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PRESENTACION:
El objeto del presente manual es regular los procedimientos aplicables a la
contratacion del personal de la alcaldia del Municipio de Santa Cruz Analquito,
cualquiera que sea la modalidad contractual que se adopte, para dar, asi, perfecto

cumplimiento a lo establecido en la Ley.

El recurso humano es el elemento mas importante con el que cuenta la Alcaldia de
Santa Cruz Analquito; por ello, la calidad del personal y la estimulacion de este mismo
es la que determina que esta institucion municipal sea eficiente en un ambito de
muchas necesidades sociales. Por lo tanto, es de vital importancia realizar un proceso
sano, responsable transparente y profesional de reclutamiento y seleccion de personal,
que permita dotar a la Institucion de personas con el perfil idéneo a las necesidades
de ésta, y que puedan generar un buen aporte para la mayor eficiencia de la misma.

Santa Cruz Analquito, 22 de diciembre de 2018.

Cristébal Mauricio Hernandez Garcia,
Alcalde Municipal.




INTRODUCCION.

Las Politicas de Recursos Humanos constituyen un marco de referencia para todos
los integrantes de la Municipalidad de Santa Cruz Analquito y una herramienta de
gestion para todos aquellos que tienen responsabilidades de Conduccion, ejecucion y
control, contribuyendo a facilitar los procesos de comunicacion y toma de decisiones,
aportando a los mismos claridad y agilidad, el objetivo del presente manual es
complementar, normas, regulaciones, disposiciones y procedimientos definidos de

forma general en los manuales de la Carrera Administrativa Municipal.

Los contenidos del presente Manual pueden ser expresados a través de la siguiente
serie de premisas.

1. La Mision, Vision, Valores y objetivos vigentes entre sus colaboradores y en el
municipalismo.

2, Asegurar la claridad y uniformidad en los mensajes referidos a las Politicas de
Recursos Humanos.

3. Lograr equidad en la aplicacion de dichas politicas en la municipalidad.

4. Ofrecer un marco de orientacibn que sirva de guia en las situaciones no

contempladas especialmente en los manuales de la Carrera Administrativa Municipal.

Se propondra como Politicas de Recursos Humanos, al conjunto de pautas y criterios
para la gestion, que rigen las relaciones entre la municipalidad y sus colaboradores
quienes se desempenfan en relacion laboral.

Como objetivos a tener en cuenta se consideraran los siguientes puntos.

1. Tender a asegurar un tratamiento equitativo para todo el personal de la
municipalidad ante situaciones equivalentes.

2. Servir de guia y consulta permanente a todos aquellos que, teniendo personal a
cargo, cotidianamente deben tomar decisiones referidas a la administracién de su

personal.

El presente documento denominado “Manual de Seleccion, Contratacion e induccion”




expone las diferentes responsabilidades y caracteristicas de cada uno de los procesos
gue se deben ejecutar al momento de realizar las contrataciones de personal que sera
parte de los empleados con que contard la Municipalidad a fin de poder desarrollar sus
funciones de forma eficiente, responsable, ética y con alto grado de compromiso con

la poblacion de Santa Cruz Analquito.

Tiene el proposito de establecer las caracteristicas y los procesos de seleccion,
contratacion e induccion del personal segun capacidad e idoneidad para los cargos
siempre y cuando estas contrataciones vayan acorde principalmente a lo establecido
en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, para poder engranar de manera
adecuada lo que se requiere, existiendo un vinculo indisoluble con el resto de
instrumentos creados para dar cumplimiento a la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal, siendo estos. Manual de Organizaciéon y Funciones, Manual de Politicas,
Planes y Programas de Capacitacion, Manual de Evaluacion del Desempefio y el
Manual del Sistema Retributivo.

El Presente Manual, muestra en su contenido y en su orden, los procesos que seguira
la administracion municipal para la seleccion, contratacion e induccion contratados en
cualquier modalidad en la Alcaldia municipal, quedando establecido todo el proceso
para promover e incentivar a los empleados que ya estén prestando servicios en la
municipalidad que les permita aplicar a plazas que sean de mayor rango, asi como
también la promociéon de empleo por medio de la realizacion de concursos externos,
es decir de personas que quieran aplicar para optar a un cargo dentro de la
administracion municipal, siempre y cuando no se haya recibido ningun aspirante

interno.




Vi

MISION
Ser la municipalidad lider en el departamento de Cuscatldn en la orientacion,

coordinacion y administracion de los recursos humanos y financieros, con el fin de
lograr el desarrollo econémico para el bienestar social y cultural, a través de

mecanismos que fortalezcan el proceso participativo de los habitantes.

VISION

Hacer de esta municipalidad una administracion transparente y confiable, respetuosa
de la legislacion nacional y local; con el fin de brindar de forma agil y oportuna un

servicio de calidad a los habitantes.

VALORES
Amabilidad.

Respeto.
Agilidad.
Eficiencia.
Transparencia.
Etica.
Compromiso.

Responsabilidad.

© © N o g B~ W D PF

Honestidad.
10. Solidaridad.
11.Probidad.




1. OBIETIVOS

GENERALES.-

Contribuir al ordenamiento interno de la municipalidad, definiendo las politicas para la
seleccion, contratacion e induccion del capital humano capacitado e idoneo para

asumir responsabilidades y tareas requeridas en los Cargos.

ESPECIFICOS.-

*Cumplir con lo establecido en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

*Fomentar la contratacion del personal mas idoneo para los cargos dentro de la
administracion municipal.
*Definir adecuadamente los procesos de contratacion del personal.

*Definir los procedimientos que se debe seguir para la induccién del personal.
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FUNDAMENTO LEGAL

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR

Art. 203.- Parrafo primero de la Constitucion de la Republica establece que “Los
Municipios seran autonomos en lo econdmico, en lo técnico y en lo administrativo, y
se regiran por un Codigo Municipal, que sentara los principios generales para su

organizacion, funcionamiento y ejercicio de sus facultades autbnomas.”

Esta disposicion indica entre otras, la autonomia administrativa por medio de la cual,
los municipios pueden darse su propia forma administracion sin mas limites que los

establecidos en la Constitucion y demés leyes aplicable.

En consecuencia, los municipios pueden adoptar la estructura administrativa y
organizativa que les convengan, sin estar sujetas a otras instancias del Estado,
sujetdndose Unicamente a la normativa existente, tomando como base los servicios
publicos municipales que brindan, lo mismo que en funcion del desarrollo local y los

intereses comunes de los habitantes.

Por otra parte, La Constitucion de la Republica, en el art. 204, establece que “La
autonomia del Municipio comprende Gestionar libremente en las materias de su

competencia”.

Codigo municipal

Art. 2.- Parrafo primero, del codigo municipal establece que: “El Municipio constituye
la Unidad Politica Administrativa primaria dentro de la organizacion estatal, establecida
en un territorio determinado que le es propio, organizado bajo un ordenamiento juridico
gue garantiza la participacion popular en la formacién y conduccion de la sociedad
local, con autonomia para darse su propio gobierno, el cual como parte instrumental
del Municipio esta encargado de la rectoria y gerencia del bien comun local, en
coordinacion con las politicas y actuaciones nacionales orientadas al bien comudn
general, gozando para cumplir con dichas funciones del poder, autoridad y autonomia

suficiente.”

Las competencias establecidas en el Codigo Municipal, dejan implicita la necesidad
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de dar cumplimiento a estas obligaciones lo que se traduce en la creacion de unidades
y cargos de trabajos que asumen la responsabilidad de dar cumplimiento a lo
establecido, todo acorde con las capacidades financieras municipales.

Para dejar sustentado los quehaceres de las municipalidades se presentan a

continuacion los siguientes
Art. 4.- compete a los municipios:
1. la elaboracién, aprobacién y ejecucion de planes de desarrollo local;

2. actuar en colaboracion con la defensoria del consumidor en la salvaguarda de los

intereses del consumidor, de conformidad a la ley;
3. El desarrollo y control de la nomenclatura y ornato publico;

4. La promocion y de la educacion, la cultura, el deporte, la recreacion, las ciencias y

las artes;

5. La promocion y desarrollo de programas de salud, como saneamiento ambiental,

prevencion y combate de enfermedades;

6. La regulacion y supervision de los espectaculos publicos y publicidad comercial, en

cuanto conciernen a los intereses y fines especificos municipales;

7. Elimpulso del turismo interno y externo y la regulacion del uso y explotacién turistica

y deportiva de lagos, rios, islas, bahias, playas y demas sitios propios del municipio;

8. La promocion de la participacion ciudadana, responsable en la solucion de los
problemas locales en el fortalecimiento de la conciencia civica y democrética de la

poblacién;

9. la promocién del desarrollo industrial, comercial, agropecuario, artesanal y de los
servicios; asi como facilitar la formacion laboral y estimular la generacién de empleo,

en coordinacion con las instituciones competentes del estado;

10. la regulacién y el desarrollo de planes y programas destinados a la preservacion,
restauracion, aprovechamiento racional y mejoramiento de los recursos naturales, de

acuerdo a la ley;
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11. la regulacién del transporte local; asi como la autorizacion de la ubicacion y
funcionamiento de terminales y transporte de pasajeros y de carga, en coordinaciéon

con el vice ministerio de transporte.

para los efectos del inciso anterior, se entendera por transporte local, el medio publico
de transporte que, estando legalmente autorizado, hace su recorrido dentro de los

limites territoriales de un mismo municipio;

12. La regulacion de la actividad de los establecimientos comerciales, industriales, de

servicio y otros similares;

13. La regulacion del funcionamiento extraordinario obligatorio en beneficio de la

comunidad de las farmacias y otros negocios similares;

14. La regulacion del funcionamiento de restaurantes, bares, clubes nocturnos y otros

establecimientos similares;

15. la formacion del registro del estado familiar y de cualquier otro registro publico que

se le encomendare por ley;

16. LA CREACION, IMPULSO Y REGULACION DE SERVICIOS QUE FACILITEN EL
MERCADEO Y ABASTECIMIENTO DE PRODUCTOS DE CONSUMO DE PRIMERA
NECESIDAD, COMO MERCADOQOS, TIANGUES, MATADEROS Y RASTROS;

17. La promocion y organizacion de ferias y festividades populares;

18. la prestacion del servicio de aseo, barrido de calles, recoleccion, tratamiento y
disposicion final de basuras. se exceptian los desechos soélidos peligrosos y bio-
infecciosos. en el caso de los desechos sélidos peligrosos y bio-infecciosos los
municipios actuaran en colaboracién con los ministerios de salud publica y asistencia

social y de medio ambiente y recursos naturales, de acuerdo a la legislacion vigente;

19. La prestacion del servicio de cementerios y servicios funerarios y control de los

cementerios y servicios funerarios prestados por particulares;
20. La prestacion del servicio de Policia Municipal;
21. La autorizacion y regulacion de tenencia de animales domeésticos y salvajes;

22. la regulacién del uso de parques, calles, aceras y otros sitios municipales; en caso
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de calles y aceras debera garantizarse la libre circulacion sin infraestructura y otras

construcciones que la obstaculicen;

23. la autorizacion y regulacion del funcionamiento de loterias, rifas y otras similares;
sin embargo, los municipios no podran autorizar ni renovar autorizaciones para el
establecimiento y funcionamiento de negocios destinados a explotar el juego en traga
niquel o traga perras, veintiuno bancado, ruletas, dados y, en general, los que se
ofrecen en las casas denominadas casinos; *DECLARADO INCONSTITUCIONAL
PARTE FINAL DEL ORDINAL 24 NOTA “Art. 1.- Interpretase auténticamente el
articulo 4 numeral 24 del Codigo Municipal, en el sentido que el permiso otorgado para
el funcionamiento de las casas denominadas Casinos o salas de juego, en las que se
ofrecen juegos traga niquel o traga perras, veintiuno bancado, ruletas, dados y otros
juegos instalados en dichos lugares, sera la municipalidad que otorgé el permiso, la

encargada de cerrar los referidos negocios”.

24. planificacion, ejecucion y mantenimiento de obras de servicios bésicos, que

beneficien al municipio;

25. La promocion y financiamiento de programas de viviendas o renovacion urbana;
Para la realizacion de estos programas, la Municipalidad podra conceder préstamos a
los particulares en forma directa o por medio de entidades descentralizadas, dentro de

los programas de vivienda o renovacion urbana;

26. la autorizacion y fiscalizaciéon de parcelaciones, lotificaciones, urbanizaciones y
demas obras particulares, cuando en el municipio exista el instrumento de planificacién
y la capacidad técnica instalada para tal fin. De no existir estos instrumentos debera
hacerlo en coordinacion con el vice ministerio de vivienda y desarrollo urbano y de

conformidad con la ley de la materia;

27. contratar y concurrir a constituir sociedades para la prestacion de servicios publicos

locales o intermunicipales, o para cualquier otro fin licito;

28. promocion y desarrollo de programas y actividades destinadas a fortalecer la

equidad de género, por medio de la creacion de la unidad municipal de la mujer;

28-a. promocién y desarrollo de programas y actividades destinadas a fortalecer el
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interés superior de la nifia, nifio y adolescentes, creando la unidad municipal

correspondiente; si la capacidad administrativa y financiera lo permite;

29. los demas que sean propios de la vida local y las que le atribuyan otras leyes.

LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
De las excepciones de la carrera administrativa.

Art. 2.- No estardn comprendidos en la carrera administrativa municipal los

funcionarios o empleados siguientes:
1. Los funcionarios de eleccién popular.

2. Las personas contratadas temporal o eventualmente para desarrollar funciones del
nivel técnico u operativo en base al alto grado de confianza en ellos depositado.”
aguellos cargos que por su naturaleza requieren alto grado de confianza, tales como
secretario municipal, tesorero municipal, gerente general, gerentes de area o
directores, auditores internos, jefes del cuerpo encargado de la proteccion del
patrimonio municipal y jefes de las unidades de adquisiciones y contrataciones
institucionales, los cuales seran nombrados por las respectivas municipalidades o

entidades municipales.”

3. Las personas contratadas temporal y eventualmente para estudios, consultorias,
asesorias, capacitaciones o labores especificas que no constituyan una actividad
regular y continua de la Municipalidad o entidad municipal contratante y que requieran
conocimientos técnicos o profesionales que no puedan desemperiarse por personal de

la misma.

4. Los funcionarios o empleados nombrados interinamente, excepto cuando el

nombrado ya estuviere comprendido dentro de la carrera administrativa municipal.

5. las personas contratadas temporalmente, para desarrollar labores contempladas
dentro de partidas presupuestarias que obedecen a la solucion de necesidades
eventuales de la administracion municipal, dentro de las cuales esta la contratacion de
personal de manera temporal o las contratadas para la realizacion de obras, reparacion
de las mismas o para trabajos eventuales derivados de hechos o circunstancias
extraordinarias. La relacion de trabajo de estos servidores se regulara por el cédigo
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de trabajo en lo relativo a dichas labores.
CLASIFICACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

Los servidores publicos se clasifican en niveles de direccion, técnicos, administrativos

y operativos.

Nivel de direccién
Art. 6.- Al nivel de direccién pertenecen los servidores publicos que desempefian
funciones de direccion, planificacion y organizacion del trabajo tendentes a lograr los

objetivos de la institucion.

Nivel técnico
Art. 7.- Al nivel técnico pertenecen los servidores publicos que desempefian funciones
técnicas o administrativas especializadas y complejas para las que se requiere

estudios previos de orden universitario o técnico.
Nivel de soporte administrativo

Art. 8.- Al nivel de soporte administrativo pertenecen los empleados que desempefian
funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios

minimos de bachillerato.
Nivel operativo

Art. 9.- A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios

generales propios de la institucion.
De las categorias

art. 10.- en cada uno de los niveles funcionariales y para cada cargo especifico, habra
tres categorias. El empleado o funcionario ingresara al nivel correspondiente a la
tercera categoria e ird ascendiendo a las superiores de acuerdo a la experiencia,
conocimientos, capacitacion y meéritos acreditados. el empleado o funcionario tendra
derecho a ascender a una categoria superior, hasta después de dos afios de haber
desempefiado el cargo o empleo en la categoria anterior y previa calificacion positiva
de los requisitos de experiencia, conocimiento, capacitacion y méritos acreditados
establecidos en los manuales descriptores de cargos para la categoria inmediata
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superior. El ascenso de categoria implica un aumento salarial que debera

contemplarse en el respectivo Manual Regulador del Sistema Retributivo.
Integracion de las Comisiones Municipales.

Art. 18.- Las Comisiones Municipales estaran integradas por un representante del

Concejo Municipal, el Alcalde Municipal o su representante, un representante de

los servidores publicos municipales de los niveles de direccion y técnico y un
representante de los servidores publicos de los niveles de soporte administrativo y

operativo.
Obligaciéon Especial de las Municipalidades.

Art. 81.- Las Municipalidades y las demas Entidades Municipales estan en la obligacion
de elaborar y aprobar manuales descriptores de cargos y categorias “correspondientes
a cada nivel y de requisitos necesarios para su desempefio, manuales reguladores del
sistema retributivo que contemple pardmetros para la fijacion de los salarios,
complementos por ascensos de categoria y demas que fueren necesarios; manuales
sobre politicas, planes y programas de capacitacion y, manuales de evaluacion del
desempeiio laboral de funcionarios y empleados y los demas manuales que

complementen y contribuyan a mejorar la administracion municipal en general.

El Art. 81 de la Ley establece la obligacion de elaborar y aprobar manuales
descriptores de cargos y categorias correspondientes a cada nivel y asimismo
determinar los requisitos necesarios para su desempefio. Es una exigencia legal que
las Municipalidades deben cumplir con el objetivo realizar una gestion administrativa

municipal eficiente y eficaz.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Cada Municipio tiene sus propias Normas Técnicas de Control Interno que han sido
aprobadas por la Corte de Cuentas de la Republica y publicadas posteriormente en el
Diario Oficial, en dichas normas se han establecido los siguientes articulos que van

relacionados a las politicas del personal.

Politicas y practicas para la administracién del Capital Humano.




MANUAL DE SELECCION CONTRATACION E INDUCCION/ ALCALDIA MUNICIPAL S.C. ANALQUITO

El Concejo Municipal, de acuerdo a lo establecido en la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal y sus respectivos manuales, y en el Reglamento Interno de
Trabajo, definira las politicas y practicas relativas a la gestién del Recurso Humano de
la municipalidad, fundamentalmente las orientadas a la seleccion, contratacion,
induccion, entrenamiento, evaluacion, capacitacion, promocion y las acciones

disciplinarias.
Induccién

Art. 20 Posterior a una contratacion o movimientos internos del personal, la
municipalidad de acuerdo a la normativa, contemplara la fase de induccion para el
nuevo recurso humano en el area, a fin de familiarizarlo con la entidad, funciones,

atribuciones del cargo y personal con quien va a relacionarse.
Capacitacion

Art. 21 El Concejo Municipal es responsable de ejecutar de acuerdo a su manual de
Politicas, planes y programas de capacitaciones, y con el propoésito de desarrollar las
capacidades y aptitudes del personal, las respectivas capacitaciones identificadas
para las diferentes areas, a fin de que su personal obtenga los conocimientos
necesarios que le permita desarrollarse y actualizarse en las labores que realiza 'y con
la finalidad de que los conocimientos adquiridos tengan efecto multiplicador hacia el

interior de la municipalidad.
Acciones disciplinarias y destituciones

Art. 22 EI Concejo Municipal como Mé&xima autoridad de la municipalidad en base a lo
establecido en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal es la responsable de la

aplicacion de las disposiciones y procedimientos disciplinarios y de destitucion.
1. POLITICAS DE SELECCION

La politica de seleccion se basara en la eleccion de las personas que demuestren
mejor nivel de calificacion y competencias para desempefiarse en cada funcion de la
municipalidad, teniendo en cuenta las competencias especificas requeridas para la
funcién, y la concordancia de sus valores con los de la municipalidad y

especialmente los aspectos definidos en la Ley de la Carrera Administrativa
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Municipal en cuanto a la seleccion del personal.
Los objetivos que se consideraran en el campo de la seleccion de personal
responderan a los siguientes puntos :

*Cumplir los procedimientos establecidos para la seleccion de personal en la Ley de la

Carrera Administrativa municipal.

sincorporar al candidato que mejor se adecue a la necesidad de la funcion, y, en
general, a las necesidades que la municipalidad pudiera tener.

*Realizar adecuados procesos de contratacion e induccion del personal
Contratado.
PROCEDIMIENTOS

Todo el proceso para la seleccién, contratacién e induccién estara dado por el accionar
de la comision de la carrera administrativa municipal ya que es segun la Ley de la

Carrera Administrativa le da las atribuciones siguientes:

Atribuciones de las Comisiones Municipales.

Art. 21.- Son atribuciones de las Comisiones Municipales.

1. Ejecutar los procedimientos de seleccidn en los casos de ingreso a la carrera
administrativa Municipal y de ascenso dentro de la misma.

2. Conocer de las sanciones por suspensiones sin goce de sueldo y postergacion en

el derecho de Ascenso.
3. Conocer de las demandas de los funcionarios y empleados por violaciones a
sus derechos Consagrados en esta ley, por parte de sus superiores jerarquicos.

4. Rendir un informe semestral de labores al Concejo o Concejos en caso de actuacion

asociada y a los Funcionarios y empleados correspondientes.
5. Informar de manera inmediata de las resoluciones que emita a los Registros
Nacional y Municipal de la Carrera Administrativa Municipal.

6. Las demas que por ley le competan.
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Organismos competentes

Art. 25.- Las Comisiones Municipales son competentes para realizar procesos de
seleccion, previa solicitud y convocatoria de la autoridad correspondiente. Cuando en
los procesos de seleccidn se necesitare de personal especializado para la elaboracion
y realizacion de pruebas de idoneidad, acreditacion de requisitos y méritos y de
cualguiera otra actividad dentro de los procesos de seleccion, los Concejos
Municipales, proporcionarén la colaboracion del personal municipal especializado en
la materia de que se trate y en caso la municipalidad no contare con dicho personal,
podran solicitar colaboracion a otras instituciones del Estado, quienes estaran
obligadas a proporcionarla; también podran contratar entidades publicas o privadas

gue vendan servicios especializados.
1. POLITICAS DE SELECCION
PROCESO DE SELECION

Para realizar el proceso de seleccion del personal la comisién de la carrera
administrativa a solicitud de la méxima autoridad realizara la evaluacion de los
interesados en aplicar para optar a una plaza ya sea esta para ingresar al régimen de
la carrera administrativa municipal, la maxima autoridad designa a la misma comision

para realizar los procesos segun el detalle siguiente:

El acceso a la carrera administrativa municipal y los ascensos a cargos de superior
nivel comprendidos dentro de la misma o los ascensos de categoria dentro de un
mismo cargo o empleo, se hara por concurso previamente convocado por el Concejo

Municipal o el Alcalde, o la Maxima Autoridad Administrativa, segun corresponda.

En los concursos se deben garantizar los principios de igualdad, mérito y

capacidad, asi como el de publicidad.
Los concursos seran de tres clases: de ascenso ,abiertos y de promocion.

Los concursos de ascenso serdn convocados para promover a niveles y categorias
superiores, a los empleados de carrera de la municipalidad, que demuestren poseer

los requisitos y méritos exigidos para el desempefio del cargo.

Los concursos abiertos se realizaran en los casos de acceso a una plaza nueva o en




11
MANUAL DE SELECCION CONTRATACION E INDUCCION/ ALCALDIA MUNICIPAL S.C. ANALQUITO

los casos en que a la convocatoria hecha por la municipalidad, no se presentaren
candidatos en el término estipulado en la misma o cuando realizado el proceso de

seleccion los aspirantes no obtuvieran la calificacion requerida.
De los concursos de promocion

Los concursos de promocion se refieren a aquellos disponibles cuando ocurre una
vacante libre en la municipalidad y en el caso de creacion de una plaza nueva para la

misma.

Al ocurrir una vacante en la Municipalidad, el Concejo, convocara a los funcionarios y
empleados de carrera de la alcaldia que tuviere interés en optar a la plaza, por medio
de aviso colocado en la cartelera oficial de la misma. Dicho aviso sera fijado por el
periodo de cinco dias.

Para el caso de optar a una plaza nueva o al ocurrir una vacante que no pueda llenarse
ya gque ningun empleado demuestre interés al concurso interno, el Concejo municipal,
convocara a quienes tuvieren interés por medio de aviso al publico colocado en la
cartelera oficial de la Municipalidad este aviso sera colocado por el término de quince

dias.

En caso la vacante fuere en los niveles de direcciéon o técnico, debido al tamafo de la

municipalidad se seguiran los mismos procesos detallados en los parrafos anteriores.
Segun la necesidad de la municipalidad de Santa Cruz Analquito el proceso de
contratacion de personal para las diferentes areas de la Alcaldia se definira Asi:

1.- El Concejo Municipal de acuerdo a las necesidades o por exigencia de cualquier
normativa que se cree y que sea aplicable al ambito de los municipios principalmente
a la alcaldia detectara las necesidades del nombramiento Promovera por medio de la
Secretaria municipal los procesos de seleccion los cuales la secretaria municipal
solicitara a la comision de la Carrera Administrativa Municipal para que puedan realizar

el proceso anteriormente detallado.
2.- Los curriculos tanto del concurso interno o externo segun sea el caso seran

recibidos en la secretaria municipal, y seran entregados por la mencionada




12
MANUAL DE SELECCION CONTRATACION E INDUCCION/ ALCALDIA MUNICIPAL S.C. ANALQUITO

secretaria a los miembros de la comisién para hacer la evaluacion y cuadro
comparativo de calificacién en base a experiencia profesional, experiencia en el &mbito
municipal, manejo de equipos y otros aspectos que se puedan dar a conocer la

experiencia de los candidatos.

3.- La comision emitird formulario de criterios de evaluacion donde se detalle la
calificacion de los aspirantes y la recomendacién que segun su evaluacién y criterio es
la mejor opcidn para cubrir la plaza en mencion dicho formato sera enviado al concejo

municipal para notificar que el concejo realice la gestion de contratacion.

4.- El concejo emitird acuerdo de contratacion el cual en el cual se hard constar que
dicha contratacion serd realizada con tres meses de prueba en los cuales el contratado
debe cumplir con los requisitos que exige la plaza y las actividades inherentes en la

misma.

5.- La secretaria municipal sera la responsable de llevar el expediente de la
contratacion la cual debe incluir los documentos generados en dicho proceso, en

donde incluird lo siguiente.

Publicaciones de cartelera

Curriculum seleccionados (terna)

Cuadro de evaluacion y propuesta de la comision de la carrera

Acuerdo de contratacion

Solicitud de empleo

Documentos personales del contratado

6.- La secretaria municipal enviara a la registradora municipal de la carrera

Administrativa municipal el expediente a fin de que se complementen los formularios

de inscripciéon en el Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal.

7.- En caso la vacante fuere en los niveles de direccion o técnico, el expediente se

guardara para control interno en el archivo general de la municipalidad

8-. Cuando un empleado o funcionario de carrera hubiere sido seleccionado para un
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nuevo empleo dentro de un mismo nivel o ascendido a cargo de nivel superior, el
nombramiento se hara en periodo de prueba por el término de tres meses y si el
empleado o funcionario no obtuviere calificacion satisfactoria de su desempefio,
durante el periodo de prueba regresara al cargo que venia desempefiando antes del
concurso, conservando su inscripcion en la carrera administrativa. En caso de
evaluacion satisfactoria, debera nombrarsele en forma definitiva y actualizarse su
inscripcion en los Registros Nacional y Municipal de la Carrera Administrativa
Municipal correspondientes. La persona contratada sera incorporada de forma
temporal por tres meses en los cuales no se les incorporara como empleado
permanente de carrera mientras no se realice la evaluacion después del periodo de
prueba donde se establezca si es la persona idénea para ocupar el cargo y por lo tanto

se debe de contratar de manera permanente.

9.- Todo funcionario o empleado que pretenda ingresar a la carrera administrativa, sera
nombrado en periodo de prueba por el termino de tres meses y si su desempefio
laboral fuere bien evaluado por la autoridad que lo nombro, adquirird los derechos de
carrera y debera ser inscrito en el Registro Nacional de la Carrera Administrativa
Municipal y en el Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal. Si el
funcionario o empleado fuere negativamente evaluado, conforme a criterios de
idoneidad, competencia, responsabilidad, eficiencia, puntualidad, efectividad y otros
similares durante el periodo de prueba o a la finalizacién del mismo, podra ser
removido de su cargo, sin mas tramite que la previa notificacion de la evaluacion,
debiéndose dar informe a la Comisién Municipal que lo propuso. Transcurrido el
periodo de prueba sin que la autoridad que nombro al empleado o funcionario lo haya
removido, se presume gue su desemperio laboral ha sido evaluado satisfactoriamente,

adquirira los derechos de carrera y se procedera como en el primer inciso.

10.- La evaluacion para definir la contratacion permanente debera hacerse quince dias
antes de que se venza el periodo de prueba, a fin de que a partir del vencimiento de
dicho periodo el consejo municipal emita el acuerdo de contratar definitivamente al

empleado/a.

11.- Una vez contratada la persona de forma definitiva gozara de todos los privilegios
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de un empleado permanente, asi como también se sometera a todas el régimen laboral
gue su cargo le defina y los demas que el Consejo Municipal considere que pueda
apoyar siempre y cuando vaya acorde al quehacer de la municipalidad.

12.- cualquier falta en el ejercicio de sus actividades o cualquier causa que se
considere leve, grave y muy grave, que el empleado cometa en el transcurso, del

periodo de prueba, pondra en riesgo su contratacion definitiva.

13.- Las faltas seran impuestas de acuerdo a lo que define la ley de la Carrera

Administrativa Municipal, en cuanto a las sanciones y al proceso de destitucion.

Las otras plaza que no sean de carrera se actuard conforme lo establece el Art. 30
del Codigo Municipal, pero estran sujetas a las politicas de Induccién, Capacitacion y
Desarrollo.

2. POLITICAS DE INDUCCION, CAPACITACION Y DESARROLLO

Una vez contratado/a la persona se sometera a un proceso de induccion, para que se
familiarice con el &mbito de la municipalidad, su incorporacion segun los siguientes

procedimientos:
PROCESO DE INDUCCION

La Municipalidad de Santa Cruz Analquito ofrecera al personal que contrate bajo
cualquier modalidad, la posibilidad de integrarse rapida y adecuadamente al personal
que la conforma, creando las condiciones mas favorables para el desarrollo
permanente de las capacidades, habilidades y conocimientos del mismo, con el fin de
mejorar y actualizar continuamente el posicionamiento de la Administracion, en el
ambito nacional e internacional; poniendo especial énfasis en los desarrollos que se

plantean a continuacion.

Proporcionar al contratado los datos necesarios para conocer y entender los aspectos

relacionados con el puesto y funcion que desempefara.

Desarrollar las capacidades, habilidades y conocimientos necesarios para potenciar

el mejor desempenio en las funciones.

Detectar las necesidades de capacitacion que posibiliten la realizacién de su trabajo
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de manera metddica y eficiente.

Para el proceso de induccion del personal debera tomarse en consideraciéon los

siguientes temas:

Presentacion

Resefia historica

Estructura organizativa

Campos de accion y ejes estratégicos
Presentacion del que hace de la Alcaldia
Politicas de persona.

Presentacion con las distintas areas

Informacién sobre normas de seguridad y comportamientos para la funcién a

desempeiiar.
Entrega de material y equipos que requeridos para el cargo.

Este temario variara de acuerdo al nivel y funcion del contratado.

La induccion debera realizarse durante la primera semana de ingreso del contratado.
3. POLITICAS DE EVALUACION DE DESEMPENO

Los objetivos propuestos para la evacuacion de desempefid y potencial se considerara
lo establecido en el Manual de Desempeiio que forma parte de los manuales de la ley

de la Carrera Administrativa Municipal.

Para la realizacidon del proceso de la evaluacion se utilizara el formato establecido en

Manual de Evaluaciéon de Desempefio. (Anexo 2)

Con el fin de detectar, analizar y favorecer el desarrollo de las capacidades potenciales
de sus colaboradores dicha evaluacion se efectuara por lo menos una vez al ano, con
el propésito de Ascenso de categoria 0 promocion de concursos internos que le

permitan al empleado optar a una mejor plaza.
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Proponer medidas para potenciar el desarrollo y contribucion del empleado.
Medir claramente saltos cualitativos de desempeiio.

Servir de insumo para planes individuales de capacitacion y desarrollo.
Efectuar recomendaciones concretas sobre las debilidades del empleo.

La evaluacion del desempefio y potencial del empleado constituye un diagnostico de
las posibilidades de crecimiento profesional del mismo dentro de la alcaldia de Santa
Cruz Analquito, en base a las siguientes capacidades:

Técnica
Autonomia
Creatividad

El contar con una metodologia de andlisis del desempefio compartida y comun para
toda organizacion permite favoreceré el desarrollo de los colaboradores y apoyar el
fortalecimiento competitivo de las instituciones. Por este motivo es clave que la

institucién contemple esta metodologia.

4. POLITICAS DE BENEFICIOS Y DE PRESTACIONES
4.1 Licencias

4.1.1 personales

Los Empleados municipales tendran derecho a gozar de licencia por todo el tiempo
gque sea necesaria para cumplir obligaciones inexcusables de caracter publico
impuestas por la ley o por disposiciones administrativas dispuestas por autoridad
competente. En todos casos la institucién le pagara al empleado una prestacion
equivalente al salario ordinario que habria devengado durante el tiempo que requiera

el cumplimiento de las obligaciones mencionadas.

También tendran derecho a gozar de licencia para el cumplimiento de obligaciones
familiares que necesariamente reclamen su presencia, como en los casos de muerte
o enfermedad grave de su conyuge o comparfera de vida, de sus ascendientes o

descendientes en primer grado, lo mismo que cuando se trate de personas que
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dependan econémicamente de él, y que aparezcan nominadas en el respectivo

contrato de trabajo o, en el expediente personal que lleve la municipalidad.

Empleados municipales tendran derecho a gozar en un maximo de cinco dias de
licencia con goce de sueldos en el afio para asuntos personales. Para ello, el
encargado del Talento humano llevara en los expedientes, un registro acumulativo de
los permisos personales que el empleado haya gozado para controlar el tiempo antes
sefalado.

Los Empleados municipales tendran derecho a gozar de tres dias de licencia por
contraer matrimonio, pudiendo gozar de este derecho ya sea en el matrimonio civil o
en el matrimonio religioso. En estos casos la institucion pagara al empleado una
prestacion equivalente al salario ordinario que habria devengado durante esos dias de

licencia.
4.1.2 POR ENFERMEDAD, ACCIDENTE COMUN O ACCIDENTE DE TRABAJO.

Los Empleados municipales gozaran todas incapacidades que el Instituto Salvadorefio
del Seguro Social les conceda. En estos casos la municipalidad le reconocera una
prestacion hasta complementar el cien por ciento de su salario basico ordinario que

devengue en ese momento.

Las empleadas municipales tendran derecho a que se le reconozca ciento veinte dias
de descanso por maternidad, noventa de los cuales se tomara obligatoriamente
después del parto. En estos casos la municipalidad le reconocera una prestacion hasta
complementar el cien por ciento de su salario basico ordinario que devengue en ese

momento.
4.1.3 LLEGADAS TARDIAS

La institucion reconoce un periodo de gracia de quince minutos por la mafiana o en
reinicio de jornada, como periodo de tolerancia, por semana, para empleados

contratados en plazas permanentes o de confianza se presenten a su lugar de trabajo.

En caso de que sobrepase ese periodo, se descontara de su sueldo mensual, el
equivalente a lo que devengaria durante la totalidad de minutos que llego después del

tiempo de tolerancia.
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Se extenlan de esta regulacion los servicios profesionales que por la misma

naturaleza de contratacion no constituye actividades de caracter permanente.
4.2 Asuetos

La municipalidad reconoce como dias de asueto remunerado los siguientes dias: el 1
de mayo, “Dia del Trabajo", el 10 de mayo, "Dia de la Madre"; el 15 de septiembre,
"Dia de la independencia Patria": y, el 2 de noviembre, "Dia de los Difuntos": el 17 de
Junio, “Dia del Padre”. 1, 2y 3 de mayo ‘“fiestas patronales de la municipalidad”. Estos

dias seran remunerados como sefiala el Cédigo de Trabajo vigente.
4.3 Vacaciones

Los empleados de la Corporacién, gozaran de licencia a titulo de vacaciones, durante
tres periodos en el afio: ocho dias, durante la Semana Santa, uno de seis dias del 1°

al 6 de agosto, y del 24 de diciembre al 3 de enero.
4.4 Aguinaldo

Ademas de sus sueldos mensuales, la municipalidad les entregara a sus empleados
una bonificacion en concepto de aguinaldo, igual a un salario mensual. Dicha
bonificacion sera entregada entre el doce y veinte del mes de diciembre de cada afio;
y para ser acreedor es indispensable que el empleado municipal haya laborado seis
meses continuos para la municipalidad, de lo contrario, recibird una bonificacion

proporcional.
4.5 Fallecimiento del empleado o su conyuge, padres o hijos.

En caso de fallecimiento de empleado municipal, la municipalidad entregara su
conyuge, si es casado, 0 a sus padres, una prestacion econdémica que sera autorizada
en por el Concejo Municipal, que se erogara de los fondos propios y dependera de la

situacion financiera al momento del deceso.

En caso del fallecimiento del conyuge, hijos o padres de un empleado municipalidad,
la misma entregard al empleado, una prestacion econémica que sera autorizada en
por el Concejo Municipal, que se erogara de los fondos propios y dependera de la

situacion financiera al momento del deceso.
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5 POLITICAS DE REGISTRO Y CONTROL

La municipalidad debera establecer el Registro municipal de la Carrera Administrativa,
en la cual se llevard el expediente del personal, donde se incluiran todas los
movimientos y capacitaciones y otras actividades de desarrollo dentro de la
municipalidad tos cuales debera ser informados al Registro Nacional de la Carrera

Administrativa Municipal.

Dicho registro debera contener, como minimo, la solicitud de empleo, las generales
del puesto que desempeinia, la fecha de ingreso, su salario y las fechas de modificacion
y montos de sus modificaciones, las sanciones, promociones, licencias junto con la
fecha de las mismas, resultados de sus evaluaciones de desempefio y potencial y, en

general, toda la informacion relevante del desenvolvimiento de los mismos.
6 POLITICAS DE RETIRO DEL PERSONAL

La municipalidad reconoce como causas de finalizacion de la relacién laboral con el
empleado: Renuncia, Despido, Jubilacion o Muerte del empleado y Supresion de
Plaza.

En los casos de finalizacion de la relacion laboral la institucion actuara de acuerdo con

lo establecido en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y leyes laborales.

La municipalidad establece como politica de jubilacion las establecidas en la ley que

regula esa materia.
7. POLITICAS DE SANCIONES

Para la aplicacion de Sanciones se actuard conforme a lo establecido en la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal, y la Ley de Procedimientos Administrativos.

Las leyes mencionadas le confieren a la municipalidad ciertas atribuciones tales como
establecer lo relativo al régimen sancionador por lo que las sanciones que impondra la

Alcaldia Municipal de Santacruz Analquito al personal seran las siguientes:

1. Amonestacion verbal privada;
2. Amonestacion escrita;

3. Suspension sin goce de sueldo;
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4. Postergacion de derecho de ascenso;

5. Despido del cargo o empleo.

20
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8. DISPOSICIONES FINALES

La Municipalidad tendra como parametro para el reclutamiento, seleccién y

contratacion de su personal lo descrito en el presente Manual.

Es necesario que todo el personal de la Municipalidad, conozca las diferentes etapas
que comprende el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal y

gue son aplicados por esta Alcaldia.

Es responsabilidad de la unidad de Recursos Humanos rediseiar y mantener
actualizados los procedimientos, que sean necesarios para la implementacion del

presente manual.

Dado en el Sal6n del Concejo Municipal a los treinta y un dias del mes de diciembre

de dos mil veinte.
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DATOS GENERALES:
NOMBRE:

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTACRUZ ANALQUITO.

EDAD:

DIRECCION:

SEXO:

ANEXO 1:

[FIm]

TELEFONO

CELULAR

FECHA DE ENTREVISTA

TECNICO
CARGO AL QUE APLICA:

DIRECCION

ENTREVISTADOR
NIVEL DE CARGO AL QUE APLICA: OPERATIVO SOPORTE ADMINISTRATIVO

ESTADO CIVIL

CAMST

1.FORMACION GENERAL.

ACADEMICA

TECNICA

EMPIRICA

2.SITUACIO

N LABORAL

Nunca ha trabajado

Empleado Actualmente

Causas del retiro:

Mejora Salarial

Clima Laboral

Renuncia Voluntaria

Otros.

3. EXPERIENCIA LABORAL.

Experiencia general

Experiencia en el cargo

Referencias laborales

Pretension Salarial

¢Cudl fue su ultimo
cargo, cuanto tiempo
estuvo en la ultima
entidad?

OPERATIVO

SOPORTE

ADMINISTATIVO

TECNICO

DIRECCION

CAMST

4.DISPOSICION DE TRABAJO

¢Estaria dispuesto a trabajar en cualquier cargo?

¢Estaria dispuesto a trabajar en horarios rotativos

5.TRABAJO EN EQUIPO.

Capacidad de trabajo en equipo.

Adaptabilidad a cambios

6.ASPECTOS DE LA PERSONALIDAD / OBSERVACION




MANUAL DE SELECCION CONTRATACION E INDUCCION/ ALCALDIA MUNICIPAL S.C. ANALQUITO

Extrovertido/ Liderazgo

Confianza en si mismo

Proactivo

Reservado

Otros

7.PRESENTACION PERSONAL.

Presentacién personal

Conducta Personal

Facilidad de expresidn

Otros

éPor qué te gustaria trabajar en la alcaldia?

éPorque cree que la alcaldia deberia
contratarlo?

¢Qué personaje admira?

8. ¢éQUIENES DEPENDEN ECONOMICAMENTE DE TI?

b Bl Pl

No. ENTREVISTA 1] 2°[ ]3°[]

OBSERVACIONES GENERALES

SUGERENCIAS DEL ENTREVISTADOR

23
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ANEXO 2:
DIRECCION DE TALENTO HUMANO
DOCUMENTACION REGLAMENTARIA.

No. | DOCUMENTACION PARA INGRESO AMST Entregado | Pendiente

1 | CURRICULUM VITAE

2 | FOTOCOPIA DE TITULO PROFESIONAL, BACHILLER O ULTIMO
GRADO ACADEMICO OBTENIDO

3 | FOTOCOPIA DE DIPLOMAS (CAPACITACIONES , SEMINARIOS ,
TALLERES, ETC)

4 | FOTOCOPIA AL 150% DE DUI

5 | FOTOCOPIA AL 150% DE NIT

6 | FOTOCOPIA DEL COMPROBANTE DEL ISSS O FOTOCOPIA AL
150% DEL CARNET DEL ISSS

7 | FOTOCOPIA AL 150% DE NUP (AFP)

8 | ORIGINAL DE ANTECEDENTES PENALES

9 | ORIGINAL SOLVENCIA PNC

10 | FOTOCOPIA DE CUENTA DE AHORRO

11 | COMPROBANTE DE RETENCION DE RENTA

12 | OTRO

13 | OTRO

14 | OTRO

15 | OTRO

SEGUN PROFESION (CUANDO APLICA)

12 | FOTOCOPIA AL 150% DE NIP ( ESCALAFON PROFESOR)

13 | FOTOCOPIA AL 150% PERMISO PARA PORTAR ARMAS, PARA LA
PLAZA QUE LO SOLICITE

14 | FOTOCOPIA AL 150% CARNET DE ABOGADO / CODIGO DE
REGISTRO / NOTARIO

15 | FOTOCOPIA AL 150% CARNET DE DOCTOR Y/O ENFERMERA Y
CODIGO DE REGISTRO

16 | FOTOCOPIA AL 150% CARNET DE PSICOLOGO /Y NUMERO DE
JUNTA DE VIGILANCIA

17 | FOTOCOPIA AL 150% CARNET DE CONTADOR Y NUMERO DE
REGISTRO

18 | FOTOCOPIA AL 150% CARNET DE ARQUITECTO E INGENIERO Y
NUMERO DE REGISTRO

19 | FOTOCOPIA AL 150% CARNET DE AGRONOMO Y NUMERO DE
REGISTRO

20 | OTRO

21 | OTRO

22 | OTRO

23 | OTRO

24 | OTRO

25 | OTRO
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ANEXO 3:

AVISO DE CONCURSO DE ASCENSO A NIVEL SUPERIOR
EMPLEADOS MUNICIPALES ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ ANALQUITO

SOMETE A CONCURSO DE ASCENSO A NIVEL
SUPERIOR(LOS)SIGUIENTES CARGOS

NOMBRE DE LA (S) PLAZA(S)

FUNCIONES DE LA (S) PLAZA (S)

REQUISITOS:
NIVEL ACADEMICO

EXPERIENCIA

HABILIDADES

PRUEBAS DE
IDONEIDAD A REALIZAR

OTROS

SE ORECE

SALARIO DE

PRESTACIONES DE LEY

OTROS

INTERESADOS: PRESENTAR CURRICULUMVITAE ACTUALIZADD CON SUS ATESTADOS,
A LA UNMIDAD DE RECURSOS HUMANOS

FECHA LIMITE DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS:
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ANEXO 4:

AVISO DE CONCURSO ABIERTO PARA PUBLICO INTERESADO
ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ ANALQUITO

SOMETE A CONCURSO ABIERTO EL (LOS) SIGUIENTES CARGOS

NOMBRE DE LA (5) PLAZA(S)

FUNCIONES DE LA (S) PLAZA (S)

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO

EXPERIENCIA

HABILIDADES

PRUEBAS DE
IDONEIDAD A REALIZAR

OTROS

SE ORECE

SALARIO DE

PRESTACIONES DE LEY

OTROS

INTERESADOS: PRESENTAR CURRICULUM WVITAE ACTUALIZADO CON LA
RESPECTIVA DOCUMENTACION, EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS,

FECHA LIMITE DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS




FORMULARIOS DE EVALUACION.

ANEXO 5:
FORMULARIO 1
NIVEL TECNICO ADMINISTRATIVO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL EMPLEADO
APELLIDOS
NOMBRE
EDAD CARGO
DEPARTAMENTO O UNIDAD AL
QUE PERTENECE
LEY DE
CONTRATO SALARIOS OTROS

TIPO DE NOMBRAMIENTO

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

FECHA DE INGRESO A LA
MUNICIPALIDAD

PERIODO EVALUADO

FIRMA

2. FACTORES DE DESEMPENO

En los espacios en blanco, marque con una X para evaluar el criterio que mejor defin
posicion del empleado. Lea y analice cuidadosamente antes de responder.

FACTOR 1. CALIDAD

Consiste en el cuidado, precision, nitidez y contenido completo con que se presenta el
trabajo realizado, y que tiene muy buena aceptacion por los distintos niveles
organizacionales y usuarios de los servicios.

de constantes supervisiones

Su trabajo es descuidado; frecuentemente comete errores; requiere

esperado

Trabaja de mediana calidad, normalmente de acuerdo a lo minimo




Buena calidad manifiesta en el ejercicio de sus funciones vy 1
actividades; rara vez comete errores; requiere poca supervision
Trabajo realizado con sobresaliente calidad y gran precision 1

FACTOR 2. RESPONSABILIDAD

Es el grado de cumplimiento consiente de los compromisos y obligaciones de su labor, la
cuidadosa administracion de los recurso disponibles y la repuesta eficaz a la confianza
depositada para la obtencion de recursos para la obtencion de resultados esperados.

Persona negligente que cumple con muy poca de sus
responsabilidades laborales 1
Cumple con las responsabilidades sencillas y rutinarias de su area de
trabajo 1
Cumple con la mayoria de sus responsabilidades laborales, 1
mostrando interés por alcanzar el resultado positivo

Asume la plena responsabilidad de su cargo, mostrando notable
interés y preocupacion por cualquier actividad que se le asigne 1

FACTOR 3. CONOCIMIENTO DEL PUESTO

Se refiere a la actualizacion y puesta en practica de conocimientos relacionados con
instrucciones, politicas y procedimientos pertinentes a su trabajo; es la habilidad para
aprender, asimilar y ejecutar nuevas funciones del puesto desempefiado.

Trabaja con desgano; aprende muy lentamente 1
Se ha adaptado al trabajo se conforma con lo que sabe 1
Le agrada lo que hace; tiene el interés de actualizar sus 1
conocimientos y la capacidad de aprender facilmente

Esfuerzo y dedicacion ejemplares, gran dominio tedrico y practico de 1

sus funciones; sobresaliente capacidad de aprendizaje

FACTOR 4. TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de establecer prioridades para tratar situaciones y dar solucién a los
problemas laborales que se presentan, en cuanto a tiempo y resultados esperados con
minimo de riesgo para la institucion.

Incapaz de brindar alternativas de solucién para el abordaje de 1
problemas relacionados a su dependencia

Algunas de sus decisiones entorpecen la gestion de su dependencia

y consecuentemente no resuelven los problemas 1
Por lo general sabe cuando es el momento correcto para actuar con 1
base a la seleccién de la alternativa de la solucibn mas acertada

Maneja cada situacion y problema con mucha determinacion, 1
tomando siempre decisiones firmes y oportunas




FACTOR 5 SOLUCION A PROBLEMAS

Se refiere al interés por verificar problemas existentes o potenciales que pueden
perjudicar en mayor o menor medida a la instituciéon, y a la capacidad de proponer
soluciones oportunas y funcionales.

Muestra total apatia por los problemas reales o potenciales del
trabajo; no le importa las consecuencias 1
Cuando el problema se presenta, deja que otros piensen y actien
primero; se involucra solo si se le pide 1
Propone alternativas de solucién; da acompafiamiento a la solucion
seleccionada; busca el apoyo del grupo 1
Se adelanta a los problemas y se esfuerza por evitarlos 0 minimizar
sus consecuencias; toma la iniciativa en la busqueda de soluciones 1

FACTOR 6. COMUNICACION
Se refiere a la transmision clara y oportuna de las ideas a través de informacion oral y
escrita, acompafiada de una actitud receptiva hacia el mensaje que se comunica.

Por negligencia o falta de capacidad, transmite su mensaje de manera 1
retarda, ambigua y confusa; cree que los demas piensan como él

Procura transmitir con claridad sus ideas e instrucciones, pero se 1
molesta cuando no le entienden y tiene que repetir por segunda vez

Se da entender sin mayor dificultad con sus jefes, compafieros y 1
colaboradores; gustosamente aclara cuando es necesario

Gran calidad de transmision oral y escrita de informacién a todo nivel, 1
asegurandose que le han comprendido

FACTOR 7 TRABAJO EN EQUIPO

Actitud asumida por los empleados en la adecuacion del trabajo con otros compafieros
de manera coordinada y complementaria, manteniendo relaciones armoniosas y
productivas.

Su mala aptitud le dificulta integrarse a un grupo de trabajo;
constantemente se queja del rendimiento de los demas; casi siempre 1
esta en desacuerdo con las decisiones

Tiene la capacidad de trabajar en equipo cuando sea necesario; sin

embargo prefiere hacer las cosas aisladamente 1
Colabora con agrado cuando se asigna trabajos grupales; se adapta 1
con facilidad al grupo

Excelente relacion de trabajo, aportando sus mejores ideas; siempre 1

se complementa con el grupo y los mantiene unidos

FACTOR 8 RELACIONES INTERPERSONALES
Es la cualidad de mantener adecuadas y constructivas relaciones y personales con
subalternos, compafieros, jefes y usuarios en general.

Permanentes roces por su dificultad para relacionarse con sus
subalternos, compafieros, jefes y usuarios




No obstante ser respetuoso con los demas, es una persona seria que
guarda la dista 1
Persona sociable que procura mantener relaciones 1
interpersonales a todo nivel; inspira confianza

Desarrolla su trabajo en completa armonia con subalternos,
compaferos, jefes y usuarios propiciando el mejor ambiente laboral 1

3. COMENTARIO DE LA EVALUACION Y COMPROMISO

NOMBRE DEL EVALUADOR

CARGO

FECHA DE EVALUACION

COMENTARIO DE LA EVALUACION

COMPROMISO DEL EVALUADO

FIR

MA EVALUADOR

FIR

MA EVALUADO

4. PUNTAJE Y CALIFICACION

NO

NOMBRE DE FACTOR

PUNTUAJE ASIGNADO

Calidad

Responsabilidad

Conocimiento del puesto

Toma de Decisiones

g bW [(N|PF

Solucién a Problemas




6 Comunicacion

Trabajo en Equipo

8 | Relaciones Interpersonales

PUNTAJE TOTAL

PARA CALCULAR EL PUNTAJE OBTENIDO Y CONOCER LA CALIFICACION DEL
EMPLEADO
a) Se escribe a cada factor de evaluacion el puntaje asignado para el criterio seleccionado
b) Se realiza la sumatoria de los puntajes para obtener un puntaje total
c) Para conocer la calificacion de la evaluacién, el puntaje total obtenido se compara con
la siguiente tabla:

RANGO CALIFICACION
De 8 a 12 puntos Deficiente

De 13 a 17 puntos Regular

De 18 a 22 puntos Bueno

De 23 a 27 puntos Muy Bueno

De 28 a 32 puntos Excelente




) ANEXO 6:
2. EVALUACIONES GRUPO LABORAL: NIVEL DE DIRECCION

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL EMPLEADO

APELLIDOS

NOMBRE

EDAD CARGO

DEPARTAMENTO O UNIDAD AL
QUE PERTENECE

CONTRATO LEY DE OTROS

TIPO DE NOMBRAMIENTO SALARIOS

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

FECHA DE INGRESO A LA
MUNICIPALIDAD

PERIODO EVALUADO

FIRMA

2. FACTORES DE DESEMPENO

En los espacios en blanco, marque con una X para evaluar el criterio que mejor define la
posicion del empleado. Lea y analice cuidadosamente antes de responder.

FACTOR 1. PLANEAMIENTO Y ORGANIZACION

Se refiere al establecimiento de objetivos claros y razonables conforme a las funciones
definida para determinada dependencia, planificando actividades organizando los
recursos y delegando eficientemente la autoridad y carga laboral

Trabaja sin una planificacion previa de sus actividades y recursos lo 1
gue le impide el logro de sus objetivos

Planifica y organiza solo ciertas, poniendo en entredicho la buena 1
administracién del recurso que tiene disponible

Persona organizada y metddica que cumple con la mayoria de 1
objetivos de su gestion




Su gestiébn se fundamenta siempre la oportuna planeacion y
organizacion de las actividades y recursos

FACTOR 2. LIDERAZGO
Es una disciplina que deliberadamente ejerce influencia en un grupo de personas a fin de
avanzar con motivacién y perseverancia hacia el logro de los resultados esperados.

Persona que solo se limita a dar érdenes; no da seguimiento a la labor
de sus colaboradores; carece de simpatia y sentido de pertenencia al 1

grupo

Orienta y acompafa solo en ciertas; ocasiones no esta del todo
comprometido con la misién y objetivos a alcanzar

Persona que se esfuerza en mantener unido y motivado al grupo para
el logro de su mision y objetivos dando acompafiamiento a su labor

Sus cualidades naturales, rasgos de personalidad, capacidad
intelectual influencia positiva y entusiasmo por lograr los resultados 1
esperados ,son tales que su grupo lo sigue intencionalmente

FACTOR 3 TOMA DE DECISIONES

Es la capacidad de brindar alternativas para tratar situaciones y dar solucion a los
problemas laborales que se presenten, en cuanto a tiempo y resultado esperados con un
minimo de riesgos para su organizacion

Es incapaz de brindar alternativas de solucién para el abordaje de 1
problemas relacionados a su dependencia

Las decisiones entorpecen la gestion de su dependencia y 1
consecuentemente no resuelven los problemas

Por lo general sabe cuando es el momento correcto para actuar con 1
base a la seleccion alternativa de solucion méas acertada

Maneja cada situacion y problema ; con mucha determinacion 1
tomando siempre decisiones firmes y oportunas

FACTOR 4. SOLUCION A PROBLEMAS.

Se refiere al interés por verificar problemas existentes y potenciales, que pueden
perjudicar en mayor o menor medida la institucion y la capacidad de proponer, soluciones
oportunas Yy funcionales.

Muestra total apatia por los problemas reales o potenciales del 1
trabajo; no le importan las consecuencias

Cuando el problema se presenta, deja que otros piensen y actien 1
primero; se involucra solo si se le pide.

Propone alternativas de solucién; de acompafiamiento a la solucion 1
seleccionada; busca el apoyo del grupo

Se adelanta a los problemas y se esfuerza para evitarlos 0 minimizar 1
sSus consecuencias, toma la iniciativa en la busqueda de soluciones.

FACTOR 5. COMUNICACION
Se refiere a la transmision, clara, organizada y oportuna de las ideas, a través de la
informacién oral y escrita acompafada de una actitud receptiva hacia el mensaje que se




comunica.

Por negligencia o falta de capacidad, transmite su mensaje de manera
retardada, ambigua y confusa; cree que los demas piensan como él. 1
Procura transmitir con claridad sus ideas e instrucciones, pero se
molesta cuando no le entienden y tiene que repetir por segunda vez. 1
Se da a entender sin mayor dificultad con sus jefes, compafieros y
colaboradores, gustosamente aclara cuando es necesario. 1
Gran calidad de transmisién oral y escrita, de informacién a todo nivel,
asegurandose siempre que le han comprendido. 1

FACTOR 6. CALIDAD

Consiste en el cuidado precision nitidez y contenido completo, con que se presenta el
trabajo realizado, y tiene muy buena aceptacion por los distintos niveles organizacionales
y usuarios de los servicios.

Su trabajo es descuidado; frecuentemente comete errores; requiere 1
de constante supervision.

Trabaja de mediana calidad normalmente de acuerdo con lo minimo 1
esperado.

Buena calidad manifiesta en el ejercicio de sus funciones y 1
actividades; rara vez comete errores; requiere poca supervision.

Trabajo realizado con sobresaliente calidad y gran precision. 1

FACTOR 7 RESPONSABILIDAD.

Es el grado de cumplimiento consciente del compromiso y obligaciones de su labor, la
cuidadosa administracion de los recursos disponibles y la respuesta eficaz a la confianza
depositada para la obtencion de los resultados esperados.

Persona negligente que cumple con muy pocas de sus
responsabilidades laborales 1
Cumple con las responsabilidades sencillas y rutinarias de su area
de trabajo. 1
Cumple con la mayoria de sus responsabilidades Ilaborales,
mostrando interés por alcanzar resultados positivos 1
Asume la plena responsabilidad de su cargo mostrando notable
interés y preocupacion por cualquier actividad que se le asigne. 1

FACTOR 8 DISCRECION.

Cualidad de una persona que se caracteriza por s moderacion, prudencia y sensatez para
formar un juicio para hablar u obrar y para manejar la informacion relacionada con su
trabajo.

Siempre indiscreto para hablar y actuar; no calla nada, no se puede
confiar en é€l.

Persona poco reservada, solo se puede confiar lo minimo en el




La prudencia demostrada en el manejo de la informacién es
satisfactoria tiene tacto para hablar y actuar; persona digna de 1

confianza.

Totalmente reservada en el manejo de la informacién de su trabajo,
muy sensato en sus actuaciones, siempre leal y digno de confianza.

3. COMENTARIO DE LA EVALUACION Y COMPROMISO

NOMBRE DEL EVALUADOR

CARGO

FECHA DE EVALUACION

COMENTARIO DE LA EVALUACION

COMPROMISO DEL EVALUADO

FIRMA EVALUADOR

FIRMA EVALUADO

4.PUNTAJE Y CALIFICACION

N° NOMBRE DE FACTOR

PUNTUAJE ASIGNADO

Planteamiento y Organizacién

Liderazgo

Toma de Decisiones

Solucién a problemas

a|l b~ | W iN|F

Comunicacion




6 Calidad
7 Responsabilidad

8 Discrecion.

PUNTAJE TOTAL

PARA CALCULAR EL PUNTAJE OBTENIDO Y CONOCER LA CALIFICACION DEL
EMPLEADO
d) Se escribe a cada factor de evaluacion el puntaje asignado para el criterio seleccionado
e) Se realiza la sumatoria de los puntajes para obtener un puntaje total
f) Para conocer la calificacién de la evaluacion, el puntaje total obtenido se compara con
la siguiente tabla:

RANGO CALIFICACION
De 8 a 12 puntos Deficiente

De 13 a 17 puntos Regular

De 18 a 22 puntos Bueno

De 23 a 27 puntos Muy Bueno

De 28 a 32 puntos Excelente




NIVEL TECNICO OPERATIVO.

FORMULARIO

ANEXO 7:

5. DATOS DE IDENTIFICACION DEL EMPLEADO

APELLIDOS

NOMBRE

EDAD

CARGO

QUE PERTENECE

DEPARTAMENTO O UNIDAD AL

TIPO DE NOMBRAMIENTO

CONTRATO

LEY DE
SALARIOS

OTROS

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

FECHA DE INGRESO A
MUNICIPALIDAD

LA

PERIODO EVALUADO

FIRMA

6. FACTORES DE DESEMPENO

En los espacios en blanco, marque con una X para evaluar el criterio que mejor define la
posicién del empleado. Lea y analice cuidadosamente antes de responder.

FACTOR 1. CALIDAD

Consiste en el cuidado, precision, nitidez y contenido completo con que se presenta el
trabajo realizado, y que tiene muy buena aceptacion por los distintos niveles
organizacionales y usuarios de los servicios.

Su trabajo es descuidado; frecuentemente comete errores; requiere 1
de constantes supervisiones

Trabaja de mediana calidad, normalmente de acuerdo a lo minimo 1
esperado

Buena calidad manifiesta en el ejercicio de sus funciones y 1
actividades; rara vez comete errores; requiere poca supervision

Trabajo realizado con sobresaliente calidad y gran precision 1




FACTOR 2. RESPONSABILIDAD

Es el grado de cumplimiento consiente de los compromisos y obligaciones de su labor, la
cuidadosa administracion de los recursos disponibles y la repuesta eficaz a la confianza
depositada para la obtencién de recursos para la obtencién de resultados esperados.

Persona negligente que cumple con muy poca de sus
responsabilidades laborales 1
Cumple con las responsabilidades sencillas y rutinarias de su area de

: 1
trabajo
Cumple con la mayoria de sus responsabilidades laborales,
mostrando interés por alcanzar el resultado positivo 1
Asume la plena responsabilidad de su cargo, mostrando notable
interés y preocupacioén por cualquier actividad que se le asigne 1

FACTOR 3. CONOCIMIENTO DEL PUESTO

Se refiere a la actualizacion y puesta en practica de conocimientos relacionados con
instrucciones, politicas y procedimientos pertinentes a su trabajo; es la habilidad para
aprender, asimilar y ejecutar nuevas funciones del puesto desempefiado.

Trabaja con desgano; aprende muy lentamente 1
Se ha adaptado al trabajo se conforma con lo que sabe 1
Le agrada lo que hace; tiene el interés de actualizar sus 1
conocimientos y la capacidad de aprender facilmente

Esfuerzo y dedicacion ejemplares, gran dominio teérico y practico de 1

sus funciones; sobresaliente capacidad de aprendizaje

FACTOR 4. DILIGENCIA

Se refiere al cumplimiento de las tareas en los plazos establecidos asi como la utilizacién
productiva del tiempo; es realizar el trabajo asignado de, manera oportuna sin descuidar
la calidad.

Es lento y descuidado para trabajar; persona poco productiva 1
Realiza el trabajo urgente dentro del tiempo razonable pero 1
generalmente se atrasa con actividades cotidianas.

Su trabajo est4 al dia; persona con buen nivel de productividad. 1
Todo su trabajo esta al dia y siempre bien hecho; produce mas de lo 1

esperado.

FACTOR 5. COLABORACION

Es la disposicion para ofrecer ayuda espontanea o a peticién ,en aquellas actividades que
permiten el logro de los objetivos propuestos, que no sean directamente de su
responsabilidad o area de trabajo

No muestra disposicion involucrarse y colaborar en ningun tipo de
actividades adicionales a su labor




En ocasiones patrticipa y colabora espontdneamente trabajo fuera de

sus obligaciones 1
Espontaneamente y con frecuencia ofrece colaborar en trabajos que 1
no son de su area

Colabora incondicionalmente en sus tareas fuera de sus obligaciones;
constituye un gran ejemplo de servicio para sus compafieros 1

FACTOR 6. TRABAJO EN EQUIPO
Actitud asumida por los empleados en la adecuacidn del trabajo con otros compafieros de
manera coordinada y complementaria, manteniendo relaciones armoniosas y productivas.

Su mala actitud le dificulta integrarse a un grupo de trabajo;
constantemente se queja del rendimiento de los demas; casi siempre 1
esta en desacuerdo con las decisiones

Tiene la capacidad de trabajar en equipo cuando sea necesario; sin

embargo, prefiere hacer las cosas aisladamente. 1
Colabora con agrado cuando se asigna un trabaj6 grupal; de adapta 1
con facilidad al grupo

Excelente relacion de trabajo aportando sus mejores ideas; siempre 1

se complementa con el grupo y los mantiene unidos

FACTOR 7 RELACIONES INTERPERSONALES
Es la cualidad de mantener adecuadas y constructivas relaciones laborales y personales
con los subalternos, compafieros, jefes usuarios en general.

Permanente roces por su dificultad para relacionarse con sus 1
subalternos

No obstante ser respetuoso con los dem4s, es una persona seria que 1
guarda la distancia

Persona sociable que procura mantener relaciones interpersonales a

todo nivel; inspira confianza. 1
Desarrolla su trabajo en perfecta armonia con sus subalternos, 1
compaferos jefes y usuarios, propiciando el mejor ambiente laboral

FACTOR 8 CUMPLIMIENTO DE NORMAS

Se refiere a la capacidad de obedecer normativas y reglamentos definidos por la
institucion. Aplicables para el correcto desempefio; abarca también el grado de
cumplimiento de érdenes o instrucciones dadas por los superiores.

Incumple las normas y reglamentos vigentes persona indisciplinada y 1
problematica

Eventualmente incumple normas e instrucciones a su conveniencia; 1
presenta algunos problemas conductuales y de respeto a la autoridad
Persona disciplinada que acata facilmente normas, reglas y ordenes 1
de los superiores

Su cumplimiento de normas e instrucciones es ejemplar , asi como la 1G
conducta observada de su desempario

7. COMENTARIO DE LA EVALUACION Y COMPROMISO




NOMBRE DEL EVALUADOR

CARGO

FECHA DE EVALUACION

COMENTARIO DE LA EVALUACION

COMPROMISO DEL EVALUADO

FIRMA EVALUADOR

FIRMA EVALUADO

8. PUNTAJE Y CALIFICACION

Z
o

NOMBRE DE FACTOR

PUNTUAJE ASIGNADO

Calidad

Responsabilidad

Conocimiento del puesto

Toma de Decisiones

Solucién a Problemas

Comunicacion

Trabajo en Equipo

O | N[O |~ W|IN|PF

Relaciones Interpersonales

PUNTAJE TOTAL




PARA CALCULAR EL PUNTAJE OBTENIDO Y CONOCER LA CALIFICACION DEL
EMPLEADO
g) Se escribe a cada factor de evaluacion el puntaje asignado para el criterio seleccionado
h) Se realiza la sumatoria de los puntajes para obtener un puntaje total
i) Para conocer la calificacién de la evaluacion, el puntaje total obtenido se compara con
la siguiente tabla:

RANGO CALIFICACION
De 8 a 12 puntos Deficiente

De 13 a 17 puntos Regular

De 18 a 22 puntos Bueno

De 23 a 27 puntos Muy Bueno

De 28 a 32 puntos Excelente

Aprobado en la Alcaldia de Santa Cruz Analquito, a los veintidés dias del mes de
diciembre de dos mil dieciocho.
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Rodrigo Adalberto Fabidn Mejia,
1°. Regidor Propietario;

Cristina del Carmen Servellén de
Melgar,
1*. Regidora Suplente,

Aracely Guadalupe Lainez,
3° Regidora Suplente;

Luis Napoleén Servellon Vanegas
2°, Regidor Propietario;

Alexander Antonio Sdnchez Escobar,

2° Regidor Suplente

Roberto Argelio Angel Abrego,
) 4° Regidor Suplente




