ausencia” la inasistencia al trabajo y si no se justifica en el plazo y forma que
adelante se explica, se considerara “ausencia injustificada”.
- Las faltas injustificadas contra la asistenciatymlitad, y permanencia en el trabajo, seran
sancionadas de la siguiente forma:
o Por media ausencia: amonestacion escrita.
o Poruna ausencia, o dos medias ausencias dentrisdab mes calendario: suspension
por tres dias.
o Porunay medias ausencias, o tres medias ausencias demtisnt®mes calendario:
suspensioén por cinco dias.
Por cuatro medias ausencias o dos ausencias siltsnspension por ocho dias.
Por cinco dias 0 mas medias ausencias: suspemsiquipce dias.
Por dos ausencias consecutivas 0 3 alternas: despicesponsabilidad patronal.
- Las llegadas tardias injustificadas, computabldmal de un mismo mes calendario, seran
sancionadas de la siguiente manera:
o Hasta por dos: amonestacion escrita.
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Por tres: suspension sin goce de salario por un dia
Por cuatro: suspension sin goce de salario podiass
Por cinco: suspension sin goce de salario por dieso
Por seis: suspension sin goce de salario por qdiase

o Por siete 0 mas: despido sin responsabilidad @tron
El trabajador debera notificar a su jefe inmediato, vifotet®, mensaje de texto o por correo
electronico durantéas primeras horas habiles de la jornada a la queabié haberse
presentadq las causas que le impiden asistir al trabaj@ &g50 no justifica la ausencia.
El trabajador debe justificar ante su encargadadowador la ausencia por enfermedad,
aportando la respectiva incapacidad o constandt&darpor la Caja Costarricense de Seguro
Social, el Instituto Nacional de Seguros y/o mégiteado aprobado la Caja Costarricense de
Seguro Social.

O O O O

6. INCAPACIDADES

La Municipalidad reconoce las ausencias al tradajoservidor o servidora motivadas por
incapacidad para trabajar, ya sea por enfermedsadrmdad o riesgo profesional.

Las incapacidades emitidas por las entidades nmauas, debe ser presentadas
independientemente del periodo por el que rijadagacidad que se le haya recono@doas
tardar el tercer dia del plazo que cubre la misma.

El servidor (a) o cualquiera de sus familiares delae aviso al jefe inmediato de la incapacidad,
en un plazo improrrogable de tres dias por cualguézlio idoneo, quedan a salvo aquellos
casos en que por la gravedad o imposibilidad deidnario(a), debidamente comprobada no
le sea posible cumplir con lo anterior en el plazo indicadougo caso debera cumplir con lo
indicado el primer dia habil en que reinicie suvigdades laborales.

7. HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Se entiende por acoso u hostigamiento sexual lducta sexual indeseada por quien la
recibe, que ocurra una o reiteradas veces, y queque efectos perjudiciales en la persona
afectada.

En caso de que se presente una situacion de Inastija sexual, la persona o personas
afectadas deberan acudir al departamento de Rec¢tuseanos para interponer su denuncia de
acuerdo con la Ley contra el Hostigamiento Sexual Empleo y la Docencia No. 7476.

8. CONDUCTAS DISCRIMINATORIAS

El colaborador que haya sido y/o esté siendo discriminabler@ comunicarlo de inmediato a
Recursos Humanos para iniciar el debido procesin&lirativo de investigacion de los hechos,
entiéndase por Discriminacion por religion, grupao® o nacionalidad: toda conducta que
manifieste o insinde el menosprecio contindio hiacdiversidad cultural, con la intencién de
crear un sentimiento de intimidacion o inferioridadforma hostil u ofensiva. Asimismo, se
entenderd como discriminacion, la negacién de empl&a privacion del disfrute de algin
beneficio otorgado por la empresa, en razén degidmeli grupo étnico, género, edad o
nacionalidad.

LICENCIAS CON GOCE DE SALARIO

Situacion Licencia Condiciones

MNacimiento de hijo o hija 3 dias habiles rmedico

FPara ser efectivas de forma inmediata
del nacimiento o a la salida del centro

Fresentar acla de nacimiento 1 1° dia
habil de haber regresado de la licencia

Fallecimiento padres, hijos,

hermanos, conyugue, 3 dias habiles Presentar certificado de defuncién
companero de vida

FPara ser efectivas el dia habil de realizar
las nupcias
Fresentar cerificado de matrimonio a
mias tardar el 2° dia habil de las nupcias

Mupcias 3 dias habiles
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RELACIONES DE PARENTEZCO:
- No tener parentesco, hasta el tercer grado dergguisalad o afinidad en concordancia con el
articulo 136 del Cédigo Municipal.
SANCIONES
- Elincumplimiento de las obligaciones aqui indicadascomo de las que establece el Codigo
Municipal son sancionadas disciplinariamente coméocorresponda, a efecto de lo cual se
tomaré en cuenta: la gravedad de las mismas, tieseglentes disciplinarios del trabajador.

Yo , humero de identificacion
, acepto y conozco los
LINEAMIENTOS/NORMAS GENERALES DE TRABAJO para laborar en la Municipalidad
de Poas. Firmado en , al ser las (horas), del (dia) de (mes) del
(ano).
Formulario de Evaluacion de Induccion General
i,

@ Municipalidad de Poas

Gestiodn de Recursos Humanos
Ewvaluacidn de Induccidén General

Formulario para la guia de wverificacion de temas presentados en la induccion General. Margue com una
"X LOS TEMRMAS QUE SE WARM EXPLICARNDO.

Temas MMarca Chservaciones

Wisidn, Misidn Valores
Organizaciconales

Historia de la Municipalidad

Crganigrama

Informacion sobre la accidn de
personal

Informacidén socbre el puesto a
desempefiar

Salarios, pluses w forma de pago.

Periodo de Prueba.

Jormada de trabajo, horarios v
feriados_

Coordinacidn para creacidn de marca
para asistencia.

Presemtacion Perzonal.

Otros

MNombre y firma de nuevo
colaborador:

Mombre y firma de RRHH:

He recibido copia de los lineamientos gue sefialan
los puntos amteriores. Fecha:
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Formulario de Evaluacion de Induccion Especifica

]

@ Municipalidad de Poas

Gestion de Recursos Humanos

Evaluacion de Induccion Especifica

Formulario para la guia de verificacion de temas presentados en la induccion General. Margue con una
"M los temas gque se van explicando. Esta estara a cargo del jefe inmediato.

Temas Marca Observacionas

Bienvenida

Tiempos de alimentacidn

Politicas internas

Presentacion de compaferos de
Cficina

Horario Laboral

Procedimientos del departamento

Funciones v responsabilidades

Deberes y Derechos

Wacaciones

Prohibiciones

Parmisos autorizaciones previas

Otros

Mombre y firma de nuewo
colaborador:

Momibre y firma de Coordinador:

He recibido copia de los lineamisntos que sefialan
los puntos anterioras. Fecha:
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Formulario de evaluacion de periodo de prueba.

e
- - - 4
@ Municipalidad de Poas
Gestion de Recursos Humanos
Formulario de Evaluacion de Periodo de Prueba
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE MN° CEDULA

CLASE DE PUESTO

AREA UMNIDAD

FECHA DE INICIO FECHA COMNCLUSIOMN NOMBRE DEL COORDINADOR

INTERRUPCIOMN s )
MOTIVO: MO )
DURACIOMN:

FACTORES PARA EVALUAR

PUESTO QUE OCUPA

INACEPTABLE REGULAR BUEMOD MUY BUENO EXMCELEMTE

Iniciativa: es la disposician del
servidor para enfrentar las
diferentes situaciones vy
proponer soluciones oportunas.

Cooperacion: es la voluntad de
aceptar tareas afines a su
puesto para lograr los objetivos
de la unidad.

Disciplina: es la observacion de
las leyes, reglamentos,
circulares y ardenes, asi como
la puntualidad v asiduidad del
servidor.

Presentacidon Personal: es el
aorden, correccién v aseoc en la
westimenta v persona de
servidor, de acuerdo con las
exigencias del puesto.

Relaciomes humanas: es la
capacidad del servidor para
establecer relaciones laborales
v congeniar con el publico, sus
compafieros, jefes v otros
funcionarios.

Productividad: es =l
rendimiento que desempefia el
servidor en sus tareas.

Calidad del trabajo: es el grado
de perfeccian, empefia,
exactitud v eficacia de lo
producido por el servidor:

C

RITERIO DEL COORDIMNADOR

De acuerdo con lo evaluado. éConsidera usted que el servidor es apto para ocupar el puesto?

Sl

Justifique su respuesta:

N

Firma del Coordinador Fecha
UNIDAD DE RECURSOS HUMAMNOS
Evaluacidn recibida
el: 5i la evaluacion resulta negativa indique:
Firrma de Recursos Humanos Fecha
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Votan a favor los regidores Marvin Rojas Campos, Gloria E. Madrigal Castro, Margot Camacho
Jiménez, Tatiana Bolafios Ugalde y Marco Vinicio Valverde S@iGN DISPENSA DE
TRAMITE DE COMISION. ACUERDO UNANIME Y DEFINITIVAMENTE
APROBADO.

El Presidente Municipal Marvin Rojas Campos, al no haber mas asuntos ni mociones que tratar,
levanta la Sesion al ser las dieciocho horas con treinta minutos del dia. Muy buenas noches para
todos y todas, feliz afio nuevo, que Dios los bendiga y les de mucha prosperidad en el afio que
viene, salud, gracias a todos por el trabajo que se ha realizado durante todo este afio.

Marvin Rojas Campos Edith Campos Viquez
Presidente Concejo Municipal Secretaria Interina Concejo Municipal



