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Resumen ejecutivo

El presente trabajo final de graduacion consiste en el analisis de las
modificaciones en los procesos de reclutamiento y seleccion en las municipalidades
de Orotina y Esparza con la entrada en vigencia de la Ley Marco de Empleo Publico
N.° 10159, para el disefio de un proceso genérico de reclutamiento y seleccion y

propuesta de mejoras.

El tema por investigar busca comparar los procesos actuales de las areas de
reclutamiento y seleccion de las municipalidades en estudio, respecto a lo que
establece la nueva Ley Marco de Empleo Publico N.° 10159, para la propuesta de un
proceso genérico de reclutamiento y seleccion, mediante el diagnostico, analisis y
revision documental, para que exista una concordancia con lo indicado en el titulo de
investigacion y generar una propuesta de valor a las municipalidades en estudio, que

les permita llevar a cabo una gestién eficiente en el proceso.

Para realizar este disefio de un proceso genérico y propuesta de mejoras se

cumplié con los siguientes objetivos:

e ldentificacion de los cambios que conlleva la nueva Ley Marco de Empleo
Publico N.° 10159 en los procesos de reclutamiento y seleccion de las areas
de Recursos Humanos de las municipalidades de Orotina y Esparza.

e Diagnostico de los procesos de reclutamiento y seleccion que realizan las
areas de Recursos Humanos de las municipalidades de Orotina y Esparza.

e Creacion de un proceso genérico de reclutamiento y seleccion y propuestas de
mejoras.

A partir de esto, se logra el disefio de un proceso de reclutamiento y



seleccion genérico a las areas de Recursos Humanos de las municipalidades de
Orotina y Esparza, y propuesta de mejoras, en relacion con la Ley Marco de

Empleo Publico N.°10159.



Analisis de las modificaciones en los procesos de reclutamiento y
seleccidn en las municipalidades de Orotinay Esparza con la
entrada en vigencia de la Ley Marco de Empleo Publico N.° 10159,
para el disefio de un proceso genérico de reclutamiento y seleccion

y propuesta de mejoras



Glosario de términos

Competencias: “la competencia constituye un conjunto de conocimientos, practicas,
comportamientos y tipos de razonamientos adquiridos en funcion de lo aprendido y

de lo vivido” (Chiavenato, 2017, p. 61).

Concurso externo: “El concurso externo se realiza cuando se ha declarado inopia
en el concurso interno y se ha resuelto realizar el concurso externo” (Sistema

Costarricense de Informacion Juridica, 2010, parr. 77).

Concurso interno: “El concurso interno esta orientado a ofrecerle al personal en
servicio la posibilidad de ocupar una plaza vacante” (Sistema Costarricense de

Informacién Juridica, 2010, parr. 48).

Municipalidades: “La municipalidad es una persona juridica estatal, con patrimonio
propio y personalidad, y capacidad juridica plenas para ejecutar todo tipo de actos y

contratos necesarios para cumplir sus fines” (Asamblea Legislativa, 1998, parr. 2).

Reclutamiento: “el reclutamiento puede definirse como el conjunto de actividades y
procesos que se realizan para conseguir un numero suficiente de personas

cualificadas” (Chiavenato, Dolan, Valle Cabrera y Lépez Cabrales, 2019, p.2).

Seleccidn: “la seleccion busca entre los candidatos reclutados a los mas adecuados
para los puestos disponibles con la intencién de mantener o aumentar la eficiencia y
el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacion” (Chiavenato,

Dolan, Valle y Lépez, 2019, p.112).



Vacante: Puesto en el que no existe persona nombrada para el desempefio de sus

deberes y responsabilidades, sea interina o en propiedad” (UNGL, 2010).
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CAPITULO I: Aspectos introductorios de la

Investigacion
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1. Estado actual de lainvestigacion

1.1 Introduccién

Los cambios que conllevan las legislaciones y nuevas normas pueden implicar
modificaciones significativas en los procesos de las instituciones, ya sean del sector
publico o del sector privado. El 10 de marzo del afio 2023 entra en vigencia la Ley
Marco de Empleo Puablico N.° 10159, de aqui en adelante Ley N.° 10159, que procura
el bienestar de las personas trabajadoras del sector publico, creando condiciones
similares en salarios, desempefio e igualdad de oportunidades en los concursos,
procurando la aplicacién de pruebas estandarizadas a las personas que cumplan con
las capacidades y competencias necesarias para completar la vacante y de esta

manera generar objetividad en el proceso.

La implementacion de la Ley N.° 10159 tiene como propdsito mantener la
transparencia en las funciones publicas: “Ley N.° 10159 establece una modernizacién
de la gestidén publica mas eficiente y transparente” (Presidencia de la Republica de
Costa Rica, 2022, parr. 1). Busca alinear a un mayor desempefio las funciones de los

servidores publicos para la satisfaccion de los ciudadanos.

Uno de los procesos que se ve impactado por esta nueva Ley N.° 10159
es el proceso de Reclutamiento y Seleccion en las instituciones, como se
menciona en el parrafo anterior, trae consigo nuevos requerimientos
necesarios para llevar a cabo este proceso. Especificamente citados en la Ley
N.° 10159 en el capitulo V en donde menciona que “El reclutamiento y la
seleccion de las personas servidoras publicas de nuevo ingreso se efectuara

con base en su idoneidad comprobada”. (2023)



15

Por ejemplo, algunos de los nuevos requerimientos a los procesos de
reclutamiento y seleccion son no contratar postulantes con parentesco de
consanguinidad, aplicar pruebas para los postulantes, reservar un porcentaje en
plazas para personas con discapacidad, aplicar periodo de prueba, entre otros. Su
propdsito es mantener procesos eficientes y de alta calidad en las instituciones
publicas.

Es por ello que el personal a cargo del proceso de reclutamiento y seleccién
debe realizar esta gestion de forma que se procure uniformidad, transparencia y
apego a la legislacion mediante los lineamientos para el reclutamiento de candidatos
Optimos para la administracién publica. Por ello, es relevante que los gobiernos
locales estén al tanto de las modificaciones que se deben realizar con la entrada en
vigencia de la Ley N.° 10159 y como estos influyen en el proceso de reclutamiento y
seleccion. El disefio de un proceso genérico y propuesta de mejoras establece una
guia para que a las municipalidades en estudio se les facilite la transicién a las

exigencias de la Ley N.° 10159.

1.2 Problema de investigacion

A continuacion, se procede a dar un fundamento amplio de la problemética de
las areas de Reclutamiento y Seleccion de las municipalidades de Orotina y Esparza,
mediante el cual se pretende establecer una pregunta general que resuma el
problema, la cual se sistematiza en pequefias preguntas para mayor practicidad en el

manejo de la investigacion.

1.2.1 Formulacion del problema de investigacion

Cada municipalidad posee distintos grados de desarrollo que las diferencian

entre si; tienen alcances y limitaciones distintos que influyen en su gestion. Las areas
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de Recursos Humanos de alguna manera no tienen un grado de desarrollo 6ptimo.
Las municipalidades de Orotina y Esparza cuentan con un area de Recursos
Humanos integrado por dos personas.

Con la llegada de la Ley N.° 10159, estas municipalidades requieren realizar
cambios en los procesos que hacen como parte de la gestion en este tipo de
organizaciones. Estos cambios implican un esfuerzo adicional por parte de las
personas que integran el &rea de Recursos Humanos o los que realizan sus funciones.
Es por ello que la cantidad de personas por area no es equiparable con las cargas
laborales que conlleva la modificacion de los procesos en relacion con la Ley N.°
10159, inclusive, segun un sondeo previo de consultas generales que se lleva a cabo
a las dos municipalidades en estudio, por las autoras de la investigacion en el mes de
abril de 2023. Se les consulta si se realiza una planificacion previa a la entrada de la
nueva Ley N.° 10159, a lo cual responden con una negativa. Por lo tanto, al no tener
una planificaciobn previa y sobrecarga laboral se ve impactado el proceso de
reclutamiento y seleccion.

Ademas, estas municipalidades no cuentan con una guia de planificacién para
iniciar con los cambios requeridos, ya que no se lleva a cabo un diagnéstico que
contraste sus procesos respecto a los requerimientos por la Ley N.° 10159 y de ahi
partir para la implementacion de las acciones correctivas. Es asi como:

Las Municipalidades enfrentan cada vez mayores retos, asumen
mayores competencias, esto les demanda una gestion de recursos humanos
mas tecnificada, moderna, con instrumentos efectivos y actualizados que
faciliten la gestion del talento humano. Lo anterior, a fin de lograr eficacia y

eficiencia en la gestion Municipal. (Municipalidad de Esparza, 2015, p. 1)
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El proceso de reclutamiento y seleccion genera impacto en toda municipalidad.
Es fundamental que los retos sean abordados con precisiobn para garantizar un
adecuado servicio municipal a los ciudadanos, por lo que se requiere efectuar un
diagnostico que permita identificar la ejecucion del proceso de reclutamiento y
seleccion, su objetividad en la aplicacion de los procedimientos, como punto de
partida para la deteccion de mejoras con respecto a lo que expresa la Ley N.° 10159,
para fortalecer el desempefio y aplicacion en las distintas acciones y/o procesos que

ejecutan las personas a cargo en los gobiernos locales.

1.2.2 Formulacion del problema

El area de Recursos Humanos en las municipalidades de Orotina y Esparza se
puede enfrentar a una sobrecarga laboral significativa, agravada por la falta de
planificacion y guia especifica para adaptarse a los cambios introducidos por la Ley
N.° 10159. La pregunta central que guia esta investigacion es: ¢Cuales son las
modificaciones que se deben realizar en los procesos de reclutamiento y
seleccion de las areas de Recursos Humanos de las Municipalidades de Orotina
y Esparza, para ajustarse ala Ley N.° 101597

Se identifican retos para abarcar distintas variables, por o que se genera una
sistematizacion de la pregunta general en subpreguntas. Se orienta para obtener un
mayor grado de practicidad durante el proceso de investigacion y de ahi el

planteamiento de las siguientes preguntas:

e ;Como se llevan a cabo los procesos de reclutamiento y seleccion de las

municipalidades de Orotina y Esparza?
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e ;Cudles son los cambios que trae consigo la Ley N.° 10159 que puedan
impactar los procesos de reclutamiento y seleccion de las municipalidades de
Orotina y Esparza?

e ¢ Cudles son las mejores practicas en el proceso de reclutamiento y seleccion

en las municipalidades?

Para iniciar la investigacion, se deben identificar los estudios previos que se
llevan a cabo en las municipalidades de Orotina y Esparza sobre el proceso de
reclutamiento y seleccion y la Ley N.° 10159. Esta ley rige a partir de marzo de 2023
y a partir de una investigacion previa no se da el hallazgo de estudios previos
relevantes en relacién con esta; sin embargo, si se realizaron estudios posteriores en

reclutamiento y seleccion de dichas municipalidades.

1.2.3 Estudios previos y resultados relevantes
A continuacion, se establecen los estudios previos mas relevantes. Para mayor

practicidad, al ser dos municipalidades, se divide cada una en una tabla diferente.

Tabla 1

Estudios previos y resultados relevantes, Municipalidad de Orotina

Descripcion Estudio previo en la Municipalidad de Orotina del proceso
de reclutamiento y seleccion.

Estudios previos | Por otra parte, la Municipalidad de Orotina cuenta con un
Manual de reclutamiento y seleccion que especifica el
paso a paso requerido para reclutar y seleccionar a
personal calificado para ejercer sus funciones en el
servicio municipal, buscando que se acople en
condiciones, competencias, valores morales,
antecedentes judiciales para aportar soluciones a la




institucion. De esta forma, se recalca la importancia en el
siguiente parrafo:

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 seleccion de un puesto determinado. (Chaves,
2017, p. 2)

Conexién con
investigacion
actual

la

Asi que, este manual comprende normativa legal,
procedimientos establecidos para crear una plaza, reclutar
y seleccionar personal calificado; asimismo, los factores a
evaluar segun el grupo ocupacional, politicas de cada
etapa, guias de entrevista por competencias, preguntas
gue se pueden realizar en el proceso y el porqué de cada
una, ademas del proceso para induccién y periodo de
prueba. Por lo tanto, es un Manual de reclutamiento y
seleccion con una base extensa que permite al area de
Recursos Humanos de la Municipalidad de Orotina
establecer objetividad en dicho proceso, acoplando sus
pruebas o entrevistas a los diferentes grupos
ocupacionales.

Ademas de esto, este gobierno local también cuenta con
un Manual descriptivo de puestos que sirve de apoyo en el
proceso de reclutamiento y seleccion para consultar las
funciones del puesto en la etapa de entrevista, para la
publicacibn  del concurso, salario del puesto,
responsabilidades y supervision ejercida.

Descripcién

Este estudio previo permite visualizar como llevan a cabo
el proceso de reclutamiento y seleccion en dicha
municipalidad. Esto permite que se verifique en cuales
puntos deben mejorar.

Fuente: Elaboracion propia (2024).

19
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Tabla 2

Estudios previos y resultados relevantes, Municipalidad de Esparza

Descripcién Estudio previo en la Municipalidad de Esparza del proceso
de reclutamiento y seleccion.

Estudios previos | Por otra parte, la Municipalidad de Esparza también cuenta
con un Manual de puestos que tiene como objetivo:
‘complementar y fortalecer el proceso de gestion del talento
humano en las municipalidades, dotandoles de un
instrumento técnico actualizado, que les facilite el disefio y
ajuste de su estructura ocupacional” (Municipalidad de
Esparza, 2015, p. 1)

Conexion con la | EI Manual descriptivo de puestos funciona de apoyo para el
investigacion proceso de reclutamiento y seleccién en varias etapas como
actual se mencionaba anteriormente; sin embargo, no muestra el
paso a paso de coOmo realizar este proceso.

Adicional al Manual descriptivo de puestos, la Municipalidad
de Esparza cuenta con un Manual de organizacién en
donde especifica lo que realiza cada una de las partes
involucradas en el proceso municipal, incluyendo el
organigrama que también apoya al proceso de
reclutamiento y seleccién al visualizar de una forma grafica
la jerarquia de la institucion.

Descripcién Este estudio previo permite visualizar como llevan a cabo el
proceso de reclutamiento y seleccion en dicha
municipalidad. Esto permite que se verifique en cuales
puntos deben mejorar.

Fuente: Elaboracion propia (2024).

Como bien se visualiza en las tablas | y Il anteriores, las dos municipalidades
en estudio cuentan con estudios previos o documentos que se relacionan al proceso
de reclutamiento y seleccidon municipal; sin embargo, estos deben ser equiparados

con la nueva Ley N.° 10159 y actualizarse a estos nuevos requerimientos para
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garantizar la idoneidad, transparencia y apego a la normativa que fomenta el

desarrollo de las instituciones publicas.

1.3 Delimitacion

La investigacion se delimita en dos municipalidades pertenecientes al grupo B
del indice de gestioén de servicios municipales (IGSM). Los siete servicios basicos
tomados en consideracion en el IGSM 2023 para su medicion son los siguientes:
recoleccion, depdsito y tratamiento de residuos; aseo de vias y sitios publicos;
urbanismo; red vial cantonal; alcantarillado pluvial; servicios sociales y
complementarios; y servicios educativos, culturales y deportivos.

En este caso, la Municipalidad de Orotina de la provincia de Alajuela y
Municipalidad de Esparza de la provincia de Puntarenas corresponden al grupo B
gue, en términos generales, se caracteriza por tener un nivel de madurez entre basico
e intermedio en los servicios municipales anteriormente citados. Sus municipalidades
se conforman de la siguiente manera:

Por otro lado, sobre la conformacibn de grupo B, de las 20
municipalidades que lo integran, 17 de ellas se ubican en el nivel de madurez
“Basico” lo que representa un 85% del total, mientras que las tres restantes se
encuentran en un nivel “Intermedio”. (Contraloria General de la Republica,
2023, p. 28)

Estas municipalidades comparten similitud en las caracteristicas que las
componen. Debido a esto es que se seleccionan de manera conveniente para hacer
un estudio en su proceso de reclutamiento y seleccion, en relacion con la entrada en

vigencia de la Ley Marco Empleo Publico N.° 10159.
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1.3.2 Delimitacién espacial

Esta investigacion se delimita de forma espacial a las dos municipalidades en
estudio. Primeramente, la Municipalidad de Orotina, que corresponde a la provincia
de Alajuela y, seguidamente, la Municipalidad de Esparza, que corresponde a la
provincia de Puntarenas. En ellas, se analiza el proceso de reclutamiento y seleccion
con la entrada en vigencia de la Ley N.° 10159, para la propuesta de una guia de
planificacion y acciones correctivas en este proceso.

Las municipalidades en estudio pertenecen a la categoria B del indice de

gestion de servicios municipales.

1.3.3 Delimitacion temporal

La investigacion tiene como delimitacién temporal un tiempo concluso que
finaliza el primer cuatrimestre del afio 2025. Por lo que el andlisis de la informacién
involucra el estudio del proceso de reclutamiento y seleccién de las Municipalidades
en estudio a afios anteriores a este. El periodo es seleccionado en concordancia al
cumplimiento de plazos, en el cual se pretende recopilar la informacién necesaria para

lograr los objetivos propuestos.

1.4 Objetivos
1.4.1 Objetivo general

Analizar las modificaciones en los procesos de reclutamiento y seleccion de
personal con la entrada en vigencia de la Ley Marco de Empleo Publico N.° 10159,
en las areas de Recursos Humanos de las Municipalidades de Orotina y Esparza,
mediante un abordaje documental y comparativo, para el disefio de un proceso

genérico de Reclutamiento y seleccion y propuesta de mejoras, en el afio 2024-2025.
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1.4.2 Objetivos especificos

1.

Identificar los cambios que conlleva la nueva Ley Marco de Empleo Publico N.°
10159 en los procesos de reclutamiento y seleccion de las areas de Recursos
Humanos de las municipalidades de Orotina y Esparza, mediante un abordaje
documental y comparativo, para ajustarse a los nuevos requerimientos legales.
Diagnosticar los procesos de reclutamiento y seleccidén que realizan las areas
de Recursos Humanos de las municipalidades de Orotina y Esparza, mediante
la aplicacion de entrevista y cuestionario, para la deteccion de las areas de
mejora de dicho proceso, necesarias para la elaboracion de la propuesta de
investigacion.

Diseflar un proceso de reclutamiento y seleccion genérico a las areas de
Recursos Humanos de las municipalidades de Orotina y Esparza, en relacion
con la Ley Marco de Empleo Publico N.°10159, mediante instrumentos
estandarizados, para la propuesta de mejoras que se adapten a las

necesidades de cada gobierno local en estudio.

1.5 Justificacion tedrica del estudio de investigacion

Contar con un area desarrollada de Recursos Humanos se convierte en una

necesidad en las empresas del sector privado y en las instituciones del sector publico

a nivel pais, esto debido a que esta area gestiona procesos claves que influyen en la

obtencion, desarrollo y estabilidad de sus colaboradores, asi como del progreso y

felicidad organizacional. Uno de estos procesos es reclutamiento y seleccion, para

atraer y retener el personal mas calificado. Por ello, este proceso requiere de rigurosa

responsabilidad, detalle y atencion.
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Las municipalidades de Costa Rica tienen la tarea de satisfacer a los usuarios
en los distintos servicios que estos brindan: “En su rol de facilitadoras de servicios,
las Municipalidades brindan soluciones que impactan directamente en la calidad de
vida de las personas que habitan el canton” (Contraloria General de la Republica,
2021, p. 5). Parte de lograr esta satisfaccion es contar con funcionarios altamente
competentes y calificados para desarrollar dichos servicios. Esto evidencia la
necesidad de que este talento humano sea gestionado de la manera mas idénea, para
el cumplimiento de sus funciones.

Por otra parte, entra en vigencia la nueva Ley N.° 10159: “Este viernes 10 de
marzo entré a regir la Ley N.° 10159, la cual busca regular las relaciones estatutarias,
de empleo publico y de empleo mixto, entre la Administracién Publica y las personas
servidoras publicas” (MIDEPLAN, 2023, parr. 1). De cara a esta nueva ley, las
instituciones publicas deben redireccionar sus estrategias en diversos procesos de
Recursos Humanos. Uno de los principales es reclutamiento y seleccion, debido a
gue la Ley N.° 10159 entra a regular los procedimientos de este proceso en sus

articulos.

Por ello, se identifica el proceso de reclutamiento y seleccion de Recursos

Humanos de las Municipalidades en estudio que requieren un mayor abordaje.

De tal modo, el estudio realizado en estas Municipalidades conlleva todo un
enfoque estratégico que puede generar valor incluso a otras Municipalidades en
condiciones similares.

El area de Recursos Humanos puede convertirse en un socio estratégico de

las organizaciones, siempre y cuando obtengan la visibilidad necesaria para
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convertirse en uno de ellos, lo cual puede lograrse gestionando adecuadamente cada

uno de los procesos que se realizan en las organizaciones.

Cabe mencionar el caso de la Municipalidad de Orotina, cuya &rea de Recursos
Humanos pone a disposicion de los orotinenses una bolsa de empleo municipal:
“‘Mediante el proyecto de creacion del servicio de intermediacion, orientacion e
informacion de empleo, la Municipalidad sirve de enlace entre las empresas que
demandan personal y los (as) Orotinenses que requieren empleo.” (Municipalidad de
Orotina, s.f). Es este un ejemplo de cémo un funcionario de Recursos Humanos puede
impactar a todo un canton por medio de la intermediacién de empleo con alianzas con

empresas del sector.

Por ello, la investigacion pretende evidenciar como el area de Recursos
Humanos a través del desarrollo de su proceso de reclutamiento y seleccién puede
contribuir en la adecuada gestion del area en las Municipalidades de cara a los
requerimientos que se indican en la Ley N.° 10159, y como ello beneficia tanto al

personal del area de Recursos Humanos como a la organizacion en general.

1.6 Alcances de la investigacion

En este apartado, se establecen los alcances del proceso investigativo, y su
relacion con el logro de los objetivos de la investigacion.

Se busca indagar cual es el funcionamiento del proceso de reclutamiento y
seleccién de las areas de Recursos Humanos de las municipalidades de Orotina y
Esparza, con la llegada de la nueva Ley N.° 10159. A partir de esto, se procede a

identificar cuales son aquellas falencias o retos que enfrentan estas municipalidades
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con esta ley, para que, de esta forma, ellos puedan adaptar los nuevos requerimientos
legales.

Por medio de la gestion del proyecto, se planifica inicialmente la investigacion
con los objetivos por alcanzar, cudl es el tiempo en que se debe realizar y como se le
da el seguimiento y control para su finalizacion.

Seguidamente, para el diagnostico del proceso de reclutamiento y seleccion
gue siguen las Municipalidades en estudio, se inicia la busqueda informativa con los
sujetos de informacion primaria, por medio de formularios con preguntas o entrevistas,
y se procede analizar los datos que se obtienen, con el fin de tener un panorama
general.

Posteriormente, se procede a identificar cuales procedimientos siguen en
relaciéon con la Ley N.° 10159, para que a partir de ello se logre realizar la
comparacion.

Asimismo, con la informacion que se recopila y analiza, se pretende realizar la
comparacién en el proceso de reclutamiento y seleccion de las municipalidades de
Orotina y Esparza, con la Ley N.° 10159 mediante instrumentos estandarizados, para
la propuesta de mejoras que se adapten a las necesidades de cada gobierno local en

estudio.

De tal modo, se pretende tener un alcance en:

Municipalidades: Se pretende que esta investigacion sea de aporte a las
municipalidades que no hayan realizado una planificacion previa de la Ley N.° 10159

y se pueda usar la investigacion como soporte para este proceso.
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Ciudadanos: Ademas de las municipalidades, como se comenta anteriormente,
los procesos que se realicen en los gobiernos locales impactan a todos los habitantes

del canton.

Area de Recursos Humanos de las municipalidades en estudio: A su vez, se
pretende aportar al &rea de Recursos Humanos una herramienta que permita guiar a
las personas encargadas de este proceso sobre cdmo implementar los cambios que

conlleva la Ley N.° 10159.

Adicional, se establecen los siguientes alcances especificos.

1.6.1 Alcance espacial

El alcance espacial de la presente investigacion se limita a las dos
organizaciones municipales pertenecientes a la categoria B de clasificacion, siendo
estas las Municipalidad de Orotina, de la provincia de Alajuela, y Esparza, de la
provincia de Puntarenas. Por ello, esta investigacibn no contempla integrar
informacion proveniente de otras organizaciones de la misma categoria B u otras
categorias del indice de gestidbn de servicios municipales o fuera de este. Se
seleccionan estas municipalidades, porque cumplen con condiciones similares y

precisamente también tienen una carga laboral similar.

1.6.2 Alcance temporal

El alcance temporal dado por la naturaleza de la investigacion se pretende
realizar durante el afio 2024, debido a que se requiere incorporar los datos que se
pueden obtener durante el desarrollo del estudio, procurando su alcance y conclusion

en el primer cuatrimestre de 2025.
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1.6.3 Alcance tedrico

El alcance tedrico de esta investigacion es el analisis de los procesos de
reclutamiento y seleccion en las areas de Recursos Humanos en relacion con la
entrada en vigencia de la Ley N.° 10159 en el afio 2023. Esta ley es relativamente
nueva para los gobiernos locales que deben implementar sus requerimientos. Como
alcance tedrico también se toman en cuenta las areas de la administracién, derecho,
Recursos Humanos y estadistica con el fin de establecer fundamentos que sustenten

la investigacion desde todos los campos tedricos relacionados al tema de estudio.
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2.1 Marco situacional

El trabajo de investigacion desarrolla el estudio en las areas de Recursos
Humanos de las municipalidades de Orotina y Esparza, especificamente en su
proceso de reclutamiento y seleccion. Este proceso es inicial, en donde se publica la
vacante y se preselecciona a un grupo de candidatos que cumplen con los requisitos
pertinentes al puesto; se genera una terna a la cual se le realiza entrevistas y pruebas
para asegurar las competencias del candidato con la vacante. Posteriormente, se
procede a realizar el nombramiento o contratacion de la persona mejor calificada para

el puesto segun las pruebas, habilidades y competencias que se evaltan.

En Costa Rica, hay 82 municipalidades y la gestion de estas es de suma
importancia para la poblacién, ya que ellas brindan la mayoria de los servicios que
mantienen una comunidad, distrito o provincia, por lo cual su efectividad y
organizacion deben estar en constante proceso evaluativo para satisfacer a la
poblacion de cada comunidad. Estas son segmentadas en cuatro diferentes grupos
que se encuentran en condiciones similares, donde evaltan cada servicio que brindan
y determinan cudl es su nivel de madurez. Gracias a estas iniciativas se puede
detectar cuales estan en menor nivel y cuales necesitan mayor ayuda y procesos de
mejora. Estas evaluaciones son plasmadas en un informe publico donde cada uno de
los habitantes del pais tienen acceso para verificar los resultados obtenidos. Este
documento se llama indice de gestion de servicios municipales (2023):

Con el fin de agrupar a los gobiernos locales con otros que tengan

condiciones similares, se procedid a clasificar a las municipalidades en 4

grupos, los cuales se denominaron A, B, C y D considerando la ponderacion

de las siguientes variables: el monto del presupuesto, el indice de Desarrollo
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Humano Cantonal (IDHc), la cantidad de kilbmetros cuadrados de territorio y

las unidades habitacionales. (p. 7)

Seguidamente, aparece la representacion de las categorias A, B, Cy D de los

gobiernos locales.

Tabla 3

Agrupacion de municipalidades segun grupos comparativos A, B, Cy D

Grupo A Grupo B Grupo C Grupo D
Alajuela Barva Abangares Acosta
Belén Corredores Alajuelita Atenas
Carrillo Esparza Alvarado Bagaces
Cartago Garabito Aserri Buenos Aires
Curridabat Liberia Cafas Coto Brus
Desamparados Matina El Guarco Dota
Escazu Mora Flores Guatuso
Goicoechea Moravia Golfito Hojancha
Grecia Naranjo Guéacimo Jiménez
Heredia Nicoya Montes de Oro La Cruz
La unién Orotina Oreamuno Leodn Cortés
Limon Paraiso Osa Los Chiles
Montes de Oca Pococi Palmarés Nandayure
Pérez Zeleddn Quepos Parrita Puriscal
Puntarenas San Pablo Poas Rio Cuarto
San Carlos San Rafael San Isidro San Mateo
San José Santa Barbara Siquirres Sarapiqui
San Ramén Tibas Talamanca Sarchi
Santa Ana Turrialba Tilaran Tarrazu
Santa Cruz Coronado Upala Turrubares
Santo Domingo Zarcero

Fuente: Contraloria General de la Republica de Costa Rica. indice de gestion de
servicios municipales (2023).

A raiz de la creacion del indice de gestién de servicios municipales se logra
visualizar la comparacién de las municipalidades y el nivel de desarrollo en el que se
encuentran, esto mediante la agrupacién por categorias A, B, C y D, en donde los
gobiernos locales que se encuentran en la categoria A tienen un nivel de madurez

intermedio. Dicho brevemente, “Sobre el particular, el grupo A es el que posee la
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mayor cantidad de servicios en un nivel de madurez “Intermedio™ (Contraloria
General de la Republica, 2023, p. 8).

Por lo tanto, esta categoria A son las municipalidades que poseen mayores
condiciones tanto econdémicas como de desarrollo humano, esto para brindar
servicios con mayor calidad y una adecuada gestion de este.

En la categoria B se encuentran las municipalidades con un nivel intermedio,
pero en una menor cantidad que en la categoria A, como se menciona:

(...) las municipalidades que integran el grupo B a pesar de estar
conformado por municipios con un mayor desarrollo econémico y social en
comparacién con el grupo C y D; para este periodo, solo tres servicios se
encuentran en nivel “Intermedio” (Contraloria General de la Republica, 2023,
p. 8)

Este grupo esta entre los que deben tomar mejoras para ofrecer servicios de
calidad a sus comunidades. También existen algunas de nivel basico. En los grupos
C y D se encuentran los gobiernos locales que estan en su mayoria en niveles basicos
o iniciales. Para efectos de esta investigacion, se analiza la gestion de los procesos
de reclutamiento y seleccion de dos municipalidades pertenecientes al grupo B,

especificamente las de Orotina y Esparza.

Las areas de Recursos Humanos de las municipalidades son regidas por el
Cdodigo Municipal, donde se indica el paso a paso para llevar a cabo cada uno de los

subprocesos del area, incluido el reclutamiento y seleccion de personal.

En el sector publico, comienza a regir una ley para el empleo publico, llamada

Ley N.° 10159. Segun el Articulo 1, su objetivo es:



33

Regular las relaciones estatutarias, de empleo publico y de empleo
mixto, entre la Administracion Publica y las personas servidoras publicas, con
la finalidad de asegurar la eficiencia y eficacia en la prestacion de los bienes y
servicios publicos, asi como la proteccién de los derechos subjetivos en el
ejercicio de la funcion publica en el estado social y democratico de derecho, de
conformidad con el imperativo constitucional de un Unico régimen de empleo

publico que sea coherente, equitativo, transparente y moderno (parr. 1)

Esta es firmada por el presidente en curso del afio 2022, Carlos Alvarado; sin

embargo, entra en vigencia a principios de marzo de 2023.

Dicha ley viene a regular a las instituciones publicas del pais, debido a su

alcance, como lo expresa Ruiz (2023):

“La ley cobija a la mayoria de las entidades publicas: Gobierno
Central, régimen Municipal, instituciones con autonomia, entre otras. No
obstante, estas ultimas tendran la potestad de indicar cuales puestos quedan

excluidos de la nueva escala salarial” (parr. 6).

Dicha ley involucra a los procesos de reclutamiento y seleccion, de modo tal
gue se garantice un proceso de calidad donde se seleccione el personal idoneo para

desempeiiar las funciones y con ello brindar un servicio de calidad a la comunidad.

Esto implica un reto para los encargados de Recursos Humanos de las
municipalidades de Orotina y Esparza, ya que segun un sondeo previo de consultas
generales realizado a las municipalidades en estudio por las autoras de la

investigacion en el mes de abril de 2023, se les consulta la cantidad de personal en
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el 4rea de Recursos Humanos, cuyas respuestas no sobrepasan mas de dos

personas en el area.

Desde antes de que entrara en vigor la Ley N.° 10159, la Unién Nacional de
Gobiernos Locales organiza junto con el Ministerio de Planificacion y Politica
Economica (MIDEPLAN) una reunion donde se pudieran abordar distintas dudas o

consultas con respecto a la Ley N.° 10159 en el Régimen Municipal.

En este sentido, la limitacion de personal puede ralentizar los
procesos de reclutamiento y seleccion o ejecucién del mismo con malas
practicas debido a este desafio y limitacion, también, se deben aclarar
dudas, ya que, si bien los gobiernos locales en su autonomia pueden tomar
acuerdos sobre las funciones exclusivas y excluyentes de sus
colaboradores, dicho acuerdo debe tener el sustento suficiente, tanto
técnico, como legal. La UNGL quiere acompafiarlos para brindar las
herramientas necesarias para tomar las mejores decisiones, explico la
Directora Ejecutiva de la Union Nacional de Gobiernos Locales, Karen

Porras Arguedas. (Unién Nacional de Gobiernos Locales, s.f., parr. 7)

Las areas de Recursos Humanos de las municipalidades deben adecuarse a
los nuevos requerimientos que trae consigo la nueva Ley N.° 10159, gestionando sus
estrategias de reclutamiento y seleccion a las nuevas disposiciones. La Unién
Nacional de Gobiernos Locales pone a disposicion su ayuda para los demas concejos

municipales que tengan alguna duda con respecto a dicha ley.

Por lo tanto, se pretende analizar las modificaciones en los procesos de

reclutamiento y seleccion en las municipalidades de Orotina y Esparza con la entrada
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en vigencia de la Ley Marco de Empleo Publico N.° 10159 para el disefio de un

proceso genérico y propuesta de mejoras.

2.2 Marco teorico

Costa Rica esta compuesto por provincias y cantones. Cada uno de estos tiene
una municipalidad encargada de la comunidad y su buen funcionamiento para la
sociedad. Es preciso tener presente la definicion de municipalidad: “La Municipalidad
es una persona juridica estatal, con patrimonio propio y personalidad, y capacidad
juridica plenas para ejecutar todo tipo de actos y contratos necesarios para cumplir
sus fines.” (Asamblea Legislativa, 1978, parr. 2). Cada una de las municipalidades
alrededor del pais tiene un gran propdsito, el cual es velar por el buen funcionamiento
de los diferentes servicios publicos para todos los usuarios. Para el conocimiento de
los avances y proyectos que se ejecutan en cada municipalidad, los usuarios pueden

verificarlo en el indice de gestidon de servicios municipales.

El indice de gestidn de servicios municipales tiene un periodo de actualizacion.
La ultima fue en el periodo del afio 2023. El objetivo del indice de gestién de servicios
municipales, conocido por sus siglas IGSM se resume asi: “Dicho instrumento
constituye un marco de referencia que permite conocer el estado de situacion en la
gestion de los servicios municipales” (CGR, 2023, p.4). El IGSM evalua en las
municipalidades a nivel pais dos categorias de servicios, de las cuales cada una
cuenta con subcategorias respectivamente. “El IGSM estd compuesto por dos
grandes agrupaciones, los Servicios Publicos Municipales Basicos y los Servicios
Publicos Municipales Diversificados” (CGR, 2023, p. 4); esto, pues, como es de

conocimiento, la gestién publica debe estar anuente a dar cuentas de sus actividades
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ejecutadas, por lo cual mediante este documento la poblacion costarricense puede
verificar el estado de desarrollo en el cual se encuentra su municipalidad, segun los
servicios evaluados. Adicional, las municipalidades pueden ver en qué nivel se

encuentran para tomar medidas de mejora y seguir en desarrollo.

En esta ultima actualizacion que salié en el ano 2023, se presentaron ciertos
cambios en comparacion al afio 2021, donde varias de las municipalidades incluso
pasaron de estar de cierta categoria a otra, principalmente en un aspecto negativo,
dado que muchas bajaron su nivel de madurez:

Del andlisis de los grupos comparativos se pudo determinar que la
mayoria de los servicios tanto basicos como diversificados presentaron
retrocesos en sus niveles de madurez en todos los grupos; siendo las
municipalidades de los grupos Ay B, los que tuvieron mas cambios dado que
para esta edicidn, ningun servicio contd con la mayoria de los gobiernos locales
en los niveles de “Avanzado” y “Optimizando”. (CGR, 2023, p.8)

Lo anterior puede denotar que la gestion en los servicios brindados por algunas
de las municipalidades a nivel pais puede estar teniendo conflictos a lo interno, puesto
que muchas han ido en retroceso en su desarrollo. Muy ligado a esto esta la forma
como se estan gestionando dichos servicios y adicional los funcionarios contratados
para su ejecucion.

Cada nueva actualizacion se compara con el estudio anterior, para verificar el
avance o retroceso que las municipalidades han tenido en sus gestiones. Con esta
nueva actualizacion en particular se realizé un ajuste para poder comparario con el
anterior, teniendo en cuenta que el nuevo indice trae una serie de nuevas mediciones:

Con el objetivo de realizar una comparacion entre los niveles de

madurez obtenidos en el IGSM 2021 con los presentados en el IGSM 2023, se
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procedié a excluir los indicadores nuevos incorporados de esta edicién con el
fin de que existiera comparabilidad entre los resultados, el cual se denominé

IGSM 2023 Ajustado. (CGR, 2023, p.9)

Gracias a esta comparacion, se detecta que con este nuevo cambio
implementado ninguna de las municipalidades a nivel pais estuvo en el nivel
avanzado, pues el nivel mas alto alcanzado fue el intermedio. Adicional, en este nuevo
informe particularmente se puede detectar que la categoria B, categoria donde se
ubican las municipalidades en estudio, varias tuvieron retroceso, y bajaron de

categoria:

Por otro lado, sobre la conformacién de grupo B, de las 20
municipalidades que lo integran, 17 de ellas se ubican en el nivel de madurez
“Basico” lo que representa un 85% del total, mientras que las tres restantes se

encuentran en un nivel “Intermedio” (CGR, 2023, p.28).

Esta estadistica muestra como la categoria B ha tenido algunos cambios en
varias de sus municipalidades, siendo asi que la mayoria conformada en este grupo

se encuentra en un nivel basico.

Por otra parte, continuando con la gestién de las municipalidades, la cantidad
de personal que labora en los diferentes gobiernos locales varia segun sus
necesidades y limitaciones. En el caso de las municipalidades en estudio, la cantidad
de personal es la siguiente: en la Municipalidad de Orotina son 118 personas, de las
cuales 52 son de puestos operativos, 31 son de puestos técnicos y 35 de puestos
profesionales. Asimismo, dicho personal esta dividido en 89 en propiedad, 2 en
servicios especiales, 9 interinos, 10 en suplencia y 7 jornaleros. A continuacién, se

presenta el organigrama de la Municipalidad de Orotina.
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Figura 1.

Organigrama Municipalidad de Orotina
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Nota. Organigrama tomado de la pagina oficial de la Municipalidad de Orotina (s.f.)

https://muniorotina.go.cr/index.php/la-municipalidad/informacion/organigrama.

En la Municipalidad de Esparza laboran 163 personas, de las cuales 94 son
puestos operativos, 29 puestos técnicos y 40 puestos profesionales. En el caso de
dicha municipalidad, 148 estdan en propiedad, una en servicio especial, 5 en
suplencias y 9 como jornaleros. A continuacion, se presenta el organigrama de la

Municipalidad de Esparza.
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Figura 2.

Organigrama Municipalidad de Esparza
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Nota. Organigrama tomado de la pagina oficial de la Municipalidad de Esparza. (s.f.)

https://www.muniesparza.go.cr/organigrama

Esta cantidad de personal es dirigida por las jefaturas inmediatas especificas
y por el area de Recursos Humanos, que brinda soporte en términos del recurso
humano de las municipalidades, como por ejemplo, procesos de ejecucién de
evaluacion de desempefio, elaboracion de planillas, aplicacion de acciones de
personal, archivo de documentacion, reclutamiento y seleccion del personal solicitado
y, a su vez, influye en la cultura y el clima organizacional. Cada uno de sus procesos

brindan un valor agregado a la organizacion.

En consecuencia, un area de Recursos Humanos con una adecuada gestion
genera beneficios a la organizacion. Las areas de Recursos Humanos cumplen un

papel fundamental en las instituciones o empresas, pues de ellas depende que se
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lleven a cabo diversos procesos relacionados al talento humano, por cuanto impacta
tanto en la productividad como en el alcance de los objetivos organizacionales. Uno
de estos procesos iniciales del area es el reclutamiento y seleccién, donde los
encargados directos, ya sean los reclutadores o personal de Recursos Humanos, se
encargan de dotar del mejor talento a la institucion mediante la atraccion y retencion

del talento.

El reclutamiento y seleccién es uno de los procesos primordiales del area de
Recursos Humanos, donde cada uno de los reclutadores asignados esta en busqueda
de atraer y retener al personal idéneo del mercado laboral, y que con sus

competencias y habilidades contribuyan al alcance de los objetivos organizacionales.

La atraccion y retencion del talento es uno de los procesos fundamentales y
de gran importancia del area de Recursos Humanos de toda compania o institucion.
Es aqui donde los procesos de reclutamiento y seleccién de personal deben estar
estructurados adecuadamente para obtener los resultados deseados. Pero, ¢en qué

consiste el proceso de reclutamiento y seleccion?

El reclutamiento y la seleccion forman parte de un proceso integrado por
varias fases, que se inicia con la deteccién de la necesidad de cubrir un puesto
de trabajo y finaliza con la contratacién e integracion en la empresa de una

persona para cubrirlo. (Ruiz, Gago, Garcia y Lopez, 2021, p. 41)

Tanto el reclutamiento y seleccibn se pueden ver como dos procesos
separados, cuyos procesos constan de varios subprocesos, y la suma de ellos en su
totalidad da el resultado de la integracion de nuevo talento a la institucion, el cual

requiere de un orden y estandarizacion para lograr los objetivos.
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Una vez se haya detectado la necesidad de personal, es necesario saber qué
tipo de reclutamiento se desea iniciar. Antes de ello, hay que conocer el significado
de reclutamiento como paso inicial del proceso: “El reclutamiento es un conjunto de
actividades cuya finalidad es atraer un numero suficiente de perfiles potencialmente
cualificados para cubrir los puestos de trabajo vacantes.” (Ruiz, Gago, Garcia y
Lopez, 2021, p. 42). A partir de la seleccion del tipo de reclutamiento que se desea
llevar a cabo es donde se puede atraer candidatos idoneos para iniciar el proceso.
¢ Cuales son estos tipos de reclutamiento? “El proceso de reclutamiento se afronta
desde dos perspectivas: el reclutamiento interno, recurriendo al personal que tiene la
empresa en ese momento, y el reclutamiento externo, acudiendo al mercado de
trabajo para encontrar perfiles idoneos para cubrir los puestos” (Ruiz, Gago, Garcia 'y
Lopez, 2021, p. 41). Ambos métodos tienen pasos que lo diferencian uno del otro. A
pesar de ello, el objetivo final de ambos es atraer a los candidatos que cumplan con

las competencias y requisitos del puesto.

La eleccion de alguno de estos métodos radica en la forma en que se va a
atraer el talento, mediante dos fuentes, interna para el reclutamiento interno y externa
para el reclutamiento externo: “Cuando una organizacién necesita capital humano
para cubrir alguna vacante, debe decidir si llevara a cabo un proceso de atraccion de
talento interno (entre el personal de la corporacidn) o externo (entre capital humano
disponible en el mercado de trabajo)” (Werther, Davis y Guzman, 2019, p. 96). En las
organizaciones, existen diferentes razones para seleccionar cual de los métodos se
va a utilizar; sin embargo, en la institucion publica, es importante destacar que algunos
de estos pasos pueden variar. Inicialmente, cuando se seleccionada el método de
reclutamiento, por ejemplo una plaza vacante, debe cumplir un orden para la

ocupacion de esta, segun se menciona en el Cédigo Municipal Articulo 137:
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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. (Tribunal
Supremo de Elecciones, 1998, p. 72)
En el caso especifico de las municipalidades de Costa Rica, el reclutamiento
interno es llamado concurso interno, el cual es el segundo paso que se sigue si el

ascenso directo fue declarado como inopia:

El concurso interno esta orientado a ofrecerle al personal en servicio la
posibilidad de ocupar una plaza vacante. Para el empleado puede significar un
traslado sin ascenso (movimiento horizontal) o un traslado con ascenso a una
clase no inmediata superior (movimiento diagonal). (Sistema Costarricense de

Informacidn Juridica, 2010, parr. 48)

En este caso, aquellos funcionarios publicos activos tienen la posibilidad de
participar en un proceso de reclutamiento que, en caso de que sea exitoso, les
permitiria tener un desarrollo y crecimiento profesional.

Como se menciona inicialmente, para iniciar el reclutamiento mediante una
plaza por concurso interno se debe seguir un procedimiento especifico, siguiendo los
pasos necesarios para identificar si hay candidatos potenciales que puedan cubrir el

puesto vacante.

Una vez iniciado el concurso interno también se tienen que tomar en cuenta

algunos aspectos necesarios en los candidatos que se estén postulando: “El concurso
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interno estara abierto para todos los funcionarios en propiedad y activos que cumplan
con los requisitos académicos, de experiencias, conocimientos, habilidades y de
caracter legal, establecidos para concursar” (Sistema Costarricense de Informacion
Juridica, 2010, parr. 58). Para esto, también es de vital importancia que el manual de
perfiles de puestos esté actualizado y, de esta forma, identificar los requisitos
primordiales para concursar e iniciar con el prefiltro de candidatos.

Este método de reclutamiento trae grandes beneficios tanto a los funcionarios,
como a la institucion, pues les podria impactar de manera positiva que sean tomados

en cuenta para su desarrollo. En cuanto a beneficios adicionales, estan:

e Estimula la carrera administrativa de los funcionarios municipales.

« Retiene a los servidores mas idéneos dentro de las municipalidades.

« Aumenta el grado de motivacion del recurso humano.

o Fortalece la lealtad y el compromiso con la municipalidad.

e Aprovecha el conocimiento y la experiencia alcanzada por los
servidores de la institucidn. (Sistema Costarricense de Informacion

Juridica, 2010, parr. 50-54)

El incentivar este tipo de procesos fortalece el ambiente laboral y, con ello, la
productividad de los funcionarios publicos, al tener el conocimiento de que tienen la
posibilidad de optar por un puesto mayor al que desempefian actualmente, mientras

cumplan con los requisitos y culminen con éxito el proceso.

Por otro lado, si ya se cumplieron las dos fases anteriores y el proceso se
declara nuevamente como inopia se inicia con el concurso externo, tal y como indica

el inciso ¢ del articulo 137 del Cddigo Municipal: “ ¢) De mantenerse inopia en la
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instancia anterior, convocara a concurso externo, publicado por lo menos en un diario
de circulacion nacional y con las mismas condiciones del concurso interno.” (Tribunal
Supremo de Elecciones, 1998, p. 72). Cualquier persona externa a la institucién

puede participar.

Es asi como este procedimiento se debe seguir cada vez que se va a iniciar el
proceso de reclutamiento y seleccion. Otro aspecto que se debe tener en cuenta es
que en el sector publico se comparte un concurso externo en un diario de circulacién
nacional; también se comparte de forma complementaria en otras plataformas
digitales para asegurar la exposicion de este. Existen diferentes plataformas digitales
a donde se puede llegar a mas cantidad de personas, y los posteos de los puestos
pueden ser mas efectivos, por ejemplo, Facebook, LinkedIn, paginas de empleo, entre

otras.

Prosiguiendo con el proceso de reclutamiento y seleccion, generalmente este
proceso se divide en diferentes pasos, los cuales, si se realizan de forma eficaz,
pueden garantizar un proceso de calidad. No obstante, ;cuales son las fases del
proceso de reclutamiento y seleccién? El proceso da inicio cuando a través de la
planificacion de Recursos Humanos y la comunicacion con las otras areas identifican
la necesidad de personal en la empresa para cubrir las operaciones necesarias. En
el caso de las municipalidades, se realiza un estudio que determina la cantidad de
plazas vacantes durante el afno, por medio del registro de jubilaciones, vacaciones,
cantidad de demanda en los servicios brindados a la comunidad segun las obras por

realizar en el cantéon y demas.

Una vez definido esto se crea la requisicion del puesto a cubrir. Luego de

hacerlo y que se haya definido qué tipo de fuente se utilizara se procede a la busqueda
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de candidatos, esto mediante el posteo de la oferta laboral por los medios segun la
fuente que se vaya a utilizar: “El proceso de reclutamiento se inicia con la busqueda
de aspirantes y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo” (Ruiz, Gago,
Garciay Lopez, 2021, p. 42). En esta etapa, los postulantes suben su curriculum vitae
y puede que se les solicite completar cierta informacion personal necesaria para el
proceso. Una vez que se recibe la cantidad suficiente de candidatos se puede
proceder a hacer un corte, esto si ya se tienen muchas solicitudes, para

posteriormente pasar a la preseleccion:

Cuando el numero de candidaturas es elevado, se efectua una
preseleccion, para que unicamente pasen a la entrevista quienes tienen
posibilidades de ser seleccionados. La preseleccion se realiza mediante el
analisis del curriculum vitae y de la documentacion aportada por la persona

candidata (Ruiz, Gago, Garcia y Lopez, 2021, p. 48)

Para esta fase de preseleccién, es de gran ayuda tener a mano el manual de
perfiles de puestos actualizado, pues con esto se van descartando aquellos
candidatos que no cumplen con los requisitos minimos y se pasan aquellos que si.
En esta fase, también es recomendable realizar una pequefia preentrevista, la cual
es util para confirmar algunos datos requeridos del puesto, asegurando que los

candidatos lo cumplan para continuar a la fase de seleccién de candidatos.

En esta fase de seleccidn, se realizan varios pasos adicionales para asegurar

que el candidato que se vaya a elegir cumpla con las competencias del puesto.

Hoy en dia, existen diferentes métodos para que las organizaciones cubran
sus posiciones de personal altamente calificado para desempenarse exitosamente.

Una de las metodologias mayormente utilizadas en la actualidad es la gestién por
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competencias, que basicamente se basa en la evaluacion y desarrollo de las
competencias necesarias para un puesto.

Pero, ¢qué significado tienen las competencias? “Las competencias son
caracteristicas humanas observables y cuantificables que permiten el desempefio.”
(Dessler y Varela, 2017, p. 70). Dicho de otro modo, son aquellas habilidades que ha
desarrollado una persona para diferentes situaciones.

Para los procesos de reclutamiento y seleccién, es importante haber
identificado cuales son esas competencias necesarias para desempefar el puesto:
“Para determinar qué competencia se requieren para un puesto, hay que preguntarse
lo siguiente: “Para desempenfiar este trabajo de manera competente, ;qué deberia ser
capaz de hacer el empleado?”. En general, las competencias son habilidades”
(Dessler y Varela, 2017, p. 70). Dichas competencias o habilidades pueden
desarrollarse también; por ende, es necesario identificar aquellas que el candidato ya
debe tenery las que podria desarrollar dentro de la organizacién. Esto permitiria tener
mayor éxito en la busqueda de los candidatos.

La gestion por competencias tiene gran importancia para las areas de
Recursos Humanos y para aquellas organizaciones que lo implementen, debido a que
las competencias pueden impactar directamente en la eficacia organizacional:

(...) el modelo de competencias, surge como una alternativa que permite
lograr una gestion de recursos humanos que posea una mirada integral,
mediante objetivos comunes y un modo de acceder a ellos también comun, es
decir, los diferentes procesos productivos resultan coherentes entre si. (Lopez,

2010, p. 140)
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Este modelo se puede complementar en diferentes procesos de Recursos
Humanos orientados al recurso humano, lo cual mejora los perfiles laborales y el
rendimiento de los colaboradores.

Antes de su evaluacion y crear procesos orientados por la gestion por
competencias es importante conocer cuales son los tipos de competencias que
existen para, de esta forma, identificar aquellas que se alineen a la naturaleza de la
organizacion:

Las competencias definidas en funcion de la estrategia de cada
organizacion se clasifican en:
a) Competencias cardinales: aquellas que deberan poseer todos
los integrantes de la organizacion.
a) Competencias especificas: para ciertos grupos de personas,
con un corte vertical, por area y, adicionalmente, con un corte
horizontal, por funciones. (Lépez, p. 140)

Este proceso de identificar las competencias requeridas puede ser

recomendable que se establezca formalmente en el manual de competencias de la

organizacion, asi como en los perfiles de puestos.

Las competencias en el proceso de seleccion pueden ser medidas mediante
diferentes métodos: “En el proceso de seleccion, se utilizan dos instrumentos: las
pruebas y la entrevista de trabajo. Segun el puesto de trabajo que se pretende cubrir,
se utiliza un instrumento, otro o ambos” (Ruiz, Gago, Garcia y Lopez, 2021, p. 55). En
ambas se pueden medir diferentes competencias que se requieren para cubrir el
puesto. También en la fase de pruebas se pueden medir conocimientos especificos

requeridos o bien pruebas de personalidad. Existen diferentes tipos de pruebas y se
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debe seleccionar la mas adecuada al puesto, la utilizacion de estas pruebas depende

de las necesidades y capacidades que tenga la organizacion para implementarlas.

En el caso de las municipalidades en estudio, las pruebas son parte necesaria
de este proceso de seleccion del personal para garantizar la idoneidad del proceso,

tal y como se menciona en el Articulo 134 del Cédigo Municipal.

Por otra parte, en el caso de la entrevista, existen también diferentes métodos
para llevarla a cabo; lo primordial es que en esta fase se pueda obtener la informacion

necesaria de primera mano:

La entrevista es la herramienta imprescindible en cualquier proceso de
seleccidon. Consiste en una conversacion formal y en profundidad que girara
sobre la experiencia profesional, los datos de personalidad, las motivaciones y
las competencias, y cuyo objetivo es valorar si la persona que opta al puesto

coincide con el perfil buscado (Ruiz, Gago, Garcia y Lopez, 2021, p. 61)

Hoy en dia se volvié tendencia la entrevista por competencias, considerando
que a través de preguntas relacionadas a situaciones vividas por el candidato se

podria deducir si el candidato cumple con la competencia requerida:

Las empresas cada vez utilizan mas las llamadas entrevistas por
competencias, también denominadas entrevistas de incidentes criticos, pues
la mayoria de las preguntas estan relacionadas con situaciones (incidentes)
que la persona candidata vivid en el pasado o con las que podria encontrarse

en el futuro (Ruiz, Gago, Garcia y Lépez, 2021, p. 66)

Este tipo de métodos permite al reclutador y jefatura inmediata tener una vision

mas clara del perfil del candidato y si este se ajusta a los requerimientos del puesto y
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del area; asi mismo, si estd capacitado para contribuir a los objetivos
organizacionales. Estas son metodologias mas objetivas para llevar a cabo el proceso

con éxito.

El objetivo de dicha técnica es identificar el desarrollo de la competencia por
evaluar en el candidato, y cdmo mediante vivencias reales se evidencia el desarrollo
de esta.

Existen diferentes metodologias para evaluar las competencias en esa fase de
la entrevista. Por ejemplo, una de ellas es la metodologia STAR, que consiste en
consultas basadas en experiencias laborales que haya tenido el colaborador,
identificando cémo actua en dichas situaciones:

Lo que hace esta técnica es predecir el futuro a través del pasado. Los
seres humanos tienen una serie de conductas que van repitiendo a lo largo de
su vida. Por lo tanto, si se puede saber como se comporta una persona ante
una determinada situacion laboral, es posible determinar cémo actuara si le
ocurre algo similar. (Lépez, 2010, p. 145)

Por ello, la evaluacion de competencias en la entrevista laboral podria
determinar si el colaborador tendria éxito en el desempenfo de sus funciones.

El uso de la gestion por competencias permite que, mediante la seleccion, se
tenga mas certeza de que el colaborador desempefara efectivamente su cargo y, a
su vez, permite que se alimenten otros subsistemas del area de Recursos Humanos,
donde se puedan identificar y desarrollar en colaboradores las competencias

laborales y traer grandes beneficios a la organizacion.

Una vez que el proceso ha concluido con las etapas descritas, es momento de

que el reclutador pueda pasar la conocida terna, donde se selecciona minimo 3
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candidatos para enviarlos a la jefatura directa y que puedan tomar la decision del
candidatos elegido. Para enviar esta terna, es necesario resumir la informacion de
todo el proceso de cada candidato. Se recomienda la realizacion de un informe de
candidato, donde se presente la informacion desde el perfil hasta las diversas pruebas
de seleccidn que se aplicaron. En el caso de las municipalidades, tal y como se
menciona en el Codigo Municipal, Articulo 139: “... La Oficina de Recursos Humanos
presentara al alcalde una ndmina de elegibles, de tres candidatos como minimo, en
estricto orden descendente de calificacion. Sobre esta base, el alcalde escogera al
sustituto” (Tribunal Supremo de Elecciones, 1998, p. 72-73). Aqui se solicita un
minimo de tres candidatos en estado de elegibles para continuar con el proceso de

oferta y es el alcalde el encargado de elegir al candidato.

Si bien la jefatura, o en este caso el alcalde, selecciona al candidato idoneo
para el puesto, quedan por cubrir varias etapas adicionales para culminar con éxito el

proceso llevado a cabo:

El proceso de selecciéon no finaliza con la eleccion de la persona
adecuada para el puesto, sino que aun quedan por cumplir varias etapas:
peticion de referencias, comprobacion de documentacién, ofrecimiento del
puesto a la persona seleccionada, reconocimiento médico, contratacion e

incorporacion (Ruiz, Gago, Garcia y Lopez, 2021, p. 75)

La solicitud de referencias es muy variada en diferentes compafias. Puede que
algunas la soliciten y puede que otras no. Por otra parte, una vez que el candidato fue
seleccionado es necesario verificar que cuente con la documentacion requerida por
el perfil de puesto completa y al dia. Muchas veces también por temas legales esta

documentacion se debe archivar en el expediente de nuevo colaborador y, finalmente,
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cuando se tiene al candidato con el proceso completo y la documentacion al dia se
procede a ofrecerle oficialmente el puesto a desempefar, a la firma de contrato y a la
incorporacion, la cual se lleva a cabo mediante la induccién al colaborador.

Al ser un proceso con varias etapas, debe existir una estandarizacion, por lo
cual se recomienda que cuenten con un manual de reclutamiento actualizado y
adecuado a la realidad de la organizacion. Asi mismo, para mantener el orden y
control de la informacion recopilada durante el proceso, es importante que sea tratada
de forma correcta: “La documentacion generada durante el proceso de seleccion y
durante el tiempo que dure el contrato necesita ser tratada correctamente” (Ruiz,
Gago, Garcia y Lépez, 2021, p. 80). En la mayoria de casos se gestiona un archivo
de parte de Recursos Humanos para resguardar dicha informacion o bien se

subcontrata un archivo para que trate la documentacion.

Una vez que el proceso de reclutamiento y seleccion haya concluido
satisfactoriamente, y se haya seleccionado al candidato idoneo a desempefiar el
puesto vacante, es donde se da paso a la ultima fase, la cual es el proceso de

incorporacion a la institucion:

El proceso de seleccién no finaliza cuando se ha contratado a la persona
adecuada, sino que continua con su incorporacién y su adecuada integracion
en la empresa. La persona contratada accede a un lugar desconocido y, en
muchas ocasiones, tiene que ir descubriendo por si misma los diferentes
aspectos de su trabajo: compaferas y companeros, jefatura, instalaciones,
departamentos, formas de realizar el trabajo, costumbres, etc. (Werther, Davis

y Guzman, 2019, p. 78)
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Este proceso de incorporacion es popularmente conocido como el proceso de
induccién de los nuevos colaboradores. Es aqui cuando se da la bienvenida oficial al
colaborador a la organizacion, donde conoce su jefatura directa, sus comparieros o
area, asi como la organizacion: “El proceso de induccién constituye un método eficaz
para acelerar la socializacion, y lograr que los nuevos empleados contribuyan de
manera positiva a la organizacion.” (Werther, Davis y Guzman, 2019, p. 152). De esta
forma, llevando a cabo esta fase de induccion el colaborador se podria sentir recibido
y parte importante de la organizacion.

Para tener un proceso exitoso de induccion es importante tener en
consideracion algunos aspectos relevantes que usualmente se incluyen en la
inducciéon. De esta forma, se puede tener un espacio donde el nuevo colaborador
conozca la informacion inicial mas importante de la organizacion, se familiarice con
ella y no se sienta extraviado: “es el proceso a través del cual los nuevos empleados
conocen la cultura organizacional, las politicas de trabajo, las diversas areas que
conforman la empresa e informacién necesarias para convertirse en miembros
efectivos de la organizaciéon” (Werther, Davis y Guzman, 2019, p. 155). Debido a esto,
desde el area de Recursos Humanos se debe realizar un planeamiento de la
induccion, donde se incluyan las areas estratégicas de la entidad y, de esta forma,
compartan con los nuevos ingresos la informacion inicial necesaria para incorporarlos.

Asi mismo, en este proceso también se pueden abordar otros temas de interés
necesarios para que el nuevo personal pueda comprender la dinamica organizacional,

asi como temas administrativos del area de Recursos Humanos:

La mayoria de las veces, durante el proceso de induccion, se suele
incluir la firma del contrato de trabajo y las politicas de confidencialidad, asi

como el dar a conocer las politicas de uso de equipos informaticos, saber la
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historia de la compafia y sus productos, relacionarse con sus comparieros,
hablar con sus gerentes de linea, sentir los valores de la empresa o,
sencillamente, saber cémo funciona el equipo y la maquinaria existentes

(Werther, Davis y Guzman, 2019, p. 155).

Identificando los temas relevantes que se deseen abordar en el proceso de
induccién le dara mas claridad a Recursos Humanos de crear el plan adecuado, asi
como el cronograma establecido para que el proceso tenga éxito: “Los programas
formales de induccién suelen ser responsabilidad del departamento de recursos
humanos, asi como del supervisor directo del empleado” (Werther, Davis y Guzman,
2019, p. 152). Asi, las areas de Recursos Humanos pueden tener apoyo de la jefatura
directa del nuevo colaborador, asi como de otros gerentes de las areas estratégicas
de la organizacién, lo cual permitiria mejorar la sinergia del proceso.

Existen diferentes métodos para llevar a cabo dicha induccién. Los mas
conocidos se dan cuando los encargados de las areas estratégicas de la organizacion
realizan la charla de su area. Sin embargo, con los avances organizacionales y

tecnolégicos de hoy en dia, también existen otras metodologias:

En el pasado, este proceso se llevaba a cabo mediante sesiones en que
el recién llegado recibia instruccién directa de parte de su nuevo supervisor o
gerente. En el siglo xxi, la induccion asi como la capacitacién del capital
humano en general se fundamenta en gran medida en el empleo de técnicas
basadas en el e-learning y la filosofia de la empresa como centro de creacién

de conocimientos (Werther, Davis y Guzman, 2019, p. 152)

Si bien cada organizacién se adecua a la metodologia que esté a su alcance y

que a su vez se alinee a los objetivos y naturaleza organizacional, también es
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importante estar anuente a las nuevas tendencias que faciliten este proceso de
incorporacion de los nuevos colaboradores.

Este proceso de induccion es de gran beneficio, tanto para el nuevo
colaborador —al permitirle tener un espacio de socializacién y adaptacion inicial a su
nuevo lugar de trabajo—, asi como para la organizacion, al contribuir al tiempo de

adaptacion del nuevo colaborador:

Puede decirse que un programa de induccion logra su objetivo en la
medida en que consigue acelerar y facilitar la socializacién de los nuevos
empleados. En el ambito de la induccién y ubicacion de aquellos que recién
ingresan al equipo de trabajo, la socializacién es el proceso mediante el cual
el empleado empieza a comprender y aceptar los valores, normas y objetivos

de la organizacién. (Werther, Davis y Guzman, 2019, p. 151)

De tal modo, los objetivos del nuevo colaborador se van alineando a los de su
area y, por ende, a la contribucién a los objetivos organizacionales. Es aqui donde el
nuevo colaborador se va adaptando a su nuevo entorno, e identificandose con su

nueva cultura empresarial:

(...) se ha demostrado que una buena integracion sirve para fidelizar a
los nuevos empleados, para hacerles sentirse parte de la organizacion y para
ayudarles a ser productivos. Algunos estudios apuntan a que los empleados
que participan en una buena induccion de personal tienen grandes
posibilidades de quedarse en la companfia durante los siguientes tres afos

(Werther, Davis y Guzman, 2019, p. 157)

El objetivo con la integracidon de nuevos colaboradores es que puedan cumplir

un largo plazo en las organizaciones. Ejecutar la induccién puede impactar
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positivamente en la alineacion y el proceso adaptativo de los nuevos colaboradores a
la organizacion, analizando y comprendiendo lo que se espera de ellos, como
funciona la cultura y cdmo contribuir a los objetivos organizacionales. Por lo tanto,
desde las areas de Recursos Humanos deben integrar un plan de induccién completo

y organizado para llevar un proceso de incorporacion exitoso.

Todo este proceso se debe establecer mediante un manual de reclutamiento y
seleccién, herramienta muy util para aquellas organizaciones que lo implementen,
pues se estandariza el proceso y contiene informacion relevante para llevarlo a cabo:

En este sentido, contar con un manual de reclutamiento y seleccién
puede ser de gran ayuda para los encargados de llevar a cabo esta tarea. En
este manual se pueden encontrar las mejores practicas y estrategias para
atraer y seleccionar al mejor personal, asi como también se pueden encontrar

herramientas y técnicas para evaluar a los candidatos de manera objetiva y

eficiente. (CCFP rosario, s.f., parr.1)

Cada municipalidad debe contar con un manual de reclutamiento y seleccion,
en el cual se detalle el paso a paso del proceso. Este tipo de documento es de gran
utilidad, pues es algo que perdura en el tiempo. Con esto, aunque se cambie de
personal, o lleguen nuevos integrantes, el proceso va a estar documentado como una

guia establecida para los reclutadores.

Cada organizacion adecua su manual de reclutamiento y seleccion segun su
realidad, politicas y procedimientos que siguen. En general, este documento debe

contar con los pasos a seguir para llevar a cabo el proceso:

El manual de reclutamiento y seleccion de personal establece los

procesos estandarizados que se deben seguir para la seleccion de candidatos.
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Esto asegura que todos los candidatos sean evaluados de la misma manera y
que se sigan los mismos pasos en todo el proceso de seleccion. (Diaonia, s.f.,

parr. 5)

Esto es de suma importancia, pues es necesario que en los procesos de
reclutamiento y seleccién se garantice transparencia con todos los candidatos que
participen, que todos sean evaluados de la misma forma y bajo los mismos criterios.
Con este manual, es posible realizarlo y que todos se guien por un mismo
procedimiento, y asi mismo prever los temas de discriminacion y garantizar la

igualdad entre todos los participantes.

Para verificar que este manual cumpla una funcion util se puede verificar el
nivel de éxito del proceso de contrataciéon de los funcionarios publicos en cada
municipalidad. EI contar con este manual trae grandes beneficios a las
organizaciones, desde contar con un proceso genérico donde todos evaluen con los
mismos criterios hasta tener la oportunidad de establecer mejoras en cada una de las

fases del proceso.

Para desarrollar el manual de reclutamiento es necesario tomar en cuenta
varias fases; por ejemplo, las politicas que rigen el proceso, cuales leyes se deben
tomar en cuenta, los recursos con los que se cuentan, los responsables de cada fase,

las fases que debe ejecutar cada reclutador, etc.

Esta es una gran herramienta para las organizaciones que lo implementen,

pues puede garantizar mayor orden en el proceso de reclutamiento y seleccion.

Cada municipalidad lleva su proceso acorde con su realidad y alcance. En

algunas, puede variar la manera de realizar los procesos, siendo clave que con la
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llegada de la Ley N.° 10159 al pais cada una de ellas adecue sus procesos con las
directrices de dicha ley. Pero ;como se realiza el proceso de reclutamiento y seleccion
antes de empezar a regir la ley? Este proceso es regulado por el Codigo Municipal,
en el cual se expresan especificaciones sobre cdmo realizar algunos procesos
municipales, funciones del alcalde, del concejo y los funcionarios publicos. En el
capitulo IV de este codigo se especifica como se debe realizar la seleccién del

personal municipal.

El proceso de reclutamiento y seleccion en las municipalidades se puede
extender un tiempo considerable debido a que se requiere la participacion de un
minimo de tres personas en el proceso tanto interno como externo; de lo contrario, el
concurso se cierra por incumplimiento. Durante el tiempo en que se realizan estos
concursos, el alcalde puede autorizar un nombramiento o ascenso interino por un

plazo de hasta dos meses para el cumplimiento de las tareas de la plaza vacante.

Los procesos de reclutamiento y seleccidn son diferentes en cada
organizacion, debido a las diferentes técnicas, sistemas o procedimientos que se
quieran incluir. En el caso particular de la gestion publica en las municipalidades,

actualmente todas deben adecuarse a los nuevos requerimientos de la Ley N.° 10159.

Con la entrada en vigencia de esta ley, se debe verificar que se cumpla con los
aspectos generales estipulados a tomar en cuenta en el proceso de reclutamiento y
seleccién. Sera deber de todo reclutador o funcionario, que tenga la tarea de ejecutar
el proceso de reclutamiento y seleccién, asegurarse de que el manual se encuentre

actualizado y cumpla con la ley.

La Ley N.° 10159 trae al proceso de reclutamiento y seleccién algunos cambios

que las municipalidades deben ajustar a dicho proceso, en apego a la nueva
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legislacion, que procura que este proceso se realice de la forma mas transparente y

se elija al candidato mas idoneo por sus competencias.

El articulo 14 de la Ley N.° 10159 habla sobre los cambios que este proceso
debe incluir. Inicialmente, se habla de las restricciones sobre los postulantes que

cumplan algunas de las situaciones descritas:

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

dependencia.

b) Encontrarse enlistada en el registro de personas inelegibles de la
plataforma integrada de empleo publico. (Asamblea Legislativa, 2022,

parr. 116-118)

Por su parte, el articulo 15 de la Ley N.° 10159 habla sobre aspectos generales
que se deben tomar en cuenta en los procesos de reclutamiento y seleccion de los

funcionarios publicos, entre los cuales destacan los siguientes incisos:

b) Los érganos de seleccién velaran por el cumplimiento del principio de
igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, garantizando que
en dichos procesos no se discrimine, en cualquiera de sus
manifestaciones, a alguna de las personas que participaron en el
proceso, asegurando las mismas oportunidades para obtener empleo y

ser consideradas elegibles. (Asamblea Legislativa, 2022, parr. 121)
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Dicha ley viene a establecer una libre participacion en los procesos de
reclutamiento y seleccion, donde cada postulante tenga la seguridad de que sera

evaluado de la forma mas justa e igualitaria posible.

Por otra parte, la Ley N.° 10159 indica sobre la aplicacion de pruebas de

seleccion a los postulantes:

c) Los procedimientos de seleccidn velaran especialmente por la
conexién entre el tipo de pruebas a superar y la adecuacion al
desempefo de las tareas de los puestos de trabajo convocados,
incluyendo, en su caso, las pruebas practicas que sean necesarias.

(Asamblea Legislativa, 2022, parr. 122)

Los postulantes se deben de acoger a estas pruebas que demande cada
puesto. Usualmente en los procesos de reclutamiento y seleccion establecen dichas

pruebas para medir ciertas competencias y/o habilidades del candidato.

Las pruebas de reclutamiento se deberan aplicar de dos formas, para puestos

profesionales y para puestos no profesionales:

d) Las pruebas para personas postulantes profesionales consistiran en
la comprobacion de los conocimientos, de la capacidad analitica y de las
competencias necesarias para el puesto, expresadas de forma oral y

escrita. (Asamblea Legislativa, 2022, parr. 123)

En el caso de los postulantes profesionales, se deben medir algunos aspectos
de conocimiento y analisis, esto debido al tipo de puesto al que se esta aplicando.

Muchos de ellos lo ameritan para cumplir con objetivos.
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Por otra parte, las pruebas para postulantes no profesionales se enfocan mas
en las competencias desarrolladas por el candidato y si estas se alinean a lo que el

puesto demande:

e) Las pruebas para personas postulantes no profesionales consistiran
en la comprobacion de competencias, expresadas de forma oral y
escrita. Estas pruebas deberan ser objetivas, por lo que se deberan
establecer de previo los criterios que se tomaran en cuenta. (Asamblea

Legislativa, 2022, parr. 124)

Estas pruebas son mayormente utilizadas, porque este tipo de puestos muchas

veces no ameritan un analisis critico, sino que son puestos mas rutinarios.

La objetividad en los procesos de reclutamiento y seleccién es otro punto que
la nueva ley establece. En este punto, para que el proceso sea objetivo se deben

ejecutar diferentes pruebas para justificar la seleccion:

g) Para asegurar la objetividad y la racionalidad de los procesos
selectivos, las pruebas se complementaran con la aprobacion de cursos,
de periodos de practicas o de prueba, con la exposicidon curricular por
parte de las personas postulantes, con pruebas psicométricas y/o con la
realizacion de entrevistas. No podran considerarse valoraciones
meédicas, excepto en los casos en que exista criterio médico que
demuestre su necesidad, la persona postulante lo acepte de manera
voluntaria y sean unicamente para efectos de proteccién de la salud de

la persona trabajadora. (Asamblea Legislativa, 2022, parr. 126)
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Los reclutadores de la gestion publica deberan garantizar que sus procesos de
reclutamiento y seleccion son objetivos y racionales. Esto se puede justificar mediante
las pruebas que realicen. Para ello, también es una herramienta util el uso del manual
de reclutamiento. Aqui se pueden definir los criterios de seleccion y garantizar un
proceso objetivo. De igual forma, la valoracion médica deberia estar en sus politicas

para justificar por qué algun candidato es sometido a alguna prueba médica.

Los procesos de reclutamiento y seleccion ejecutados deben estar regidos por

la transparencia que los concierne:

h) Los sistemas selectivos de personas servidoras publicas de nuevo
ingreso seran los de oposicion y concurso de oposicion que deberan
incluir, en todo caso, una o varias pruebas para determinar la capacidad
y/o las competencias de las personas postulantes y establecer el orden
de prelacién en que se aplican las pruebas. (Asamblea Legislativa, 2022,

parr. 127)

Cada decisién tomada sobre algun candidato debe estar justificada mediante
la aplicacion de pruebas a las que se sometio la persona elegida. Esto determina la

transparencia del proceso en cada municipalidad.

Asi mismo, se establece el porcentaje que deben reservar para ser ocupado
por personas con discapacidad, lo cual permite dar oportunidades a este sector de la

poblacion:

i) Velar por que se reserve al menos un porcentaje de un cinco por ciento
(5%) de las plazas vacantes, de las dependencias del articulo 2, para

que sean cubiertas por personas con discapacidad, siempre que exista
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oferta de empleo y se superen las pruebas selectivas y de idoneidad.

(Asamblea Legislativa, 2022, parr. 128)

En este sentido, cada municipalidad debera resguardar el porcentaje
establecido para personas con discapacidad, de modo que se cumpla el principio de

igualdad y tengan las condiciones necesarias para el puesto.

En el articulo 18 se hace mencién del periodo de prueba que la alta direccion

debe de cumplir después de su ingreso:

ARTICULO 18- Nombramiento y periodo de prueba de la alta direccion
publica. Toda persona servidora publica, que sea nombrada en puestos de alta
direccién publica, estara a prueba durante el periodo de seis meses y su
nombramiento se efectuara por un maximo de seis afos, con posibilidad de
prérroga anual, la cual estara sujeta a los resultados de la evaluacién del

desempenio. (Asamblea Legislativa, 2022, parr. 138)

La evaluacion de desempefio es una herramienta muy util para las empresas,
pues: “Cada evaluacién es un proceso de medir o estimular el valor, la excelencia, las
cualidades de una persona que desempefa un papel dentro de una organizacién”
(Chiavenato, Dolan, Valle y Lépez, 2019, p. 30). Después de seleccionar al candidato
mas idéneo para el puesto se le puede hacer una evaluacién cada periodo de tiempo
para evaluar su rendimiento, adaptacion a la empresa y equipo y, asi mismo, detectar
areas de mejora para su desarrollo personal y profesional en la organizacion. Aca es
importante identificar el rendimiento, logros y posibles mejoras, asi como
retroalimentacién al colaborador y/o escucha activa en caso de que se tengan puntos

de mejora al area.
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Existen diferentes métodos para evaluar el desempefio de los colaboradores

en la organizacion:

De acuerdo con la politica de recursos humanos que adopte la
organizacion, la responsabilidad de la evaluacion del desempefio se atribuye
al jefe, al propio individuo, al individuo y a su jefe, al equipo de trabajo, al area
encargada de la administracién de recursos humanos o a una comision de

evaluacion del desempeno. (Chiavenato, Dolan, Valle y Lépez, 2019, p. 35)

Otra de las técnicas para este proceso puede ser la evaluacién por
competencias, donde se evalua a los colaboradores mediante las competencias que
desempenfia en su puesto. Para aplicarla es necesario que la organizacion ya haya
implementado la gestion por competencias, y asimismo que el personal esté

entrenado en su evaluacion.

El método se selecciona con base en la naturaleza de la organizacién y su
cultura. Usualmente, las que evaluan son las jefaturas directas solamente. Sin
embargo, lo que si es necesario es implementar este tipo de evaluaciones para el

bienestar de los colaboradores y la organizacion.

Asi mismo seria recomendable que conforme se confeccione la metodologia
de evaluacion de desempefio se elabore una politica de esta, con lo cual los
funcionarios tendran claridad en cuanto a lo que se les evalua, como se llevara a cabo
el proceso y los responsables de la ejecucion en caso de dudas, manteniendo un

canal de comunicacion abierto con los funcionarios durante todo el proceso.
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Cada uno de estos aspectos deben ser seguidos por las municipalidades a
nivel pais, para garantizar un proceso mas transparente y efectivo para las busqueda

y seleccion del personal mas idoneo.

Para un mejor entendimiento del contenido de dicha ley, se crea el Reglamento
de la Ley Marco de Empleo Publico N.° 10159, cuyo objetivo principal es el siguiente,
Articulo 1.- Objeto. El presente reglamento tiene por objeto desarrollar
y precisar los principios y disposiciones de la Ley Marco de Empleo, Ley
N.°10159, para su debida aplicacion, ejecucion y observancia por parte
de las instituciones publicas en el ambito de esta y de las personas
colaboradoras con relaciones estatutarias, de empleo publico y empleo
mixto. (Sistema Costarricense de Informacion Juridica, 2023, parr. 17)

Gracias a este reglamento se especifica la ejecucion de la Ley Marco de
Empleo Publico, como guia a las instituciones publicas y una mejor comprension de
esta.

Ahora bien, centrados en el area de Recursos Humanos y su proceso de
reclutamiento y seleccién, el reglamento tiene una serie de articulos que tratan
especificamente de este tema y su aplicacion. Inicialmente, como se tiene
conocimiento, uno de los pasos del proceso de reclutamiento y seleccién es verificar
la lista de personas inelegibles para no tomarlas en cuenta en el proceso, esto
mediante la Plataforma Integrada de Empleo Publico: “Articulo 10.- Plataforma
Integrada de Empleo Publico. La Plataforma Integrada de Empleo Publico se
constituye en el instrumento o los instrumentos de caracter tecnoldgico que, en
conjunto, conforman la herramienta informatica para la gestién del empleo publico”.
(Sistema Costarricense de Informacion Juridica, 2023, parr. 107). La tecnologia hoy

en dia trae grandes beneficios al area de Recursos Humanos; esto permite
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automatizar diferentes procesos, por lo cual este sistema representa un avance en
dicha gestion.

Por otra parte, es importante que el proceso esté debidamente establecido
para que asegurar que el candidato seleccionado sea el idéneo para el puesto:

Articulo 15.- Comprobacion de idoneidad. Toda institucion sujeta al
ambito de competencia de la Ley Marco de Empleo Publico debera ejecutar los
procesos necesarios para la comprobacion de la idoneidad de las personas
postulantes a la ocupacion de puestos publicos involucrados en las familias

laborales. (Sistema Costarricense de Informacion Juridica, 2023, parr. 145)

Para ello, es importante seguir cada uno de los procedimientos correctamente,
realizar el prefiltro, aplicar las pruebas necesarias y evaluar bajo competencias
requeridas por el puesto.

Seguidamente, el reglamento explica los sistemas de seleccion que deben ser
utilizados en el proceso: “Articulo 17.- Sistemas de Seleccion. Para efectos de
desarrollar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal, los sistemas de
seleccién aplicables son los siguientes” (Sistema Costarricense de Informacion
Juridica, 2023, parr. 154). Dichos sistemas se aplican en diferentes situaciones e
incluyen diferentes aspectos importantes a tomar en cuenta. En su primer inciso se
habla sobre el sistema de oposicion:

a) Sistema de Oposicion: sistema aplicable en procesos de seleccion de
personal, basado en principios de igualdad, mérito y capacidad o
idoneidad, que consiste en la realizacion de upersonas. (s pruebas,
examenes o test para determinar competencias o bien los
conocimientos, habilidades, practicas, destrezas vy actitudes,

encaminados a demostrar que una persona reune las condiciones y
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caracteristicas que la facultan para desempefarse de forma eficaz y
eficiente en un puesto de servicio publico y, a partir de los resultados,
establecer el orden de prelacion de las personas. (Sistema
Costarricense de Informacion Juridica, 2023, parr. 155)

Este sistema es de suma relevancia, dado que los candidatos evaluados deben
ser sometidos a procesos de igualdad y que su evaluacion sea sobre sus méritos y
competencias, por lo cual es importante seguir las pruebas necesarias para procurar
un proceso igualitario entre los candidatos.

Asi mismo, otro de los sistemas es la valoracion de méritos, la cual se
especifica en el inciso b del reglamento:

b) Sistema de concurso de valoracion de méritos: Para efectos
especificos de este sistema, se entenderan por méritos, los atestados
de experiencia, titulacion, formacion y capacitacion, publicaciones,
premios u otros que se establezcan en la normativa técnica,
considerando particularidades ocupacionales de clases de puesto o
singularidades de disciplinas, oficios o profesiones, sin omitir la
observancia como factor intrinseco, del comportamiento de resultados
en evaluaciones de desempeno. (Sistema Costarricense de Informacion
Juridica, 2023, parr. 157)

Existen diferentes requisitos indispensables para que un candidato pueda ser
tomado en cuenta; por ejemplo, escolaridad, formacién, o experiencia, entre otros
factores. Estos pueden estar previamente sefialados en el manual de perfil de
puestos, de modo que a la hora de evaluar los perfiles sea mas sencillo hacer el

prefiltro.
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Finalmente, el ultimo sistema es el de concurso de oposicion. Este se
encuentra en el inciso ¢ del reglamento, “c) Sistema de concurso de oposicion:
sistema aplicable en procesos de seleccion de personal en el cual se conjuntan las
reglas y condiciones del sistema de Oposicion y el de Concurso de Valoracion de
Méritos.” (Sistema Costarricense de Informacion Juridica, 2023, parr. 160). En
resumen, dicho sistema es una mezcla entre el primer y segundo sistema de
reclutamiento y seleccion. Usualmente, este es el sistema que mas se utiliza. En su
articulo 18, inciso a se hace referencia a esta regla:

a) En los procesos o concursos para el reclutamiento y seleccién de
personas de nuevo ingreso o generalidad de oferentes a partir de concursos
externos, o para la conformacion de registros de elegibles generales con
demostracién de idoneidad, unicamente se podran aplicar los sistemas de
seleccién concurso de oposicion o el de oposicion. (Sistema Costarricense de
Informacién Juridica, 2023, parr. 166)

Esto se debe a que meramente en los procesos de reclutamiento se toman en
cuenta tanto competencias —se aplican diferentes pruebas, entrevistas—, asi como la
evaluacion de los méritos de los candidatos, entre otros aspectos relevantes.

La ejecucion de todo este proceso (implementacion del sistema correcto de
reclutamiento) tiene un encargado principal y es el area de Recursos Humanos:

Articulo 19.- Oficinas encargadas de la gestion de recursos humanos.
Las oficinas de gestion institucional de recursos humanos de cada institucion
publica cubierta por los alcances de la Ley Marco de Empleo Publico, N.°
10.159, seran 6rganos ejecutores de los procesos de evaluacion y aplicacion

de los instrumentos técnicos en operacion, para la determinacion de la
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idoneidad de las personas postuladas para nombramientos como servidoras

publicas. (Sistema Costarricense de Informacion Juridica, 2023, parr. 170)

Dicha area tiene la capacidad de abordar este proceso bajo los procedimientos
regulados por la Ley N.° 10159, y la gestion municipal, al trabajar con el recurso
humano tiene diferentes competencias para lograr los objetivos mediante un proceso
eficaz.

Se reitera el espacio que se debe garantizar en los procesos de reclutamiento
y seleccion para las personas con discapacidad, el cual es de un 5%:

Articulo 21.- Puestos vacantes para ocupacién por personas con
discapacidad. Cada entidad u 6rgano cubiertos por la rectoria de MIDEPLAN
debera garantizar la seleccion de al menos, un cinco por ciento (5%) de los
puestos que anualmente obtengan condicion de vacante, para que sean
nombradas personas con discapacidad, siempre que exista oferta y registro de
elegibles conformado por personas que superen las pruebas técnicas
selectivas, disefiadas para la demostracion o comprobacién de idoneidad.
(Sistema Costarricense de Informacién Juridica, 2023, parr. 173)

Se debe velar por que las condiciones de la institucion cumplan con lo
requerido para que sea cubierto por alguna persona con discapacidad. Asi mismo,
garantizar que este proceso de reclutamiento y seleccidn sea inclusivo para las
personas que deseen participar, brindandoles la oportunidad de evaluar su potencial.

Una vez que este proceso de reclutamiento y seleccion ha terminado, es
importante como paso final dar el seguimiento al nuevo funcionario para su debida
adaptacion a la institucion, y esto se logra mediante la evaluacion de desempenio:

Articulo 30.- Evaluacion del desempefo de las personas servidoras

publicas. La evaluaciéon del desempefio sera un mecanismo para la mejora



69

continua de la gestion publica y del desempeio y desarrollo integral de las
personas servidoras publicas bajo el ambito de rectoria de
MIDEPLAN. (Sistema Costarricense de Informacién Juridica, 2023, parr. 200)

Mediante este proceso, se puede lograr que el candidato se sienta

acompafnado durante sus primeros meses de integracién, escucharlo para evaluar

posibles mejoras al area o ayuda que necesite, asi como darle retroalimentacion de

su desempefio.

La evaluacién de desempefio se puede ejecutar mediante distintos métodos;

lo que se debe asegurar es que se seleccione el adecuado: “Los instrumentos de

evaluacion deberan ser objetivos y garantizar en todo momento la igualdad de trato

ante la ley para la persona servidora publica” (Sistema Costarricense de Informacién

Juridica, 2023, parr. 201). De esta forma, se puede investigar el método que mas se

alinee a los objetivos de la institucion y naturaleza de esta. Finalmente, para la

creacion de este sistema de evaluacidn se proponen etapas para tomar en cuenta:

1. Planificacion.

2. Sensibilizacion y formacion.

3. Ejecucidn de la evaluacion del desempeno, que ameritara al menos:
3.1 Un plan de evaluacion a cada persona trabajadora.
3.2. Evaluaciones parciales con el objetivo de revisar avances.
3.3. Evaluacién final.
3.4. Realimentacion o comunicacién constante con la persona
servidora.

4. Andlisis y entrega de resultados. (Sistema Costarricense de

Informacién Juridica, 2023, parr. 204-211)
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Este proceso debe ser planificado minuciosamente por el area de Recursos
Humanos e ir incluyendo los ejecutores y, finalmente, a los funcionarios para una
aceptacion.

Bajo las especificaciones de este reglamento, las instituciones publicas tienen
una mejor guia en la aplicacion de la Ley N.° 10159, al ser mas abierta y especifica

en su contenido.

Estas acciones permiten que el area de Recursos Humanos cuente con
material de apoyo para realizar los cambios. Asi pues, al introducir esta ley en el sector
publico también se establece una institucion encargada de brindar apoyo especifico
en el proceso de actualizacion de los procedimientos que se indican, asi como en los
demas procesos relacionados a la gestion publica (MIDEPLAN). Esta institucion, al
brindar soporte permite que las areas de Recursos Humanos de las municipalidades
puedan consultar y coordinar la transicidn a los nuevos requerimientos de la ley.
Ademas, una de sus multiples funciones es “promover una permanente evaluacion y
renovacion de los servicios que presta el Estado (modernizacion de la Administracion
Publica)” (MIDEPLAN, s.f., parr. 8), de modo que conforme las leyes se actualicen,
hay también que realizarlo en las instituciones para una renovacién en sus

actividades.

Para ello, se debe tener una vision clara de las estrategias a llevar a cabo para
el cumplimiento de la ley, dado que segun este analisis, la transicién al cumplimiento
de la ley puede incluir algunas variables como: el tiempo para realizar el cambio,
cantidad de recursos disponibles y apoyo recibido en esta gestiéon. También puede
generar incertidumbre, pues implica un reto para el area de Recursos Humanos de

las instituciones publicas. A su vez, puede contribuir a que el ambiente se torne
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complejo y ambiguo debido a la falta de planificacion y accion para adecuar posibles

cambios en las instituciones, como es el caso de las municipalidades en estudio.

Por lo que se evidencia, las instituciones publicas necesitan estar en una
constante evolucion y renovacion de sus procesos. El tema de la modernizacion y
agilidad en la respuesta a los cambios tiene una influencia significativa en su gestion,

pues en este caso las municipalidades brindan servicios esenciales a la comunidad.

En un proceso de constante cambio, la administracién publica debe avanzar
con el desarrollo social de los costarricenses con el fin de obtener una eficiencia y
eficacia en los servicios brindados a la comunidad. Por consecuencia, la UNGL
elabora un manual genérico de reclutamiento y seleccién de personal municipal, el
cual fue publicado en La Gaceta en el afio 2010, para contribuir al mejoramiento de
este proceso en las municipalidades, permitiendo que estas lo utilicen como guia para
elaborar su propio manual, revisar o actualizar el existente.

Los cambios que se realizan en la gestion publica deben ser ejecutados con
buenas practicas, esto para minimizar errores en los procesos y, a su vez, hacer un

correcto manejo de los recursos econdomicos que conlleva una transformacion.

Existen distintas estrategias para gestionar las buenas practicas en las
organizaciones. Este proceso debe corresponder a una planificacién, iniciando con
un analisis previo de las funciones que realizan las areas, lo que contribuye a la
identificacion de los puntos de mejora dentro de las entidades. Asimismo, existen
distintos ambitos para planificar las buenas practicas, desde el ambito financiero,
recurso humano, procesos de desarrollo, entre otros, y a partir de la identificacion de

ellas se puede documentar lo necesario para que el proceso resulte exitoso.
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Los procesos de reclutamiento y seleccidn deben estar en constante
actualizacion e innovacion. Asi, cada reclutador debe procurar que sus procesos sean
ejecutados con las leyes vigentes, y que cumplan los principios de igualdad y

transparencia, evitando todo tipo de discriminacién.

Adicional a esto, es importante que los reclutadores estudien cada fase del
proceso de reclutamiento para detectar las areas de mejora por implementar y que el
proceso sea efectivo y exitoso, asi como llevar métricas e indicadores de gestion que

permitan medir el rendimiento del proceso.

Es responsabilidad de cada reclutador adaptar las mejores practicas de
reclutamiento y seleccion a su organizacion, y que estas practicas estén
fundamentadas y documentadas en un manual de reclutamiento para conocimiento
de todo el equipo, para que de esta forma se garantice llegar a los candidatos mas

idéneos del mercado laboral mediante un proceso exitoso.

En definitiva, la evaluacién y seguimiento de los procesos es necesaria en la
administracion publica, para fomentar la transparencia y el uso racional de los
recursos del Estado. Adicionalmente, otra buena practica en los procesos de
reclutamiento y seleccion consiste en medir y tener seguimiento de indicadores de
gestion de personal, las conocidas métricas o KPI (Key Performance Indicator).
Existen distintos indicadores de gestidén de personal que se pueden utilizar, esto con
el fin de obtener una mejora continua en el proceso que se esta llevando a cabo.
Como se dice popularmente, lo que no se mide no se gestiona y no existe. Este tipo
de indicadores se pueden ajustar a la naturaleza de cada una de las organizaciones

que deseen utilizarlos.
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Asimismo, dentro de las municipalidades se pueden generar indicadores

derivados de sus subprocesos diarios, como por ejemplo:

° Concurso externo: este es el “Proceso que se realiza para conformar
registros de elegibles en las clases de puesto en que se tienen plazas vacantes
0 se prevén éstas a futuro” (Sistema Costarricense de Informacion Juridica,
2010, parr. 413). Este tipo de proceso puede generar un indicador donde se
mida la cantidad de concursos externos abiertos para el manejo de los tiempos
y plazas externas que se abren en un periodo de tiempo determinado. Asi,
también es relevante medir los concursos internos.

° Concurso interno: este es el “Proceso en que se reclutan y seleccionan
servidores regulares de comprobada idoneidad para pasar por la via de
promocién de un puesto a otro de clase diferente a la inmediata superior’
(Sistema Costarricense de Informacion Juridica, 2010, parr. 414). En los
concursos internos se puede evaluar cual es la efectividad de las plazas
internas, cantidad de plazas abiertas en un periodo de tiempo determinado, si
se necesita un nuevo presupuesto para la creacidén de una plaza o concurso
de interinos. Por otra parte, las jefaturas deben pedir el personal cada vez que
sea necesario.

) Por ello, también se toma en consideracién este indicador de pedir personal,
que es “La solicitud de personal para ocupar plazas vacantes o la sustitucion
temporal del titular” (Sistema Costarricense de Informacién Juridica, 2010, parr.
425). Si se genera este indicador, se puede seguir las tendencias de solicitud
durante el tiempo, lo cual beneficiaria la planificacion de Recursos Humanos
en relacion con el reclutamiento, seleccion y elaboracion del presupuesto

anual.
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El uso de este tipo de indicadores permite el analisis de relevancia en cuanto
al seguimiento de los procesos que realiza el area de reclutamiento y seleccion en las
instituciones. Con esto, se pueden identificar falencias que pueden ser abordadas

para generar una mayor eficacia en el proceso.

Con las nuevas demandas del mercado laboral, las organizaciones deben
gestionar de manera eficiente sus procesos y documentar sus avances y logros para
saber identificar los puntos a los que se les debe dar énfasis. Si se realizan estas
buenas practicas, se puede garantizar un proceso eficiente desde el area de Recursos
Humanos, buscando la excelencia continua y, con ello, contribuir a los objetivos
institucionales. Se debe actuar como aliados estratégicos en las organizaciones y

velar por el bien comun entre los funcionarios, ademas de los mandos altos.

Cabe recalcar que para que el area de Recursos Humanos de las
municipalidades sea tomada en cuenta como aliada estratégica, es necesario contar
con apoyo en la ejecucion de las labores tradicionales del area y tener un equilibrio
en las cargas de trabajo, con el fin de pasar de un nivel administrativo a un nivel
estratégico, aportando al cambio Institucional. Se pueden establecer estrategias para
el cambio que permitan el desarrollo del area de Recursos Humanos. Estos cambios
se pueden hacer de forma gradual para que los colaboradores no se vean abrumados
en la transicion del cambio. Una de las estrategias mas reconocidas para el cambio
organizacional es el modelo de las 7S por McKinsey, que establece una serie de
factores que se relacionan con la eficacia organizacional y se toma en cuenta como

un modelo integral.

Este método engloba varios factores de las organizaciones y lo alinea a los

objetivos de la empresa; busca conocer los valores claves del éxito empresarial, los
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procesos de la organizacion con su estructura, sistemas que se utilizan para la
realizacion de las funciones, los valores organizacionales y el reflejo de estos en cada
colaborador. También toma en cuenta las habilidades y competencias que tienen los
colaboradores y las que se necesitan desarrollar.

Ademas de esto, considera a su vez el estilo de liderazgo adoptado en la
organizacion, los patrones generales de los lideres por medio de un analisis sobre
como se toman las decisiones en la empresa y de una manera relevante incluye al
personal, analizando la forma en que se realizan los procesos de motivacion,
capacitacién, evaluacion e incluso su seleccion.

El talento humano de las organizaciones es un recurso estratégico que conlleva
las competencias y habilidades que realmente marcan la diferencia en las
organizaciones. De estos parten los valores y el conocido capital intelectual de la
empresa, el cual resulta ser un activo intangible, pero genera beneficios a la
organizacion y una ventaja competitiva en el mercado. Sin duda, las organizaciones
deben ir evolucionando con el paso del tiempo para lograr adaptarse y competir en el
mercado utilizando estrategias innovadoras que logren resultados a favor del recurso

humano.



CAPITULO lIl: Marco metodolégico
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A continuacién, se procede a detallar el marco metodologico que guia la
obtencién de datos necesarios para el estudio, procurando alcanzar los objetivos

propuestos.

3. Paradigma

La investigacidn esti basada en un paradigma interpretativo, ya que se busca
comprender la realidad de las municipalidades en estudio y si su proceso cumple con
lo que indica la Ley N.° 10159: “El paradigma interpretativo en investigacion es el
modelo que se basa en la comprension y descripcion de lo investigado y surge como
reaccion al concepto de explicacion y prediccion tipico del paradigma positivista.”
(Lifeder, 2022, parr. 1)

El objetivo es investigar cual es el proceso de las municipalidades actualmente:
“El paradigma interpretativo tiene en cuenta todos los elementos que componen la
realidad (o al menos lo intenta), para asi poder explicarla basandose en datos reales.”
(Lifeder, 2022, parr. 8). De esta forma, se puede realizar una comparacion de la

realidad de su proceso de reclutamiento, versus lo que la Ley N.°10159 les exige.

3.1 Definicién del enfoque
3.1.1 Cuantitativo
La investigacion propone un enfoque cuantitativo, ya que, si bien se pretende
estudiar el proceso de reclutamiento y seleccién de las municipalidades de Orotina y
Esparza, se basa en mediciones objetivas:
El enfoque cuantitativo de una investigacion se centra en mediciones
objetivas. Permite examinar datos de manera numérica y realizar un analisis

estadistico de datos recolectados a través de entrevistas, cuestionarios o
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encuestas, para la resolucion de preguntas de investigacion, probar hipotesis

planteadas y verificar y comprobar teorias. (Araujo, s.f., parr. 3)

Gracias a este enfoque, es posible estudiar los datos cuantitativos del proceso
para que se recolecten por medio de los instrumentos con el fin de identificar la
cantidad de cambios que se requieren para la adaptacion a la Ley N.° 10159.

Por consiguiente, a partir de este enfoque se tiene el objetivo de recabar
mediante la entrevista y cuestionario mediciones objetivas, tales como la cantidad de
dias para cerrar una vacante, cantidad de fuentes de reclutamiento utilizadas, nimero
de ofertas externas abiertas, nUumero de concursos internos y, con ello, a partir de la
nueva Ley N.° 10159 se busca verificar la cantidad de procesos y cantidad de nuevos
requerimientos, esto para abarcar la cantidad de pautas a seguir en la guia de
planificacion y acciones correctivas.

A través de estas mediciones objetivas, se tiene claro con lo que cuenta cada
una de las municipalidades y lo que les hace falta para la implementacion de los

cambios que rige la nueva Ley N.° 10159.

3.2 Tipo de investigacion
3.4.1 Analitico

Uno de los tipos de investigacion por utilizar en el presente estudio es el
analitico, ya que segun Hurtado y Toro “la finalidad del analisis radica pues, en
conocer las partes de un todo, determinar los nexos o relaciones que hay entre ellas
y las leyes que rigen su desarrollo” (p. 86). En este caso, la investigacion busca
conocer y analizar los procesos que se realizan en las areas de reclutamiento y

seleccion de las municipalidades en estudio y la relacién con la Ley N.° 10159.
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3.4.2 Descriptiva

Ademas, otro tipo de investigacion propuesto es el descriptivo, debido a la
naturaleza del tema. Desde el punto de vista de Castillero (2017), el tipo de
investigacion descriptivo sigue un fin: “El objetivo de este tipo de investigacion es
Unicamente establecer una descripcion lo mas completa posible de un fenbmeno,
situacion o elemento concreto, sin buscar ni causas ni consecuencias de éste” (parr.
13). En este caso, se busca caracterizar la situacion actual de los procesos de
reclutamiento y selecciéon de las municipalidades de Orotina y Esparza contra lo que
establece la Ley N.° 10159, para que a partir de esto se realice una propuesta de
mejoras para el desarrollo de las areas de Recursos Humanos de estas
municipalidades.

Los dos tipos de investigacion son seleccionados porque ambos se
complementan para lograr los objetivos de la investigacion. Por su parte, el enfoque
analitico ayuda a comprender las leyes que rigen el proceso de reclutamiento y
seleccién, y en cuanto al enfoque descriptivo por su parte permite tener una vision
completa de la situacion actual de las municipalidades en este proceso. De esta
forma, conociendo previamente cémo se rigen los procesos de reclutamiento y
seleccién y el estado actual de las municipalidades en estudio se puede proceder a
examinar cuales son los cambios pendientes que deben realizar para adaptarse a la

Ley N.° 10159.

3.3 Disefio de la investigacion

3.3.1 Transversal
El disefio de la investigacion se realiza de forma transversal. Por consiguiente,

en la investigacion se analizan las variables de los procesos de reclutamiento y
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seleccion de las municipalidades de Orotina y Esparza en un periodo de tiempo

definido que finaliza en el primer cuatrimestre del afio 2025.

Por lo tanto, los datos que se analizan son especificamente de cémo trabajan
este proceso de reclutamiento y seleccion, por ejemplo, cuantas etapas tiene el
proceso, la cantidad de fuentes que se utilizan, nUmeros de concursos internos, etc.,
y cdmo estos deben adecuarse a los nuevos requerimientos de la Ley N.° 10159, que

se recopilan en un lapso especifico sobre la muestra seleccionada.

3.4 Métodos de investigacion utilizados

3.4.1 Analitico

En la siguiente investigacion se utiliza el método analitico. Este tipo de
metodologia tiene como caracteristica la separacién de la muestra para que cada una
de ellas sea analizada. Por tanto, en la investigacién se analiza la gestion de cada
area de Recursos Humanos de las dos diferentes municipalidades en estudio, ya que
se pretende diagnosticar su gestion diaria en el proceso de reclutamiento y seleccién,
y asi identificar cuéles son los cambios que deben ejecutar para adecuarse a los

nuevos requerimientos de la Ley N.° 10159.

3.4.2 De campo

Adicional, se utiliza el método de campo. Este tipo de metodologia pretende
gue se obtenga la informacion desde el espacio fisico donde ocurre el fenbmeno.
Durante la investigacion, se realizan visitas programadas a las municipalidades de
Orotina y Esparza para recopilar informacion pertinente mediante guias de
observacion. Estas visitas se realizan bajo un cronograma establecido con las

municipalidades en estudio, donde se llegue a un acuerdo entre ellas y las autoras de
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la investigacion y se recopile la informacion de campo requerida para el estudio de

forma exitosa.

3.5 Sujetos y fuentes de informacion

3.5.1 Sujetos de investigacion
Los principales sujetos de investigacion del presente proyecto son los

funcionarios de Recursos Humanos de las municipalidades de Orotina y Esparza.

Conviene especificar que la seleccion de los funcionarios como sujetos se debe
meramente a que son las personas que se encargan del proceso de reclutamiento y
seleccion de cada una de las municipalidades en estudio. Por esta razon, se vuelven
relevantes en este trabajo, ya que conocen de primera mano el manejo del proceso y

son quienes pueden aportar la informacion requerida.

Cabe recalcar que toda la informacion que se obtenga de los sujetos de
investigacion se trabaja bajo aspectos éticos como el consentimiento informado y la

confidencialidad de los datos.

Las fuentes informativas se utilizan en el presente proyecto para dar respuesta
a la pregunta de investigacion: ¢ Cuales son las modificaciones que se deben realizar
en los procesos de reclutamiento y seleccion de las areas de Recursos Humanos de

las municipalidades de Orotina y Esparza, para ajustarse a la Ley N.° 10159?

Se usa la informacion tanto primaria como secundaria que se menciona a

continuacion.
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3.5.2 Fuentes primarias

En esta investigacion, las fuentes primarias son los funcionarios de las areas

de Recursos Humanos de las municipalidades de Orotina y Esparza.

e Jefatura de Recursos Humanos de la Municipalidad de Orotina: Jennifer
Chaves.

e Encargado de Recursos Humanos de la Municipalidad de Esparza: Didier
Sosa.

e Asistente de Recursos Humanos de la Municipalidad de Esparza: Aaron Salas.

A partir de estas fuentes primarias se pretende recopilar informacion sobre los
procesos de reclutamiento y seleccion realizados en cada municipalidad, y cémo este
se lleva a cabo y qué cambios se han implementado con la Ley N.° 10159 para

detectar sus puntos de mejora.

3.5.3 Fuentes secundarias

En el presente estudio, se hace uso de la informacién secundaria que permite

generar una mayor justificacion y sustento al trabajo, tales como:

e Sitios web como: MIDEPLAN, Sistema de Informacion Juridica Costarricense
y Contraloria General de la Republica, entre otros.

e Libros como: Chiavenato, I. (2017). Administracion de recursos humanos.,
Dessler, G. (2015). Administracion de Recursos Humanos, Flores Villalpando,
R. (2014). Administracion de Recursos Humanos y Grueso, M. P. (2017).
Recursos humanos en Redes y Organizaciones, entre otros.

e Legislacion como: Ley N.° 10159, Codigo Municipal, Codigo de Trabajo,

Asamblea Legislativa y Codigo Procesal Civil.



83

A partir de estas fuentes secundarias se pretende recabar informacién segun
estudios previos que permitan justificar el estudio, ya que muchos de ellos brindan un
panorama sobre como llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion, adicional

a como rige el proceso segun la legislacion vigente en Costa Rica.

3.6 Poblacion

Se selecciona la poblacién para iniciar el muestreo de la investigacién. Por su
parte, Herndndez y Mendoza (2018) refieren que: “Poblacién es el conjunto de todos
los casos que concuerdan con una serie de especiaciones” (p. 195). Estas comparten
similitudes en sus caracteristicas y funcionan como punto de partida para seleccionar

la muestra para el desarrollo de la investigacion.

En el estudio, la poblacion elegida son las areas de las municipalidades de
Orotina y Esparza, y si bien estan relacionadas con el indice de Gestion de Servicios
Municipales, son elegidas por la facilidad de acceso a los sujetos de informacion. Asi
mismo, a partir de los posibles hallazgos se pueden ver beneficiadas con los
resultados que se obtengan, para la contribucion en su gestion diaria en las areas de

Recursos Humanos.

Adicionalmente, gracias a la cercania a la poblacion se utiliza un censo que
incluye a cada uno de los funcionarios de las areas de Recursos Humanos de las dos
municipalidades en estudio, que contabilizan cuatro personas en total, dos de la
Municipalidad de Esparza y dos de la Municipalidad de Orotina, sin embargo de esta
ultima se excluye 1 participante de completar los instrumentos de investigacion ya que
no realiza la gestion de reclutamiento y seleccion. A partir de esto permite aumentar

la confiabilidad y validez siendo mas util para el logro de los objetivos.
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3.7 Instrumentos y técnicas de investigacion

Los instrumentos y técnicas de investigacion son los que permiten recabar la
informacion de una forma confiable y valida para evitar el sesgo y recolectar los datos
de forma segura.

En la presente investigacion se realiza un procedimiento estructurado en
coordinacion con las municipalidades de Orotina y Esparza para implementar
herramientas como: cuestionarios, entrevistas y guias de observacion, con el fin de

recolectar la informacién requerida para el trabajo.

3.7.1 Cuestionario

Se utilizan cuestionarios en donde se incluye el titulo, una descripcion del
objetivo del cuestionario y una serie de preguntas abiertas y cerradas que permiten
un mayor acercamiento a la respuesta de la pregunta problema formulada en esta
investigacion, los cuales seran implementados por sus autoras. Para Bernal (2010),
“(...) el cuestionario es un conjunto de preguntas disefiadas para generar los datos
necesarios para alcanzar los objetivos del proyecto de investigacién. Se convierte en

un instrumento bastante utilizado en la busqueda de informacién” (p. 217)

En este instrumento se pretende recopilar informacion general del proceso, por
ejemplo, si cuentan con Manual de puestos, Manual de reclutamiento y seleccion, si
el proceso se sigue con objetividad, por cuales medios publican los concursos, entre
otros. Este instrumento es utilizado con previo consentimiento informado y se maneja

con confidencialidad.

Por ello, implementar un cuestionario en la investigacion permite recabar datos
con preguntas concisas en donde los sujetos contestan de manera objetiva para

alcanzar los objetivos de la busqueda de informacion.
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3.7.2 Entrevista
También, se realiza una entrevista con cada uno de los funcionarios que
ejecutan sus labores en las areas de recursos humanos de las municipalidades de

Orotina y Esparza.

Segun Bernal (2010), “(...) la entrevista a diferencia de la encuesta que se cife
en un cuestionario es mas flexible y tiene como propdsito obtener informacion mas
espontanea y abierta” (p. 177). Su objetivo es recopilar la informacién mas pertinente

para el desarrollo de la investigacion.

Se utilizan entrevistas semiestructuradas y cabe destacar que si bien tienen
una guia e hilo conductor, se brinda un espacio abierto para que la persona
entrevistada pueda dar un aporte objetivo ante la situacion planteada. Asimismo, se
solicita a cada uno de los entrevistados la posibilidad de realizar un documento de
aceptacion de la grabacién de dicha entrevista, ya sea audio y video o solo alguno de

ellos, con el fin de obtener el resguardo de los datos.

En ella se realizan entrevistas para conocer de primera mano cémo se maneja
el proceso de reclutamiento y seleccidn, cuantas etapas realizan, cuantas personas
realizan el proceso, temas como diversidad, objetividad, entre otros, con el fin de
comprender el desarrollo del proceso. Este instrumento es utilizado con previo

consentimiento informado y se maneja con confidencialidad.

3.7.3 Guia de control
Se utiliza el método de control como tercer instrumento, ya que al estudiar el
proceso de reclutamiento y seleccion también es necesario conocer espacios fisicos,

ambiente sociocultural y herramientas que utilizan. A partir de este instrumento, se
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puede utilizar una técnica estratégica como las listas de verificacion donde se puede
realizar una comparacion con los requerimientos de la Ley N.° 10159 y los elementos
gue la municipalidad cumple o no cumple. Este instrumento es utilizado con previo

consentimiento informado y se maneja con confidencialidad.

Aca se utiliza una lista de verificacion, esto después de implementar el
cuestionario y la entrevista, ya que se busca comprobar si realmente se cumplen
ciertos puntos propuestos, por ejemplo, las personas que realizan el proceso,

condiciones fisicas, andlisis documental, entre otros puntos.

3.8 Confiabilidad y validez

A continuacion, se procede a evaluar la confiabilidad y validez de los
instrumentos seleccionados con el fin de recopilar la informacién necesaria para el
desarrollo de la investigacién, y procurando una relacion entre ambos para mayor

confiabilidad.

3.8.1 Confiabilidad

En la investigacion, se toma en cuenta la confiabilidad de los datos que se
obtienen por medio de la recoleccion de informacion. Es preciso tener presente que
“La confiabilidad se calcula y evalua para todo el instrumento de medicion utilizado, o
bien, si se administraron varios instrumentos, se determina para cada uno de ellos”

(Hernandez et al., 2014, p. 294).

Al tener la investigacion un enfoque cuantitativo, el tipo de confiabilidad
seleccionado es confiabilidad externa. A partir de esto, el procedimiento escogido
para medir dicha confiabilidad es: las medidas de coherencia o consistencia interna,

especificamente el Alfa de Cronbach, segin Hernandez y Mendoza (2018).
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Este método permite medir la confiabilidad de los instrumentos, y es posible
gue se realice con software estadisticos que traen mayor accesibilidad a su medicion,
por ejemplo DATAtab, SAP, o incluso Excel, el cual es evaluado previamente junto

con estadisticos.

Adicionalmente a esto, previo a implementar los instrumentos se utilizan

pruebas piloto para asegurar la confiabilidad en ellos.

3.8.2 Validez

Para efectos de esta investigacion, se toma en cuenta la validez de los
instrumentos de investigacion. Segun el enfoque cuantitativo, el tipo de validez de los
instrumentos es interna, y a partir de esto el procedimiento seleccionado es la
evidencia vinculada a la comprension del instrumento. “Esta validez implica que los
individuos tengan claridad sobre lo que deben hacer, entiendan los items o reactivos
y lo que se les solicita” (Hernandez y Mendoza, 2018, p. 235). En este caso, es
seleccionado por los tipos de instrumentos por utilizar, pues debido a que incluyen

preguntas los sujetos deben comprender lo que se les consulta.

Adicional, se busca la ayuda de un estadistico o experto en el area que brinde

soporte en la interpretacion de los resultados.



3.9 Operacionalizacion de variables

Tabla 4

Operacionalizacion de variables
Definicion Conceptual Definicion Operacional Indicadores Instrumento

Objetivo Variable

Cambio de la situacidn
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Identificar los cambios que conlleva la nueva Ley Marco
de Empleo Publico MN® 10152 en los procesos de
Reclutamiento v Seleccion de las areas de Recursos
Humanos de las Municipalidades de Orotina y Esparza,
mediante un abordaje documental y comparative, para
ajustarse a los nuevos requerimientos legales.

Zambigs que
conllevs la nueva
Ley Marco de
Empleo Plblico

"Un cambio es I3 accion de transformar una cosa en ofra, abandonar una cosa o
sifuacion por ofra, o intercambiar alguna cosa por otra que se considera de un
valor semejante.” (Equipe Ediorial Eteceé, 2020, parr. 2)

Equipe editorial, Etecé. (2 de septiembre de 2020). Cambic.
hitps:f'concepto.defcambio-2/

sctusl que establecs =
cadigo Municipal del proceso
de Reclutamiento y
Seleccidn da las
Municipalidades, con la
llegada de I3 nueva Lay
Marco de Empleo Pablico y
lo que esta nueva Ley viene
= establecer

Cantidad de procesos
Cantidad de nuevos
requerimientos

- Cantidad de dizs para

Analisiz decumantal

Estudic de analisis de

expedientes de
ConNcursas

Diagnosticar los procesos de Reclutamiento v Seleccion
que realizan las areas de Recursos Humanos de las

P . . Proceso de
Municipalidades de Orotina y Esparza, medianie la Redutamiento
aplicacion de entrevista v cuestionario, para la deteccion calzccidn ¥

de las areas de mejora de dicho procese, necesarias
para la elaboracion de la propuesta de investigacion.

Reclutamiento "es el proceso por el que s& genera un grupo de candidatos
cualificados para un determinado puesto. La empresa debe anunciar |a
disponibilidad de puestos en el mercado (dentro v fuera de la organizacion) y
atraer a candidatos cualificades que los soliciten.” [(Gdmez-Mejia, L. R., Cardy, R.
L., Balkin, D. B., 2018, p. 173)

Seleccion "es el proceso por el gue se toma la decision de «contratars o «no
coniratars a bos candidatos a un puesto” (Gomez-Mejia, L. R., Cardy, R. L.,
Balkin, D. B., 2018, p. 173)

Gomez-Mejia, L. R, Cardy, R. L., Balkin, D. B.(2016). Gestidn de recursos
humanos. Pearson Educacion. hitps:lebooks724.utn.elogim.com:443/?il=4655

Revision de como s& lleva a
cabo | proceso de
Recltamiento y Seleccidn
en cada Municipalidad en
estudio, cual es su
nomativa interna, como
llevan a eabo los concursaes
externos & internos y cusles
=on sus procedimientos para
elagir a2l candidato

CEMTar una vacanie
- Zantidad de fusntes de
reclutamiento
- MUmero de ofertas.
axiemas soierias
- Mdmere de concursos
internos

Entrevista
Cuestionario
Analisis documental

Disefiar un proceso de Reclutamiento v Seleccion
genérico a 1as areas de Recursos Humanos de las
Municipalidades de Orotina y Esparza, en relacion a la
Ley Marco de Empleo Plblico N°10159, mediants
instrumentos estandarizados, para la propuesia de
mejoras que se adapie a las necesidades de cada
Gobiemo local en estudio.

Fropuesta de mejors

Un plan de mejora es un documento que contiens informacidn, tacticas vy tareas
para optrmizar los procesos en una empresa, 3 fin de impulsar su rendimianto.
(Rodriguez. M, 2023, parr. §)

Propuesta de mejora

sdapiada 3 |as necesidades

de |z= Municipalidades en
estudio.

Cantidad de cambios
oropuestos

Instrumentos
estandarizados
(Graficos, tabla genera
de datos o flujogramas)

Fuente: Elaboracién propia (2024).
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CAPITULO IV: Presentacion y analisis de los

resultados
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Proceso de reclutamiento y seleccidn en las municipalidades de

Orotinay Esparza

Las municipalidades de Orotina y Esparza comparten muchas similitudes en

la realizacion del proceso de reclutamiento y seleccion tanto en concursos internos

como externos.

Tabla 5

Proceso de reclutamiento y seleccion, Municipalidades de Orotina y Esparza

Etapas del proceso de reclutamiento y seleccion

Municipalidad de

Municipalidad de

Orotina Esparza
Concurso externo

Publicacion de la vacante por un periodico de

divulgacion nacional X X
Recepcion de CVS X X
Filtracion de los CVS enrelacién con los requisitos X

del puesto X
Coordinacién de entrevistas X X
Realizacion de entrevista (RRHH y jefatura) X X
Realizacion de prueba X X
Seleccién de terna X X
Eleccion del alcalde X X
Proceso de induccion de nuevo funcionario X X
Finaliza el proceso X X
Realizacion del periodo de prueba X X

Concurso interno

Se anuncia la vacante via correo electrénico X X
Se establece un tiempo para la recepcion de CVS X X
Filtracion de los CVS en relacidn con los requisitos X

del puesto X
Coordinacioén de entrevistas X X
Realizacion de entrevista (RRHH y jefatura) X X
Realizacion de prueba X X
Seleccién de terna X X
Eleccion del alcalde X X
Proceso de induccién de nuevo funcionario X X

Fuente: Elaboracion propia.
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Estas etapas son realizadas por el area de Recursos Humanos y en casos
como la entrevista se involucran las jefaturas inmediatas, area legal y la decision
definitiva la toma la alcaldia. Ambas municipalidades utilizan, ademas, una
metodologia similar con una diferencia.

Tabla 6

Metodologia de la Municipalidad de Orotina y Esparza para el proceso de
Reclutamiento y seleccion

| MUNICIPALIDAD | METODOLOGIA | DIFERENCIACION |

La Municipalidad
de Esparza
involucraensu
procesoaun
profesional del
arealegalpara

Utilizan factores establecidos en elManual de puestos para

evaluar a los candidatos en la filtracidn de cvs y entrevistas,
basandose en predictores establecidos, incluyendo requisitos

OROTINA académicos, formacidny experiencia como predominantes,
tanto en concursos internos como externos. En el proceso se

i . : respaldoy
involucra el departamento de RRHH, jefatura respectivay ..
i N ) o proteccion de las
alcaldia. verifican por medio de una declaracion jurada el
personas

grado de consanguinidad con los funcionarios a cargo que
puedan generar alguna afectacion en la labor del funcionario.
La publicacién de la vacante lo realizan de una forma general
sin atraccion de grupos especificos vulnerables. Generan una
ESPARZA base de datos y archivos de todas las personas que postulan
para los puestos aun si no son elegibles. Utilizan plataformas
integradas de empleo para el proceso.

Fuente: Elaboracion propia.

involucradas.

Uno de los aspectos a tomar en cuenta en la investigacion es la fuente por la
que realizan la publicacion de los concursos y cuantos concursos se llevan a cabo

en cada municipalidad.
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Datos proceso de reclutamiento y seleccidén, Municipalidades de Orotina y Esparza

Cantidad de Numero Cantidad
Cantidad de fuentes de dias para de de
MUNICIPALIDAD .
reclutamiento cerraruna CONCUIs0S | concursos
vacante externos internos
OROTINA 1.C(,)r'reo 5 0
2.Fisico
3.Redes sociales .
4. Plataforma de empleo No aplica
ESPARZA : P 3 1

5. Periddico de divulgacion
nacional
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Resultados: Entrevista

En el proceso de recopilacion de informacion, se realizé una entrevista a los
encargados del proceso de reclutamiento y seleccion de las municipalidades de
Orotina y Esparza, con el fin de diagnosticar dichos procesos e identificar las areas
de mejora para la elaboracién de una propuesta que contribuya a estos gobiernos
locales.

Las preguntas que se realizaron en la entrevista fueron preguntas abiertas,
con el fin de permitir al entrevistado expresar con amplitud el proceso y su
realizacion. Esta entrevista consiste en dos bloques, donde el primero contiene
cinco preguntas especificas para conocer el proceso general de reclutamiento y
seleccion. El segundo blogue se compone de siete preguntas para determinar la
metodologia que utilizan los encargados en la aplicacion de los procesos de
reclutamiento y seleccién en las municipalidades en estudio. A continuacion, se
detallan las preguntas por bloque y las respuestas respectivamente por

municipalidad, representado mediante un cuadro comparativo.
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| Bloque: Proceso general de reclutamiento y seleccion

Pregunta

Objetivo de la pregunta

Respuesta Municipalidad de Orotina

Respuesta Municipalidad de Esparza

1. Podria comentar

es el
de

reclutamiento vy

scomo

proceso

seleccién, tanto
para concursos
internos, como

los externos en
esta

municipalidad?

Conocer el proceso general de
reclutamiento y seleccion de la
municipalidad en estudio,
incluyendo etapas, captacion,
filtracion, si el proceso es
parametrizado o manual y la

metodologia.

Primeramente, al quedar una plaza
vacante, se revisa si hay un ascenso.
De no haberlo, se procede con un
concurso interno; se debe cumplir con
una terna y si no se debe realizar un
concurso externo. En este también
debe haber minimo 3 personas que
cumplan con los requisitos para
proceder a aplicar pruebas y realizar las
entrevistas guiadas con el manual de

puestos.

Primeramente, al quedar una plaza
vacante, se revisa si hay un ascenso; de
no haberlo, se procede con un concurso
interno. Se debe cumplir con un terna y si
no se debe realizar un concurso externo.
En este también debe haber minimo 3
personas que cumplan con los requisitos
para proceder a aplicar pruebas y realizar
las entrevistas guiadas con el manual de
puestos. No existe un limite maximo para

lanzar un concurso.

Podria comentar

scomo se
manejan los
datos de las

personas gue se

han postulado a

Identificar si cuentan con una
base de datos de postulantes,
tiempos de actualizacion de la
informacion y utilidad que le
dan al almacenamiento de

datos.

Actualmente, no cuentan con una lista
de elegibles ni base de datos de los que
han participado anteriormente, pero

esta proximo a implementacion.

Cuentan con una base de datos en un
expediente digital de toda persona que se

postule a un concurso.
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una vacante de

interés?

¢,Cuadles criterios

se toman en

cuenta para
garantizar que el
candidato

seleccionado

cumple con los
requisitos del
puesto para los
concursos
internos y
externos?

Identificar aspectos que se

toman en cuenta para
corroborar la veracidad de la
informacion suministrada por

los postulantes.

Se toman en cuenta las entrevistas,
pruebas, requisitos legales, informe de
la clasificacion de los factores por
evaluar. Debe tener una nota mayor a

70 y al final decide el alcalde.

Se toman en cuenta los requisitos legales
y el manual de puestos. Se asignan
puntos por competencias y se involucra el
comité evaluador, que incluye jefatura
recursos

inmediata, humanos y

profesional en el area legal.

Podria comentar
¢de qué forma se
regula el proceso
de reclutamiento
y seleccion tanto

para  CONCUrsos

Conocer la forma y frecuencia

con la que se regulan vy

actualizan los procesos de
reclutamiento y seleccion, ya
sea por evaluaciones, audito-

rias, reuniones, informes, etc.

Se toma en cuenta a la jefatura
de

entrevista. Las pruebas las realiza

inmediata en la elaboracion
Recursos Humanos en conjunto con
jefatura. Cada prueba se utiliza por un

maximo de 2 afios por la filtracién de la

Se realizan auditorias generales al area
de Recursos Humanos, mas no al proceso
de reclutamiento en especifico. Sobre
cada nombramiento se realizan las
pruebas y entrevistas necesarias para

garantizar que el candidato sea 6ptimo.
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internos como

externos?

informacion y los involucrados en las
entrevistas firman el resultado obtenido
para cada candidato con el fin de
garantizar la objetividad del proceso.

¢, Cuales politicas
ylo

procedimientos
internos se
utilizan para el
de

reclutamiento vy

proceso
selecciéon  tanto
de los concursos
internos C
externos de esta

municipalidad?

Identificar si  cuentan con
manuales de puestos, perfiles
por competencias,
reglamentos, politicas 0
procedimientos que se utilicen

en el proceso.

Se toman en cuenta las competencias
en la entrevista, asi como capacidades
y habilidades blandas. En la prueba se
toman en cuenta los conocimientos del
candidato y son evaluados segun las
clases y porcentajes que tenga cada
en el manual

perfil de puestos.

Se toma en cuenta el manual de puesto,
manual de reclutamiento y el diccionario
de competencias que se utiliza en las

preguntas de las entrevistas.

B

loque: Aplicacion del proceso de reclutamiento y seleccién por las personas encargadas

Podria comentar
ampliamente
Jcual es la forma

que utilizan en

Identificar cuales criterios

toman en cuenta para evaluar

la informacién curricular, si

Se revisan los curriculos con un cuadro
relacionado al manual de puestos con
los requisitos académicos, formacion y

experiencia laboral.

Se revisan los curriculos con un cuadro
relacionado al manual de puestos con los
requisitos

académicos, formacion vy

experiencia laboral.
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esta
municipalidad

para evaluar la

informacion
curricular de las
personas que
ofertan una
vacante, tanto
para los
CONCursos
internos como
externos?

cuentan con una guia (0]

instrumento especifico.

Podria comentar
la forma en la que
la municipalidad
promueve la
diversidad en los
de

reclutamiento vy

procesos

seleccién en los

Indagar si existe una politica
interna ligada a la diversidad en
los procesos de reclutamiento y

seleccioén.

No se han realizado concursos ni
politicas especificas para diversidad.
No se excluye a ningun candidato,
salvo en caso de no cumplir con
requisitos. La empresa no ha realizado
politicas o acciones para promover esa

poblacion.

No existe una politica interna especifica,
solo si cumple con los requisitos. No
hacen campafias que promuevan puestos
especificos con

para  personas

discapacidad ni que promuevan la

inclusion.
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concursos
internos y

externos.

Podria comentar

los criterios que

utiliza el
profesional de
recursos

humanos para

asegurar que el
de

reclutamiento vy

proceso

seleccién sea
objetivo y
racional.

Identificar aspectos que toman
en cuenta para garantizar la

transparencia del proceso.

de

puestos, entrevista; participan RRHH y

Toman en cuenta el manual
la jefatura. Se llega en consenso entre
todos a la nota y firman el resultado final

con el fin de garantizar la transparencia.

Seguir la normativa vigente. Para la
entrevista se utiliza un comité que
RRHH vy
profesional del &rea legal y al final se hace

involucra la jefatura, un
un consenso para la evaluacion con el fin

de garantizar la transparencia.

Podria comentar

¢cuales personas

se ven
involucradas en
el proceso de

Identificar los responsables de
cada etapa del proceso de

reclutamiento y seleccion.

La revision la hace RRHH. Solo se
revisan los requisitos, en relacién con el

manual de puestos.

La revision la hace RRHH. Solo se revisan
los requisitos, en relacion con el manual

de puestos.
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preseleccion,

seleccion y
nombramiento de
los candidatos
tanto en
CONCursos
internos como

externos?

Podria comentar
las acciones que
utiliza el
profesional de
reclutamiento

para garantizar el

principio de
igualdad de
oportunidades

para los
candidatos que

participan en el

proceso.

Identificar la igualdad de
oportunidades en el proceso de
reclutamiento y seleccion en
cada municipalidad,
permitiendo la participacion a

todas las personas. Se utiliza

leguaje inclusivo en la
publicacibn de la vacante,
entrevista 'y proceso en
general.

Se acepta la participacion de todas las
personas y se evalla el curriculo con
los requisitos del puesto. Al cumplir con
los requisitos ya puede ser elegible, sin
distincion

alguna, garantizando la

igualdad de oportunidades.

Se acepta la participacion de todas las
personas y se evalua el curriculo con los
requisitos del puesto. Al cumplir con los
requisitos ya puede ser elegible, sin
distincion

alguna, garantizando la

igualdad de oportunidades.




100

6. Podria comentar,

,qué  practicas
inclusivas utilizan
en el proceso de
reclutamiento vy
seleccién que
garanticen la no
discriminacion a
las personas

candidatas?

Verificar los criterios, practicas
y proceso que toman en cuenta
para  garantizar la no
discriminacion por sexo, raza,
género,

religion, politica y

demas en el proceso de

reclutamiento y seleccion.

No se hacen concursos especificos
para cada poblacién; no se discrimina,

siempre que cumpla con los requisitos.

No se hacen concursos especificos para
cada poblacion; no se discrimina, siempre

gue cumpla con los requisitos.

¢, Cuales son las
de

reclutamiento que

fuentes

existen para la

recepcion de
solicitudes en
concursos
internos y
externos?

Identificar los medios y fuentes
que utilizan para recibir las
solicitudes y CVS de los

postulantes.

Para concursos externos se utiliza
como fuente de divulgacion obligatoria
un medio de divulgacion en el
periodico. Adicional, se publica en la
pagina de la municipalidad, se recibe
fisico y por correo con firma digital,
también por medio de la bolsa de
empleo, y en ocasiones se les envia a
del area

colegios profesionales

competente.

Por concurso externo periddico la extra y
redes sociales como Facebook y canal de
WhatsApp.

Por concurso interno, correo electrénico y

pizarras.
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Por concurso interno, por correo

electronico.
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Las municipalidades en estudio cuentan con bases soélidas en relacion con la
reglamentacion, la Ley N.° 10159 y el cédigo de trabajo. Se respaldan en documentos
especificos como manual de puestos, diccionario de competencias y manual de
reclutamiento, con oportunidad de mejora para una adecuada adaptacion a dicha ley.

Por otra parte, ambas municipalidades tienen una oportunidad de mejora en
temas de diversidad y manejo de concursos exclusivos para personas en alguna
condicién especifica, si bien es correcto que cada persona que concurse debe cumplir
con los requisitos legales para el puesto, se deben reforzar los concursos especificos
para poblacion vulnerable como personas con discapacidad. Adicionalmente, brindar
a estas personas las facilidades que les permitan laborar en condiciones éptimas y
gue se involucre a la entidad en la adaptacion de espacios y oportunidades para su
desarrollo laboral.

El proceso de reclutamiento y seleccion en general es muy especifico y ambas
municipalidades trabajan en generar modificaciones para adaptarlo a los nuevos
requerimientos de la Ley N.° 10159. Se destaca un mayor enfoque en las
competencias, diversidad, inclusién y pruebas psicométricas que refuercen el proceso

de reclutamiento y seleccion de los funcionarios municipales.
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Resultados: Cuestionario

A partir de una serie de preguntas, se envia el cuestionario a los encargados
de realizar el proceso de reclutamiento y seleccion de cada municipalidad. En este
caso, se obtuvo la participacion de la jefatura de Recursos Humanos de la
Municipalidad de Orotina y de la jefatura de Recursos Humanos y el asistente de
Recursos Humanos de la Municipalidad de Esparza, con una participacion de tres

personas. A continuacion se presentan los resultados del cuestionario.

Pregunta 1
¢En cudl municipalidad desarrolla sus funciones?
3 respuestas

@ Esparza
@ Orotina

En este caso, se obtuvo mayor participacion de la Municipalidad de Esparza,
ya que dos personas realizan el proceso, a diferencia de la Municipalidad de Orotina,
donde solo una persona se encarga del proceso, en este caso la jefatura de Recursos
Humanos.

El &rea de Recursos Humanos, tanto de la Municipalidad de Orotina como de
Esparza es pequefa, ya que estd compuesta por 2 personas, respectivamente. Se
toma en cuenta un aspecto para ello y es que la cantidad de personal total de ambas

municipalidades es menor a 200 funcionarios. Sin embargo, podria ser ventajoso para
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estas abrir un puesto extra, que les beneficiaria al distribuir mejor las tareas diarias
sin caer en sobrecargar de trabajo.

Pregunta 2

:Cuantas personas en esta municipalidad llevan a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion?

3 respuestas

2 Personas

Como se menciona, en el caso de la Municipalidad de Esparza el proceso lo
realizan dos personas. En las respuestas, hay inconsistencia, pues la jefatura indica
gue solo él hace el proceso, pero mas adelante se comprueba que tanto él como el
asistente de Recursos Humanos lo realizan. Del mismo modo, la jefatura de la
Municipalidad de Orotina indica que dos personas realizan el proceso, pero mas
adelante indica que solo ella lleva a cabo el proceso.

En la mayor parte de instituciones y/o empresas en Costa Rica, este proceso
de reclutamiento y seleccién es ejecutado por las areas de Recursos Humanos: “Por
lo general, el desarrollo del proceso de reclutamiento es competencia de los
departamentos de recursos humanos.” (Chiavenato, Dolan, Valle y Lépez, 2019, p.
2); esto debido a que una persona preparada en el area ha aprendido y desarrollado
diferentes competencias y habilidades que les permite ejecutar con éxito el puesto.
En este caso, las municipalidades deben asegurarse de que la persona que ejecute
el puesto tenga conocimiento en cémo desarrollar un proceso de reclutamiento y

seleccién, ya que al hacerse de modo inicial se debe seguir los procedimientos
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adecuadamente para que los funcionarios que ingresen cumplan con el perfil

requerido para el puesto.



106

Pregunta 3

¢Se encuentra actualizado el Manual de perfiles de puestos?

3 respuestas

® si
® No

En esta pregunta, se obtiene una respuesta afirmativa de parte de las
municipalidades. Ambas tienen actualizado el Manual de perfiles del puesto, ya que
esto les ayuda a conocer los requisitos para guiar el proceso de contratacion.

Una de las herramientas mas importantes para iniciar un proceso de
reclutamiento y seleccidn es contar con un Manual de perfiles de puestos, ya que este
contiene informacién necesaria para conocer la persona para desempefiar el puesto
buscado:

Es muy dificil, si no imposible, llevar a cabo un reclutamiento eficaz si
no se definen previamente los requerimientos de los puestos de trabajo. No
deberia iniciarse ninguna actividad de reclutamiento, interno o externo, hasta
gue existiera una declaracion concisa y clara de la formacién, habilidades y
experiencia que se requieren. (Chiavenato, Dolan, Valle y Lépez, 2019, p. 3)
Debido a la necesidad de una base para saber identificar los perfiles mas

idoneos para el proceso, es necesario recabar la informacion de estos manuales
correctamente y de primera mano, tanto con algun ocupante del puesto como la

jefatura que lo confirme, ya que la informacion que incluye debe ser veraz.
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Adicionalmente, esta es una guia no solo para el proceso de reclutamiento y
seleccion, sino que también es util para muchos subprocesos mas: “Después, el
modelo o perfil se convierte en la guia principal para reclutar, seleccionar, capacitar,
evaluar y desarrollar a los trabajadores para cada puesto” (Dessler y Varela, 2017, p.
69), ya que se conoce cuales requisitos, habilidades o demas competencias son
necesarias para un puesto, lo cual permite desarrollar a las personas o darles
seguimiento a su desempefio segun lo requerido.

Pregunta 4

¢Con qué frecuencia se actualiza el Manual de perfiles de puestos?
3 respuestas

@ Cada ario

@ Cada dos o tres afios
Cada 4 o 5 afios

@® Cada vez que se requiera,

@ Puede variar segun las politicas internas
de cada entidad y los cambios en la
legislacion laboral o administrativa.
Generalmente, se revisa y actualiza
cada cierto tiempo, que puede ser
anual, bianual o inclusc cada varios a...

Con respecto a la actualizacion del manual de perfiles de puesto, los dos
participantes de la Municipalidad de Esparza concuerdan con su respuesta de que se
actualiza en esa municipalidad cuando se requiera, no tienen un plazo fijo, puede ser
anual, cada varios afos etc. En el caso de la Municipalidad de Orotina si tienen un
plazo fijo, ya que se actualiza cada 4 o 5 afos.

Segun la normativa no hay un plazo exacto para actualizar los manuales de
puestos de cada municipalidad; sin embargo, si establece que las municipalidades
deben velar porque esta herramienta se encuentre actualizada, tal y como se

menciona a continuacion:
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Las dependencias de recursos humanos de las municipalidades, con la
participacion de las jefaturas y funcionarios, serdn las responsables de
mantener actualizado el sistema de clasificacion y valoracion de puestos, que
servira de base para cualquier modificacién salarial base de un puesto de
trabajo. (Sistema Costarricense de Informacion Juridica, 2009, parr. 83)

A partir del conocimiento adquirido, seria de gran valor que el Manual de
puestos tenga una revision anual, pues de esta forma las municipalidades se
aseguran de que la informacion sea la correcta o se modifique en caso necesario, en
busca de las mejoras pertinentes para iniciar el proceso cada afio con informacion
veraz.

Pregunta 5

Segun el art. 129 del Codigo Municipal, ;considera usted que el Manual de perfiles de puestos que
emplea esta municipalidad es un Manual descriptivo integral para el Régimen Municipal?

3 respuestas

® si
® No

La respuesta de ambas municipalidades es afirmativa, ya que su Manual de
perfiles de puestos cumple con el articulo 129 del Cédigo Municipal, el cual establece
gue debe ser un Manual descriptivo integral para el Régimen Municipal.

Los procesos de reclutamiento y seleccidn en las instituciones publicas deben
velar porque se cumpla y se siga la normativa vigente. Segun el Régimen Municipal

se establece lo siguiente:
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El Manual Descriptivo Integral para el Régimen Municipal es el conjunto
de especificaciones de grupos ocupacionales y clases de puesto, las cuales
consisten en descripciones generales, que regularmente se elaboran mediante
el empleo de conceptos y principios generales, donde se exponen los
productos, responsabilidades, competencias y requisitos formales de un grupo
de cargos en una clase genérica o especializada. (Sistema Costarricense de
Informacién Juridica, 2009, parr. 99)

Ambas municipalidades cuentan con dicho manual, que cumple con lo
establecido por la ley. Adicional a esto, se aseguran de que su manual se actualice
cada periodo de tiempo:

La presente edicion contiene las nuevas especificaciones de clases del
sistema ocupacional del Régimen Municipal, lo cual se estipula en el articulo
120 del Cdodigo Municipal que establece: Las municipalidades adecuaran y
mantendran actualizado el Manual Descriptivo de Puestos General, con base
en un Manual descriptivo integral para el Régimen Municipal. El disefio y la
actualizacion del Manual descriptivo de puestos general estaran bajo la
responsabilidad de la Union Nacional de Gobiernos Locales. (Sistema
Costarricense de Informacion Juridica, 2009, parr.100)

Al contar con esta herramienta, las municipalidades pueden estar seguras de
gue su proceso se rige bajo este régimen, y que el de reclutamiento y seleccion tendra

un mayor éxito al estudiar los requerimientos de los puestos.
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Pregunta 6

¢La municipalidad cuenta con perfiles de puestos por competencias?
3 respuestas

®si
® No

Ambas municipalidades indican que si cuentan con un Manual de
competencias y segun la Ley N.° 10159 sus procesos deben seguirse bajo la medicién
de competencias segun el puesto.

Hoy en dia, los procesos de reclutamiento y seleccion se ejecutan con base
en las competencias de los candidatos: “Para determinar qué competencia se
requieren para un puesto, hay que preguntarse lo siguiente: “Para desempenfar este
trabajo de manera competente, ;qué deberia ser capaz de hacer el empleado?”. En
general, las competencias son habilidades.” (Dessler y Varela, 2017, p. 70). Al
establecer un proceso de reclutamiento bajo esta metodologia los reclutadores y
jefaturas se aseguran de que el candidato esta capacitado para ejecutar las
actividades mediante las competencias requeridas para el puesto, asegurando un

mayor éxito en sus funciones y la consecucién de metas y objetivos propuestos.
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Pregunta 7

¢Esta municipalidad cuenta con un Manual de reclutamiento y seleccion?

3 respuestas

®si
® No

Ambas municipalidades indican que cuentan también con el Manual de
reclutamiento y seleccion correspondiente, donde se indica paso a paso el proceso
gue la municipalidad debe seguir para un proceso exitoso. Sin embargo, a partir de
la visita de campo se hace el hallazgo de que ambas municipalidades necesitan
implementar los aspectos que implica la nueva Ley N.° 10159 en un manual con sus
parametros actualizados.

Otra herramienta de gran utilidad para los procesos de reclutamiento y
seleccion es su Manual de puestos. Este manual incluye los procedimientos de
cémo realizar efectivamente el proceso en la municipalidad, adecuando tanto la
normativa y legislacion vigente, como la naturaleza de sus funciones y entorno en el
gue se encuentran.

Para ello, es necesario documentar cada una de las etapas que se ejecuten
para asegurarse de no saltarse ninguna. A su vez, documentar un proceso funciona
de guia para cualquier persona interesada o cualquier nuevo funcionario de la
municipalidad, ya que se comprende mejor el proceso al estudiarlo y luego
ejecutarlo.

Asi mismo los reclutadores o encargados podran verificar las etapas en la

gue se encuentran los candidatos, ya sea para completar informes o dar informacion
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del proceso. Es una forma mas estructurada de hacerlo, ya que todos deben seguir

un mismo procedimiento sin saltarse u omitir algin paso, lo cual brinda objetividad.
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Pregunta 8

¢Se encuentra actualizado el Manual de reclutamiento y seleccién?

3 respuestas

® si
® No

Dicho Manual de reclutamiento debe cumplir con su vigencia. Por ejemplo, con
los nuevos requerimientos de la Ley N.° 10159, segun indican ambas municipalidades
en estudio, su manual se encuentra actualizado. Sin embargo, a partir de la visita de
campo se evidencia que en el caso de la Municipalidad de Orotina se actualiz6 en el
afio 2024, pero aun no cuenta con la aprobacién para su uso. Por lo tanto, el manual
gue se utiliza actualmente involucra aspectos generales, sin contemplar la aplicacién
de la Ley N.° 10159.

En el caso de la Municipalidad de Esparza, a partir de la visita de campo se
indica que el manual utilizado es el genérico de la UNGL, cuya ultima actualizacion
fue en el segundo semestre de 2024. No obstante, al ser un manual genérico utilizado
para tomarlo como base, se cree conveniente que se desarrolle uno propio tomando
en cuenta las implicaciones de la Ley N.° 10159 y la realidad de la municipalidad.

Al contar con esta gran herramienta también es importante tener en cuenta que
se debe estar en constante actualizacidn, esto ya sea si se agrega o elimina un paso,
0 bien segun la normativa se establece algun paso que se deba agregar al proceso:

Considerando lo anterior, la UNGL cumple con esta entrega, con el

mandato del articulo 126, Titulo V, del Codigo Municipal, que expresa:
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"Articulo 126.-Las municipalidades mantendran actualizado el respectivo
Manual para el reclutamiento y seleccion, basado en el Manual general que
fijara las pautas para garantizar los procedimientos, la uniformidad y los
criterios de equidad que exige este Manual. El disefio y actualizacion del
Manual General para el reclutamiento y seleccion sera responsabilidad de la
Unién Nacional de Gobiernos Locales, mediante la instancia técnica que
disponga para este efecto.” (Ley N° 7794, 1998). (Sistema Costarricense de
Informacién Juridica, 2010, parr. 2-3)
Es necesario que se siga este articulo, ya que se mantiene clara la informacién
a la hora de ejecutar el proceso de reclutamiento y seleccion, para garantizar que el

proceso es uniforme con todos los candidatos por evaluar.
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Pregunta 9

¢Con qué frecuencia se actualiza el Manual de reclutamiento y seleccién?

3 respuestas

® Cada ario

@ Cada dos o tres afios
Cada cuatro o cinco afios

@ Cada vez que se requiera

@ Puede variar seglin las politicas internas
de cada entidad y los cambios en la
legislacion laboral o administrativa.
Generalmente, se revisa y actualiza
cada cierto tiempo, que puede ser
anual, bianual o incluso cada varios a...

El Manual de reclutamiento y seleccion de igual forma se maneja asi: en el
caso de la Municipalidad de Orotina se actualiza cada 4 o 5 afios y en la Municipalidad
de Esparza, segun se requiera.

Segun la normativa, al igual que el Manual de puestos, no hay un plazo exacto
para actualizar los manuales de reclutamiento de cada municipalidad. Sin embargo,
si establece de igual forma que las municipalidades deben velar porque esta
herramienta este actualizada, segun el Articulo 126 del Cédigo Municipal visto
anteriormente.

La importancia radica en que los procedimientos que se siguen en el
reclutamiento y seleccién estén actualizados, por si alguna parte interesada quisiera
consultarlo o bien algun nuevo funcionario tenga la informaciéon completa y clara. Otro
ejemplo claro es la entrada en vigencia de la nueva Ley N.°10159, pues si se
establece un nuevo procedimiento se debe actualizar en el manual. De esta forma, se

sigue un proceso con la legislacion vigente y este queda documentado.
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¢Cuentan con puestos que pueden ser ejecutados por personas con discapacidad (PcD)?

3 respuestas

® si
® No

Pregunta 10

En el tema de la discapacidad, la Ley N.° 10159 establece en su Articulo 15 un
porcentaje para ser cubierto por personas con discapacidad:

i) Velar por que se reserve al menos un porcentaje de un cinco por ciento

(5%) de las plazas vacantes, de las dependencias del articulo 2, para que sean

cubiertas por personas con discapacidad, siempre que exista oferta de empleo

y se superen las pruebas selectivas y de idoneidad. (Sistema Costarricense de

Informacién Juridica, 2023, parr. 118)

En el caso de la Municipalidad de Esparza, ambos indican que si cuentan con
puestos que pueden ser ejecutados por personas con discapacidad. Por otro lado, la
Municipalidad de Orotina indica no contar con dichos puestos.

Este articulo demanda la necesidad de que todas las personas sean incluidas
en los procesos de reclutamiento y seleccién, que se procure realizar un proceso
inclusivo, en el cual se evalle a las personas segun sus competencias y habilidades
para el puesto, sin incurrir es procesos discriminatorios. Aun asi, también es

importante que las empresas se aseguren de que cuentan con espacios y puestos de
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trabajo que se puedan adaptar al colaborador, para que el funcionario tenga un
rendimiento exitoso sin limitaciones.
Pregunta 11

El no contar con puestos para ser ejecutados por personas con discapacidad (PcD) es debido a
(puede marcar varias opciones):

1 respuesta

Falta de plazas—0 (0 %)

Falta de capacitacion del

0,
personal para la inclusion de PcD 0(0 %)

No se cuenta con el apoyo de

P ) 1 (100 %
otras instituciones afines ( b)

0,0 0,2 04 0,6 0,8 1,0

En este caso, la Municipalidad de Orotina indica que no cuenta con puestos
para ser ejecutados por personas con discapacidad, debido a que no poseen apoyo
de otras instituciones afines.

Otro hallazgo es que no cuentan con espacios para las personas con
discapacidad, sino que estas se deben adaptar a los espacios con los que cuentan,
lo cual puede ser limitante para que la persona se desempeiie de una forma
adecuada. Para esto, es necesario que desde Recursos Humanos se realice un
estudio, con las mejoras o cambios que se deben realizar en este tema para enviarlo
a revision. El propésito es que los procesos sean inclusivos, y cubrir el porcentaje de
las vacantes para las personas con discapacidad, brindandoles una oportunidad en

el area laboral.
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Pregunta 12

¢Cuentan con un reglamento auténomo de servicio, o su equivalente normativo, para regular las
condiciones de trabajo?

3 respuestas

®si
® No

Las dos municipalidades indican tener un reglamento autbnomo que regule las
condiciones de trabajo y denotan que velan por la seguridad de los funcionarios
publicos.

Por su parte, segun investigaciones previas, se comprueba que la
Municipalidad de Esparza cuenta con el Reglamento de la Comision de Accesibilidad
y Discapacidad (COMAD), la cual se define de la siguiente manera: “Articulo 2°- La
Comisién Municipal de Accesibilidad y Discapacidad (COMAD) es una instancia
generadora de propuestas de politicas, planes, proyectos, acciones y estrategias,
relacionadas con el proceso de equiparacion de oportunidades para las personas con
discapacidad”. Esto demuestra la importancia que le da dicha municipalidad a la
inclusion de las personas con discapacidad.

Sin embargo, no se encontré registro del mismo reglamento para la
Municipalidad de Orotina. Han indicado que no han tenido apoyo suficiente de
instituciones en cuanto a este tema, lo cual repercute en un importante hallazgo, ya
gue se ven en la necesidad de mejorar la seleccion inclusiva, y asi mismo contar con

un espacio seguro para todos los funcionarios.
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Pregunta 13

¢Por qué medios publican o dan a conocer la existencia de los concursos externos? Puede marcar
varias opciones.

3 respuestas

Publicaciones en periddicos de... 2 (66,7 %)

Pagina web de la Municipalidad 3 (100 %)
Por redes sociales oficiales de... 3 (100 %)
Afiches en puntos estratégicos... 1(33,3 %)

Medios radiales y televisivos{—0 (0 %)
Revistas especializadas|—0 (0 %)
Bolsas de empleo|—0 (0 %)
Universidades|—0 (0 %)

Colegios profesionales 1(33,3 %)

Perifoneo 1(33,3 %)
0 1 2 3

Las municipalidades de Orotina y Esparza utilizan diferentes medios para
publicar sus vacantes activas. En el caso de Esparza, indican que utilizan pagina web
y redes sociales oficiales de la municipalidad y mediante perifoneo. Asi mismo, por
medio de periédico de circulacion nacional, afiches en la comunidad y colegios
profesionales. En el caso de Orotina, indica que por medio de periddico de circulacion
nacional, pagina web y redes sociales oficiales de la municipalidad.

Hoy en dia, existen diferentes medios para publicar una vacante, medios que
pueden llegar a ser vistos por muchas personas, lo cual amplia la oportunidad de que
apliquen personas calificadas para el puesto, las cuales deben incluirse dentro de las
técnicas de reclutamiento: “Las técnicas de reclutamiento citadas son los métodos por
medio de los cuales la organizacion divulga la existencia de una oportunidad de
trabajo en las fuentes de RH mas pertinentes.” (Chiavenato, 2017, p.137). Existen
diferentes medios que pueden funcionar para diferentes puestos, desde mas
profesionales como LinkedIn, fuentes masivas como redes sociales o plataformas de

bolsa de empleo.
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Algunos de los ejemplos de las fuentes mayormente utilizadas en este proceso
se citan a continuacion:

El reclutamiento externo emplea una o mas de las técnicas siguientes:
archivo de candidatos, recomendaciéon de candidatos por los empleados,
carteles en la puerta, contactos con sindicatos, con asociaciones de
profesionales, con escuelas y universidades, asociaciones de reclutamiento,
viajes de reclutamiento, anuncios en periddicos o revistas, agencias de
colocacion o empleo, etc. (Chiavenato, 2017, p.141)

Cada una de estas fuentes se deben adecuar segun la naturaleza del puesto
gue se vaya a ejecutar, por lo cual es importante conocer los puestos con los que se
trabajan para saber a qué poblacién se debe llegar y obtener mejor respuesta en las
aplicaciones que realicen.

Pregunta 14

;Se identifica en el proceso de reclutamiento y seleccién si existe una relacién de consanguinidad
entre los funcionarios y candidatos que estan participando del concurso?

3 respuestas

® si
® No

Otro nuevo requerimiento de la Ley N.° 10159 es no contratar candidatos que
tengan algun grado de consanguinidad con funcionarios publicos. En el caso de
ambas municipalidades, toman en cuenta para el proceso de reclutamiento y

seleccién dicho punto. Esto es critico durante el proceso de preseleccion en las
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municipalidades, ya que se podria incurrir en una falta de objetividad si no se cumple
con dicho mandato, segun lo establecido en el articulo 127 del Cédigo Municipal:
"No podréan ser empleados municipales quienes sean conyuges o parientes, en
linea directa o colateral hasta el tercer grado inclusive, de alguno de los
concejales, el Alcalde, el Auditor, los Directores o Jefes de Personal de las
unidades de reclutamiento y seleccion de personal ni, en general, de los
encargados de escoger candidatos para los puestos municipales. La
designacion de alguno de los funcionarios enunciados en el parrafo anterior no
afectard al empleado municipal cényuge o pariente de ellos, nombrado con
anterioridad." (Sistema Costarricense de Informacion Juridica, 2010, parr. 38-
39)
Para que esto sea cumplido, es necesario que desde el proceso inicial de
recoleccion de informacién de los candidatos se aseguren que se haga la consulta si
tienen algun grado de consanguinidad.

Pregunta 15

:Como identifican si existe una relacion de consanguinidad entre los funcionarios y los candidatos
que estan participando del concurso? Puede marcar varias opciones.

3 respuestas

Por declaracion jurada 3 (100 %)
Por certificacion médical—0 (0 %)

Por datos personales 1 (33,3 %)

Se le pregunta al funcionario,
igual tiene que traer los 1(33,3 %)
documentos solicitados

0 1 2 3

En este caso particular, la Municipalidad de Orotina hace la consulta mediante

una declaracion jurada del candidato y por sus datos personales. Por otro lado, en el
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mismo caso, la Municipalidad de Esparza lo realiza mediante declaracién jurada o
consultandole directamente al candidato.

La practica mas adecuada es consultarlo mediante una declaracion jurada a
cada candidato, para que sean ellos mismos quienes brinden la informacién y
declaren que es veraz. Asi mismo, se podria complementar este dato en las consultas
de la entrevista que se tiene con el 4rea de Recursos Humanos y Jefatura para
asegurarse de que la persona no tenga ningun grado de consanguinidad con las
posiciones anteriores.

El proceso de Reclutamiento y seleccion se debe seguir bajo estrictos
procedimientos de objetividad y racionalidad, sin incurrir en procesos injustos para los
candidatos.

Pregunta 16

¢ Qué criterios se toman en cuenta para realizar un ascenso interino? Puede marcar varias
opciones.

3 respuestas

Por concurso interno[—0 (0 %)

Al recibir del alcalde o alcaldesa
la solicitud o requerimiento de 1(33,3 %)
personal

Segun lo que indica la Ley marco
empleo publico que es la 1(33,3 %)
actualizada

A como lo establece el Cédigo

0,
Municipal 1(333%)

0,0 0,2 04 0,6 0,8 1,0

Para realizar un ascenso interino, la Municipalidad de Orotina indica que lo
inician cuando reciben del alcalde la solicitud, mientras que la Municipalidad de
Esparza indica que se rige por lo sefialado en la Ley N.° 10159, y lo que establece el

Caodigo Municipal.
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Segun el régimen municipal, un ascenso interino se realiza incluso antes de
convocar un concurso interno o externo. Se debe velar en primera instancia por que
un funcionario interno pueda realizar el ascenso directo:

Antes de la realizacién de un concurso interno o un concurso externo,
se tratara de llenar la plaza vacante, mediante ascenso directo. De presentarse
inopia, se efectuara el concurso interno; de persistir esta situacion, el concurso
externo. Lo anterior, segun el articulo 128 del Cédigo Municipal, que dice:

"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." (Sistema Costarricense de

Informacién Juridica, 2010, parr. 42-46)

Es importante no saltarse esta etapa en el proceso de reclutamiento y
seleccion, ya que podria ser que haya algun funcionario que cumpla con el perfil

solicitado y pueda crecer dentro de la institucion.
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Pregunta 17

¢Realizan un periodo de prueba a los nuevos funcionarios?

3 respuestas

®si
® No

Finalmente, con respecto al tema del periodo de prueba, la Ley N.° 10159
indica la necesidad de realizarla y en el caso de ambas municipalidades, tanto de
Orotina como Esparza, realizan dicho proceso.

Los procesos de evaluacion de desempefio son de gran valor para el proceso
de incorporacion del colaborador, pues se puede detectar si el funcionario se adapté
al puesto, si cumple con sus metas, y la relacién con su jefatura: “Cada evaluacion es
un proceso de medir o estimular el valor, la excelencia, las cualidades de una persona
que desempefa un papel dentro de una organizacion” (Chiavenato, Dolan, Valle y
Lopez, 2019, p. 30). A partir de esta evaluacién, se pueden detectar areas de mejora
tanto para el area como la jefatura, y asi mismo asegurarse de que la persona

seleccionada fue la mas 6ptima para desempefiar el puesto.
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Pregunta 18

¢Cuanto tiempo abarca el periodo de prueba?
3 respuestas

@ De 0 a3 meses
@ De 4 a 6 meses
Mas de 7 meses

Dicho periodo, en ambas municipalidades, abarca los tres meses iniciales,
desde el ingreso del funcionario publico, tal y como lo indica la normativa del régimen
municipal:

De acuerdo con el Cédigo Municipal, todo servidor municipal debera
pasar un periodo de prueba de hasta tres meses, contados a partir de la
vigencia del acuerdo de su nombramiento.

"Articulo 133.-Todo servidor municipal deberd pasar satisfactoriamente un

periodo de prueba hasta de tres meses de servicio, contados a partir de la

fecha de vigencia del acuerdo de su nombramiento.” (Sistema Costarricense

de Informacion Juridica, 2010, parr. 486-487)

Al cumplir los tres meses, el funcionario debe cumplir satisfactoriamente su
periodo de prueba, ya que de esta forma se puede comprobar que se ha adaptado a
sus funciones y equipo de trabajo, lo cual repercutira positivamente en su rendimiento

y cumplimiento de objetivos.
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Pregunta 19

:Qué método se utiliza para evaluar el periodo de prueba?

3 respuestas

Documento con seguimiento laboras, desempefio, responsabilidad

La evaluacion le corresponde a la gestion a la que pertenezca la plaza, se toman en cuenta factores como
eficiencia, etc.

Formulario

Este periodo de prueba es evaluado de la siguiente manera. Segun la
Municipalidad de Esparza, indican que es mediante un documento que le corresponde
a la gestion donde pertenezca la plaza completarlo y luego se da seguimiento al
desempeiio. En el caso de la Municipalidad de Orotina, completan un formulario.

Existen diferentes métodos para realizar la evaluacion de desempefio, pero en
cualquiera de ellos siempre es necesaria la participacion de la jefatura que esta
trabajando directamente con el funcionario:

La responsabilidad de la evaluacién del desempefio es siempre del jefe

o lider del equipo, pero puede ser realizada por el jefe, el propio empleado

(autoevaluacion), por el jefe y el empleado en conjunto por el equipo, en 360

grados, por recursos humanos o por un equipo de evaluaciéon. Pero siempre el

jefe necesita conocer y decidir sobre las acciones correctivas por realizar

(Chiavenato, Dolan, Valle y L6pez, 2019, p. 30)

La eleccién del método también depende de la naturaleza y realidad de la
municipalidad. Se debe estudiar bien la metodologia y realizar pruebas para que sea
amigable con cada funcionario y se tenga una evaluacién exitosa.

Finalmente, es importante que se comprenda que este proceso de periodo de

prueba es una base para medir como ha sido la adaptacion del nuevo colaborador.
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Sin embargo, durante toda su estancia es necesario darle seguimiento para la
deteccion del area de mejora:

Ideal es que la evaluacion no constituya un acto unico al final de los tres
meses, sino por el contrario, que la metodologia establezca evaluaciones
intermedias que determinen el avance del funcionario nuevo; y de paso, que
demuestre también el avance de la induccion y las acciones de orientacion y
apoyo que el jefe inmediato esta llevando a cabo en este proceso. (Sistema
Costarricense de Informacion Juridica, 2010, parr. 492)

De esta forma, se puede comprender que el reclutamiento, la induccion y el
periodo de prueba fueron exitosos, evaluando siempre que pueden existir areas de

mejora para el proceso de Recursos Humanos.
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Resultados: Guia de control

A partir de la guia de observacion aplicada en las municipalidades en estudio

se logra recopilar datos relevantes para la investigacion, entre los cuales estan:

Municipalidad de Orotina:

v La jefatura de Recursos Humanos es quien realiza el proceso completo de
reclutamiento y seleccion. Aqui, hay inconsistencia con el cuestionario, ya que
este indica que lo realizan dos personas, pero en entrevista indica que solo ella
hace el proceso de reclutamiento y seleccion.

v Actualmente, en la Municipalidad de Orotina existe una persona en condicién
de discapacidad laborando, por lo cual falta una persona adicional para
alcanzar el porcentaje establecido por la Ley Marco de Empleo Publico N.°
10159.

v La municipalidad no esta acondicionada totalmente para personas con
discapacidad. La jefatura indica que ellos se adaptan a las instalaciones y al
trabajo. Cabe destacar que en la visita realizada por las investigadoras fue
posible observar mayormente rampas.

v Al momento de la observacion no se tenia un concurso externo abierto, por lo
cual no se pudo verificar un concurso actual. Sin embargo, se pudo observar
gque en anteriores concursos abiertos no hay publicaciones de empleo
especificas para personas con discapacidad. Asi, el anuncio de empleo es para
la poblacion en general.

v Actualmente, el manual de reclutamiento y seleccion estd pendiente de
aprobacion para su uso, ya que se actualizé en el afio 2024. Por lo tanto, el

gue se utiliza actualmente no incluye los parametros de la Ley N.° 10159.



129

v La Municipalidad de Orotina si cuenta con manual de competencias, el cual es
utilizado para medir las competencias de los postulantes en el proceso de
reclutamiento y seleccion. Sin embargo, dicho manual es un glosario de las
competencias empleadas, por lo cual no manejan un diccionario completo que
a nivel técnico podria mejorar la medicion de competencias. Cabe destacar que
dicho manual se actualiz6 en el afio 2020.

v El manual de descripcion de puestos se actualizé y rige a partir de julio de
2025.

v/ Como tal, la municipalidad no cuenta con una guia de entrevista para llevarla
a cabo.

v Realizan pruebas de conocimiento segun sea el puesto.

v Cuentan con plataforma de empleo publico.

v Utilizan declaracion jurada al inicio del proceso para validar grados de
consanguinidad con funcionarios publicos.

v Utilizan el manual de puestos para hacer la revision curricular; de ahi es donde
obtienen los requisitos con los que debe cumplir el curriculum.

v No tienen politicas de objetividad, diversidad para el proceso de reclutamiento

y seleccion.

Municipalidad de Esparza

v Hay algunas inconsistencias en cuanto a quiénes realizan el proceso, ya que
en el cuestionario la jefatura de Recursos Humanos indica que solo él hace el
proceso, pero el asistente indica que él también participa del proceso. A la hora
de la visita, se pudo corroborar que el asistente de Recursos Humanos también

hace parte del proceso de reclutamiento y seleccion.
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v Actualmente, hay una persona con discapacidad visual laborando en esta

AN N N

municipalidad.

Toda la instalacion y puesto de trabajo est4 adaptado para las personas con
discapacidad.

Al momento de la observacién no se tenia un concurso externo abierto, por lo
cual no se pudo verificar un concurso actual. Sin embargo, se pudo observar
gue con anteriores concursos abiertos no se hacen publicaciones de empleo
especificas para personas con discapacidad. Asi, el anuncio de empleo es para
la poblacion en general.

Cuentan con manual de reclutamiento y seleccién genérico de la UNGL, cuya
actualizacion es del segundo semestre de 2024, creando la necesidad de tener
un manual propio adecuado a su realidad bajo las implicaciones de la Ley N.°
10159.

Asistente de Recursos Humanos: indica que no tienen diccionario de
competencias, salvo algunas competencias y su significado que toman del
modelo de competencias publicado por la Unién Nacional de Gobiernos
Locales, cuya ultima actualizaciéon fue en enero de 2024. De tal modo, no
manejan un diccionario completo acorde con su realidad y que a nivel técnico
pudiese mejorar la medicion de competencias.

Tienen manual de perfiles de puestos actualizado.

Si cuentan con una guia de entrevista.

Hacen pruebas de conocimiento segun sea el puesto.

Cuentan con plataforma de empleo publico.
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v Al iniciar el proceso, los candidatos completan un formulario donde se les
solicita la informacion de si tienen grado de consanguinidad con algun
funcionario publico.

v Utilizan el manual de puestos para hacer la revision curricular. De ahi es donde
obtienen los requisitos con los que debe cumplir el curriculum.

v No tienen politicas de objetividad, diversidad para el proceso de reclutamiento

y seleccién.

Requerimientos de la nueva Ley Marco de Empleo Publico N.°
10159

Con la entrada de la Ley Marco de Empleo Publico, en el pais, los diferentes
procesos de Recursos Humanos de las entidades publicas han experimentado y
sufrirdn diferentes cambios que la ley demanda que implemente. El subproceso de
reclutamiento y seleccion esta dentro de los subprocesos que deben implementar
diferentes cambios, esto por el bien comun, al reclutar y seleccionar a los funcionarios
publicos.

A partir del articulo 14 de la Ley N.° 10159 se sefalan los cambios que se
deben implementar en el proceso de reclutamiento y seleccion. Inicialmente, se habla
sobre las limitaciones que se tendran al seleccionar a los postulantes las cuales son:

ARTICULO 14- Reclutamiento y seleccion. El reclutamiento y la
seleccién de las personas servidoras publicas de nuevo ingreso se efectuara

con base en su idoneidad comprobada. En los procesos de reclutamiento y

seleccién no podra elegirse a un postulante que se encuentre en alguna de las

siguientes situaciones:
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a) Estar ligado por parentesco de consanguinidad o de afinidad en linea
directa o colateral, hasta tercer grado inclusive, con la jefatura inmediata
ni con las personas superiores inmediatas de esta en la respectiva
dependencia.
b) Encontrarse enlistada en el registro de personas inelegibles de la
plataforma integrada de empleo publico. (Asamblea Legislativa de la
Republica de Costa Rica, 2022, parr.116-118)
Por otra parte, habla sobre aspectos generales que se deben tomar en cuenta
cuando se realiza el proceso de reclutamiento y seleccién, entre los que estan:
ARTICULO 15- Postulados rectores que orientan los procesos
generales de reclutamiento y seleccion de personas servidoras publicas de
nuevo ingreso:
a) Los procesos de reclutamiento y seleccion tendran caracter abierto
con base en el mérito y las competencias de las personas, acorde con
los principios de idoneidad comprobada, igualdad y transparencia, para
garantizar la libre participacién, sin perjuicio de lo establecido en las
entidades y los 6rganos incluidos para la promocion interna y de las
medidas de discriminacion positiva previstas en esta ley.
b) Los érganos de seleccion velaran por el cumplimiento del principio de
igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, garantizando que
en dichos procesos no se discrimine, en cualquiera de sus
manifestaciones, a alguna de las personas que participaron en el
proceso, asegurando las mismas oportunidades para obtener empleo y
ser consideradas elegibles. (Asamblea Legislativa de la Republica de

Costa Rica, 2022, parr.119-121)
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Segun los incisos anteriores, el proceso de reclutamiento y seleccidon que se
ejecute en las entidades publicas deben estar regulado por la igualdad de
oportunidades entre todos los participantes, sin importar algan factor que incurra en

la discriminacion:

c) Los procedimientos de seleccién velardn especialmente por la
conexion entre el tipo de pruebas a superar y la adecuaciéon al
desempeiio de las tareas de los puestos de trabajo convocados,
incluyendo, en su caso, las pruebas practicas que sean necesarias.
d) Las pruebas para personas postulantes profesionales consistirdn en
la comprobacion de los conocimientos, de la capacidad analitica 'y de las
competencias necesarias para el puesto, expresadas de forma
oral y escrita. Las pruebas para postulantes a las plazas profesionales,
del titulo Il del Estatuto del Servicio Civil, estaran actualizadas en
relacién con las politicas educativas, los programas y los planes de
estudio aprobados por el Consejo Superior de Educacién. En todo caso,
estas pruebas deberan ser objetivas, por lo que se deberan establecer
de previo los criterios que se tomaran en cuenta. (Asamblea Legislativa
de la Republica de Costa Rica, 2022, parr.122-123)
Con el fin de preservar la igualdad de participacion, cada postulante interesado
en el puesto debera realizar las pruebas asignadas a cada puesto en especifico, para

corroborar sus conocimientos y/o competencias necesarias:

e) Las pruebas para personas postulantes no profesionales consistiran
en la comprobacion de competencias, expresadas de forma oral y

escrita. Estas pruebas deberan ser objetivas, por lo que se deberan
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establecer de previo los criterios que se tomaran en cuenta. (Asamblea
Legislativa de la Republica de Costa Rica, 2022, parr.124)
Es necesario que las pruebas por competencias hayan establecido con

anticipacion las competencias necesarias al puesto.

f) Los procesos selectivos que incluyan, ademéas de las preceptivas
pruebas de capacidad y competencias, la valoracién de méritos de las
personas aspirantes, solo podran otorgar a dicha valoracion una
puntuacién proporcionada que no determinara, en ningun caso, por si
misma el resultado del proceso selectivo. (La Asamblea Legislativa de
la Republica de Costa Rica, 2022, péarr.125)

Todo el proceso se evalla en general. En este caso, una puntuacion de una

sola prueba no determinara la decision del proceso del candidato:

g) Para asegurar la objetividad y la racionalidad de los procesos
selectivos, las pruebas se complementaran con la aprobacién de cursos,
de periodos de practicas o de prueba, con la exposicidén curricular por
parte de las personas postulantes, con pruebas psicométricas y/o con la
realizacion de entrevistas. No podran considerarse valoraciones
meédicas, excepto en los casos en que exista criterio médico que
demuestre su necesidad, la persona postulante lo acepte de manera
voluntaria y sean Unicamente para efectos de proteccion de la salud de
la persona trabajadora. (Asamblea Legislativa de la Republica de Costa
Rica, 2022, parr.126)

En este caso, solamente cuando sea estrictamente necesaria la prueba médica

se deberé realizar, siempre para preservar la proteccion del colaborador:
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h) Los sistemas selectivos de personas servidoras publicas de nuevo
ingreso seran los de oposicion y concurso de oposicion que deberan
incluir, en todo caso, una o varias pruebas para determinar la capacidad
y/o las competencias de las personas postulantes y establecer el orden
de prelacion en que se aplican las pruebas. Ademas, podran considerar
a aquellas personas que no superen los treinta y cinco afos de edad y
gue no cuenten con experiencia laboral para el cargo o esta no sea
superior a los tres afios, siempre que cuenten con los demas requisitos
del puesto y se pueda comprobar su competencia y demas méritos.
(Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica, 2022, parr.27)
El propdsito del proceso de reclutamiento actual en las entidades publicas es
gue todos tengan igualdad de oportunidad en ser seleccionados, siempre y cuando
aprueben los requisitos del proceso y se acuerde que es el adecuado para el puesto.

No es relevante cualquier otro factor que incurra en discriminacién:

i) Velar por que se reserve al menos un porcentaje de un cinco por ciento
(5%) de las plazas vacantes, de las dependencias del articulo 2, para
gue sean cubiertas por personas con discapacidad, siempre que exista
oferta de empleo y se superen las pruebas selectivas y de idoneidad.
(Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica, 2022, parr.128)
Las entidades publicas deberan velar porque se cumpla el porcentaje

designado para personas con discapacidad, promoviendo igualdad de oportunidades:

J) Los procesos de reclutamiento y seleccion podran contemplar criterios
de territorialidad y origen étnico racial, de manera proporcional a los

datos estadisticos oficiales definidos por el Instituto Nacional de
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Estadistica y Censos (INEC), correspondientes a la poblacién
afrodescendiente y de los pueblos indigenas. (Asamblea Legislativa de
la Republica de Costa Rica, 2022, pérr.129)
Se pueden tomar en cuenta datos territoriales para el proceso de reclutamiento
mayormente para pueblos indigenas o afrodescendientes:

k) Cumplir con cualesquiera otros requisitos que establezcan los

reglamentos y las disposiciones legales aplicables, segun los

procedimientos y las particularidades de cada familia de puestos.

(Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica, 2022, parr.130)
Adicionalmente, el articulo 16 habla sobre la oferta de empleo publico segun

haya la necesidad de talento humano, ya que se establecerd el presupuesto
necesario:

ARTICULO 16- Oferta de empleo publico. Las necesidades de talento
humano con contenido presupuestario, que deban proveerse mediante la
incorporacion de personas servidoras publicas de nuevo ingreso, seran objeto
de la oferta de empleo publico, lo que comportara la obligacion de convocar los
correspondientes procesos selectivos para las plazas comprometidas, fijando
el plazo méaximo para la convocatoria de estos. En todo caso, la ejecucion de
la oferta de empleo publico o instrumento similar debera desarrollarse dentro
del plazo improrrogable de tres afios. (Asamblea Legislativa de la Republica de
Costa Rica, 2022, parr.131)

En el caso de las entidades publicas, la necesidad de personal para
funcionarios publicos se debe presentar para iniciar el proceso de reclutamiento y

seleccidn, asi como el plazo maximo del proceso:
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La oferta de empleo publico de la Administracién Publica, que se
aprobara por las entidades y los 6rganos incluidos bajo el ambito de aplicacion
de la presente ley, debera ser publicada en formato digital en la plataforma
integrada de empleo publico del Ministerio de Planificacion Nacional y Politica
Economica (Mideplan). (La Asamblea Legislativa de la Republica de Costa
Rica, 2022, parr.132)

Adicionalmente, esta oferta debe ser subida para ser evaluada por las
entidades inmersas en la Ley Marco de Empleo Publico.

Por otra parte, una adecuada seleccion de funcionario para la alta direccién
publica necesita regulacion, por lo cual el articulo 17 habla sobre aspectos generales
para estos puestos:

ARTICULO 17- Personal de la alta direccion publica. Las entidades y los
organos, incluidos en el articulo 2 de la presente ley, estableceran la normativa
administrativa en relacion con el personal de la alta direccion puablica, de conformidad
con los siguientes postulados:

a) Es personal que tiene a su cargo una o varias de las instancias

calificadas como nivel directivo, segun los Lineamientos Generales para

Reorganizaciones Administrativas y que desarrolla funciones

administrativas profesionales altamente ligadas a la toma,

implementacion, direccion y supervision de decisiones estratégicas en
las entidades y los organos incluidos, definidas como tales en las
normas especificas de cada dependencia. (Asamblea Legislativa de la

Republica de Costa Rica, 2022, parr.133-134)

La seleccidon de personal de alta direccion publica es de gran importancia, ya

gue son las personas que tienen bajo su cargo la toma estratégica de decisiones que
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repercutiran en cada zona asignada de la municipalidad, buscando el bienestar de las
comunidades, por lo cual su proceso debe ser minucioso y completo, con el objetivo

de que la persona designada sea la méas idénea para el puesto:

b) La designacion del personal de alta direccion publica atendera a
principios de mérito, capacidad, competencia, excelencia e idoneidad y
se llevar4d a cabo mediante los mas estrictos procedimientos que
garanticen publicidad y concurrencia. (Asamblea Legislativa de la
Republica de Costa Rica, 2022, parr.135)
En cada proceso de reclutamiento, se debe evaluar al candidato por capacidad
e idoneidad. Es necesario seguir el proceso completo, sin saltar pruebas necesarias
para seleccionar a la persona mas indicada para el puesto.
c) El personal de alta direccion publica estara sujeto a una evaluacion
del desempefio rigurosa con arreglo a los criterios de eficacia y
eficiencia, responsabilidad por su gestion y control de resultados en
relacién con los objetivos institucionales que les hayan sido fijados.
(Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica, 2022, parr.136)
La evaluacién de desempefio para los funcionarios publicos es una gran
herramienta para medir si el funcionario se ha adaptado al puesto y cumplimiento de
los objetivos propuestos, por lo cual es necesario que se respete el proceso de

evaluacion de desempefio:

d) La alta direccion publica se regira por el principio de igualdad de
oportunidades con criterios de igualdad efectiva entre mujeres y

hombres y otras condiciones libres de toda forma de discriminacion,
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respetando los principios contemplados en el inciso b) de este articulo,

para su designacion.

e) La alta direccion publica se regira por el principio de igualdad de

oportunidades con criterio, de igualdad efectiva entre mujeres y hombres

y otras condiciones libres de toda forma de discriminacion, respetando

los principios contemplados en el inciso b) de este articulo, para su

designacion. (Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica,

2022, parr.137-138)

La designacion de funcionario para la alta direccion publica siempre debe
resguardar su igualdad de oportunidades tanto para hombres como mujeres, de tal
modo que su proceso sea evaluado mediante sus competencias y conocimientos, asi
como por el cumplimiento de los requisitos del perfil del puesto.

Finalmente, la Ley establece el articulo 18, en concordancia con el periodo de
prueba para los funcionarios, y los aspectos a seguir:

ARTICULO 18- Nombramiento y periodo de prueba de la alta direccion
publica. Toda persona servidora publica, que sea nombrada en puestos de alta
direccion publica, estara a prueba durante el periodo de seis meses y su
nombramiento se efectuara por un maximo de seis afios, con posibilidad de
prérroga anual, la cual estara sujeta a los resultados de la evaluacion del
desempeiio. (Asamblea Legislativa de la Republica de Costa Rica, 2022,
parr.139)

Los funcionarios publicos estaran bajo un periodo de prueba mediante el
tiempo estipulado por la Ley 10159, esto con el objetivo de que la persona contratada

cumpla con los objetivos propuestos.
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A partir de lo expuesto, la nueva Ley Marco de Empleo Publico trae un total de

19 cambios por implementar al subproceso de reclutamiento y seleccion.
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Cuadro comparativo de nuevos requerimientos de la Ley Marco de
Empleo Publico N.° 10159 vs. el proceso de reclutamiento y

seleccidn de las Municipalidades de Orotinay Esparza

Se procede a realizar una comparacion sobre la Ley N.° 10159 y los hallazgos

en cada Municipalidad en estudio, lo que refleja los siguientes resultados:

Cuadro comparativo

A continuacion se representa mediante un cuadro comparativo los requerimientos de la Ley Marco de Empleo
Publico N® 10159 vs los procesos de Reclutamiento y Seleccion de la Municipalidad de Orotina y Esparza.
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Cuadro comparativo

A continuacidn se representa mediante un cuadro comparativo los requerimientos de la Ley Marco de Empleo
Publico N® 10159 vs los procesos de Reclutamiento y Seleccién de la Municipalidad de Orotina y Esparza.

MESes

En comparacién con la Ley N.° 10159, las municipalidades en estudio cumplen
de cierta manera con los requisitos; sin embargo, es necesario elaborar herramientas
gue contribuyan a la mejora de estos procesos con el fin de que sea un proceso mas

integral con la ley mencionada.
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Cuadro con descripcién de niveles de impacto

A continuacion se representa Impacto de cambio que conlleva cada nuevo
requerimiento de la Ley N.° 10159 en los procesos de reclutamiento y seleccion en la
Municipalidad de Orotina, se toma en consideracion los siguientes niveles de impacto.

NIVEL DESCRIPCION

Tiene poca influencia en el proceso,
puede generar afectaciones leves, sus
consecuencias se pueden modificar

facilmente.

MEDIO Tiene una influencia considerable, pero
no critica en el proceso especifico,
puede generar confusién 0

desinformacion.

Tiene una alta influencia en el proceso,
puede generar implicaciones legales
que afecten directamente a Ila
municipalidad o a los encargados del

proceso.




Impacto de cambio que conlleva cada nuevo requerimiento de la Ley N.° 10159 en los

procesos de reclutamiento y seleccion en la Municipalidad de Orotina

Articulo Ley Marco de Empleo Publico

ARTICULO 14- Reclutamiento y seleccion. El
reclutamiento y la seleccion de las personas
servidoras publicas de nuevo ingreso se

efectuard con base en su idoneidad
comprobada. En los procesos de reclutamiento y
seleccién no podréa elegirse a un postulante que
se encuentre en alguna de las siguientes

situaciones:

Nivel de impacto

Proceso de reclutamiento y seleccion

afectado

Preseleccion:

La posible afectacion en este proceso podria
ser alto ya que sin la idoneidad no se
comprueba en el proceso de preseleccion
puede incurrir a practicas desleales,
favoritismos o practicas que atenten a la

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

dependencia.

b) Encontrarse enlistada en el registro de
personas inelegibles de la plataforma integrada
de empleo publico. (Asamblea Legislativa de la

Republica de Costa Rica, 2022, parr.116-118)

ARTICULO 15- Postulados rectores que orientan
los procesos generales de reclutamiento y
seleccion de personas servidoras publicas de

nuevo ingreso:

Publicacion del CONCUrso:
El nivel de este proceso es alto, ya que de este

depende que todos los postulantes tengan la
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a) Los procesos de reclutamiento y seleccion
tendran caracter abierto con base en el mérito y
las competencias de las personas, acorde con
los principios de idoneidad comprobada,
igualdad y transparencia, para garantizar la libre
participacion, sin perjuicio de lo establecido en
las entidades y los érganos incluidos para la
promocion interna y de las medidas de

discriminacion positiva previstas en esta ley.

b) Los d6rganos de seleccion velaran por el
cumplimiento del principio de igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres,
garantizando que en dichos procesos no se
discrimine, en cualquiera de sus

manifestaciones, a alguna de las personas que

oportunidad de participar tener oportunidad de
ser seleccionados.

Preseleccion:

En la preseleccion, se filtra a los candidatos con
base en sus competencias, con igualdad y
transparencia.

Entrevista:

Las preguntas que se formulen en la fase de
entrevista tienen que estar debidamente
formuladas y justificadas, con el fin de tener una
guia estandar para todos los postulantes y
evitar preguntas con caracter discriminatorio.
Pruebas:

Las pruebas deben ser en concordancia con el

meérito, desempefio y competencias.
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participaron en el proceso, asegurando las
mismas oportunidades para obtener empleo y

ser consideradas elegibles.

c) Los procedimientos de seleccién velaran
especialmente por la conexion entre el tipo de
pruebas a superar y la adecuacion al desempefio
de las tareas de los puestos de trabajo
convocados, incluyendo, en su caso, las pruebas

practicas que sean necesarias.

d) Las pruebas para personas postulantes
profesionales consistiran en la comprobacion de
los conocimientos, de la capacidad analitica 'y de
las competencias necesarias para el puesto,

expresadas de forma oral y escrita. Las pruebas

Seleccién:

A partir de las pruebas, entrevistas y que se
haya completado el proceso correspondiente se
debe seleccionar al candidato que se
compruebe que cumple desde su mérito,
idoneidad, capacidades y competencias para
desempeiiar el puesto, tomando en cuenta
también hacer la reserva del 5% de las plazas

para personal con discapacidad.
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para postulantes a las plazas profesionales, del
titulo 1l del Estatuto del Servicio Civil, estaran
actualizadas en relacibn con las politicas
educativas, los programas y los planes de
estudio aprobados por el Consejo Superior de
Educacién. En todo caso, estas pruebas deberan
ser objetivas, por lo que se deberan establecer

de previo los criterios que se tomaran en cuenta.

e) Las pruebas para personas postulantes no
profesionales consistiran en la comprobacion de
competencias, expresadas de forma oral y
escrita. Estas pruebas deberan ser objetivas, por
lo que se deberan establecer de previo los

criterios que se tomardn en cuenta.
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f) Los procesos selectivos que incluyan, ademas
de las respectivas pruebas de capacidad y
competencias, la valoracion de méritos de las
personas aspirantes, solo podran otorgar a dicha
valoracién una puntuacion proporcionada que no
determinara, en ningun caso, por si misma el

resultado del proceso selectivo.

g) Para asegurar la objetividad y la racionalidad
de los procesos selectivos, las pruebas se
complementarén con la aprobacion de cursos, de
periodos de practicas o de prueba, con la
exposicion curricular por parte de las personas
postulantes, con pruebas psicométricas y/o con
la realizacion de entrevistas. No podran

considerarse valoraciones médicas, excepto en
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los casos en que exista criterio médico que
demuestre su necesidad, la persona postulante
lo acepte de manera voluntaria y sean
Unicamente para efectos de proteccién de la

salud de la persona trabajadora.

h) Los sistemas selectivos de personas
servidoras publicas de nuevo ingreso seran los
de oposicibn y concurso de oposicién que
deberan incluir, en todo caso, una o varias
pruebas para determinar la capacidad y/o las
competencias de las personas postulantes y
establecer el orden de prelacibn en que se
aplican las pruebas. Ademas, podran considerar
a aquellas personas que no superen los treinta y

cinco aflos y que no cuenten con experiencia
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laboral para el cargo o esta no sea superior a los
tres afos, siempre que cuenten con los demas
requisitos del puesto y se pueda comprobar su

competencia y demas méritos.

i) Velar porque se reserve al menos un
porcentaje de un cinco por ciento (5%) de las
plazas vacantes, de las dependencias del
articulo 2, para que sean cubiertas por personas
con discapacidad, siempre que exista oferta de
empleo y se superen las pruebas selectivas y de

idoneidad.

j) Los procesos de reclutamiento y seleccién
podran contemplar criterios de territorialidad y

origen étnico racial, de manera proporcional a los
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datos estadisticos oficiales definidos por el
Instituto Nacional de Estadistica y Censos
(INEC), correspondientes a la poblacion

afrodescendiente y de los pueblos indigenas.

k) Cumplir con cualesquiera otros requisitos que
establezcan los reglamentos y las disposiciones
legales aplicables, segun los procedimientos y
las particularidades de cada familia de puestos.
(Asamblea Legislativa de la Republica de Costa

Rica, 2022, péarr.119-130)

ARTICULO 16- Oferta de empleo publico. Las
necesidades de talento humano con contenido
presupuestario, que deban proveerse mediante

la incorporacion de personas servidoras publicas

Publicacion del concurso:
El nivel de impacto es medio debido a que la
aprobacion del contenido presupuestario para

la necesidad de talento humano se realiza
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de nuevo ingreso seran objeto de la oferta de
empleo publico, lo que comportard la obligaciéon
de convocar los correspondientes procesos
selectivos para las plazas comprometidas,
fijando el plazo maximo para la convocatoria de
estos. En todo caso, la ejecucion de la oferta de
empleo publico o instrumento similar deberd
desarrollarse dentro del plazo improrrogable de

tres afos.

La oferta de empleo publico de la Administracion
Publica, que se aprobara por las entidades y los
organos incluidos bajo el ambito de aplicacion de
la presente ley, debera ser publicada en formato
digital en la plataforma integrada de empleo

publico del Ministerio de Planificacion Nacional y

cundo la institucion realmente lo requiere, por lo
gue se debe realizar la oferta de empleo y atraer
al personal para que no exista afectaciones en

los procesos institucionales.
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Politica Econdmica (Mideplan). (Asamblea
Legislativa de la Republica de Costa Rica, 2022,

péarr.131-132)

ARTICULO 17- Personal de la alta direccion
publica. Las entidades y los 6rganos, incluidos
en el articulo 2 de la presente ley, estableceran
la normativa administrativa en relaciéon con el
personal de la alta direccibn publica, de

conformidad con los siguientes postulados:

a) Es personal que tiene a su cargo una o varias
de las instancias calificadas como nivel directivo,
segun los Lineamientos Generales para
Reorganizaciones  Administrativas y que

desarrolla funciones administrativas

Publicacion del concurso:

Es alta ya que segun el inciso d se debe prever
igualdad de oportunidades, por lo cual la
publicacion del concurso se debe emplear un

lenguaje inclusivo.

Preseleccion:
Se debe tomar en cuenta a todas aquellas

personas que califiquen al puesto sin caer en

términos de discriminacion.

Entrevista:
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profesionales altamente ligadas a la toma,
implementacion, direccion y supervision de
decisiones estratégicas en las entidades y los
organos incluidos, definidas como tales en las

normas especificas de cada dependencia.

b) La designacién del personal de alta direccion
publica atender4d a principios de mérito,
capacidad, competencia, excelencia e idoneidad
y se llevara a cabo mediante los mas estrictos
procedimientos que garanticen publicidad y

concurrencia.

c) El personal de alta direccion publica estara
sujeto a una evaluacion del desempefio rigurosa

con arreglo a los criterios de eficacia y eficiencia,

Se deben evaluar todas las personas que
cumplan los requisitos del puesto para medir
sus méritos, capacidad y competencias.
Pruebas:

Se debe prever que las pruebas midan
meramente la idoneidad, y capacidades de los
candidatos sin caer en discriminacion.
Seleccién:

Es importante seleccionar al candidato con
base a aprobar todo el proceso anterior, y que
sus méritos y capacidades se alineen a lo que
el puesto solicita, previendo la libre oportunidad
de obtener el puesto.

Periodo de prueba:

Es de nivel de impacto alto, ya que los

funcionarios de alta direccion publica deben

155



responsabilidad por su gestién y control de
resultados en relacion con los objetivos

institucionales que les hayan sido fijados.

d) La alta direccién publica se regir4 por el
principio de igualdad de oportunidades con
criterios de igualdad efectiva entre mujeres y
hombres y otras condiciones libres de toda forma
de discriminacion, respetando los principios
contemplados en el inciso b) de este articulo,

para su designacion.

e) La alta direccién publica se regira por el
principio de igualdad de oportunidades con
criterio, de igualdad efectiva entre mujeres y

hombres y otras condiciones libres de toda forma

someterse al periodo de prueba para corroborar
gque se han adaptado de forma exitosa al
puesto, ya que de ellos depende el éxito de la

gestion de la municipalidad.
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de discriminacion, respetando los principios
contemplados en el inciso b) de este articulo,
para su designacion. (La Asamblea Legislativa
de la Republica de Costa Rica, 2022, parr.133-

140)

ARTICULO 18- Nombramiento y periodo de
prueba de la alta direccion publica. Toda persona
servidora publica, que sea nombrada en puestos
de alta direccion publica, estara a prueba durante
el periodo de seis meses y su hombramiento se
efectuard por un maximo de seis afios, con
posibilidad de prorroga anual, la cual estara
sujeta a los resultados de la evaluacion del

desempeiio.

Periodo de prueba:

El nivel de impacto es medio, ya que esta parte
del proceso es necesaria para verificar y medir
la adaptacion del funcionario al puesto. Puede
existir una posibilidad de prorroga y se tomara
en cuenta el resultado con base en la

evaluacion del desempefio.
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El Poder Legislativo, el Poder Judicial, el Tribunal
Supremo de Elecciones (TSE) y los entes
publicos con autonomia de gobierno u
organizativa respetaran los plazos y periodos
determinados en sus leyes, estatutos organicos
y reglamentos, respecto de los servidores
publicos, nombrados en puestos de alta
direccion publica. (Asamblea Legislativa de la

Republica de Costa Rica, 2022, parr.141-142)
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Impacto de cambio que conlleva cada nuevo requerimiento de la Ley N.° 10159 en los

procesos de reclutamiento y seleccion en la Municipalidad de Esparza

Articulo Ley Marco de Empleo Publico

ARTICULO 14- Reclutamiento y seleccion. El
reclutamiento y la seleccion de las personas
servidoras publicas de nuevo ingreso se

efectuard con base en su idoneidad
comprobada. En los procesos de reclutamiento y
seleccién no podréa elegirse a un postulante que
se encuentre en alguna de las siguientes

situaciones:

Nivel de impacto

Proceso de reclutamiento y seleccion

afectado

Preseleccion:
El nivel de impacto de este cambio es alto, ya
gue si

no se comprueba el grado de

consanguinidad al inicio del proceso de
preseleccion del candidato podria incurrirse en
una practica desleal, pues se tendria afinidad
con el candidato si tiene algun parentesco con
algun funcionario.

Asi mismo, es importante revisar si hay

personas inelegibles para no tomarlas en
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a) Estar ligado por parentesco de
consanguinidad o de afinidad en linea directa o
colateral, hasta tercer grado inclusive, con la
jefatura inmediata ni con las personas superiores
inmediatas de esta en la respectiva

dependencia.

b) Encontrarse enlistada en el registro de
personas inelegibles de la plataforma integrada
de empleo publico. (Asamblea Legislativa de la

Republica de Costa Rica, 2022, parr.116-118)

ARTICULO 15- Postulados rectores que orientan
los procesos generales de reclutamiento y
seleccion de personas servidoras publicas de

nuevo ingreso:

cuenta en el proceso, y que no sea riesgoso

para la municipalidad.

Publicacién del concurso:
Se debe buscar un proceso abierto,

garantizando la libre participacion, por lo cual se
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a) Los procesos de reclutamiento y seleccion
tendran caracter abierto con base en el mérito y
las competencias de las personas, acorde con
los principios de idoneidad comprobada,
igualdad y transparencia, para garantizar la libre
participacion, sin perjuicio de lo establecido en
las entidades y los érganos incluidos para la
promocion interna y de las medidas de

discriminacion positiva previstas en esta ley.

b) Los d6rganos de seleccion velaran por el
cumplimiento del principio de igualdad de
oportunidades entre mujeres y hombres,
garantizando que en dichos procesos no se
discrimine, en cualquiera de sus

manifestaciones, a alguna de las personas que

debe emplear un lenguaje inclusivo en la
publicacién del concurso.

Preseleccion:

Cuando se selecciona a los candidatos se debe
velar que haya igualdad de oportunidades, que
se seleccionen con base en los requisitos que
tenga el puesto y el candidato sin caer en
discriminacion.

Entrevista:

Las preguntas que se formulen en la fase de
entrevista tienen que estar debidamente
formuladas y justificadas, para saber la
conexion de la pregunta con el puesto a
desempeiiar, sin caer en preguntas
discriminatorias a los postulantes.

Pruebas:
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participaron en el proceso, asegurando las
mismas oportunidades para obtener empleo y

ser consideradas elegibles.

c) Los procedimientos de seleccién velaran
especialmente por la conexion entre el tipo de
pruebas a superar y la adecuacion al desempefio
de las tareas de los puestos de trabajo
convocados, incluyendo, en su caso, las pruebas

practicas que sean necesarias.

d) Las pruebas para personas postulantes
profesionales consistiran en la comprobacion de
los conocimientos, de la capacidad analitica y de
las competencias necesarias para el puesto,

expresadas de forma oral y escrita. Las pruebas

Se emplearan pruebas que tengan conexién
con lo que se evalta con el desempefio del
puesto que se requiera, para no someter a
candidatos a pruebas injustas o innecesarias.
Seleccion:

A partir de las pruebas, entrevistas y que se
haya completado el proceso correspondiente se
debe seleccionar al candidato que se
compruebe que cumple desde su mérito,
idoneidad, capacidades y competencias para
desempeiiar el puesto, tomando en cuenta
también hacer la reserva del 5% de las plazas

para personal con discapacidad.
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para postulantes a las plazas profesionales, del
titulo 1l del Estatuto del Servicio Civil, estaran
actualizadas en relacibn con las politicas
educativas, los programas y los planes de
estudio aprobados por el Consejo Superior de
Educacién. En todo caso, estas pruebas deberan
ser objetivas, por lo que se deberan establecer

de previo los criterios que se tomaran en cuenta.

e) Las pruebas para personas postulantes no
profesionales consistiran en la comprobacion de
competencias, expresadas de forma oral y
escrita. Estas pruebas deberan ser objetivas, por
lo que se deberan establecer de previo los

criterios que se tomardn en cuenta.
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f) Los procesos selectivos que incluyan, ademas
de las preceptivas pruebas de capacidad y
competencias, la valoracion de méritos de las
personas aspirantes, solo podran otorgar a dicha
valoracién una puntuacion proporcionada que no
determinara, en ningun caso, por si misma el

resultado del proceso selectivo.

g) Para asegurar la objetividad y la racionalidad
de los procesos selectivos, las pruebas se
complementarén con la aprobacion de cursos, de
periodos de practicas o de prueba, con la
exposicion curricular por parte de las personas
postulantes, con pruebas psicométricas y/o con
la realizacion de entrevistas. No podran

considerarse valoraciones médicas, excepto en
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los casos en que exista criterio médico que
demuestre su necesidad, la persona postulante
lo acepte de manera voluntaria y sean
Unicamente para efectos de proteccién de la

salud de la persona trabajadora.

h) Los sistemas selectivos de personas
servidoras publicas de nuevo ingreso seran los
de oposicibn y concurso de oposicién que
deberan incluir, en todo caso, una o varias
pruebas para determinar la capacidad y/o las
competencias de las personas postulantes y
establecer el orden de prelacibn en que se
aplican las pruebas. Ademas, podran considerar
a aquellas personas que no superen los treinta y

cinco aflos de edad y que no cuenten con
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experiencia laboral para el cargo o esta no sea
superior a los tres afos, siempre que cuenten
con los demas requisitos del puesto y se pueda

comprobar su competencia y demas méritos.

i) Velar porque se reserve al menos un
porcentaje de un cinco por ciento (5%) de las
plazas vacantes, de las dependencias del
articulo 2, para que sean cubiertas por personas
con discapacidad, siempre que exista oferta de
empleo y se superen las pruebas selectivas y de

idoneidad.

j) Los procesos de reclutamiento y seleccién
podran contemplar criterios de territorialidad y

origen étnico racial, de manera proporcional a los
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datos estadisticos oficiales definidos por el
Instituto Nacional de Estadistica y Censos
(INEC), correspondientes a la poblacion

afrodescendiente y de los pueblos indigenas.

k) Cumplir con cualesquiera otros requisitos que
establezcan los reglamentos y las disposiciones
legales aplicables, segun los procedimientos y
las particularidades de cada familia de puestos.
(Asamblea Legislativa de la Republica de Costa

Rica, 2022, parr.119-130)

ARTICULO 16- Oferta de empleo publico. Las
necesidades de talento humano con contenido
presupuestario, que deban proveerse mediante

la incorporacion de personas servidoras publicas

Publicacion del concurso:
El nivel de impacto es medio, ya que es
importante que se crea la oferta publica cuando

Recursos Humanos necesite completar
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de nuevo ingreso, seran objeto de la oferta de
empleo publico, lo que comportard la obligaciéon
de convocar los correspondientes procesos
selectivos para las plazas comprometidas,
fijando el plazo maximo para la convocatoria de
estos. En todo caso, la ejecucion de la oferta de
empleo publico o instrumento similar deberd
desarrollarse dentro del plazo improrrogable de

tres afos.

La oferta de empleo publico de la Administracion
Publica, que se aprobara por las entidades y los
organos incluidos bajo el ambito de aplicacion de
la presente ley, debera ser publicada en formato
digital en la plataforma integrada de empleo

publico del Ministerio de Planificacion Nacional y

personal, ya que es a partir de eso que se crea
el presupuesto para ser aprobado e iniciar el

proceso de reclutamiento y seleccion
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Politica Econdémica (Mideplan). (La Asamblea
Legislativa de la Republica de Costa Rica, 2022,

péarr.131-132)

ARTICULO 17- Personal de la alta direccion
publica. Las entidades y los 6rganos, incluidos
en el articulo 2 de la presente ley, estableceran
la normativa administrativa en relaciéon con el
personal de la alta direccibn publica, de

conformidad con los siguientes postulados:

a) Es personal que tiene a su cargo una o varias
de las instancias calificadas como nivel directivo,
segun los Lineamientos Generales para
Reorganizaciones  Administrativas y que

desarrolla funciones administrativas

Publicacion del concurso:

Es alta ya que segun el inciso d se debe prever
igualdad de oportunidades, por lo cual la
publicacion del concurso se debe emplear un

lenguaje inclusivo

Preseleccion:

Se debe tomar en cuenta a todas aquellas
personas que califiquen para el puesto sin caer
en términos de discriminacion.

Entrevista:
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profesionales altamente ligadas a la toma,
implementacion, direccion y supervision de
decisiones estratégicas en las entidades y los
organos incluidos, definidas como tales en las

normas especificas de cada dependencia.

b) La designacién del personal de alta direccion
publica atender4d a principios de mérito,
capacidad, competencia, excelencia e idoneidad
y se llevara a cabo mediante los mas estrictos
procedimientos que garanticen publicidad y

concurrencia.

c) El personal de alta direccion publica estara
sujeto a una evaluacion del desempefio rigurosa

con arreglo a los criterios de eficacia y eficiencia,

Se deben evaluar todas las personas que
cumplan los requisitos del puesto para medir
sus méritos, capacidad y competencias.
Pruebas:

Se debe prever que las pruebas midan
meramente la idoneidad, y capacidades de los
candidatos sin caer en discriminacion.
Seleccién:

Es importante seleccionar al candidato con
base en aprobar todo el proceso anterior, y que
sus méritos y capacidades se alineen a lo que
el puesto solicita, previendo la libre oportunidad
de obtener el puesto.

Periodo de prueba:

Es de nivel de impacto alto ya que los

funcionario de alta direccion publica deben
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responsabilidad por su gestién y control de
resultados en relacion con los objetivos

institucionales que les hayan sido fijados.

d) La alta direccién publica se regir4 por el
principio de igualdad de oportunidades con
criterios de igualdad efectiva entre mujeres y
hombres y otras condiciones libres de toda forma
de discriminacion, respetando los principios
contemplados en el inciso b) de este articulo,

para su designacion.

e) La alta direccién publica se regira por el
principio de igualdad de oportunidades con
criterio, de igualdad efectiva entre mujeres y

hombres y otras condiciones libres de toda forma

someterse al periodo de prueba para corroborar
gque se han adaptado de forma exitosa al
puesto, ya que de ellos depende el éxito de la

gestion de la municipalidad.
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de discriminacion, respetando los principios
contemplados en el inciso b) de este articulo,
para su designacion. (La Asamblea Legislativa
de la Republica de Costa Rica, 2022, parr.133-

140)

ARTICULO 18- Nombramiento y periodo de
prueba de la alta direccion publica. Toda persona
servidora publica, que sea nombrada en puestos
de alta direccion publica, estara a prueba durante
el periodo de seis meses y su hombramiento se
efectuard por un maximo de seis afios, con
posibilidad de prorroga anual, la cual estara
sujeta a los resultados de la evaluacion del

desempeiio.

Periodo de prueba:

El nivel de impacto es medio, ya que es
necesario que los nuevos funcionarios pasan
un periodo de prueba para corroborar en ambas
partes la adaptaciéon al puesto, desde el area
del puesto que la persona se adapte a las
funciones, cumpla los objetivos y metas, y de
parte del funcionario que se adapte a las
funciones, jefatura, comparferos y

municipalidad.
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El Poder Legislativo, el Poder Judicial, el Tribunal
Supremo de Elecciones (TSE) y los entes
publicos con autonomia de gobierno u
organizativa respetaran los plazos y periodos
determinados en sus leyes, estatutos organicos
y reglamentos, respecto de los servidores
publicos, nombrados en puestos de alta
direccion publica. (Asamblea Legislativa de la

Republica de Costa Rica, 2022, parr.141-142)
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Diagrama de flujo: Proceso Concurso externo e interno de

Ry S delas municipalidades de Esparza y Orotina

A continuacion, se presenta, mediante un diagrama de operaciones, el proceso
de reclutamiento y seleccion del concurso externo e interno de las municipalidades
de Esparza y Orotina. Antes de ello, es necesario comprender la definicion del
diagrama de proceso y su simbologia: “Se basan en la utilizacion de diversos simbolos
para representar operaciones especificas” (Calderén y Ortega, 2009, p.1). A partir de
ello es posible, para los interesados del proceso, verificarlo de una forma visual mas
simple y sencilla.

Para este tipo de diagrama, se utiliza una simbologia especifica: “la simbologia
utilizada para la elaboracion de diagramas de flujo es variable y es escogida segun
criterio discrecional de cada institucion” (Calderén y Ortega, 2009, p.8). Los simbolos
gue se utilizan para representar dicho diagrama son los de la Sociedad Americana de
Ingenieros Mecanicos:

La Sociedad Americana de Ingenieros Mecanicos —ASME por
sus siglas en inglés-, fue fundada en 1880 como una organizacion
profesional sin fines de lucro que promueve el arte, la ciencia, la practica
de la ingenieria mecanica y multidisciplinaria y las ciencias relacionadas

en todo el mundo. (Calderdn y Ortega, 2009, p. 8)
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Figura 3.
Elementos del diagrama de flujo ASME

Simbologia ASME

Simbolo Significado {Para que se utiliza?
Este simbolo sirve para identificar
el paso previo que da origen al
proceso, este paso no forma en si
parte del nuevo proceso.

Indica las principales fases del
proceso, método o procedimiento.
Hay una operacidén cada wvez gue
un documentas es cambiado
intenciohalmente en cualguiera
de sus caracteristicas.

Indica cada wez Qque un
documento o paso del proceso se
verifica, en términos de: la
calidad, cantidad o
caracteristicas. Es un paso de
control dentro del proceso. Se
coloca cada wez gue un
documento es examinado.

Origen

Operacion

ol

Inspeccion

Indica cada wez que un
Transporte documento se mueve o traslada a
otra oficina yfo funcicnario.

Indica cuando un documento o el
procesoc se encuentra detenido,
Demora ya que se requiere la ejecucion de
otra operacion o el tiempo de
respuesta es lento.

Indica el depdsite permanente de
un  documents o informacidn
dentro de un archive. También se
puede utilizar para guardar o
proteger el documento de un
traslado no autorizado.

Indica el depdsito temporal de un
docurmento o informacién dentro
de un archivo, mientras se da
imicio el siguiente paso.

Almacenamiento

Almacenamiento Temporal

<0l

Fuente: Calderdn y Ortega (2009).

Siguiendo dicha simbologia, se podra tener una representacion visual del

proceso productivo de una institucion y/o empresa.
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Diagrama de flujo: Proceso Concurso externo de Ry S de las municipalidades de Esparzay

Orotina:

-

.-/. .\\-\.

,
[Finaliza el proceso de|
| RyS Il-q

Fuente: Elaboracién propia (2025).
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Diagrama de flujo: Proceso Concurso interno de Ry S de las municipalidades de Esparzay
Orotina:

i
| Finaliza el procaso |

—

| deRyS llI

-

Fuente: Elaboracién propia (2025).



Diagrama de  flujo:
Proceso de
reclutamiento y
seleccibn  segun la

normativa

Fuente: Elaboracion propia (2025).

Numero

Procedimiento

Ingresa la solicitud del puesto de parte del Alcalde o
Jefe inmediato

Recursos Humanos analiza la solicitud y verifica los

178

2
requisitos del puesto
5 |verificar si hay 3o mas funcionarios que cumplan con
los requisitos para ejecutar un ascenso directo
o Verificar si es necesario aplicar pruebas adicionales
=2 4 |de conocimiento, analitica y/o de competencias para
8 et puesto.
= s Coordinar entrevista con la Jefatura del puesto y
o Recursos Humanos.
D
=
D
D 6 Realizar la entrevista por competencias.
,  |reatizarinforme de tos candidatos evatuados, con tas
pruebas, atestados y entrevistas para envio a Alcaldia.
8 Se revisa el informe por parte de Alcaldia, si hayinopia
se avala el concurso interno
Recibir oficio sobre eleccién, ya sea avisar al
o |[runcionario sobre ascenso directo o iniciar concurso
interno
10 Verificar requisitos del puesto nuevamente para iniciar
el concurso interno.
11 |Realiza la publicacion de concurso interno por correo
corporativo, pizarras informativas etc.
1> |Recibir solicitudes de los funcionarios para participar
del concurso interno.
15 [|Verificar ta cantidad de solicitudes, si no hay 3o mas,
se declara inopia, para iniciar concurso externo
14 |Reatizartas pruebas de conocimiento, analitica y/o de
o competencias para el puesto.
=
5]
x 15 |Coordinar entrevista con ta Jefatura det puesto y
= Recursos Humanos.
o
w
&
=1 ) )
F=9 16 Realizar la entrevista por competencias.
=
8
1» |Reatizarinforme de los candidatos evatuados, con las
pruebas, atestados y entrevistas para envio a Alcaldia.
Verificar las notas obtenidas, si no hay 30 mas
18 [funcionarios con nota igual o mayor a 70 se declara
inopia para iniciar concurso externo.
19 |Envio de informe para eleccion del alcalde.
20 |Esperar la eleccion del Alcalde.
51 |En caso de eleccion de funcionario interno se da et
cambio de puesto e induccién al nuevo puesto.
. Si se declara inopia en concurso interno se procede
con concurso externo.
L5 |Publicar concurso externo en diario de circutacion
nacional.
o4 [|Verificar la cantidad de solicitudes, si no hay 30 mas,
se declara inopia.
Verificar a los postulantes en la lista de la plataforma
25 |integrada de empleo publico sin estan en la lista de
inegibles.
o .6 |Reatizar pruebas de conocimiento, anali
— competencias.
=
(<%}
]
=<
ot 5, |Coordinar entrevista con ta Jefatura det puesto y
I Recursos Humanos.
=
=
o
S 28 |Realizar la entrevista por competencias.
(&)
.o |Realizarinforme de los candidatos evaluados, con las
pruebas, atestados y entrevistas para envio a Alcaldia.
Verificar las notas obtenidas, si no hay 30 mas
40 [|funcionarios con nota igual o mayor a 70 se declara
inopia y se evalta iniciar nuevamente un concurso
externo.
31 [Seenvia informe para eleccion del alcalde.
Esperar la eleccién del Alcalde, si selecciona algan
32 |postulante o se declara inopia, para evaluar si se
inicia nuevamente el concurso interno.
En caso de eleccion éxitosa de un postulante se da (a
33 |contratacién al puesto e induccién al nuevo

funcionario.




Desempefio de incertidumbres

Paso 1: Definir las escalas de la matriz de riesgos

Probabilidad Escala Impacto

81% - 100% Muy probable Muy alto

61% - 80% Bastante probable Alto

41% - 60% Probable Moderado

21% - 40% Improbable Bajo

0% - 20% Muy improbable Muy bajo

Paso 2: Identificar los riesgos del proyecto y su categoria

NUum. Riesgo Categoria

1 Omision de verificacion de grado de consanguinidad | Riesgo de gestidon
o eleccion de personal en lista de inelegibles.

2 No se postulan personas con discapacidad. Riesgo de gestion

3 Incumplimiento de la terna. Riesgo de gestién

4 Retrasos en aprobacion de presupuesto para un Riesgo econdmico
nuevo puesto.

5 Sesgos en aplicacion de pruebas. Riesgo de gestion

6 Falta de participacion de sectores diversos en las Riesgo de gestion
vacantes que fomenten la inclusion.
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7 Proceso de entrevista con preguntas Riesgo legal
discriminatorias.

8 Desactualizacion del manual de puestos- Riesgo de gestion
competencias.

9 Proceso de filtracion de CV discriminatorio. Riesgo legal

10 No aplicar el periodo de prueba al nuevo funcionario | Riesgo de gestion

Paso 3: Asignar probabilidad e impacto al riesgo

NUum. | Riesgo Probabilidad Escala Impacto

1 Omision de grado de 21% - 40% Improbable Alto
consanguinidad o eleccion de
personal en lista de
inelegibles.

2 No se postulan personas con | 61% - 80% Bastante Alto
discapacidad. probable

3 Incumplimiento de la terna 41% - 60% Probable Alto

4 Retrasos en aprobacion de 41% - 60% Probable Muy alto
presupuesto para un nuevo
puesto

5 Sesgos en aplicacion de 21% - 40% Improbable Alto
pruebas

6 Falta de participacion de 41% - 60% Probable Moderado

sectores diversos en las
vacantes que fomenten la
inclusion
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7 Proceso de entrevista con 41% - 60% Probable Muy alto
preguntas discriminatorias

8 Desactualizacion del manual | 41% - 60% Probable Muy alto
de puestos-competencias.

9 Proceso de filtracion de CV 21% - 40% Improbable Alto
discriminatorio.

10 No aplicar el periodo de 21% - 40% Improbable Alto

prueba al nuevo funcionario
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Acciones correctivas

A partir de la informacion recopilada, se procede a dar recomendaciones para
aplicar acciones correctivas en los procedimientos del proceso de reclutamiento y
seleccion de las municipalidades de Orotina y Esparza para mejorarlos, en
cumplimiento de la Ley Marco de Empleo Publico N.° 10159. Cabe destacar que
dichas acciones correctivas también se pueden aplicar a cualquier municipalidad del
Grupo B del indice de gestion de municipalidades. Asi mismo, aspectos de estructura
se evacuan en la guia de planificacion creada.

Publicacion de la oferta

La publicacion de la oferta es predominante como primer acercamiento a los
candidatos. Se deben tomar en cuenta aspectos especificos en la publicacion como
el nombre del puesto, nimero de concurso, requisitos legales y nombre del Gobierno
Local. A su vez, se propone realizar también una plantilla de publicacién de ofertas
exclusivas para personas con discapacidad (ver apartado en la guia de planificacion).
Preseleccién (recepcion de CVS, filtracion)

La preseleccion de candidatos suele tener varias aristas dependiendo el tipo
de puesto, por lo que se recomienda tener plantillas especificas que permitan tener
un orden y control que favorezca este proceso. Debe incluir la categoria, los requisitos
del puesto, el nombre del postulante y la condicién de elegible o inelegible por los
requisitos que se necesitan para desempefiar las funciones. A su vez, esta plantilla
permite tener un respaldo documental y practico en caso de que exista algun reclamo
por discriminacion o exclusion. Permite tener un resumen de preseleccion que

justifique la filtracion inicial realizada (ver apartado en la guia de planificacion).
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Pruebas de seleccion

Las pruebas de seleccion son cruciales para la eleccion del candidato idéneo.
Por ello, deben ir alineadas al puesto en especifico con apoyo y aval de la jefatura
inmediata para verificar conocimientos técnicos. Sin embargo, se proponen aspectos
importantes que se deben tomar en cuenta en las pruebas de seleccion y los tipos de
prueba que solicita la Ley Marco de Empleo Publico para tomar como base en su
elaboracién (ver apartado en la guia de planificacion).

Entrevista (coordinacion y ejecuciéon de entrevista)

Para este segmento del indice de municipalidades, es importante como primer
paso crear un diccionario completo de competencias, adaptado a la realidad y
naturaleza de cada municipalidad, pues de esta forma a la hora de abordar la
entrevista ya se tienen claras las competencias, y qué se va a evaluar en cada una
de ellas.

Con la plantilla recomendada en la guia de planificacion, serd mas sencillo
trabajarla, ya que segun cada competencia se da una evaluacion a los candidatos, y
a la hora de seleccionar la terna se tome bajo el puntaje obtenido. Es mas sencillo
crear una guia de entrevista ya establecida para los participantes.

Terna
A la hora de abordar este paso, es necesario que la municipalidad tenga clara

la informacion de cada candidato. Para ello, es importante haber guardado todo el
proceso de reclutamiento de la persona en una base de datos, con el objetivo de hacer
un resumen para el informe del alcalde sobre la terna.

Se recomienda utilizar la plantilla de la guia de planificacion de la terna para
resumir la informacion de los candidatos, y que sea mas sencillo para el alcalde

revisar y tomar decisiones.
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Induccién

La induccion es un paso de suma importancia, ya que es la bienvenida oficial
del candidato a la institucién. De esta forma, se busca que se sienta integrado y
bienvenido a su nuevo lugar de trabajo. Para ello, es importante crear un espacio
meramente designado para darles una bienvenida oficial.

Se puede asignar un dia al mes para llevar a cabo la induccién, donde se retina
a las personas de nuevo ingreso y se les dé distintas charlas de las areas estratégicas
de la institucion. Asi, se sentirdn mas guiados a la hora de abordar algin tema
especifico. A su vez, se libera la carga meramente a la jefatura de llevar todo ese
proceso de explicacion.

Se recomienda seguir la guia de planificacion, en el punto de la induccién; se
explica el paso a paso recomendado para llevar a cabo un proceso de induccion
exitoso
Periodo de prueba

Para este Ultimo paso del proceso, es necesario crear un sistema de evaluacion
de desempefio completo. Es recomendable seguir el apartado de la guia de
planificacion, ya que al ser una creacion de un sistema inicial podrian comenzar con
un método conocido como lo es el modelo de 90°, o sea evaluado por la jefatura.
También se puede complementar con la autoevaluacion del funcionario. Tal y como
se explico, de esta forma se obtendria la percepcion del funcionario con su trabajo en
los primeros 90 dias, y la percepcion real de su jefatura directa.

Finalmente, es importante tener un proceso debidamente establecido, para que
sea conocido por toda la institucion y sepan qué se espera de ellas y qué se les esta
evaluando. Se les debe de integrar en su implementacién, para que sea bien aceptado

por todos y evitar la resistencia al cambio.
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CAPITULO V: Guia de planificacion:
Reclutamiento y seleccion



eleccion

ion se debe trabajar
la normativa vigente.

e los procesos vitales de u
eficacia, eficiencia y dedic

Creado por:
Elizabeth Arce Rojas
Rachel Francela Ortega Gémez
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1. Publicacion de la oferta

La publicacion de la oferta es predominante como primer acercamiento a los candidatos.

De tal modo, se deben tomar en cuenta aspectos especificos en la publicacién del boletin:

e Nombre del puesto.

e Numero de concurso.

¢ Requisitos del puesto, jornada y salario global y transitorio.
e Fecha limite para recepcion de la informacion.

Se recomienda involucrar aspectos generales mencionados anteriormente. No se
deben incluir aspectos como género, lugar, edad, religion o alguna especificacién que pueda
resultar discriminatoria.

Adicionalmente, la Ley N° 10159 especifica en el articulo 15 que cada municipalidad
debe cumplir con un minimo de un 5% de personas en condicion de discapacidad, siempre
que exista oferta de empleo y se superen las pruebas selectivas y de idoneidad. Se recomienda
utilizar una plantilla especifica para la atraccidén exclusiva a este grupo de personas cuando

exista una plaza vacante que facilite la participacion de esta poblacion.

NOMBRE DE LA MUNICIPALIDAD Logo de la municipalidad:
OPORTUNIDAD LABORAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Nombre del concurso

Nombre del puesto

Objetivo del puesto Salario global y transitorio:

Requisitos generales (académicos,
legales)
Fecha limite para recepciéon

de informacién:

Experiencia requerida

Jornada:
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2. Preseleccion

La preseleccion de cada candidato radica en determinar si cumple con los
requisitos y experiencia del puesto. Es por ello que se elabora una plantilla general
que puede ser de utilidad en el proceso de preseleccion, permitiendo tener un
registro documental de todos los participantes y un respaldo documental y practico
en caso de que exista algun reclamo por discriminacién o exclusion. Permite tener

un resumen de preseleccidon que justifique la filtracion inicial realizada.

NOMBRE DEL PUESTO Y NUMERO DE CONCURSO EXTERNO O INTERNO

Objetivo del

puesto

Categoria Profesional( ) | Técnico( ) Operativo( )
segun banda

profesional

Requisitos del

puesto

Nombre del Condicion: Elegible ( ) Observacion:
postulante 1 Inelegible( )

Nombre del Condicion: Elegible ( ) Observacion:
postulante 2 Inelegible( )

Nombre del Condicion: Elegible ( ) Observacion:
postulante 3 Inelegible( )
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3. Pruebas de seleccion

4l

Aspectos técnicos

&3

Competencias

Aspectos tedricos

La etapa de pruebas es variable, dependiendo del tipo de puesto que se esté
reclutando. Sin embargo, se pueden tener en cuenta aspectos generales que permitan

tener un control y orden adecuado del proceso.

La Ley N° 10159 en el articulo 15, inciso e, indica que cada candidato debe ser
calificado por competencias especificas que se requieren para ejercer el puesto, esto
adicional a los aspectos técnicos especificos del puesto y aspectos tedricos que se
consideren relevantes que el candidato conozca para laborar en la institucién. Adicional,
en el mismo articulo, inciso e, se menciona que se deben tomar en cuenta pruebas

psicométricas, tedricas o las necesarias para garantizar la idoneidad del proceso.

El area encargada de la elaboracion de estas pruebas es la de Recursos Humanos.

No obstante, en esta etapa y en la de la entrevista requiere ademas del criterio profesional

de la jefatura inmediata para el apoyo y sustento técnico de cada puesto
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3.1 Tipos de pruebas

Existen diferentes tipos de pruebas que se pueden utilizar dependiendo del puesto

que se requiera:

e Pruebas de personalidad.
¢ Pruebas de competencias.
e Pruebas de inteligencia.

e Pruebas practicas.

La aplicacién de las pruebas garantiza la selecciéon del personal idoneo y la
transparencia del proceso. La aplicacion de cada una de ellas depende de cada puesto en
especifico, pero se recomienda tener una base con los criterios por evaluar en cada una
de ellas, la puntuacion de cada respuesta o rasgo que refleja el resultado, como el caso de

las pruebas de personalidad.

Ademas, se recomienda categorizar las pruebas por competencias por las bandas
de puestos y, a su vez, categorizar en grados cada competencia para identificar su grado
maximo y minimo. Para ello, ademas es necesario contar con la definicion especifica de

cada una de estas en el contexto de la institucidn en un diccionario de competencias.

En el caso de las pruebas practicas, se podran realizar al personal operativo con el

fin de evaluar la experiencia en el area de trabajo.



194

4. La entrevista

/ A partir de lo que se indica en la Ley N° 10159, se busca que en las
pruebas a los postulantes se les evalle sus competencias para el puesto por
desempeifiar.

d) Las pruebas para personas postulantes profesionales consistirAn en la
comprobacién de los conocimientos, de la capacidad analitica y de las
competencias necesarias para el puesto, expresadas de forma oral y escrita.
e) Las pruebas para personas postulantes no profesionales consistiran en la
comprobacién de competencias, expresadas de forma oral y escrita.
Una vez aprobadas las pruebas de conocimiento, procede la fase de entrevista.
g) Para asegurar la objetividad y la racionalidad de los procesos selectivos, las
pruebas se complementaran con la aprobacion de cursos, de periodos de
practicas o de prueba, con la exposicion curricular por parte de las personas
postulantes, con pruebas psicométricas y/o con la realizacion de entrevistas.
(Asamblea Legislativa, 2022, parr. 123-126)
4.1 Coordinacién de la entrevista

En primera instancia, se coordina con el candidato para que puedan
asignar la fecha y hora que se acople a todas las partes interesadas.
Seguidamente, es importante como reclutador dar consejos para una entrevista
exitosa con la Jefatura del puesto. Esto se puede enviar en un correo con
recomendaciones o tips, o bien llamar al candidato y externarlas.

Una vez definida fecha y hora, enviar al candidato la invitacion a su correo, como

@rdatorio. J
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-

4.2 Ejecucién de la entrevista

Para este paso, es recomendable seguir la entrevista por
competencias. Existen diferentes métodos para evaluar las competencias.
Uno popularmente conocido y de éxito es la Metodologia STAR, que consiste
en la evaluacion de las competencias, usualmente las genéricas, aquellas
que indica el perfil de puesto, mediante preguntas orientadas a situaciones
laborales vividas a los candidatos.

En cuanto a las competencias técnicas, estas pueden ser evaluadas
en las mismas pruebas de conocimiento o mediante consultas al candidato.

A continuacion, en la pagina siguiente se presenta una plantilla
funcional, que permite evaluar distintas competencias, segun vivencias que

hayan tenido, en el &mbito laboral.
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# Comp i Nivel Situacié Tarea Accién Resultad
Adaptabilidad
"la capacidad de una
persona para ajustarse o R ¢ Cual fue el resultado final
acomodarse a los cambios d Describa una situacin ¢Cualfue su ¢Queé hizo para adaptarse del proyecto?
onde tuvo que colaborar en A .
1 que pueda encontrarse en Avanzado participaciénendicho | aunentorno y personas ¢ Cual fue el mayor
un proyecto con personas de ) -
eldesempefio de su Areas distintas a la s proyecto? con enfoques diferentes? | aprendizaje al estar con
trabajo” (Santander Hya. estas personas?
Universidades, 2022,
parr.3).
Liderazgo
"El liderazgo es el proceso Expliqueme una situacion
de estimulo y ayuda a otros ‘ _ dnr@e tuvo que dar £C6mo logré llegar al ¢ Cuales fuer_rfn los ¢ Cual fue la respuesta del
2 para frabajar con Intermedio lireamientos de un nuevo equino? metédos que utilizé para equipo a sus metddos
entusiasmo hacia proceso a suequipo de quipo hacerlo? propuestos?
determinados objetivos” trabajo.
(Carazo J, 2018, parr. 1).
Capacidad de trabajo en
equipo
"Se trata de la unién de
dos o mas personas, con ) ) .
- ’ Describa una situacion R ¢ Cugles fueron sus B -
3 : ODJEWO de (:wperar Avanzado donde tuvo que realizar un eCudl ;ueuis:,r’j)l enel aportes al equipo durante Li?n!;%rg:nl-;b'et:o %ue
enire ellas para lograr una proyecto laboral en equipo. quipo’ el proyecto? equipor
meta cominen la
ejecucion de un proyecto
especifico” (randstand,
2022, parr.1).
Calidad del servicio
"Demuestra un interés
genuino por la excelencia,
ofreciendo Describa una situacion
proactivamente ayuda y ‘ donde el producto conelque | ;Cdmo actud ante el . 5 ¢ Que sucedio al final con
¢ generando btermedio |t ba trabajando presents problema? ¢Qué hizo para resolverlo? el producto?
un nivel de servicio de alta un problema de calidad.
calidad
que transmite confianza”
Uriarte S, 2010, p. 39)
Resolucién de conflictos
"La resolucion de conflictos Describa una situacién
es el conjunto de donde fuvo que enfrentar
conocimientos y . - ¢ Como abordé la ¢ Qué acciones tomé ante | ;Cuél fue el desenlance
5 " Avanzado situaciones conflictivas con § e .
habilidades para resolver ) situacion? la situacion? de la situacion?
personas de su equipo de
enfrentamientos de forma trabajo
correcta” (Koruro, 2022, o
parr. 2)
Iniciativa
“La iniciativa es la —_— : .
; X o
capacidad profesional Expliqueme una situacion 4 Cudl fue la razon de ¢ Qué acciones realizd ¢Cualfue el resultado?
6 ara proponer. desarroliar Intermedio donde aporté una idea a su dar esta idea? para lograr concretar su | ¢Se cumplié el objetivo
para proponer, o equipo de trabajo. : idea? de suidea?
0 idear proyectos propios
(Quetglas A, 2020, parr. 2).
Logo de la institucion Entrevista por competencias
Nombre del Candidato: |Entrevistador: |
Posicién:

|Fecha:

Comentarios:
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Escala de puntuacion

Puntos Alcance
1 El candidato no logra evidenciar
el desarrollo de la competencia

2 El candidato presenta un débil
desarrollo de la competencia
El candidato evidencia el
desarrollo de la competencia

3

4 El candidato logra evidenciar un
alto desarrollo de la competencia
El candidato presenta
5 satisfactoriamente un desarrollo

de la competencia

Analisis de resultados segun la puntuaciéon obtenida
>10 No pasa el proceso de entrevista por competencias de la metodologia STAR
Candidato sujeto a revaloracién de la entrevista para aprobacién por parte de la
<=25 jefatura y Recursos Humanos
=50 Candidato aprueba satisfactoriamente la entrevista por competencias STAR
Competencia
" . Calidad ” . i R .
Candidato . . Trabajo Resolucion | . Orientacién | Organizacion| Toma de . Puntaje
Adaptabiidad | Liderazgo | . o0 ino s;;'do de confictos | M98 | "5y Giente | del trabsjo | decisiones | 1e90%890N | iy
Candidato 1 0
Candidato 2 0
Candidato 3 0

Con dicha plantilla, se tiene una guia para llevar a cabo la entrevista STAR.
Al finalizarla, se debe agradecer al candidato el tiempo en la entrevista, darle

retroalimentacion y las instrucciones de cudl paso continua en el proceso.




5. Terna

El Codigo Municipal en su Articulo 139 indica: Articulo 139- Como
resultado de los concursos aludidos en los incisos b) y c¢) del articulo 137 de
este Caodigo, la Oficina de Recursos Humanos presentara al alcalde una
nomina de elegibles, de tres candidatos como minimo, en estricto orden
descendente de calificacion. Sobre esta base, el alcalde escogera al
sustituto.

De esta forma, posterior a completar las pruebas, y entrevista se
procede a seleccionar minimo los tres candidatos para presentar en la terna,
con el resumen de todo su perfil y las evaluaciones realizadas.

A continuacion, en la siguiente pagina se presenta una plantilla en la
cual se puede resumir la informacién de los candidatos para presentar el

informe de la terna.
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Nombre

Resumen del perfil

Puntaje pruebas de
conocimiento

Puntaje entrevista por
competencias

Comentarios
adicionales

Candidato 1

Candidato 2

Candidato 3

Con el uso de esta plantilla, se tiene una representacion visual mas

sencilla para el Alcalde a la hora de hacer la revision del informe de la terna

de los candidatos.
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6. Induccion
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7. Periodo de prueba

El Codigo Municipal indica en su Articulo 142. - Todo servidor municipal debera
pasar satisfactoriamente un periodo de prueba hasta de tres meses de servicio,
contados a partir de la fecha de vigencia del acuerdo de su hombramiento.

A su vez, la Ley Marco de Empleo Publico N° 10159 indica para los funcionarios
de alta direccién publica:

ARTICULO 18- Nombramiento y periodo de prueba de la alta
direccién publica. Toda persona servidora publica, que sea nombrada en
puestos de alta direccion publica, estara a prueba durante el periodo de
seis meses y su nombramiento se efectuara por un maximo de seis afios,
con posibilidad de prérroga anual, la cual estara sujeta a los resultados
de la evaluacion del desempefio. (Asamblea Legislativa, 2022, parr. 138)

El periodo de prueba es una forma de evaluar la adaptacién y rendimiento que
ha tenido un funcionario en los primeros 90 dias de su ingreso. Es la forma de tener
claro si la persona se ha adaptado a su jefatura, funciones y cultura empresarial, ya
gue esto repercutira positiva 0 negativamente en su rendimiento laboral. El objetivo es
que cada funcionario cumpla con éxito este periodo para alcanzar las metas

propuestas en su puesto y contribuir a los objetivos organizacionales.
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Existen diferentes métodos para evaluar el periodo de prueba de un
funcionario, y es necesario utilizar el que mejor se ajuste a la naturaleza y
cultura institucional. Sin embargo, un método muy utilizado popularmente por
muchas empresas e instituciones es la autoevaluacion del funcionario. Esta
podria ser complementada con la evaluacién de la jefatura, que seria la
persona ideal para dar un criterio del trabajo desempefiado hasta ese
momento, ya que de esta forma se tendria tanto el criterio del funcionario de
si mismo, como el de la jefatura en el desempefio de sus funciones.

A continuacién, en la siguiente pagina se comparte la metodologia
90°, herramienta muy utilizada en muchas instituciones, que podria utilizarse

inicialmente para este proceso.
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Escala de la nota final para el funcionario

Sigla Nota final Significado

N Necesita mejorar Su rendimiento por lo
general no cumple con lo
requerido.

c Cumple/exitoso Solamente en algunas
ocasiones cumple con lo
requerido.

C+ Constantemente Cumple exitosamente
cumple y excede con lo requerido en el
algunas veces puesto.

E Excede casi siempre  [Siémpre cumple con o
esperado en el puesto y
en algunas ocasiones lo
excede.

Criterios segun las competencias designadas por cada grupo ocupacional

] ] Puesto no
Alta gerencia Puesto profesional ]
profesional
Relaciones
Liderazgo ) Colaboracion
interpersonales
Toma de decisiones Organizacion Atencion al detalle
Transparencia Iniciativa Disciplina

Criterios por evaluar

Plan de

Criterio Punto de criterio Evaluacidn i .
mejora/Observacidn

Genera resultados a través del
trabajo en equipo.
Mantiene una comunicacién
Colaboracién . B E N/A
asertiva con sus companeros.
Aporta sinergias que aumentan

elimpacto en eltrabajo.

La plantilla puede ser modificada con las competencias que actualmente se

utilizan. Es una guia para que puedan llevar a cabo la evaluacion.
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Recomendaciones:

1.

Realizar la autoevaluacion primero para conocer la percepcion propia del
funcionario.

Realizar la evaluacion de la jefatura al colaborador.

A la Jefatura: citar al colaborador para tener una reunién y conversar de la
evaluacion y el resultado que da la jefatura.

Indicar plan de mejora en caso de ser necesario.

Archivar el periodo de prueba.
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Consideraciones finales

La creacion y contenido de este documento tiene como fin brindar una guia de
planificacion a las municipalidades del grupo B de Costa Rica, para su proceso de
reclutamiento y seleccion, visualizandolo por cada etapa que se sigue, de modo que se
logre la eficacia del proceso y se cumpla, a su vez, con la normativa vigente.

Es necesario tomar en consideracion los siguientes puntos para el desarrollo y uso

del presente documento:

1. Las plantillas se pueden modificar segun las necesidades propias de cada
municipalidad; son solo una guia base para mejorar la etapa de reclutamiento y
seleccion.

2. Se toman en consideracion tanto los nuevos requerimientos de la Ley Marco,
como lo estipulado por el Cédigo Municipal.

3. Esta va dirigida hacia cualquier municipalidad que conforme el grupo B del indice

de Gestion de Municipalidades.

Con la entrega de este documento, se pretende contribuir de gran manera al
mejoramiento del flujo del proceso de reclutamiento y seleccion, y de cada una de las

etapas que lo conforman.
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Glosario de términos

Competencias: Las CL permiten evaluar, con objetividad, la capacidad de una persona
respecto a una ocupacion.

Competencias especificas: Identifican los conocimientos de indole técnica, vinculados
a cierto lenguaje tecnoldgico y a una funcién productiva determinada.

Competencias genéricas: Describen el comportamiento asociado a desempefios
comunes a diversas ocupaciones y ramas de actividad productiva, como las destrezas
de trabajar en equipo, planear, programar, negociar y entrenar a otros.

Terna: Conjunto de tres personas propuestas para que se designe de entre ellas la que

haya de desempefiar un cargo o empleo.
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6.1 Conclusiones

A partir del analisis documental y comparativo que conlleva la investigacion, se
llega a diferentes conclusiones, inicialmente, se concluye que la nueva Ley Marco de
Empleo Puablico N.° 10159 ha traido diferentes cambios a la ejecucion del proceso de
Reclutamiento y seleccion de las Municipalidades en estudio, destacando cambios en
temas de inclusién, competencias, igualdad y diversidad.

Por otra parte, en el proceso de Reclutamiento y seleccién deben ajustar
ciertos procedimientos para adecuarse a la Ley N.° 10159, incluyendo la
implementacion de herramientas que respalden el proceso con informacion objetiva,
como competencias especificas requeridas, politicas de inclusiéon y diversidad
ademas de informacién documental o digital que respalde el proceso de preseleccion.

Las Municipalidades en estudio requieren de una guia de planificacibn como
instrumento genérico que les funcione de insumo y combine el proceso actual de
reclutamiento y seleccién con los nuevos requerimientos de la Ley N.° 10159 por
medio de plantillas y especificaciones que contribuya a la mejora continua de los
Gobiernos Locales, asi como uso del manual de reclutamiento actualizado que
implique los parametros de la Ley N.° 10159.

Finalmente, para cumplir con los requerimientos de la Ley N.° 10159 es
necesario que las municipalidades en estudio tengan presente las variables que
promuevan la inclusién a poblaciones vulnerables, asi como crear un diccionario de
competencias bajo la naturaleza de los puestos que se reclutan y realidad actual de
la municipalidad, ademas de incluir y disefar pruebas que incluyan aspectos teoricos,

técnicos y psicométricos que permitan un nombramiento idéneo.
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6.2 Recomendaciones

Asimismo, a partir de las conclusiones de la presente investigacion, se realizan
las siguientes recomendaciones. Se recomienda tomar en cuenta el comparativo de
los cambios de la Ley N.° 10159 con la ejecucion actual del proceso de Reclutamiento
y seleccidn para detectar las areas de mejora para el proceso.

A su vez, se recomienda reajustar las fases del proceso de Reclutamiento y
seleccién mediante la implementacion de herramientas que contribuyan a la mejora
continua con base en los nuevos requerimientos de la Ley N.° 10159.

Del mismo modo, se recomienda poner en practica el instrumento genérico
brindado que incluye diferentes herramientas modernas y Utiles para su integracion
en la ejecucion del proceso actual, ajustado a los nuevos requerimientos de la Ley.

Finalmente, se recomienda crear un diccionario de competencias que se ajuste
ala naturaleza de cada Municipalidad, actualizar y/o crear un manual de reclutamiento
adecuado a su realidad y requerimientos de la Ley N.° 10159, elaborar un plan para
mejora de las instalaciones y espacios que faciliten la movilizacion de personas en
condicion de discapacidad y crear politicas que contribuyan a la inclusion de personas

con discapacidad.
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Anexo |
Sondeo previo de consultas generales, realizado a las dos municipalidades en
estudio en el mes de abril de 2023 por las autoras de la investigacion

1. ;Serealizo una planificacion previa al proceso con la llegada de la ley marco de
empleo publico?

Z respuestas

@ s
@ Mo
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Anexo I
Instrumentos empleados en la investigacion

Entrevista | TFG Rachel y Elizabeth 2024

Consentimiento para la recopilacion de
informacidn en la entrevista,

Mombre del Participante:

Facha de la Enfrevista; 37 = 20245
Titulo/Descripeldn de la Entrevista; Diagnesticar koa
realizan las dreas de Recursos Humanos de las Munici

os de Reclutamiento y Selecciin que

vo, giel  SeDe, por este medio doy mi
entrevista de forma virtual con Rachel Ortega y Elizabeth , &n relacién con el diagnéstico de
los procesos de Reclutamiento y Seleccidn que realizan l3s dreas de Recursos Humanos <e las
Municipaldades ¢e Crotina vy Esparza. Enfiendo y acepto las condiciones establecidas a
continuacion:

Objetivo: Estoy de acuerdo en que la enfrevista tene comg obistive Diagnosticar los procesos de
Resutamients v Selecsdn que realzan las sreas de Recyrsos Humanos de las Municlpalidades
de Crotina y Esparza, segin corresponda,| con el fin de detectar dreas de mejora y con élle
otorgar una propuesta de valor a cada Municipalidad,

Uso de la Entrevista: Enfiende que la informacién pedria ger uillizadas para fines educativis, de
investigacion o divulgacsin por parte de Rachel Orega, Blizabeth Arce ywo sus socios afiliades.
Esto podria incluir, pero no se limita a, publicacion en sitios web, plataformas an linea y
presentaciones pablicas.

Confidencialidad vy Privacidad: ReconoZzey que mis réspuestas y comentarios durante la
enfrevista podrian ser compartidos con el pdblico en ganeral, S embargs, Rachel Orega y
Elizabeth Arce se comprometen a no wilizar informacion que pueda revelar dafos personales
sensibles sin ml congentimients expreso.

Derechos del Particlpante; Entiendo que tehgo el derecho de rechazar responder @ preguntas
especificas o de sclicitar la eliminacidn de ciertas partes|de la entrevista, También comprenda
qué |puide relicar mi consentimiento en eualquisr momento antes de la publicacién de la
entrevista finalizada.

Consentimisnts:
Aceplo de manera voluntaria participar en jesta entrevista v otorgo mi consentimiento para la

riecapilacion de la infermacion, asi come para el uso de miimagen y palabras de acuerds con oS
términos establecidos anteriorments,

Da fe y conocimiento de la intencion de este instrumento, asi como
indica haber completada v firmado de manera libre ¥ sin ningdn indicio
de accién o coercién el instrumento de consentimiento y autorizacién | $_




i
| Entrevista | TRG Rachel v Elizabeth 2024

para la grabacién, ya sea en audip, video o anjbas de este proceso de |NO o
entrevista,

o %& | £277
(Firma rlicipante) (Fema de un Eeptcscnr,anhe de [Tu Mombre u Organizacidn], si aplica)

Facha: iﬂ?‘ﬂfﬁ‘iﬂlﬁ ]l_ Fecha: _2[Fre6 - foiy

Rechaze de Consentimiania:

Mo desea participar en esta entravista.
Firma: | Firmac
(Ferma ded Parlicipante) (Firma de un lR!prﬁun‘tBnla di [Tu Mombre u Organizacidn, =l aplica)

Fecha: Fecha:
|

En caso de dudas por favor mmul}qunﬂu a los sigulentes contactos:
- Rachel Orfega Gémez rorftega@est.utnaccr
- Elizabath Arce Rojas earcerod@est.utn.ac.cr
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Entrevista | TFG Rachel v Elizabeth 2024

Consentimiento para la Grabacién de Entrevista en Audio, Video o ambas

MNombre del Participantie:

Fecha de la Entrevista: 27 j-n £oLe |
Titubo/Descripsién de la Enfrevista: Diagnestear los procagos de Rechutamients y Seleccidn qua
reallzan las dreas de Recurses Humanos de las Municipalidades de Orotina y Esparza.

Yo, Wrdiel Jo30 , por este madic doy mi Eonsentimients para participar en una
entravista virual que se grabard en awdio ¥ video con Citega y Elizabeth Arce, en relacidn
con el diagnostico de los processs de Reclutamiento y|Seleccion gque realizan las dreas de
Resursas Humanos de las Municipalidadas de Oreting v Esparza. Entiendo y aceplo las
condiciones establecidas a continuacion,

Objativo: Estoy de acuerds en que |a entrévista tiene objetive Dragnosticar los procesos de
Recitamiento v Selaccidn que realizan las dreas de Rec Humanos de tas Murscipalidades
de Orotina v Esparza, segin comesponda,|con ¢l fin del detectar dreas de mejora y con ello
otorgar una propuesta de valor a cada Municipalidad.

Grabacidn, Acepto que la entrevista serd graihad: e

Usa de ka Enravista: Entiendo que las grabaciones podrian ser utiizadas para fines educatives,
da investigacion o divulgacion por parte de Fachel Ortega, Elizabath Arce yio sus socios afiliads.
Esto podria inclur, pero no se limita a, publicacion en sitigs web, redes sociales, plataformas en
linea y presantacionas pdblicas. |

Confidencialidad y Privacidad: Recongzeo que mis puestas ¥y comentarios duranie la
entrevista podrian ser compartides con & poblico &n ral. Sin embargo, Rachel Ortega ¥
Elizabeth Arce se compromeien a no utilizar informacion que pusda revelar datos personales
sengibles sin mi consantimients expreso.

Derachos del Participante: Entiendo gue tengo &l da de rechazar responder a preguntas
especificas o de solicitar la eliminacion de ciertas pal de la enirevista después de su
gracacion, Tambign comprendo que puede retirar mi consentimiento en cualquier Momenta antes
de la publicacién de la antrevista finalizada, |

Consentimiento:
Acepto de manera voluntasa participar en esta entrevista y oforge mi consentimianto para la

grabacian en audio y video, 88 como para el uso de mi imagen y palabras de acuerdo can los
tarminos establecidos anteriormente,

Da fe y conocimiento de la intencidn de este ins
indica haber completado y firmado de manera libre ¥y sin ningdn indicio
de accitn o coercion el instrumento de consentimignto y autorizacion
para la grabacien, ya sea en audio, video o ambas de este proceso de

entrevista.

- "
Firma % Firma: 52*5"1:?
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Entrevista | TFG Rachel y Elzabeth 2024

{Firrma del Paticipante) (Firma de un Representante de [Tu Mombre u Organizacian), si aplica)

Fecha; zj-Dé'EﬁH | Focha: 1?1?'5‘2':2-“'?'

Rechazo de Consentimianto;

Mo desad participar en esla mm-:is:d_ i sér grabadala en audio o video.

Firma: | Firmac:

{Firma del Participante) (Firma de un Regresentants oo [Tu Mombre u Crganizacion], si aplica)

Fecha: | Fecha:

Rachel Ontega Gémez rortegaiest.utn.acler

En caso de dudas por favor ::nmuanma a ImEmranm contactos:

- Elizabeth Arce Rojas earcerof@est. utn.ac,
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Consentimiento para la Grabacisn de Entrevista en A

CUIEERAS | |7 DERAIS Y SHLOWTAN ST

o, Video o ambas

Nombre del Participants: Jcnai kv thages  (obille

Fecha de la Entrevista: 2§ Jun 208249
Titwle/Descrpcién de |a Entrevista: Diagnosticar log proce
realizan las dreas de Recurses Humanos de Jas Municipal

¥, Jeonile Choas Gbilie ,pﬂreste:ﬁudiodo‘rml

s de Reclutamiento y Seleccidn que
de Orotina y Esparza.

sentimiento para paricipar en una

entrevista virtual que se grabara en audio y video con Rachel Oraga y Elizabeth Arce, en refacidn

con el diagnostico de les procesos de Reclutamiento y
Recursos Humanos de las Municipalidades <e Orslin
cendiciones establecidas a continuacion. | |

n gue realizan las dreas de
y Esparza. Enfiendo y acepto las

Objetivo: Estoy de acwerdo en gue la edrevisg!a tiene como: cbjetive Dlagnosticar los process de
Reclutamients v Seleccidn que realizan las dreas de Recufsos Humanos de las Municipalidades
de Orofina y Esparza, sealn comesponda, con el fin de detectar areas de mejora y con ello

aforgar una propuesta de valor a cada Municipalidad.

Grabacitn: Asaplo que ka entrevista serd grabada en formito ce audio y videno,

Usa de la Entrevista; Entisndo que las grabaciones podrl
de investigacion o divulgacin por pana de Rachel Ortega,

ser ulilizadas para fines educalivos,
Flizabeth Arce wo sus socios afilisdos.

Esto padela Incluir, pero no se limia a, publicacidn en sitios web, redes socales, plataformas en

linea y presentacines plblices. [

Confidencialidad v Privacidad: Reconczes gue mis o

tas y comentatcos durante la

enfrevista podrian ser compartidos con el piblico en general. Sin embargo, Rachel Ortega
Elizabath Arce sa comprometen a no wiillzar infermacién que pueda revelar dates personales

sensibles sin mi consentimiento exprese,

Derechos del Participants: Entiends que tenge el derechd de rechazar responder a preguntas
sspecificas o de solictar la eliminacion de ceras pares de la entrevista después de su
grabacién. También comprends que puedo retirar mi consentimients en cualquier maments amas

de la publicacidn de la entrevista finalizada. |

Consentimianto:

Acepto de manera voluntaria participar an iEI‘EbH enfrevista v oforgo mi consentimiento para la
grabacisn en audio y video, a5i comeo para &l usa de mi imagen ¥ palabras de acuerds con los

términos establecikios anterorments.

de accién o coarcidn el instruments de consentimi

entrevista.

para la grabacian, ya sea en audio, video o ambas este proceso de

Da fe y conocimiento de la intencién de este instrumento, asi come M
indica haber completado y firmado de manera libre y sin ningon indicio

o ¥ autorizacion = E

(3o S

A
=+ | ], ki I-"L |
Firma; _ “L‘“:-f’ = Firma;

Vi
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Entrevista | TFG Rachel y Elizabeth 2024

(Firma del Participante) (Firma de un Representants de [Tu Nembre u Organizacion], si aplica)

Fecha: 23 Db oY Fecha:

AF-06 — 292l

Rachazo de Consentirmisnto:

Me degeo paricipar en esta entrevista ni ser grabado/a en audio o vides,

Firma: | Firma:

{Firma del Padicipante) (Firma de un Representante de [Tu Nombre u Organizacian], si aplica)

Fecha; | Fecha:

En caso de dudas por faver comuniquess a los siguientes contactos:

- Rachel Oriega Gomez rortega@est.utn.ac

= Elzabeth Arce Rojas earcerofeat.utn.as.c

cr
F
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Consentimiento para la recoj
informacidn en la entrevista.

Nombre del Participante: Je0n e { a,-'-.n-?b thbily
Fecha de la Enfrevista: 17 Jen Jo2s

Titulo/Descripsion de la Entrevista; Diagnosticar los proces

realizan las dreas de Recursos Humanos de|las Municipal

Yo, ﬁ'{f?.{t L {.I"'Cﬁ'\.t"} i e Jpor aste medie doy mi
enfrévista de forma virlual con Rachel Griega y Elizabath
les procesos de Rechutamiente ¥ Seleccibn gue realizan |

Murscipalidades de Orobine y Esparza. En'hsndu ¥ ace

continuacion:

Ohbjetive: Estoy de acugrds en quetaentremam tiene coma
Reclutarmiento v Seleccion que realizan las dreas de Recw

de Orotina y Egparza, segin cormesponda, con &l fin de
otorgar una propusesta de valor a cada Municipalidad.

Entravista | TFG Rachel y Elizabeth 2024

nilacion de

o5 de Rechdarmients y Seleccion que
ades de Onoting y Esparza.

nsentimients para paricipar &n una
rog, @n relacidn con el diagndstics de
&reas de Recurses Humanes de las
pto las condiciones establecidas a

objetive Diagnesticar los procesos de
r6os Humanos de las Municipalidades
detectar dreas de mejora y con ells

Usa de la Entrevista: Entendo que la informacicn podriag utilizadas para fines educatives, de

investigacién o divulgacion por parte de Rachel Ortega,

Esto podria incluir, pero no se limita a, publlcamﬁn [

presantaciones plblicas.

Confidencialidad y Privacidad: Reconozeg que mis
enirevista podrfan ser compartidos con el pubhcn en g
Elizabath Arce se comprometen a no utilizar informacis
ﬂhsﬂ:lts Slﬂ mi consentimiento axpraso.

Derachos del Participante: Entiende que lenge el dere
especificas o de solicitar la eliminacién de ciertas partes
gue pusdo retiar mi consentimiento an cualquisr mo
entrevista finalizada.

Consamimlanto:
Acapte da manera voluntaria paricipar en asm enirevist

recopilacidn de la infesmackin, asi como para el uso de mi
1émminos establecidos anteriorments.

abath Arce wo sug soclos afiliados.
sitios web, plataformas en linea y

puesias y comentarios durante la
I, Sin embargo, Rachel Onega y
que pusda révelar datos personales

de rechazar responder @ preguntas
la entrevists, También comprendo
rie antes de la publicacién de la

¥ otorgo mi consantimianto para la
rmagen y palabras de acuerds con los

Da fe y conocimiento de la intencién da este instrumento, asl como
indica haber completado y firmado de manera libre y sin ningln indicio

de accién o coercion el instrumento de consentimi

o v autorizacién s Jam|
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Entrevista | TRG Rachel y Elizabeth 2024

entrevista,

para la grabacién, ya sea en audio, video o ambas de este proceso de NO |

i -llﬁ\'| by (Y | it
i il |
Firma: ___ 4 fosdeldtls ' e | Firma: %E M
(Firma del Participante) (Firma de un Representa

de [Tu Mambre u Organazacion), i aplica)
2}- 06 ~2024

; 1 e 7 |
Facha: o * —O&=0LY | _Facha:

Rechazo de Consentimienta:

No deseo paricipar en asta ar'rtm-ma".
Firma: | Firma:

{Firma cel Participante) (Firma de un Representante de [Tu Noembre u Organizacian), si aplica)

Facha: Fecha:

En caso de dudas por favor cmﬂqum alos
- Rachel Oraga Gomez rertegai@est.utn.ac

- Elzabeth Arce Relas earceroflest.utn.ac.c

sigulentes contactos:

T
r
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Entrevista | TRG Rachel y Elizabeth 2024

Consentimiento para la recopilacion de

informacion en la entrevista.

Nombre del Participanie:
Fecha de la Enfravistar 2F -7 2614

TituleWDeseripeidn de la Entravista: Disgnosticar los procesas dé Reclutamianto ¥ Saleceidn qua

realizan las Areas de Recursos Hurmanos de las Munici

vo, daidn Jaial M Jpor este medio doy mi
entrevista de forma vinual con Rache] Ortega y Elizabeth
log procesos de Reclutamiento y Seleccidn que realizan |
Municipalidades de Orelina y Esparza. | Entiends y a
conimuaciin; |

de Orolina y Esparza.

ntimianto para parlicipar en wha

, &N retacion con el diagndstico de
areas de Recursos Humanos de las
pto las condiciones establecidas a

Objetivo: Estoy e acuerdo enque la anh'wiﬁ:ﬂlerle coma objetive Diagnosticar los procesos de
Reclutaméente y Seleccisn que realizen las dreas de Recursos Humanos de las Municipalidades
de Orofina y Esparza, seglin comesponda, ¢on el fin de) detectar dreas de mejora ¥ con allo

siorgar una propussta de valer a cada Municipalidad,

Uso de la Entrevista; Entiendo que la informacién podria L o utilizadas para fines educalivos, de

investigacian o divulgacion por parte de Rachel Ortega,
Esio podria incluir, pero no se limia &, publicacién e
presentaciones plblicas.

Corfidencialidad y Privacidad: Reconozcd gue mis
enfravista podrian ser compartidos con el plblico en

abeth Arce wo sus sacios afillados.
n sitios web, plataformas en linea y

spuestas y comemtarios duranie la
ral. Sin embarge, Rachal Ortaga ¥

Elizabeth Arce se comprometen @ no utlizar informacién que pueda revelar datos personales

sensibles sin mi consentimiento expraso.

Derechos del Parlicipante: Entiendo que Mn i darecho e rechazar responder a pregunias

especificas o de solicitar la eliminacion de ciertas pares

de la enirevista. Tambign comprando

que puedo retirar mi consenfimients en cualquiss momento antes de la publicacion de la

entravista finalizada, |

Congentimbanto:

Acepto de manera voluntaria paricipar en esta entrevisia y otorgo mi consentimiente para la

recopilacisn de la informacién, asi como para el uso 38 m
térrnincs establecidos anerommeanta.

imagean y palabras de acuerdo con o

de accién ¢ coercién ol instrumento de consentimi

Da fe ¥ conocimiento de la intencidn de este instrumente, asi como EEIECREUTEE
indica haber completade y firmmado de manera libre y sin ningdn indicio

to vy autorizacian |g; ICl
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Entrevista | TFG Aachel v Elizabeth 2024

para la grabacién, va sea en audli_:. video o ambas de este proceso de WO C4a

entrevista,
Firma: _ | Firma: p’é"-f:"‘l
{Firma del Panigipante) (Firma de un Representanté de [Tu Membre u Organizacian), si aplica)
Facha:, 2 7-0(x-20l4 | Fecha: Ao b-20iY
Rechazo de Consantimianta:

Mo desao participar en esta entrevista.
Firma: Firma:

(Firma del Participante) (Firma de un Representants s:iH'_I'u Nombre v Organizacién], si aplica)

[

Fecha: | Fecha:

En caso de dudas per favor comuniquese a los siguientes contactos:

- FRachel Ortega Gomez n Ut ac.c
- Elizabeth Arce Rojas earce stutn.ac.dr

r
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%manth&MumA Video 0 ambas

Entrevista | TFG Rachel y Eizabeth 2024

Nanbfodoiwu:

Fechade la Entrevista- 0.7 jun 2924 |

Titulo/Descripcién de la : Diagnosticar los de Reckstamiento y Seleccidn que

mmmumwum 1 de Orotina y Esparza.

Yo, Acicn\ Dolo> M , por este medio doy mi participar en una
virtual que se grabard on audio y video con Ortega y Elizabeth Arce, en relacién

con ¢l diagnostico de los procesos de Rediutamiento que realizan las dreas de

Objetivo: Estoy de acuerdo en que |a entrevista ione como objetivo Diagnosticar 1os procesos de
Reciutamiento y Selectién que realizan las dreas de Recufsos Humanos de las Municipalidades
amymmmm.mdmammumqmymm
otorgar una propuesta de valor a cada Municipalidad.

ﬂmymmmoﬁbleu

odosoﬂdurhmoondadum
ambién

grabacién. T comprendo que puedo rétirar mi cons4
de la publicacién de la entrevista
Consentimiento:

mbodononwdoyviﬂo wmmdmanﬂwymmmmm
establec

|
|

Da fe y conocimiento de la intencién de este ins! asi como
indica haber completado y firmado de manera libre y|sin ningdn indicio
de accién o coercion e instrumento de y autorizacién
para la grabacién, ya sea en audio, video 0 ambas de este proceso de

e M Fima 7
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Entrevists | TFG Rachel v Elirabeth 3024

(Firma dol Participante) (Fema de un(Representante de [Tu Nombre u Organizacidn), si aplica)
Foshe_0.2-C b -20 24 Feche: | | 27 £-2029

Rechazs ds Consantimianta:
Mo desas participar en 8sta entrevista ni sar grabadola én audio o video,

Farnac ____ Firma: .
{Firma del Paricipanta) (Firma oo un|Representanis de [Tu Nombre u Organzacion], si aglica)

Facha: Fecha:
En caso de dudas por favor comu rmmwm“m:
= Rachal Dfega Gémez
Ekzabeth Arca Rojas eal utn.ac.cr




on para el Analisis
estudio segln los nuevo
Empleo Publico

Andlisis de las modtﬁcaclones en |

b8 procescs de Reclutamiento y

Titulo de la Seleccion en las Municipalidades de Orotina y Esparza con la entrada |

Investigacion en vigencia de ta Ley Marco de Empleo Pdblico N* 10159, para el
disefio de un proceso genérico de Recitamiento y Selecclon y
propuesta de mejoras,

Tipo de Guia de Observacién

Instrumento

Instrucciones

datos relevantes en relacién con
Selecciénen  Hunupided i
a la Investigacién titulada "Anal.
procesos de Reclutamiento y S
Orotina y Esparza con la en

Empleo Pablico N* 10159, para
de Reclutamiento y Seleccion y|
observe detenidamente los prg

en los espacios provistos.

Instrucciones: Esta guia de cbservacion se disefiada para recopilar '
los procesos de Reciutamiento y |

Ovolincs con el fin de contribuir
s de las modificaciones en los
cién en las Municipalidades de

la en vigencia de la Ley Marco de
disefio de un proceso genérico
propuesta de mejoras”. Por favor,

ycedimientos de Reciutamiento y
Seleccidn que se ilevan a cabo y registre la informacidn correspondiente

Identificar los cambics que conligva la nueva Ley Marco de Empleo

Observadora 2

# l tem de observacién

S|

Comentarios

Objetivo Pubico N° 10159 en los procesos de Reciutamiento y Seleccion de las |
dreas de Recursos Humanos de las Municipalidades de Orotina y |
Esparza, mediante jun abordaje documental y comparativo, para
ajustarse a Jos nuevos requerimientos legales.
d a i 4
i e O Musicipalided ok Qrodina |
Fecha de Hora de Inicle | jo'do (Hom de Finakzacién |2 .00 |
| Observacién 23 Jon 1‘1
Nombre de la D I.x O 1
. Persona ohel rlegQ
- Observadora 1 q 3
Nombro de la <
Persona Etize bedh  fice

|

¢La cantidad de personas que
ejecutan el proceso de Reclutamiento | | ./
y Seleccién es la misma establecida en
| el cuestionario?

Lo )cf; er [ qu

Ihq“(g él Pro(llo
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Guia de pbservacion | TFG Rachel v Elizabeth| 2024
2 | iExisten personas en condicion de
dlmpaddad laborands para | ¢, Gelle 1 persgrs
institucidn? 4 l-:u.-o o fei el
porus {8 .
3 | iEstén reguladas las condiciones de .
E.'Bbagcl para las personas con Eley 52 wowpler
discapacidad en 1 inglitucidn? oo Moniepcl ofacl
4 | L Tienen anuncies de emplec para o . -
PrOmOCiin de plazas para personas i ‘JFﬂ.riqm
con discapacidad? gl | e3 Coely .
5 | LCuentan con un Manual da
Reclutamiento y Seleccidn 3 mGedo uno o
actualizade? s att de liter -
prechende wpobl Ujon
"6 | jCusntan con un dicclonario
| competencias genkricas y cas
| para los puestos Municipales? vy
7 | LCuentan con un Manual descriptive E
de perfiles de puestos a7 '[laum hﬁrﬂbf-:}l'-‘:
| S Fige | e fir e
| ju.]h [
8 | iCusntan con un instruments o guia
de entrevista objetive para ¢l process |
de Reclutamients y Salaccidén? |
i
8 | ¢Cuentan con prusbas que midan el |
conocimiens, ya sea capa i
analitica yio competencias las | ;’
diferentes clasas de puestos? |
10 | LCuentan con una plataforma N
integrada de empkes publico? ¥
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[ | |Guia de ohsefvacion | TFG Rachel y Elizabeth 2024

11

| £ Cuentan con un instrumento que |
| valide el grado de consanguinidad de
| los nuevos candidalos con los |
| funcionarios Municipales?

o4

ihe.:lomcr'ﬂ"-}wdﬂ .

£ -E‘ |:r1|'(,|l'|:| .

12

para raalizar la revision curricular de
| log elerentas? |

| : Cuentan con un instrumento o guid |

i

- Mosctl it pureiler

13

+Cuentan con alguna politica interma o
procadimianios astablecidos en
relacidn con lemas de diversidad,
iguakiad u objetividad en el proceso da

Redutamianio y Seleccidn intema vy

Observaciones adicionalss

axterna?

Las E::hsenradnﬂes serdn tratadas con nmii'ldencla]imd y contribuirdn significativamente al
anélifl-s de los procesos de Redutamiento y Seleccion en

[ Fecha | 27 ud
Haora - ot ol

L] i Ll
Firma de la persona | W
Observadora

| ~ |

| Uttima Linea,
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Instrumento de \
Municipa

Guia de observacion | TFG Rachel y Elizabeth 2024

leccion delas

10158 Marco

Titulo de la | Seleccion en las Municipalidades de Orotina y Esparza con la enfrada
Investigacion en vigencia de la Ley Marco de Empleo Piblico N* 10159, para el |
diseiio de un proceso genérico de Reciutamiento y Seleccidn y
propuesta de mejoras.
Tipo de Guia de Observacion
| Instrumento P , 4
Instrucciones, Esta guia de obsefvacidn se disefada para recopilar
'datos relevantes en relacién con los procescs de Reclutamiento y
Instrucciones Seleccidnen Musdealdd o Escorid con el fin de contribuir

l

Orotina y Esparza con la entra
Empleo Pablico N° 10159, para
de Reclutamiento y Seleccién y

en o8 espacics provistos.

a la investigacion titulada "Andlisis de las modificaciones en los
procesos de Reclutamiento y Sefeccion en las Municipalidades de

en vigencia de la Ley Marco de
diseno de un proceso genérico
puesta de mejoras™. Por favor,

observe detenidamente los pracedimientos de Reclutamiento y '
Seleccién que se liavan a cabo y registre la informacion correspondiente

-~

! Identificar los cambios que conl

a Ja nueva Ley Marco de Empleo I

Objetivo Publico N* 10158 en los procesos de Reciutamiento y Seleccion de las
iéreas de Recursos Humanos de las Municipalidades de Orotina y |
Esparza, mediante un abordaje| documental y comparativo, para |
ajustarse a los nuevas requerimientos legales.

' Lugar de F

o'i.?;mm Boigoldad] e EJporcd

Fecha de 3 .. s« | Horadeinicio |y 34 Hora de Finalizacién | 4

Observacién pL jon 254 I 1'}\ | "“'f

Nombre de la 2 L O ; Z

Persona Kot Hl eqs 4 festS

Observadora 1 ’ 7" ot —

Nombre de la { ; 4

Persona £ fr2dpl ” fr iz

Observadora 2 {

l# | tem de observacion Cumplimiento

Ficha de Observacion

Sl NO J

' el cuestionario?

ejecutan el proceso de Reclutamiento

- |
1 ‘ +La cantidad de personas gue |
y Seleccion es la misma establecida en

N 3
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Guia

de observacidn | TFG Rachel y Elizabeth

2024

discapacidad laborando para la
institucidn?

L Extistin personas en condicion de

Sdin H _,JI-:L rd.';'.)“t

trabajo para las personas con
digcapacidad en la nstilucién?

.. i Estdn reguladas las condiciones da

< -D-.i"f-l,a: .‘1‘.._,.'1-'-‘_;

promocién de plazas para pe
con discapacidad?

£ Tienan anuncios de aﬁﬁmlm&

<3 9Fhe-gf

LCuentan ¢on un Manual de
Reclutamiznio y Seleccién
actualizada?

Emes 2024

LCuentan con un diccionanio
competencias ganéricas y es
para los puesios Municipales?

ficas

. LCusntan con un Manum:n
| de perfiles de puestos a a?

| eCuentan con un instrumente o

gula

| de entrevista objetive para el preceso

| de Reclutamienta y Seleceitn?

| «

£Cuantan con pruebas que mi
conocimiento, ya sea capach
analitica y'o competancias pa
diferentes clases de puestos?

el

las

10

ACuentan con una plataforma
integrada de amplec plblica’?
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Guia de obsetvacidn | TFG Rachel y Elizabeth 2024

\
|
1
11 '(,Cuemmoonmlnsbumenwwe
vaiide el grado de consanguinidad de
los nuevos candidatos con kos J
lhndmaﬂoeuuntcbates?

[hn. n ={6Vm'm¢.;

12 | ¢Cuentan con un instrumento o guia

|
1}

|los oferentes? | /|

‘ |

|para realizar la revisién curricular de L

mareA A ?"":”k)'

13 | ;Cuentan con aiguna poiitica interna o
Mmo‘ W“ en |

enel V]
f bmmlemadw ammamm; e
mmn?

relacién con temas de diversidad, | L

|
|
|
|

1
Q&Mﬁm |
‘ \

|

|
1
|
|
1
]
|
|
i
1

\
Las obsavadonos udn tratadas con confidencialidad
anﬁsudelospmcesosdo Roduhmlomolyselecoénm

y contribuiran significativamente al

| tha de la penona ) ! |
Observadora ) W

Fecha
Hora

¥
I 2~

g

. B :
| 3 Cl}ﬂ”a Linza
| |

\
| |
| |
l 1 i
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Guia de observacidn | TFG Rachel y Elizabeth 2024

| Andlisis de las modificaciones en Id

amiento, Sele

aLey N* 1015

s procesos de Reclutamiento y
Titulo de la | Seleccion en las Municipalidades de Crotina y Esparza con la entrada
Investigacion en vigencia de la Ley Marco de Embleo Plblico N° 10159, para el
| disefio de un procasa genérico de Reclutamiento y Seleccién y
‘ propuesta de mejoras.
| Tipo de Guia de Observacién
Instrumento

! Instrucclones

Instrucciones: Esta guia de obsef
dates relevantes en relacién con

S—
vacion se disenada para recopilar |
los procesos de Reclutamiento y

Seleccion en ey GOV EOR- i
a la investigacién titulada "Anali:

Orotina y Esparza ¢on la en
| Empleo Pablico N° 10159, para

ocbserve detenidamente los pn
Seleccion que se llevan acaboy
en los espacios provistos.

de Reclutamiento y Selecclén y propuesta de mejoras”™, Por favor,

L0 con el fin de contribuir
is de las modificaciones en los |

procesos de Reclutamiento y Sefeccién en las Municipalidades de }

en vigencia de la Ley Marco de |
disefio de un proceso genérico |

imientos de Reclutamiento y |
istre la informacion correspondiente |

Identificar los cambios que

la nueva Ley Marco de Emplec

Objetivo Pablico N* 10159 en Jos procesos e Reclutamiento ¥ Seleccion de las |
Iéreas de Recursos Humanos de las Municipalidades de Orotina y
Esparza, mediante un abordaje| documental y comparativo, para |
ajustarse a los nuevos requerimierjios legales. |
"Lugar de T m 3 = e
Observacién IR WIWatesil (.i;)kd \Trin e
Fecha de ‘ > 'Hotadehcxo [ .| _ | Hora de Finalizacién ‘3__,__.\
Observacién 270k | 0 | | ot
Nombre de la oo\ Ind -
| Persona | ¢ Wizobeln |Hce 1'-\
| Observadora 1 ]

Nombre de la
Persona
Observadora 2

|

tem ce observacion || Cumplimie
S

Comentarios

[ l el cuestionario?

#
|
1 1 ¢La cantidad de personas que |
ejecutan el proceso de Reclutamiento
y Seleccidén es la misma establecida en l N
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Guia de|observacion | TFG Rachel y Elizabeth

2024

¢ Existen persaonas en nn-ndu::éj\
discapacidad laborando para |
insditucian?

-

irabajo para [as personas con
discapacidad en la ingtitucidn?

¢ Estan reguladas las condiciones de

et

AL Tienen anuncios de empleo p
promocion de plazas para pers
con discapacidad?

ra
nas

| ¢ Cuentan con un Manual de
Rechdamiento y Seleccibn

a T

& Cuantan con un diccionarie de

para los puastes Municipales?

competencias gendncas v espacificas

de perfiles de pueslos actual

LCuentan con un Manual descriptiva

L Cuenlan con uh ingtrsments o
die Rechdamiento y Seleccién?

guiia

| de entrevista objelivo para el process

—

analitica yio competencias
| difgrentes clases de pussios?

4 Cuantan con prushes que mi el
CONDCIMBMD, ¥a Sea ﬂmﬁdai
|

10

£ Cuantan con una plataforma
integrada de emplag poblics?
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| |

l \
‘ \ I Guia de observacién | TFG Rachel y Elizabeth 2024

11| ¢Cuentan con un| hstnmemo |
valido ¢l grado de consmgulnldad de

.loe nuevos candidates con los [
funcionarios Munﬁmhs? \/

|
12 | ¢ Cuentan con un instrumento o guia
|para realizar la revisién curricular de ’

los oferentes? J /
‘ ; / { P Ly
| | Matival fuavo

13 I1,Cuentan con algma politica interna ©
|procedimientos establecidos en |
irelacidn con temas Ge diversidad,

loualdad u objetividad en el proceso de|

[Reclutamiento y Seleccion interna y l

lexterna? |

!
g ‘
| |

Observaciones adicionales

mmMnWMasmWymmmmal
anélslsdelospmeemdeReckmmwy nen

Firma de la persona : Fecha | 22-C( - 24
@ 1 /?64\ ' Hora | 3 000

|

|

1 )

| | |
‘ !

| | 1

; !




Municipalida

Instrumento de V

‘Guia de obse

Proceso
JeNIY

acién | TFG Rachel y Elizabeth 2024

Je Rec eccion de las

went

59 Marco

Andlisis de las modificaciones en 9s procasos de Reclutamiento y
Titulo de la Seleccidn en las Municipalidades de Orotina y Esparza con la enirada
| Investigacion en vigencia de la Ley Marco de Enjpleo Publico N° 10159, para el
| disefio de un procesa genérico de Reclutameento y Seleccion y
propuesta de mejoras.
Tipo de Guia de Observacion
Instry t |
Instrucciones: Esta guia de obselvacién se disefiada para recopilar
datos relevantes en| relacién gon los procesos de Reclutamiento y |
Instrucciones Selecciénen Mupiticalidod Pictao  con elfin de contribuir
a la investigacién titulada "Analisis de las modificaciones en los
procesos de Reclutamiento y Sefeccién en las Municipalidades de
Orotina y Esparza con la en vigencia de la Ley Marco de
Empleo Pablico N* 10159, para of disefio de un proceso genérico
de Reclutamiento y Seleccién y propuesta de mejoras”. Por favor,
observe detenidamente los pracedimientos de Reclutamiento y
Seleccion que se llevan a cabo y reistre |a informaciédn correspondiente |
| en los espacios provistos. ‘
| Identificar los cambios que conlleva la nueva Ley Marce de Empleo
. Objetivo Pablico N* 10159 en los proceses de Reclutamiento y Seleccion de las
Areas de Recursos Humanos dg las Municipalidades de Orotina v |
Esparza, mediante un abordaje| cocumental y comparative, para
ajustarse a los nuevos requenmientos legales
Lugar de PO 1
Observacién Cobira  Muncpohdo
Fecha de I3 Hora de iniclo | ;¢ Hora de Finalizacion | .. |
Observacién 27~ 0624 " ]\[“:0 { I g |
Nombre de la - ey \\ |
Persona U\'Tal L) S v S
Observadora 1 o L‘(E N D |
Nombre de la . =
Persona n
Observadora 2 Q\Q Q\\ t\ u.\\ R
Item de observacion :
! (s}
1 | ¢Lacantidad de personas que ik Ahuio
ejecutan el proceso de Reciutamiento i )
y Seleccion es la misma establecida en [ Qe Ces |
el cuestionario? | |
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trabajo para |as personas con
discapacidad &n [ Inglibesidn?

| Bt v adogh

Guia Idelulxseruadﬁn | TFG Rachel y Eli:ahnhl 2024
2 | iExisten personas en condicidn de
discapecidad laborando pars Calol  wbon peI33 00
i
('/ Qodd r.uﬂ?'-'ﬁl“l' {od
{"'L 3] 1.
3 | ;Estén reguiadas las condiciones de

£+ Tienen anuncios de emplea
promesion de plazas pe
con discapacidad? | ﬂ}?& oD

ra
EE]

LCuwentan con un Manual de
Recdutamiento y Saleccisn
actualizado?

(uene &é‘cm}-’m
%ﬂ\;,k;@,'\re Ypicend]

0

A

ACuslan con un dicclonaris de
competencias genéricas y espe
para los puastos Municipales?

cCuentan con un Manus
de perfiles de puestos actuali

Rige | en jubio
AaCiER Qotn0ds

£Cuentan con un instrumanta g
de entrevista objelive para &l p
de Reclutamiento y Seleccion?

cCuantan con prusbas que _niﬂan el

conocimients, ya ssa capacidac
analltica ylo competencias parg
diferentes clases de puestos?

1
las

10

¢Cuentan con una plataforma
integrada de empleo pdblica?
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Guia de obsefvacion | TFG Rachel y Elizabeth 2024

' 11 || ¢ Cuentan con un instrumento que
[valide e grado de consanguinidad
\los nuevos candidatos con les
ifmcionaﬁosMun!c'palos?

| |

P S

/

Dedovaciza Vviada,
*Voc desto de

DRYI({oD.

12 fz,Cueman oonm‘.lnsu-umentooguiq
\para realizar !a revision curricular de’
|ios oferentes? ‘ I
\

|

| \ |

13 || ¢Cuentan con alguna politica interna o
|procedimientos establecidos en
|relacién con temas de diversidad, |
ligualdad u objetividad en el procese de
|Reclutamiento y Seleccion interna y |
lexterna? | |

1

|

|
|
[] |
|

Las observaciones seran tratadas con co

encialidad |y contribuirdn significativamente al

andlisis de los procesos de Reclutamientoy én en
{ | |
Flnnadolapemmal W ‘ Fecha | 371-CC- 320 249
Observadora ‘ ‘ Hora | \C.GO
| \ Ul‘mla Uinea_

|
|
|
|
|
|
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Entrevista | TFG Rachel v Elizabeth J@4

Titulo de la  Andisis de las modificaciones en los prpcesos de Reclutamiento y Seleccian i
investigaclén len las Municipalidades de Orotina y Esparza con la entrada en vigencia de la |

Ley Marco de Empleo Publico N* 10159, para el disefic de un proceso

genérico de Reclutamianto y Seleccidn

i propuesta de mejoras,

introductorias: Adernds, todos los datos gue se obten

Instrumento | R
Entrevista " -
Tipo de entrevista: Abierta de entrevista: Cerrada !
- 2 7 =1
| Objetive Diagnosticar los procescs de lentn ¥ Selaccién que realizan las
se de Recursos Humanes de las Mimicipalidades de Orotina v Esparza
adiante [3 aplicacian de entrevista y nario, para la da'lncuﬁn de las |
ldreas de majora de dicho proceso, arias para la elaborackdn de la |
iprapuesta de investigackin, |
B [Blenvenidola & esta entrevista para i investigacién final de graduacion,
| Instrucclones remadaments valiosas para e éxilo de este proyects.

radecemos su  participacidn  en Enm estudic. SUs respuestas son

I educatives para llevar a cabo
Reclutarmianto y Seleccion.

Por favor, tormate el tismpe necesarno ps

Datos de la Persona entrey

ﬁ'ﬁ"'vl'-é‘l OP%?j'Gl 'fpé;maz

Datos de la persona a ent

an con este inglrumenta son aoko
una investigacidn sobre el tema d |

ra rasponder con sinceridad y cuidado.|
istadora

revistar

- ] b~ s
ipersona e by | Chooes  CobillO
Entrevistada ‘} A — ) vb ]
|Puesto labaral \
: k{q#wf—‘ Tolinte |bumero .
| — e
[Infermacian La siguiante anfrevista sé divide en dos sacciones o partes comespondiente a
General bloques de preguntas, donde al pri blogue de preguntas esta basad
iprincipalmente en evakuar &l proceso de Redutamients y Seleccién de [nom
1 de la crganizacidn] v el sequndo blogque, [$on preguntas dirgidas a las personas
| mianba ¥ Selecciin, |

lencargadas de realizar €l proceso de
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i Entrevista | TFG Rachel y EEzabeth 2024

Instrucciones genarales
WA partir de este mormento s les plantean una send de praguntas del primer blogue onentatas 3‘
evaluar el proceso de Reclutamiento v Seleccidn que reallza la empresa, donde & primears
inglancia se procede a efectuar ia lechwa de la|pregunta y luege procederd a escuchar la
respuesta, una vez condluida la misma se procdds a aplicar &l mismo procedimiento haﬂtal
concluir este primer blogue,
Praguntas para conocer ¢l proceso de Reclutamiento en la Municipalidad

JPodria comentar como es el procesa de Reclutamiento y Seleccién, tants para
CONCUrsos internos, como los externos, en esta Municipalidad? |

| | |

NOTA para la persona entrevistadera: S debe sollctar la argumentacién e fa respuesta,

{eonocer las etapas, y diferentes so5 de I:Fp'r.ucﬁdn. filtracién y oferta, de la vacante |

o informacisén del puesto). indagar 5 & proceso esia parametnzade dentro de algdn marual, |

2 |¢Podria comentar coma se manejan los datos de las personas que se han postulado)
; una vacante de interés?

R i

MOTA para la persona entrevistadora: Se debe fralar de conocer si manejan base de datos, .
e tlempo de aclualizaciin y finalidad o ulilidad de almacenamigrbo.

|
:3 Cuales criterlos se toman en cuenta para garantizar que el candidato seleccionado
umple con los requisitos del puesto para los concursos internes y externos?

TN
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Entrevista | TFG Rachal v Elizabeth 2024

4 |zPodria comentar de qué forma :u'rﬁiguh ¢l procdso de Reclutamianto y Seleccion
tante para concurscs internos y extarnos? (auditorias, reuniones, informes,

reportes, evaluaclones, ete.)

v B

|

NOTA para |la persona urﬂmmmlnrr Comcer ka fra
eritetios que wilizan para evaluarla,

ancia con 3 que se realzan y los

—

eclutamiento y Seleccion tanto de e concirsad
unicipalidad?

5 Ecuﬂn politicas ylo pmudimlarrm internos s¢ ptilizan para el proceso de

internos y externos de esta

R

Nota para el entrevistador: Verificar si existe manual d
reglamentos, que clase de politicas ete. |

¢ puesios, perlles por competencias,

Final del primer Blogue
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Instruccione
A partir de este momento 5& les plantean una senie
Ingluas a las personas encargadas I;Ie realizar el

Entrevista | TFG Rachel y Elizabeth 2024

genarales

de preguntas el segunde blogue orienfadas
rogeso de Reclutamignto y Seleccion, donde

FPreguntas para conocer l r.'lrl.'ri'.'esl:r de reclutamiento aplicado por Las Personas

encargadas
iyd
pe

tanto para los concursos intemos ¥ extern

para evaluar la informacion ﬂﬂ:l'l'il:t-llll' de |

a que utilizan en esta Municipalidad |
reonas que ofertan una vacants, |
o5 ¥ [cuentan con un instrumante o guia)

Hma para ¢l entrevistador: Im.agar cuales Son
&\-aluar dicha informacién.

2 | ¢Podria comentar la forma en la gue La Mu
procesos de Reclutamiento y Seleccion pa

los criterios que se toman en cuenta psurj

nicipalidad promueve la diversidad en lo:
ra los concurses internos y externos?

=

Hoﬁ para el entrevistador: Inda:ga[ &l existe un
procesos da Reclutamienta v Seleccion. E1

politica interna ligada a la diversidad en bos|

3 ;Pndrra comentar los criterios que utiliza -BLmi"ional de Recursos Humanos para

segurar que el proceso de Reclutamiento

Seleccion sea objetivo y racional?

=
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RIILITEIG | BT ST P R ADRIE R A

I Podria eormentar que personas se ven involucrddas en el proceso de preseleccion

| filtracidn o analisis de la hoja de vida), Seleccién y nombramiento de los candicdat
nto en concurses internos como externos?

R

|Mota para el entrevistader. Asegurarse que se justifique cada una de |as elapas del proceso.

arantizar el principio de igualdad de oportunlda
articipan en el proceso?

5 EPodril comentar las acclones que utliiza el pm‘l’riunul de Reclutamiento para

es para los candidatos que

Rf

Mota para &l entrevistador: Se loma en consideracien 3 operiunidad de participar en el
proceso a tedas las personas, si se utiliza un 1ungua_u inglusive en la publicacion del empleo,
(durante la enfrevista o proceso, elc.

5 |iPodria comentar qué pricticas inclusivas utilizan en el preceso de Reclutamiento |

| ',.I Seleccion que garanticen la no discriminacion [per sexo, género, rallglén,

| | |politica, etc.) a las personas candidatas? |
R_r |

la dicha eonsulta

Hntu al entrevistador: Verificar cuales sun!us criterios, practicas que utifizan para responder |
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Entrevista | TFG Rachel y Elizabeth 2024

7 Cuales son las fuentes de

utamignto qua existen para la recepcidn de

o8 y extern

os?

solicitudes en concursos inte

Final del Segundo Blogue

Emmla
| ritrevista:
|

Agradecs al
comentanos.

Raitera la co
relevanie pars

tadn v

gegirate de que no lengan mas

informacian que afiadir.

cialidad
fu imvestiga

a
.

usd da los datos, espacialmenta si es

Firs da la entre

vigta,

|Observaciones o anclaciones finales

S grabo Jedda |

L oen '["Jr_u
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Nombra de la
parsona
Entrevistadora

Nombra de la

Titulo de la Andlisis de las modificaciones en los procesos de Reclutamiento y
investigacién | Seleccion en las Municipalidades de Orotina y Esparza con la entrada en
vigencia de i Ley Marco de Empleo Publico N° 10159, para el disefo de un
prodcaso geneérico de Reclutamiento y Selaccion ¥ propuesta de majoras.
Instrumento
Entrevista Ti de reda 3 ista:
o entrevisia: m Tipo de  entrevista: [
Abierta Cerrada
Objetive Diagnosticar los procesos de Reclutamsento y Selaccion que realizan las
dreas de Recursos Humanos de las Municipalidades de Crotina y Esparza,
mediante la aplicacicn de entrevista y cuestionario, para la deteccion de las
dreas de mejora de dicho proceso, necesarias para la elaboracion de la
propuesta de imestigacian.
Bienvenido/a a esta entrevista para mi investigacion final de graduacicn.
Agradecamos su participacion an este estudio. Sus  respuestas son
Instrucciones | exremadaments valiosas para el éxito de este proyecto.
introductorias: | Ademnas, todos los datos gue se obtengan con este instrumento son ol con

fines educativos para llevar a cabo una imvestigacion sobre el lema de
Reclutamianto y Seleccion.

Por favor, tomate el tiempo necesario para responder con sincerdad y
cuidado.

Datos de la Persona entrevistadora

Elizabeth Arce Rojas 27106/2024

Datos de la persona a entrevistar
Didier Sosa ! Aaron Salas

pErsona
Entrevistada

Puesto labaoral Jefatura de Recursos Humanos! Asistente de Recursas Humanos
Informacian La siguiente entrevista se divide en dos seccones o partes correspondients a
General blogues da preguntas, donde el primes blogue de pregunitas estd basado

principalmante en evaluar el proceso de Reclutamiento y Seleccon de
[nombre da la organizacion] y el sequndo blogue, son praguntas dingidas a las
personas encangadas de realizar @l proceso de Raclutamiento y Saleccion.
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A partir de este momento se les plamtean una serie de preguntas del primer bloque orientadas
a evaluar el proceso de Reclutamiento y Seleccion que realiza la empresa, donde en primera
instancia se procede a efectuar la lectura de la pregunta y leego procederd a esouchar la
respuesta, una vez concluida la misma se procede a aplicar el mismo procedimiento hasta
concluir este primer blogue.

Pre-guntas para conocer el proceso de Reclutamiento en la Municipalidad
1 | £Podria comentar como es el proceso de Reclutamiento y Seleccion, tanto para
Cconcursos internos, como los externos, en esta Municipalidad?

R

NOTA para la persona entrevistadora: Se debe sobcitar la argumentacion de la respuesta.
(conocer las etapas, y diferentes procesos de captacion, filtracion y oferta, de la
vacante o informacion del puesto), indagar si el proceso esta parametrizado dentro de

| algun manual.
2 | {Podria comentar como se manejan los datos de las personas gue se han

postulado a una vacante de intergés?

R

NOTA para la persona entrevistadora: Se debe tratar de conocer si manejan base de
datos, el tiempo de actualizacion y finalidad o utilidad de almacenamiento.

3 | ¢Cudles criterios se toman en cuenta para garantizar que el candidato
seleccionado cumple con los requisitos del puesto para los concursos internos y
externos?

R
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4 | s Podria comentar de qué forma se regula el proceso de Reclutamiento y Seleccidn
tanto para CONCUrsos internos y externos? (auditorias, reunicnes, informes,
reportes, evaluaciones, etc.)

R

NOTA para la persona entrevistadora: Conocer la frecuencia con la que se realizan y los
criterios gue utilizan para evaluarla.

5 | ¢ Cudles politicas yio procedimientos intermos se utilizan para el proceso de
Reclutamiento y Seleccidn tanto de los concursos internos y externos de esta
Municipalidad?

R

Mota para el entrevistador: Verificar si existe manual de puestos, perfles por competencias,
reqglamentos. gue clase de politicas etc.

Final del primer Blogue



A partir de este momento se ks plantaan una sere de preguntas del segundo blogue
orientadas dirigidas a las personas encargadas de realizar el proceso de Rechtamiento y
Seleccion, donds en primera instancia se procede a efectuar la lectura de la pregunta y luego
procederd a esouchar la respuesta, una vez concluida la misma se procede a aplicar el mismo
edimiento hasta conclur este sequndo blogue.

Preguntas para conocer el proceso de reclutamiento aplicado por las Personas

encargadas
4 Podria comentar ampliamente cual es la forma que utilizan en esta Municipalidad
para evaluar la informacidn curricular de las personas gue ofertan una vacante,
tanto para los concursos internos y extarnos? (Cuentan con un instrumento o

guia)

R

2va
2

Mota para el entrevistador: Indagar cuales son los critenios que se foman en cwenta para

Juar dicha informacicn.

/Podria comentar la forma en la que la Municipalidad promueve la diversidad en
los procesos de Reclutamiento y Seleccidn para los concursos internos y externos?

R

Mota para el entrevistador: Indagar si exisie una politica interna ligada a la dversidad en los
procesos de Reclutamiento y Seleccidn.

3

4 Podria comentar los criterios gue utiliza el profesional de Recursos Humanos
para asegurar que el proceso de Reclutamiento y Seleccion sea objetivo y
racional?

R
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4 Podria comentar que personas se ven involucradas en el proceso de preseleccion
(filtracidn o analisis de la hoja de vida), Seleccian y nombramiento de los candidatos
tanto en coNCUrsos internos como externos?

R

MNota para el entrevistador: Asegurarse gue se justifigue cada una de las etapas del proceso.

5 | ¢Podria comentar las acciones que utiliza el profesional de Reclutamiento para
garantizar el principio de igualdad de oportunidades para los candidatos gue
participan en el proceso?

R

Nota para el entrevistador: Se toma en consideracian | oporunsdad de participar en el
proceso a todas las personas, si se utiliza un lenguaje mclusivo en la publicacion del empleo,
durant |a entrevista o proceso, eic.

G £Podria comentar gué practicas inclusivas utilizan en el proceso de
Reclutamiento y Seleccion que garanticen la no discriminacion (por sexo, género,
religion, politica, etc.) a las personas candidatas?

R

Nota al entrevistador: Venficar cuales son los criterios, practicas gue utilizan para
respander a dicha consulta
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T | 4Cudles son las fuentes de reclutamiento gue existen para la recepcion de

solicitudes en concursos internos y externos?

R

Final ded Segundo Blogue

Ciarme de la
entrevista:

Agradece al entrevistado y esagurabe de gue no tEngan mas
comentarios o infarmacion gue anadir.

Reitera la confidencialidad y el uso de los datos, especialmente sies
relavants para i investigacan.

Fin de la entrevista.

Observeciones o anoiaciones finales

Toda la entrevista es grabada no se toman apunies a mano.
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Anexo |l

Carta de autorizacion para uso y manejo de los trabajos finales de graduacion
Universidad Técnica Nacional (Trabajo colectivo)

Anexo IV

CARTA DE AUTORIZACION PARA USO Y MANEJO DE
LOS TRABAJOS FINALES DE GRADUACION UNIVERSIDAD TECNICA
NACIONAL
(Trabajo colectivo)

Ciudad, A\O\Juc\u,-
15/Abril/2025

Sefiores/as

Vicerrectoria de Investigacion

Sistema Integrado de Bibliotecas y Recursos Digitales

Estimados serfiores:

Nombre completo de sustentantes Nimero de \
identificacion

EVizabeth  Aeee Ro o - 201840151 \

Rachel Francela Qv T?Li"‘l [omez . 2081001 G \

Nosotros en calidad de autores del trabajo de graduacion titulado:

Andhb-b de fo md\(uwuone) en los Qou)og de kﬁ(‘u‘(\mwn*o\f
5C\eu.on en ‘0: H'w\ um“ ‘ ]

pvopue)iu ha NJovm
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El cual se presenta bajo la modalidad de, marque una opcion:

Seminario de Graduacién
Proyecto de Graduacion

/ Tesis de Graduacion




Presentado en la fecha 10/Abril/2025 autorizamos a la Universidad
Técnica Nacional, Sede Crn’ha\} , para que nuestro
trabajo pueda ser manejado de la siguiente manera:

] Autorizamos
Ver CAPITULO V, DISPOSICIONES, FINALES. Articulo 43. RTFG.
F Marque conuna X o un v

Conservacion de ejemplares para préstamo y consulta fisica en biblioteca

Inclusién en el catalogo digital del SIBIREDI (Cita
catalografica)

Comunicacion y divulgacion a través del Repositorio
Institucional

Divulgacion del resumen en el Repositorio UTN con una cantidad de 200
a 500 palabras.

Consulta electrénica con texto protegido

NANEYA YN AYAN

Descarga electronica del documento en texto completo protegido

Inclusion en bases de datos y sitios web gque se encuentren en convenio
con la Universidad Técnica Nacional contando con las mismas 7z
condiciones y limitaciones aqui establecidas.

Por otra parte, declaramos que el trabajo que aqui presentamos es de plena
autoria, es un esfuerzo realizado de forma conjunta, académica e intelectual con
plenos elementos de originalidad y creatividad. Garantizamos que no contiene citas,
ni transcripciones de forma indebida que puedan devenir en plagio, pues se ha
utilizado la normativa vigente de la American Psychological Asociation (APA). Las
citas y transcripciones utilizadas se realizan en el marco de respeto a las obras de
terceros. La responsabilidad directa en el disefio y presentacion son de
competencia exclusiva, por tanto, eximo de toda responsabilidad a la Universidad
Técnica Nacional.

Conscientes de que las autorizaciones no reprimen nuestros derechos
patrimoniales como autores del trabajo. Confiamos en que la Universidad Técnica
Nacional respete y haga respetar nuestros derechos de propiedad intelectual.



Nombre del estudiante Cédula Firma

Elizabeth free — -
@Oﬁb 20%84015! lin

S—

Rachel  Fro <o o
k\gdnc vani 10 ) L
Ou’feﬁu bomez 2081001#0 W

pia: 19 fabil / 2025

Autorizamos Sl

No

Conservacion de ejemplares para préstamo y consulta fisica en
biblioteca

Inclusién en el catalogo digital del SIBIREDI (Cita catalografica)

Comunicacion y divulgacion a través del Repositorio Institucional

Resumen (Describe en forma breve el contenido del documento)

Consulta electrénica con texto protegido

Descarga electronica del documento en texto completo protegido

\\\\'\\

Inclusion en bases de datos y sitios web que se encuentren en
convenio con la Universidad Técnica Nacional contando con las
mismas condiciones y limitaciones aqui establecidas.

%
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Por otra parte declaramos que el trabajo que aqui presentamos es de plena

autoria, es un esfuerzo realizado de forma conjunta, académica e intelectual con

plenos elementos de originalidad y creatividad. Garantizamos que no contiene
citas, ni transcripciones de forma indebida que puedan devenir en plagio, pues
se ha utilizado la normativa vigente de la American Psychological Asociation
(APA). Las citas y transcripciones utilizadas se realizan en el marco de respeto a
las obras de terceros. La responsabilidad directa en el disefio y presentacion son
de competencia exclusiva, por tanto, eximo de toda responsabilidad a la
Universidad Técnica Nacional.

Conscientes de que las autorizaciones no reprimen nuestros derechos
patrimoniales como autores del trabajo. Confiamos en que la Universidad Técnica
Nacional respete y haga respetar nuestros derechos de propiedad intelectual.

Nombre del estudiante Cédula Firma
Elizabe S— _
T 207840151 EAR
Rachel Franalt R R . W
Or‘TC‘?Q (Sime? 2108100110 P

Dia: \55 fﬁ\.’)mﬁ | 25

E;
1)
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Apéndice |
Cronograma de trabajo de investigacion

PLAN DE TRABAJOD 2023-2025

Andligiz de las modificaciones en los procesas de Redulamiento y Sslecritn en las Municipalidsdes de Orotna y Esparza con la enirada en vigenca de la Ley Marco de Emples Piblioa N 10155, pora of

Titulo de Inveatigacion: dise de un process genéricn de Reculzmiento y Seecciin y propuests de meons

Werelan: 1
Creado: 24073
Actualizado: 28-1-25
Propletario: Rachel Ortega y Elizsbeth Arce
El presente cronograma Sene ceme chielive mosirar s deinles etapas g lai iém, ¥ a 5w izartas can e fin de crganizar cada una de sllas, pars o legr de los abjslives plartesdos, B misma s essblies e un pericds del mes Marzs 2024 2 Marzo
2025

PLANEADO

DESCRIPCION RESPONSABLES COMENTARIOS ITA INICIO

MONE § YO TAREAS ESPECIFICA S
Dilagnosticar loe procescs de Reclutamisnio y Seleccion

Idertibcar s cambios que conlleva 3 mueea Lay Marco de Ermpleo Piblico N* 10163 e ox: procesas de Redularien y Seksceién de lus dreas de Recursos
Husmanos de s Municpalidades de Orcéina y Esparza, medi rdaje ¥ jvo, para ajustarse 2 regquErTiETioS g,

1 Aplicacidn de Heramienlz N5

11 m‘:iﬁﬁxﬂﬁm )’Espﬂrz:.e o prossan e B ! Raxchel y Elizabelh 13-may-24 1T-may-24 1
2 Aplicasian de Hemmienks N'2
Readizar eninevista 3 las personas | prosceso de ienta y Selvoxion
21 e lus Municilidades Orotine ¢ Exparz, Riaschel y Elizabelh 20-may-24 24-may-24 1
3 Analisis de dtos abtenidos
31 Verificar cuantas etapas reali elp de ientn y Seleccidn Raschel y Elizabeih 27-may-24 08jun24 1
32 Revisidn de by i el p d jentn y Selecrien Risched y Elizabenth 27-may-24 09jun24 1
Wrificar lus fuenies de iy i que lfizan, canfdad de diss pars cerar
29 una vacante, sherias axl friertas y nimers d e m— Rischel y Elizabelh 27-may-24 08jun24 1
34 Tebulacitn de datos ohienidas Rasched y Elizabeth 27-may-24 0%jun24 1

Identificar loa cambios que conlleva ta nueva Ley Marco de
Emplec Publico H® 10155

Di i o jento y Seleodan que redlizan | dreas de Recursas Humanes de las Municpalidades de Onatina yErpmmedanh I
aplmmﬁzmnyusﬁunmu para I deteerion de las drees de majors de dicha procsso, para | ety aress
investigacion.

4 Aplicadan de Herramienls N° 3

Visita de camgo 2 s Municipaidades en astudio s realizar una revisian documental del

41 proceso. RechelyElizmbeth -jun-24 14-jun24 2
43 Verificar mediante guiss de i | i la enirevista y cussionanio Rached y Elizabeth 10-jun-24 14jun34 2
5 Andlisis Documents
Anatlizar b Ley Miwen de Emples Bdblico N'0158 y | canlidad de nueves requarimisnios
51 enlos procesas de Redutamiento y Seleccdn RechelyElizmbeth 17-jun-24 30-un24. 1
Analizar los datos recopiladas en | guias de cbsarvacion en las visitas a ks
52 Municipaiidades en eshudio Rachel y Elizabeth 17 jun-24 30-jun-24 1
& Andlisis Camparatva
Elabrar un cusdr comparative et |os procesas de Redubemients y Sskerién de csds
E1 Municipalidad en estudio y los nuevos requerimienios segin b Ley 10158 Rachel y Elizabeth 17-jun-24 30-un24. 3
1 #wance Tutar. Lecianes Wiun-34

Examinar sl nivel de Impacio de camilo el proceso de
Reclutamiento y Salacciin
Disefiar un procesa de Recutamiento y Seleccon genérico a las drees de Recursos Humanas de las Municipalidades de Orolina y Esparza, en relacion a b Ley
Marce de Emplea Publica M* 10458, medante instrumentas estandarizados, para la propuesta de mejoras gue == adapie a las necesidades de cada Gobierno
local en estudio.

T Examinar el nivel de impacko de camiio

Evauar ef riivel de impcts de cambio gue conllevs cads nuevs requerimients de k Lay

7.1 10158 en los procesos de Rechilamienia y Seleccisn en la Municipelidad de Orolina, Rachel y Elizabeth 3
Evaluar e rivel de impacio de cambio que conlleva cada nuevs requerimiento de la Lay
72 10159 en los proceses de Rechilamienla y Seleccitn en ks Municipdidad de Esparza. Recrely Clasbeth RSSO il Ziuad 3
Utizas instramentos estangarizadas como ablas e dats o I'Iu]r.lgmlrm: que pemitan
y wisualizar e imp - an
73 Reclutamianta y Selecsitn Ruschel y Elizabeth 2
8 Propuesta de guia deplanifcacion yacdiones comectivas ..
Elaborar una gui de planificacién izada para fas Municipali dio en el
B process de Rechitarmientn y Seleccitn Rischel y Elizabeih 2
r acoiones i las ¥ Seleccion a las
| it 1 | A pi mvruimenm dels Lgy 10158 Ruschel y Elizabelh 2
8 Actividades de ciems Il Aware Tutar, Lector.
8.1 Soliciter aprofiacitn de parte del Tutor y Lectares para la defensa finad Raschel y Elizabeth 2
82 Soliciter cita 2 ba Direciora de caer para defensa del TFG Rischel y Elizabeih 1
03 Presentar defienss del TRG ante el Tribunal Evaluadar Rischel y Elizabelh
Realizar reuniones con del d ienin y Sekecritn de la

8.4 Municipatdades pars entrega de | propussta de guia e larificacitn ¥ accicnes Rachel y Elizabeth
cormectivas



