MUNICIPALIDAD DE ASERRI

Gestion del Talento Humano

Manual de Procedimientos para los procesos
de la Administracién del Talento Humano

||||||

Licda. Johanna Corrales Sibaja
Gestora del Talento Humano
Mayo 2023




MUNICIPALIDAD DE ASERRI TIET
Gestion del Talento Humano o

nual de procedimientos para los procesos de Administracion del Talento Humano *

Descripcion:

El manual de procedimientos es un documento que contiene las reglas y pautas que indica
como debe ejecutarse los procesos. Este manual permite a la Gestion del Talento Humano guiar
y administrar sus estrategias de trabajo hacia resultados 6ptimos, como mantener estandares en
la administracion del talento humano de calidad y eficiencia, para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Es asi, que este manual contiene los procedimientos para ejecutar los procesos fundamentales
de la administracion del talento humano, como lo son:

» Gestion de las Relaciones Humanas y Sociales: proceso diagonal con todos los
procesos de recursos humanos, que tiene que ver con clima organizacional, las
relaciones laborales y las politicas sociales de negociacion y conciliacion.

» Gestion del Empleo: proceso que esta integrado por los subprocesos de reclutamiento y
seleccion, que involucra los flujos de personas servidoras publicas, tales como entrada,
movimiento y salida en la institucion.

» Gestion del Desarrollo: proceso para potenciar el crecimiento individual y colectivo de
los colaboradores de la Municipalidad de Aserri, en procura del mantenimiento y la
evolucion de las competencias del personal que apoyen su progreso profesional, asi
como el logro del fin organizacional, que se debe cumplir por medio de la capacitacion
y desarrollo.

» Gestion del Desempefio: proceso donde se aplica un mecanismo para la mejora
continua de la institucién, del desempefio y del desarrollo integral de los colaboradores
de la Municipalidad de Aserri, a través un sistema de evaluacion del desempefio, donde
se fundamentara en indicadores cuantitativos de cumplimiento de metas individuales de
productos y servicios prestados, vinculados a los procesos y los proyectos que realice la
dependencia a la que pertenece, para el cumplimiento de las metas y los objetivos
institucionales.
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» Gestion de la Compensacion: proceso que tiene que ver con la retribucidn salarial a los
colaboradores de la Municipalidad de Aserri, aplicando los subprocesos de fijacion e
implementacion de los salarios, construyendo una metodologia de remuneracion, segun
el régimen de remuneraciones, los cuales se ajustardn segln la Ley 2166, Ley de
Salarios de la Administracion Publica.

Por lo tanto, en este manual cada uno de estos procesos se desarrolla de forma individual los
procedimientos a seguir, los cuales se vinculan al final, por ser parte de un ciclo para obtener
los principales resultados en el proceso de la Administracion del Talento Humano.

Grafico 1. Procesos de la Administracion del Talento Humano.

Procesos
Administracion
del Talento
Humano
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Objetivo General:

Concretar en forma ordenada, secuencial y detalla las actividades que se desarrollan dentro de
un proceso, en el cual se ofrece una guia técnica para el correcto manejo, cumplimiento de los
procedimientos, que establezcan los pasos a seguir, en donde se indican las herramientas a
utilizar en la realizacion de las acciones, los resultados reales, concretos, ordenados e
integrales, que contenga responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones y
procedimientos de los distintos procesos que se utilizan para la Administracion del Talento
Humano en la Municipalidad de Aserri.

Alcances:

Mantener una mejora continua en el desempefio de las actividades laborales de cada uno de los
colaboradores (as), idéneos y calificados, para el cumplimiento de los objetivos institucionales,
bajo una adecuada cultura organizacional.

Marco normativa:

Dentro del marco normativa se detalla las leyes, reglamentos, manuales y directrices, que
involucran en diversos apartados el cumplimiento de los procesos de: Clima Organizacional,
Reclutamiento, Seleccion, Capacitacion y Desarrollo y Evaluacion del Desempefio.

» Ley 7794, Cédigo Municipal.

» Ley 9635, Fortalecimiento de las Finanzas Publicas.

» Ley 10159, Marco Empleo Publico.

> Ley 2166, Ley de Salarios de la Administracion Publica.

» Cadigo de Trabajo.

» Normativa en Salud Ocupacional.

» Ley General de la Administracion Publica.

» Ley 8422, Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito.

» Ley 7600, Ley de Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad.

» Ley de Promocion de Igualdad Social de la Mujer.
» Ley 9738, Ley para regular el teletrabajo.

» Convencion Colectiva de Trabajadores de la Municipalidad de Aserri.
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» Reglamento de la Ley 9635.

» Reglamento de la Ley 10159.

» Reglamento de la Ley 8422.

» Reglamento de la Ley 7600.

» Reglamento Comisiones de Salud Ocupacional.

» Reglamento Auténomo de Servicios de la Municipalidad de Aserri.

» Reglamento Reclutamiento y Seleccion de la Municipalidad de Aserri.

Documentos vinculantes:

» Manual Descriptivo de Puestos y Funciones de la Municipalidad de Aserri.

» Manual de Evaluacion del Desempefio de la Municipalidad de Aserri.

» Informe DFOE-LOC-1F-00020-2022, Contraloria General de la Republica.

» Planes Institucionales de la Municipalidad de Aserri.

» Lineamientos generales de gestion de desempefio de las personas servidoras plblicas
de MIDEPLAN.

Planificacion estratégica:

Con el fin de que los resultados de los procedimientos que ejecuta cada uno de los
colaboradores (as), sean acordes con el cumplimiento de los objetivos institucionales, los
colaboradores (as) deben conocer y atender el marco filoséfico de la Municipalidad de Aserri:

Vision: “Ser el gobierno local lider del desarrollo humano cantonal con transparencia y
participacion ciudadana.”.

Mision: “Somos el Gobierno Local que desarrolla un proceso permanente de transformacion de
la gestion municipal”.

Valores: Integridad, Identidad y Equidad.

Principios: Participacion ciudadana, Mejora continua, Legalidad y Imparcialidad.
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Asimismo, los procedimientos y metas de las areas municipales deben desarrollar la
vinculacion con los objetivos de cada uno de los planes institucionales. Por lo tanto, se describe
brevemente la afinidad entre el Plan Cantonal Desarrollo Humano Local (PCDHL) y Plan
Estratégico Municipal (PEM), con el Plan Anual Operativo (PAO) de la Gestién del Talento
Humano:

Plan Cantonal Desarrollo Humano Local (PCDHL):

Area Estratégica: Gobernanza Interinstitucional.

1. Valorar la inversion de recursos municipal para la ejecucion de proyectos en areas
diversas del desarrollo local. (Desarrollo y Capacitacion).

2. Establecer mecanismos participativos de seguimiento y evaluacion del PCDFL.
(Seguimiento y Evaluacion del Desempefio Laboral).

Plan Estratégico Municipal (PEM):

Area Estratégica: Desarrollo Institucional Municipal.

Objetivo Especifico: Fortalecer el desarrollo de conocimientos y el logro de nuevas
habilidades, por medio de la capacitacion a los colaboradores y las colaboradoras municipales,
gue permitan mejorar la ejecucion, el seguimiento y evaluacion de los proyectos institucionales.

Lineas de Accion Estratégica:

» Diagnostico de necesidades de capacitacion y formacion del talento humano.

» Disefio de la estrategia de capacitacion y desarrollo del talento humano.

» Aplicacion de la Evaluacion del Desempefio al talento humano.

» Mantener actualizadas las herramientas producto de la carrera administrativa municipal.
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Plan Anual Operativo (PAO):

Area Estratégica: Desarrollo Institucional Municipal.

Obijetivos Especificos:

1. Fortalecer el desarrollo de la Gestion del Talento Humano, especificamente en el
cumplimiento de la Ley 9635 y la Ley Empleo Pablico (Evaluacién del Desempefio,
Procesos Reclutamiento y Seleccion, Procesos induccion).

2. Cumplir con la retribucién econdmica, pélizas de riesgos de trabajo y beneficios de la
Convencion Colectiva al Talento Humano de la Municipalidad de Aserri y cumplir con
la aplicacion de dietas al Concejo Municipal de Aserri.

3. Fortalecer el desarrollo de la Gestion del Talento Humano, especificamente en la
actualizacion de herramientas en conjunto con la UNGL, para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

4. Fortalecer el conocimiento de colaboradores para fomentar un mejor desempefio en las
actividades a realizar.

Riesqos:

Se identifica riesgos de acuerdo con cada proceso de la Gestidn del Talento Humano.

Tabla 1. Riesgos y Medios de Control.

Proceso Riesgo Causa Efecto
Gestion de las  No existir comunicacién  Falta de comunicacion No contar con
Relaciones asertiva entre asertiva entre los actividades de
Humanas y colaboradores y colaboradores y prevencion y resolucion
Sociales jefaturas inmediatas. jefaturas inmediatas. de conflictos, para

comprender las
relaciones individuales
y colectivas del
personal.
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GESTION
TALENTO HUMANO

No conservar, atraer y No contar con la

Gestion del
Empleo contratar personal instrumentacion
idoneo para que ejecute  adecuada para medir las
las actividades y habilidades,
responsabilidades, competencias y
establecidas para cada conocimiento del
uno de los puestos. oferente concerniente a
cada perfil de los
puestos.
Gestion del No lograr potenciar el No contar con un plan
Desarrollo crecimiento individual y de capacitacion y
colectivo de los desarrollo, elaborado
colaboradores de la bajo las necesidades
Municipalidad de actuales y futuras de la
Aserri. institucion.
Gestion del No evaluar de forma No contar con un
Desempefio proporcionada el sistema de evaluacion
del desempefio que

desempefio y el
desarrollo integral de
los colaboradores de la
Municipalidad de
Aserri.

cuente con indicadores
cuantitativos y
cualitativos, vinculados
a los procesos y los
proyectos que realiza
cada dependencia.

Errénea interpretacion a
la normativa vigente
salarial y falta de un

sistema informaético de
calculo de
remuneraciones.

Fijar e implementar de
forma incorrecta los
calculos,
procedimientos y
normativa del tema de
remuneraciones.

Gestion de la
Competencia

Provocar el

incumplimiento de los

objetivos

institucionales (parcial
o total), la falta de

adaptacion del personal
y un mal ambiente

laboral.

No lograr la mejora
continua profesional

(habilidades-
competencias) del

personal, para lograr el
fin organizacional y el

propio.

No implementar

acciones preventivas y

correctivas para evitar
la no identificacion de
puestos sin funciones o
por el contrario la sobre
carga de tareas sobre un
puesto laboral.

Un incorrecto control
en el calculo de
remuneraciones, lo que
ocasiona la
equivocacion
involuntaria de la
aplicacion de los
fondos publicos.
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Procedimiento del Proceso: Gestion de las Relaciones Humanas y
Sociales.

Se puede entender que la Gestion de las Relaciones Humanas y Sociales, es el proceso de
recursos humanos que trabaja de forma diagonal con los demés procesos, que integra el clima
organizacional, las relaciones laborales y las politicas sociales de negociacién y conciliacion.

Por lo consiguiente, se puede indicar que las relaciones humanas en el trabajo corresponden al
proceso de formacion de los recursos humanos que atiende sus necesidades, asiste en la
resolucion de conflictos y fomenta una cultura de trabajo estable y agradable.

Por lo tanto, con un apropiado andlisis o estudio del Clima Organizacional, se puede detectar
insuficiencias en las relaciones laborales, especificamente en el comportamiento de los
colaboradores de forma individual y colectiva, asi como identificar lineas de accion para la
mejor del ambiente laboral.

¢ Qué es un analisis o estudio de Clima Organizacional?

El clima organizacional es el conjunto de las sensaciones, impresiones y hechos de los
colaboradores (as) de una institucion sobre el ambiente laboral. Asimismo, es la expresion
individual de la percepcién que se forman los colaboradores (as), acerca de la institucion a la
que pertenecen, siendo que ésta puede impactar significativamente en el desempefio de la
organizacion.

Importancia de un estudio de Clima Organizacional:

El clima organizacional en una entidad o empresa influye directamente en la productividad y
satisfaccion de sus colaboradores (as). Asimismo, si el ambiente de trabajo es agradable,
colaborativo, dindmico, respetuoso y responsable, la produccién global e individual crecera y
aumentara la calidad en los servicios municipales y el cumplimiento de los objetivos
establecidos.

Tabla 2. Detalle de la importancia del Clima Organizacional.

©000

Un ambiente Incremento Satisfaccion Evita el Mejora la
comodo del interés laboral absentismo productividad
laboral laboral
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Alcance:

Contar con personal motivado para aumentar su sensacion de pertenencia a la Municipalidad de
Aserri y al equipo de trabajo, mediante la evaluacion de su comportamiento y las relaciones
humanas, lo que permita medir a través de indicadores (cualitativos y cuantitativos).

Asi los resultados permitiran desarrollar con mayor facilidad nuevas ideas, para trasmitirlas a
sus jefaturas inmediatas. Aumenta la satisfaccion en el desempefio laboral a la hora de brindar
los servicios municipales.

Objetivo general:

Conocer informacion acerca de los procesos que determinan los comportamientos
organizacionales que permite introducir cambios planificados, en las actitudes y conductas de
los colaboradores de la Municipalidad de Aserri.

Objetivos especificos:
1. Fomentar un ambiente de trabajo productivo y participativo.

2. Promover la satisfaccion del personal, la confianza en la institucion y en los
colaboradores.

3. Lograr coordinacién entre jefe y subordinados, asi como entre los equipos de trabajo.
Periodos:

Este estudio se actualizara cada cinco afios, con el fin de involucrar a colaboradores de nuevo
ingreso y actualizar los resultados del anterior clima organizacional. Afio de inicio 2023.

Pasos de la metodologia a utilizar para elaborar e implementar el estudio de Clima
Organizacional en la Municipalidad de Aserri:

Paso 1: Realizar reuniones previas con las jefaturas para planificar las lineas a seguir y la
creacion de herramientas, para involucrarlos y hacer conciencia de la importancia del proceso.
Asimismo, elaborar un levantamiento de necesidades referentes a las relaciones interpersonales.

Cumplimiento: Mes de marzo de cada cinco afios.

Herramienta: se utilizara como técnicas de investigacion la entrevista. Este paso 1, que es el
inicio del proceso, se aplica solamente a las jefaturas inmediatas de cada departamento de la
Municipalidad de Aserri.
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Paso 2: En esta etapa se distribuye a la poblacion meta (todos los colaboradores de la
Municipalidad de Aserri), de forma departamental, segun la estructura organizacional de este
municipio, esto con el fin de analizar el clima organizacional, segin el area donde se
desempefia cada uno de los colaboradores.

Grafico 2. Departamentalizacion Staff de la Alcaldia Municipal.
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Grafico 3. Departamentalizacion de cada direccion.
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Paso 3: Ejecutar talleres impartidos a la poblacién meta de forma general para promover
conceptos, de clima organizacional, dinamicas grupales para tener una percepcioén de como es
el clima organizacional. Se convocara al personal mediante las jefaturas inmediatas, el dia de la
reunio de jefes inmediatos.

Cumplimento: Cada cinco afios.

Paso 4: Aplicar las técnicas de investigacion con enfoque cualitativo y cuantificativo, apegados
a las necesidades organizacionales de la poblacion meta, de manera confidencial, en lugares
privados, con el fin de que los datos obtenidos en el analisis cuantitativo muestren resultados
que determinen las estrategias a seguir, para ser vincular al anélisis cualitativo.

Cumplimiento: Cada cinco afios.

Herramienta: se utilizard como técnicas de investigacion la entrevista y las observaciones de
campo, en toda la poblacién meta por departamento.

Paso 5: Tabulacion de informacion: las respuestas recopiladas en reuniones, talleres y
cuestionarios, se tabula la informacion para realizar un analisis cualitativo y cuantitativo.

Cumplimiento: Cada cinco afios.

Paso 6: La Gestion del Talento Humano debera realizar el informe basado en los resultados
obtenidos y lo remite al Alcalde Municipal, para su conocimiento y debida aprobacion de las
recomendaciones emitidas.

Paso 7: Divulgar al personal los resultados de manera general del estudio del Clima
Organizacional y las medidas de accion preventivas y correctivas, las cuales se deben
considerar en los siguientes procesos de Gestion de Empleo, Gestion del Desarrollo y Gestion
del Desempefio.

Responsable del Proceso: Gestion del Talento Humano. Involucrados: Alcaldia Municipal,
Jefaturas Inmediatas y Muestra de la Poblacion.

Cronograma: este tiene variaciones segun el afio de ejecucion, se actualizara una vez aprobado
este manual.

12
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Procedimiento del Proceso: Gestion de Empleo.

La Gestion del Empleo debe estar orientada a dotar a la Municipalidad de Aserri de personas
servidoras publicas idoneas en lo técnico y lo moral, objetivas, independientes, imparciales e
integras, estrictamente, sujetas al principio de legalidad, como garantia para la satisfaccion del
interés general.

Este proceso esta integrado por los subprocesos de reclutamiento y seleccion, que involucra los
flujos de personas servidoras publicas, tales como entrada, movimiento y salida en la
institucion.

Igualmente, los subprocesos 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 la institucion.

Subproceso de Reclutamiento:

¢ Qué es un proceso de Reclutamiento?

El proceso de reclutamiento es el procedimiento de buscar y atraer candidatos adecuados que
cumplan con los requisitos de un perfil de puestos, identificar un posible oferente para ocupar
una plaza vacante en la organizacion. Es el primer paso para nombrar al personal idoneo para la
institucion.

Importancia de un proceso de Reclutamiento:

Asegurando un reclutamiento de personal efectivo, se lograra un crecimiento eficaz de las
organizaciones. Es por esto por lo que se convierte en un proceso fundamental dentro de toda
estructura organizacional, ya que se basa en la busqueda de una persona que cubra las
necesidades de un puesto vacante.

Alcance:

Atraer al mayor numero posible de candidatos cualificados para contar con opciones
suficientes, con el fin de ocupar una o varias plazas vacantes.

13
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Objetivo general:

Contar con los candidatos idoneo en la Municipalidad de Aserri, que tenga el conocimiento
académico, la experiencia, los requisitos legales (sin son necesarios), las habilidades y
competencia para lograr los objetivos institucionales y brinde al canton de Aserri un servicio
municipal de eficiencia y eficacia.

Periodos:

Este subproceso estad sujeto a ejecutarse en el momento de quedar una plaza vacante, en la
Municipalidad de Aserri, segun lo dispone el parrafo segundo del articulo 137, del Codigo
Municipal.

Asimismo, para cubrir plazas vacantes que si cuenten con titular, pero se encuentren
desocupadas por: incapacidades por la CCSS e INS, licencias con goce o licencias sin goce
salarial, jornales ocasionales y servicios especiales, se realizara un registro de elegibles
temporales en el mes de febrero de cada tres afos, el cual cuente con una vigencia por ese
periodo.

Pasos de la metodologia a utilizar para elaborar e implementar el proceso de
Reclutamiento en la Municipalidad de Aserri:

Referente al proceso que se realizara en febrero de cada tres afos, para ocupar plazas
vacantes gue si cuenta con una persona como titular, esto a consecuencia de:
incapacidades por la CCSS e INS, licencias con goce o licencias sin goce salarial, jornales
ocasionales v servicios especiales.

Paso 1: Se elaborara un registro de elegibles de oferentes temporales, en el mes de febrero de
cada tres afios, se realizard un subproceso de reclutamiento para vacantes temporales que se
necesiten durante el periodo que este en vigencia el registro de elegibles.

Por lo consiguiente, este subproceso se ejecutara para contar con un numero de oferentes
idoneos para ocupar vacantes de forma temporal. Por lo tanto, se debe involucrar en este
subproceso a cada uno de los perfiles de puestos que se encuentran aprobados en el Manual
Descriptivo de Puestos vigente de la Municipalidad de Aserri, para subsanar una futura
necesidad en cualquiera de las areas del municipio.

14
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De esta forma, se contara con un registro de elegibles temporales para cubrir vacantes
temporales, en las partidas presupuestarias de: Suplencias, Sueldos en Cargos Fijos (permisos
sin goce salarial), Jornales Ocasionales y Servicios Especiales.

Paso 2: Para la seleccion de este registro de elegibles temporales, se considerara el subproceso
de seleccidn que se detalla en los siguientes apartados, se efectuara el subproceso de evaluacion
que se va a utilizar para la seleccion de un oferente para que ocupe una plaza vacante que no
sea temporal.

Referente al proceso que se realizara en el momento que guede vacante una plaza
permanente (que no cuenta con una persona como titular).

Paso 1: Este subproceso esta sujeto a ejecutarse en el momento de quedar una plaza vacante
permanente, en la Municipalidad de Aserri, segun lo dispone el parrafo segundo del articulo
139, del Cédigo Municipal.

Por lo consiguiente, en el momento que se cuente con una plaza vacante permanente, la Gestion
del Talento Humano, cuenta con dos meses, para ejecutar el proceso de reclutamiento y
seleccion.

Paso 2: Se procede a dar cumplimiento con el articulo 137 del Cddigo Municipal,
primeramente, se ejecuta el inciso a), del articulo en mencion: “a) Mediante ascenso directo del
funcionario calificado para el efecto y si es del grado inmediato. ”

En este subproceso interno desarrollado especificamente para promocion de personal mediante
ascensos directos o traslados horizontales.

Por lo tanto, se elabora el cartel para realizar el subproceso de reclutamiento para Traslado
Horizontal o Ascenso Directo, con el fin de identificar si existe personal activo dentro de la
Municipalidad para ocupar dicha plaza vacante, el cual debe contar con la siguiente
informacion:

» Se detalla que el subproceso de reclutamiento interno es para ejecutar los analisis
correspondientes para valorar un posible Traslados Horizontales o Asensos Directo.

» Se detalla el perfil del puesto vacante.

15
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» Se detalla el salario global mensual de acuerdo con el puesto o el salario compuesto
segun sea el caso.

» Se detalla requisitos segun el Reglamento de Reclutamiento y Seleccion de la
Municipalidad de Aserri.

» Se detalla el periodo de apertura y cierre del proceso, segun lo establecido en la
Convencién Colectiva de la Municipalidad de Aserri.

» Se detalla que debe presentar una carta donde manifieste su interés en participar, definir
el tipo de movimiento y adjuntar los documentos actualizados.

» Se detalla los items a evaluar en este subproceso.

Paso 3: Se realiza la recepcion y revision de documentos en fisico u digitales, provenientes de
cada colaborador (a) interesado (a) en participar.

Paso 4: Se elabora una Resolucién Administrativa con los resultados del subproceso de
reclutamiento, donde se comunica a los oferentes el resultado de la recepcion y revision de
documentos, en la cual se detalla si contindian o no con el subproceso de seleccion.

Por lo consiguiente, el oferente que se detalla la Resolucion Administrativa que no continua
con el subproceso, cuenta con los plazos respectivos de ley para proceder con el debido proceso
sea este revocatoria y apelacion.

Igualmente, al resolverse los recursos de revocatoria y apelacion se procede a declarar
infructuoso el subproceso o se continua con el mismo.

Paso 5: Ante inopia en el procedimiento anterior, convocara a concurso interno entre todos los
colaboradores de la Municipalidad de Aserri, para la apertura de un proceso de reclutamiento
interno para proceder con concurso interno, en cumplimiento al inciso b), Articulo 137 del
Codigo Municipal.
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Paso 6: Se procede a elaborar los carteles para realizar el proceso de reclutamiento interno
referente a concursos internos, con el fin de identificar si existe personal activo dentro de la
Municipalidad para ocupar dichas plazas vacantes, en los que se detalla los siguientes puntos:

» En el cartel se indica que el proceso de reclutamiento interno es para Concurso Interno
y se indica el nimero de concurso interno.

» Se detalla el perfil del puesto vacante.

» Se detalla el salario global mensual de acuerdo con el puesto o el salario compuesto
segun sea el caso.

» Se detalla requisitos segun el Reglamento de Reclutamiento y Seleccion de la
Municipalidad de Aserri.

» Se detalla el periodo de apertura y cierre del proceso, segun lo establecido en la
Convencién Colectiva de la Municipalidad de Aserri.

» Se detalla que debe presentar una carta donde manifieste su interés en participar y
adjuntar los documentos actualizados.

» Se detalla los items a evaluar en este subproceso.

Paso 7: Se realiza la recepcion y revision de documentos en fisico u digitales, provenientes de
cada colaborador (a) interesado (a) en participar en el concurso interno. Asimismo, si existe una
noémina de elegibles de tres candidatos como minimo, se procede con el proceso de seleccion,
de no ser asi el concurso queda infructuoso y se continua con el paso 8.

Asimismo, en este paso se elabora una Resolucion Administrativa con los resultados del
subproceso de reclutamiento, donde se comunica a los oferentes el resultado de la recepcion y
revision de documentos, en la cual se detalla si contintan o no con el subproceso de seleccién.

Por lo consiguiente, el oferente que se detalla la Resolucion Administrativa que no continua
con el subproceso, cuenta con los plazos respectivos de ley para proceder con el debido proceso
sea este revocatoria y apelacion.

Igualmente, al resolverse los recursos de revocatoria y apelacion se procede a declarar
infructuoso el concurso interno al no contar con una némina de tres elegibles.

17



MUNICIPALIDAD DE ASERRI TIET
Gestion del Talento Humano o

nual de procedimientos para los procesos de Administracion del Talento Humano *

Paso 8: De mantenerse inopia en la instancia anterior, convocara a concurso externo, publicado
por lo menos en un diario de circulacion nacional y con las mismas condiciones del concurso
interno, en cumplimiento al inciso c), Articulo 137 del Cédigo Municipal.

Paso 9: Una vez que se cuente con la aprobacion del Alcalde Municipal, se procede a elaborar
los carteles para realizar el proceso de reclutamiento externo referente a concursos externos,
con el fin de atraer las personas idoneas para ocupar dichas plazas vacantes, en los se detalla los
siguientes puntos:

» En el cartel se indica que el proceso de reclutamiento externo es para Concurso Externo
y se indica el numero de concurso externo.

» Se detalla el perfil del puesto vacante.

Se detalla el salario global mensual de acuerdo con el puesto.

Se detalla requisitos segun el Reglamento de Reclutamiento y Seleccion de la
Municipalidad de Aserri.

» Se detalla el periodo de apertura y cierre del proceso, segin lo establecido en la
Convencién Colectiva de la Municipalidad de Aserri.

» Se detalla que debe presentar una carta donde manifieste su interés en participar y
adjuntar los documentos actualizados.

» Se detalla los items a evaluar en este subproceso.

Paso 10: Se realiza la recepcion y revision de documentos en digital, provenientes de cada
oferente interesado en participar en el concurso externo. Asimismo, si existe una némina de
elegibles de tres candidatos como minimo, se procede con el proceso de seleccién, de no ser asi
el concurso queda infructuoso y se continua con el paso 11.

Asimismo, en este paso se elabora una Resolucion Administrativa con los resultados del
subproceso de reclutamiento, donde se comunica a los oferentes el resultado de la recepcion y
revision de documentos, en la cual se detalla si contintan o no con el subproceso de seleccion.

Por lo consiguiente, el oferente que se detalla la Resolucion Administrativa que no continua
con el subproceso, cuenta con los plazos respectivos de ley para proceder con el debido proceso
sea este revocatoria y apelacion.
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Igualmente, al resolverse los recursos de revocatoria y apelacion se procede a declarar
infructuoso el concurso interno al no contar con una némina de tres elegibles.

Paso 11: Si continua la inopia por segunda vez, se realiza la apertura de un nuevo proceso de
reclutamiento externo para proceder con otro concurso externo.

Responsable del Proceso: Gestion del Talento Humano.

Anotaciones:

» En cada uno de los pasos anterior se elabora un acta correspondiente al acto que se
ejecuto.

Subproceso de Seleccion:

¢ Qué es un proceso de Seleccion?

Es un proceso posterior al proceso de reclutamiento, debe estar basado en principios de
igualdad, mérito y capacidad o idoneidad, que consiste en la realizacion de una o varias
pruebas, exdmenes o test para determinar competencias o bien los conocimientos, habilidades,
practicas, destrezas y actitudes, encaminados a demostrar que una persona reune las
condiciones y requisitos que la facultan para desempefiarse en forma eficaz y eficiente en un
puesto vacante.

Segun sean las caracteristicas de cada perfil de puestos (requisitos, funciones vy

responsabilidades), las pruebas podran ser orales o escritas, pueden incluir cuestionarios,
gjercicios practicos o de sefias o superacion de pruebas fisicas y médicas.

Importancia de un proceso de Seleccion:

La seleccion de personal en las instituciones es fundamental para crear un equipo enfocado y
que aporte a los objetivos, por ello, debe estar dentro la estrategia institucional.
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Es importante realizar una buena seleccién, mantener actualizado los perfiles de puestos,
definir bien las competencias, asi como hacerlo sin etiquetas, es decir, seleccionar desde las
aptitudes y actitudes, y de manera transparente y objetiva, cuidando que los candidatos sean los
mas idéneos para desempefiar el puesto de trabajo y lograr asi los objetivos planteados por la
organizacion.

Alcance:

Obtener durante la aplicacion de cada uno de los pasos de este proceso, una némina de
elegibles transparente y exacta, que contenga los oferentes mas idoneos para la seleccion de los
mejores candidatos, cualificados para ocupar una o varias plazas vacantes.

Objetivo general:

Contratar al personal idoneo en la Municipalidad de Aserri, que tenga el conocimiento
académico, la experiencia, los requisitos legales, las habilidades y competencia para lograr los
objetivos institucionales y brinde al cantén de Aserri un servicio municipal de eficiencia y
eficacia.

Periodos:

Este subproceso esta sujeto a ejecutarse en el momento de quedar una plaza vacante, en la
Municipalidad de Aserri, segin lo dispone el parrafo segundo del articulo 139, del Cddigo
Municipal.

Asimismo, para cubrir plazas vacantes que si cuenten con titular, pero se encuentren
desocupadas por: incapacidades por la CCSS e INS, licencias con goce o licencias sin goce
salarial, jornales ocasionales y servicios especiales, se realizara un registro de elegibles
temporales en el mes de febrero de cada tres afos, el cual cuente con una vigencia por ese
periodo.

Normativa concerniente:

Se debe considerar que la Municipalidad de Aserri cuenta con un Reglamento para los procesos
de Reclutamiento y Seleccion de Servidores en la Municipalidad, donde se especifica los
rubros a evaluar en el proceso de seleccion, que a continuacion se desglosan:
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Tabla 3. Tabla de Calificacion del Proceso de Seleccion.

Articulo 20. De la
Registro de la sic?;?ﬁluiigi'é,z los
Articulo 15. Articulo 17. Experiencia P ofe?‘en tés Total
Revision de Valoraciones de | Profesional (10%0) y declarados elegibles (sumatoria de
documentos. idoneidad. Laboral (10%) de los s les aplicaréguna cada rubro)
Oferentes. evaluacion y una
entrevista.
15% 50% 20% 15% 100%

Nota: al no contar con un profesional en psicélogo en la Gestion del Talento Humano, en el
rubro referente al articulo 20, el puntaje equivale solamente a la “Entrevista”, la cual se realiza
en conjunto la Gestora del Talento Humano y la jefatura inmediata del puesto vacante, en
algunas ocasiones se cuenta con algun representante de la Alcaldia Municipal (este ultimo
punto es a solicitud expresa del Alcalde Municipal). Este proceso se ejecutard mientras se
realice la tramitologia correspondiente para la firma y aprobacion de un convenio, sea con la
UNGL, el IFAM u otras Municipalidades, para la prestacion de un profesional en el area de
Psicologia.

Al final del proceso se sume todos los rubros de la tabla de calificacién, obteniendo la
calificacion final de cada uno de los oferentes.

De esta manera, se da cumplimiento al Articulo 139, del Cédigo Municipal: “Como resultado
de los concursos aludidos en los incisos b) y ¢) del articulo 137 de este Cddigo, la Oficina de
Recursos Humanos presentara al alcalde una némina de elegibles, de tres candidatos como
minimo, en estricto orden descendente de calificacion. Sobre esta base, el alcalde escogera al
sustituto. ”

Ademas, se considera en cumplimiento a la Ley de Marco Empleo Publico, los Sistemas de
Seleccion, que se detallan en el articulo 17, del Reglamento de dicha Ley, para efectos de
desarrollar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal:
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“a) Sistema de Oposicidn: sistema aplicable en procesos de seleccion de personal, basado en
principios de igualdad, mérito y capacidad o idoneidad, que consiste en la realizacion de una o
varias pruebas, examenes o test para determinar competencias 0 bien los conocimientos,
habilidades, précticas, destrezas y actitudes, encaminados a demostrar que una persona reune
las condiciones y caracteristicas que la facultan para desempefiarse en forma eficaz y eficiente
en un puesto de servicio publico, y a partir de los resultados, establecer el orden de prelacién
de las personas. Segun sean las caracteristicas del personal requerido para ejercer en los
diferentes puestos, las pruebas podran ser orales o escritas, pueden incluir cuestionarios,
ejercicios practicos, dominio de lenguas extranjeras, autoctonas o de sefias, o superacion de
pruebas fisicas y medicas. ”

b) Sistema de concurso de valoracion de méritos: sistema de aplicacion excepcional en
procesos y condiciones de seleccidn de personal, expresamente tipificadas por el ordenamiento
juridico, emitido conforme con las competencias establecidas en la Ley Marco de Empleo
Publico, N° 10.159 y este Reglamento o por disposicién legal explicita, el cual consiste en la
acreditacion, por parte de los aspirantes o postulantes a la ocupacion de puestos de empleo
publico, de sus méritos y que, seguidamente, se procede a su comprobacion y calificacion.
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 desempefio.

El sistema de valoracion de meéritos podra aplicarse como parte integral de procesos
concursales de seleccion de personal, de manera que las personas puedan acreditar sus
méritos o atestados y, posteriormente, se dé una fase de comprobacién y calificacion de los
mismos, para establecer una lista de candidatos en orden de prelacion, segun el listado de
atestados o factores, los parametros o criterios de puntuacion preestablecidos en los términos
y condiciones de la convocatoria concursal. En estos casos se considerard no solamente los
atestados minimos de la clase de puesto a la cual se asocia el proceso de reclutamiento y
seleccion; pero, para efectos de puntuacion positiva, unicamente se valoraran los atestados
adicionales o superiores gue sean relevantes y afines.
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Cuando sea procedente la aplicacion singular del Concurso de Valoracion de Méritos y no su
ejecucion como parte del sistema de Concurso de Oposicion que implicaria la aplicacion
conjunta con el sistema de Oposicion, la valoracion de atestados debe complementarse con
instrumentos técnicos y objetivos, para que, con resultados de una valoracidn conjunta, se
posibilite determinar y seleccionar al mejor 0 mejores candidatos segun orden de prelacién,
para la ocupacién de un determinado puesto.

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. Implica combinar calificaciones, 0 una valoracion ordenada de
resultados de pruebas realizadas, para determinar competencias 0 bien conocimientos,
habilidades, practicas, destrezas y actitudes, en conjunto con las calificaciones resultantes de
la valoracion de méritos o atestados de las personas postulantes, condicionado a que la
valoracion de atestados solo implique una puntuacién proporcional gue no determinara, en
ningun caso Yy por si misma, el resultado del proceso de seleccidn.

El orden de las fases se determinard y preestablecera segun la naturaleza del proceso de
seleccion.

Cuando sea pertinente, segun las caracteristicas o naturaleza del concurso de seleccién,
siempre que se ejecute conjuntamente con el sistema de oposicion, el sistema de valoracion de
méritos podra incluso aplicarse como una fase de preseleccion, para limitar la participacion
en etapas siguientes del proceso, a una cantidad de personas preestablecida, conformada por
quienes hayan obtenido mayor puntuacion en la valoracion de méritos o atestados,
considerando no solamente los atestados minimos de la clase de puesto a la cual se asocia el
proceso de reclutamiento y seleccion, sino también los adicionales o superiores que sean
relevantes y afines.

Esta forma especifica de aplicacion conjunta del sistema de valoracién de méritos no sera
procedente en los procesos o0 concursos para el reclutamiento y seleccion de personas de nuevo
ingreso o generalidad de oferentes a partir de concursos externos, o para la conformacion de
registros de elegibles generales.

Nota: el subrayado y en negrita no corresponde al texto original.

Por lo consiguiente, al observar cada uno de los Sistemas de Seleccion, expuestos en la Ley
Marco Empleo Publico, se determina que de acuerdo a las necesidades y realidad de la
Municipalidad de Aserri, con relacion a la naturaleza de los puestos que se encuentran en el
Manual Descriptivo de Puestos vigente, el sistema acorde para implementar en la institucion, es
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el “Sistema de Oposicion”, por motivo que esta basado en principios de igualdad, mérito y
capacidad o idoneidad, que consiste en la realizacion de una o varias pruebas, examenes o test
para determinar competencias o bien los conocimientos, habilidades, practicas, destrezas y
actitudes.

Ademas, anudado a lo anterior, se puede identificar que el “Sistema de concurso de valoracion
de méritos”, se basa en la valoracion de méritos, por lo que se entiende: dar puntuacion a los
atestados de experiencia, titulacion, formacién y capacitacién, publicaciones, premios u otros,
lo cual genera de acuerdo a la naturaleza de los puesto, que en los procesos de seleccion para
ocupar vacantes de puestos operativos, no es sumamente efectivo, basar el proceso solamente
en evaluacion de méritos, donde lo mas prudente realizar pruebas o examenes, para determinar
el conocimiento, sean estas orales o escritas.

Por lo anterior, el “Sistema de Concurso de Oposicion”, no se considera para el proceso de
seleccién, por motivo que es un conjunto de procedimientos de los Sistemas de Oposicion y
Sistema de Concurso de Valoracion de Méritos.

Por lo tanto, se concluye que la Gestion del Talento Humano utilizara en el subproceso de
Seleccion, el “Sistema de Oposicion”, en el cual se puede ejecutar pruebas y examenes, donde
se consideren evaluar los conocimientos como las destrezas y habilidades de cada oferente.

Ademas, para medir la parte psicoldgica del oferente, el sistema de oposicion permite aplicar
test psicologicos, para la evaluacion de este rubro.

Es importante aclarar, que, con respecto a la evaluacion de la experiencia profesional y laboral,
el oferente debera presentar documentacion que respalde y certifique la informacion donde,
cémo y por cuanto obtuvo dicha experiencia (periodo, funciones, puesto).

Pasos de la metodologia a utilizar para elaborar e implementar el proceso de Seleccion en
la Municipalidad de Aserri:

Paso 1: Se analiza de forma detallada cada uno de los documentos suministrados por el
oferente en concordancia con los requisitos solicitados en el cartel del subproceso de
reclutamiento. En esta etapa si el participante cumple con todos los documentos de
admisibilidad solicitados en el cartel del concurso, cuenta con el porcentaje equivalente a un
15% de Revision de documentos. Por lo tanto, se procede a subsanar dudas, si existen, con cada
uno de los oferentes. Una vez, que se cuente con las aclaraciones si existen, el oferente que
cumple con todo si es elegible y continua con el proceso. Asimismo, si el oferente no es
admisible se procede a informar de manera escrita, el por qué no cumple con los requisitos.
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Por lo consiguiente, el oferente que se detalla la Resolucion Administrativa que no continua
con el subproceso, cuenta con los plazos respectivos de ley para proceder con el debido proceso
sea este revocatoria y apelacion.

Paso 2. Se solicita el acompafiamiento de la jefatura inmediata del puesto en concurso para
realizar la entrevista respectiva a cada oferente participante, el cual debe tener de forma
estructurada una serie de preguntas técnicas de acuerdo con el puesto, donde debe generar los
indicadores previamente (establecer porcentajes a cada pregunta). Asimismo, se convoco a los
oferentes para una fecha y tiempo determina donde:

e Deben presentarse de forma presencial a la entrevista.

e Deben presentar los originales de los documentos que presentaron de forma digital.

e Deben presentar documentos donde respalde el tiempo de experiencia laboral en el
cargo o puesto que esta participando o afin al mismo.

Ademas, la Gestion de Talento Humano, estructura sus propias preguntas y luego se calcula
una nota ponderada con el resultado de la entrevista del jefe inmediato. Esta etapa de entrevista
tiene un valor de 15%.

También, se considerara solicitar colaboracion a la UNGL, al IFAM y otras municipalidades,
para valorar la posibilidad de firmar convenios de cooperacién con la Municipalidad de Aserri,
para aplicar las pruebas psicoldgicas y de competencias, las cuales solamente puede elaborar y
aplicar un profesional en el area de psicologia, para esta etapa del subproceso de seleccion. Una
vez que esto se logre, el porcentaje equivalente al 15% de esta etapa de entrevista, se determina
a 5% entrevista y 10% prueba psicoldgica y competencias.

Este mismo dia se verifica contra documento original el tiempo de experiencia profesional y
laboral en el cargo o puesto que esta participando o afin al mismo. Por lo tanto, cuando el
oferente no presenta dicho documento queda automaticamente fuera del proceso de seleccion.
Asimismo, al cumplir con esta etapa continua y obtiene un puntaje de 20% (10% en el rubro de
experiencia laboral y 10% en el rubro de experiencia profesional). Por existir verificacion de
documentos se elabora una resolucion administrativa (proceso de apelacion o revocatoria).

Paso 3: La Gestion del Talento Humano, solicita a la jefatura inmediata del puesto en concurso
(ascenso directo, traslado horizontal, internos o externos), que elabore una prueba de
conocimiento operativos, administrativos, técnicos o profesionales, segun el perfil del puesto
vacante, con su respectivo temario, para ser aplicada a los oferentes que se encuentran en el
proceso de seleccion de oposicion.
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Ademas, para ampliar material para la elaboracion de la prueba de conocimientos, se solicita a
colegas de otras municipalidades borradores de pruebas de conocimiento para los puestos en
concurso. Por lo tanto, la Gestion de Talento Humano, le suministra dichos insumos a la
jefatura inmediata para que elabore la prueba de conocimientos, para ser aplicada a cada uno de
los oferentes, de acuerdo con el puesto vacante a concurso.

Ademas, se puede considerar que el “Sistema de Oposicion”, permite que la prueba pueda
aplicarse de forma oral o escrita, segun la necesidad expuesta.

La Gestion del Talento Humano, procede a convocar con mas de quince dias habiles de
antelacion a cada uno de los oferentes la fecha, hora y lugar donde se realizard la prueba.
Ademas, se adjunta un temario referente a la prueba. Esta etapa tiene un valor de 50%.
Asimismo, el oferente cuenta con el tiempo establecido por Ley para presentar si asi lo amerita
proceso de apelacién o revocatoria.

Paso 4. Una ves que se completo todas las etapas que contenian puntajes, se procede a realizar
la tabla de calificacion donde se suman cada uno de los porcentajes obtenidos en los rubros, por
cada uno de los oferentes participantes y los tres oferentes con las calificaciones mas altas se
detallen en la terna correspondiente a la ndmina de elegibles, la cual es remitida al Alcalde
Municipal, para la seleccion del candidato ganador.

Paso 5: El Alcalde debe remitir por medio de Resolucion Administrativa a la Gestion del
Talento Humano, el nombre del candidato que selecciond, con el fin de que se proceda con la
accion de personal correspondiente al cumplimiento del periodo de prueba, segin Articulo 142
del Cddigo Municipal “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 nombramiento ”. Ademas, la Gestion del Talento Humano, procede a informar a
cada oferente la resolucion del acto final.

Por lo consiguiente, el oferente que se detalla la Resolucién Administrativa que no fue
seleccionado, cuenta con los plazos respectivos de ley para proceder con el debido proceso sea
este revocatoria y apelacion.

Paso 6: Se procede a ejecutar la fase de induccién al colaborador (a) de nuevo ingreso o si es
un funcionario activo, se debe dar la induccion a su nuevo puesto, procedimiento que debe
realizar Talento Humano en conjunto con la jefatura inmediata, se levanta una acta del acto
correspondiente.
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La Gestion del Talento Humano, entrega normativa interna vigente de la Municipalidad:
Convencidn Colectiva y Reglamento Autonomo de Servicios. Ademas, entrega cronograma de
pago del salario y copia del perfil de puesto a ocupar.

La Jefatura Inmediata, coordina horarios para el subproceso de induccion.

Asimismo, se explica e indica al colaborador en periodo de prueba, que pardmetros se van a
evaluar en dicho periodo, los cuales se detallan:

- Cumplimiento de las funciones segun el perfil del puesto.

- Cumplimiento con lo establecido en el Reglamento Autonomo de Servicios de la
Municipalidad de Aserri.

- Cumplimiento de las metas establecidas de forma diaria en el desempefio laboral.

Paso 7: Diez dias habiles antes de finalizar con la fecha del periodo de prueba Talento
Humano, procede a solicitarle a la jefatura inmediata que indica que, por medio de un oficio, si
el colaborador (a) en periodo de prueba cumplio satisfaccion o no el mismo.

» De ser la respuesta que no cumplié a satisfaccion el periodo de prueba debe ser
debidamente justificada, con documentos de respaldo, donde indique el por qué no cumplié
con los pardmetros a evaluar. (se debe adjuntar evidencia de respaldo). Se notifica por
escrito al colaborador en mencidn, para que cuente con los plazos de ley para su respectiva
revocatoria o apelacion.

» De ser la respuesta que si cumpli6 a satisfaccion el periodo de prueba, se debe indicar el por
qué Si cumplid con los parametros a evaluar, se procede con la elaboracién de la accion de
personal con nombramiento en propiedad y se remite al Alcalde Municipal, para las
respectivas firmas y notificacién al colaborador en mencién.

Responsable del Proceso: Gestion del Talento Humano. Involucrados: Alcaldia Municipal y
Jefaturas Inmediatas.

Anotacion:

» En cada uno de los pasos anterior se elabora un acta correspondiente al acto que se
ejecuto.
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» Cuando un oferente no se presenta a las convocatorias de cualquiera de las etapas,
queda fuera del proceso de seleccion.

» Al no contar con un area de psicologia laboral, no se pueden realizar las pruebas
psicométricas en este tipo de procesos. se considerara solicitar colaboracion a la UNGL,
al IFAM u otras Municipalidades, para valorar la posibilidad de firmar convenios de
cooperacion con la Municipalidad de Aserri, para aplicar las pruebas psicoldgicas y de
competencias, las cuales solamente puede elaborar y aplicar un profesional en el area de
psicologia. Referente a que en la institucién se cuenta con una psicologa como
encargada de la Oficina de Bienestar Social y Familia, no se detalla en su perfil de
puesto la funcion de elaborar y aplicar pruebas psicoldgicas en subprocesos de seleccion
de personal.

» La Municipalidad de Aserri, debera garantizar la seleccion de al menos, un cinco por
ciento (5%) de los puestos que anualmente obtengan condicion de vacante, para
personas con discapacidad, siempre que exista oferta y registro de elegibles conformado
por personas que superen las pruebas técnicas selectivas, disefiadas para la
demostracién o comprobacion de idoneidad.

El proceso de Gestion del Desarrollo proporciona subprocesos para potenciar el crecimiento
individual y colectivo de los colaboradores de la Municipalidad de Aserri, en procura del
mantenimiento y la evolucion de las competencias del personal que apoyen su progreso
profesional, asi como el logro del fin organizacional, que se debe cumplir por medio de la
capacitacion y desarrollo.

Ademas, la participacion de los colaboradores en el proceso de Gestion del Desarrollo les da un
sentido de pertenencia a la institucion. Aceptan una mayor responsabilidad por su desarrollo
laboral y consiguen mejores resultados. Esto aumenta las posibilidades de pensamiento creativo
y de resolucion de problemas en el lugar de trabajo.
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¢ Qué es un proceso de Capacitacion y Desarrollo?

La capacitacion y Desarrollo es el proceso mediante el cual los colaboradores (as) de la
institucién incrementan y adquieren los conocimientos, herramientas, habilidades y actitudes
para interactuar en el entorno laboral y cumplir con el trabajo que se les encomienda.
Igualmente, juega un papel primordial para el logro de objetivos y proyectos de las
organizaciones.

Igualmente, la capacitacion permanente es una de las inversiones mas rentables que puede
realizar una organizacion. Los departamentos de Recursos Humanos con el apoyo de los jefes
deben de estar interesados en la formacion y ser responsables en capacitar al personal a su
cargo. Asi, los equipos de trabajo mejoraran su desempefio.

Importancia de un proceso de Capacitacion y Desarrollo:

La Capacitacion y el Desarrollo es la formacidn continua que tiene como misién mantener a los
colaboradores (as) involucrados en la evolucidn de las empresas. Esto les ayuda a tener mayor
comprension de las responsabilidades de su trabajo. El personal que es competente busca
mejorar los estdndares continuamente. La organizacion entonces mantiene una posicion de
liderazgo dentro del sector.

Ademas, la capacitacion y el desarrollo ayuda a la organizacion: conduce a una mayor
rentabilidad y fomenta actitudes hacia el logro de los objetivos organizacionales. La
capacitacién continua de personal permite a los empleados planear, mejorar y realizar de
manera mas eficiente sus actividades, realizar las labores con los mejores estandares de calidad.

Alcance: Se busca obtener los siguientes alcances:

v

Aumentar la productividad y la calidad en los servicios municipales.
Disminuir la rotacion de personal.

Mejorar los estandares de reclutamiento y seleccion de personal.

Motivar al personal.

Ayudar a resolver problemas concretos en el dia a dia.

Prevenir accidentes de trabajo, esto evita el aumento de incapacidades.
Obtener que el personal se sienta identificado con la Municipalidad de Aserri.
Lograr el cumplimiento de los objetivos y proyectos institucionales.

Poder mejorar las calificaciones obtenidas en las evaluaciones del desempefio.
Disminuir el riesgo de corrupcion.

Mejorar el control interno.

VVVVYYYYYVY
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Objetivo general:

Generar al personal los conocimientos, aptitudes y habilidades que requieren para lograr un
desempefio no solo satisfactorio, sino de alto rendimiento, para que innoven y propongan
mejoras para el desarrollo de su puesto de trabajo.

Objetivos Especificos:

1. Mejorar la eficiencia de los colaboradores para que éstos aporten el incremento
necesario y de esa manera se alcancen los objetivos y metas institucionales.

2. Desarrollar el sentido de responsabilidad hacia la institucién a través de una mayor
competitividad y conocimiento apropiado.

Pasos de la metodologia a utilizar para elaborar e implementar el proceso de
Capacitacion y Desarrollo en la Municipalidad de Aserri:

Paso 1: Deteccion de necesidades.

Para elaborar el Plan de Capacitacion y Desarrollo, el primer paso es detectar las necesidades
de la Municipalidad de Aserri. La deteccion de necesidades consiste en conocer las carencias
gue manifiesta un trabajador y que le impiden desempefiar adecuadamente las funciones de su
puesto.

Asimismo, el diagnoéstico de deteccion de necesidades sera orientado a investigar los siguientes
aspectos:

e Conocimientos y habilidades técnicos que se requieren para el puesto.

e ldentificar las necesidades tacticas de capacitacion manifestadas por jefaturas y
colaboradores/as, orientadas al logro de las metas por area.

e Habilidades en relaciones humanas como liderazgo, capacidad de motivar, de
comunicacion, de trabajar en equipo, entre otros.

e ldentificar las necesidades de formacion y aprendizaje estratégicas, vinculadas a los
objetivos del Plan Anual Operativo (PAO) y el Plan Estratégico Municipal (PEM), para
cumplir con los resultados finales.

e Resultados del proceso de la Gestion de las Relaciones Humanas y Sociales.

e Resultados del proceso de la Gestion del Desempefio.

A partir de esta informacién, es posible determinar cuéles son las necesidades de desarrollo a
priorizar durante el periodo siguiente. Por lo consiguiente, para este paso se utilizara una serie
de herramientas para la obtencion de datos e informacion:
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e Matriz: Diagndstico de Necesidades de Capacitacion, dirigida a Jefaturas.
e Matriz: Diagnostico de Necesidades de Capacitacion, dirigida a Colaboradores (as).

Paso 2: Clasificacion y Jerarquizacion de las necesidades.

Una vez detectadas las necesidades de capacitacion, el segundo paso es clasificar y jerarquizar
esas necesidades, para decidir cuales son las mas urgentes, 0 mas importantes, o cuales
requieren atencion inmediata y cuales se tienen que programar a largo plazo. Forma de
clasificar las necesidades de capacitacion es la siguiente:

e Las capacitaciones que requieren atencion inmediata.

e Las capacitaciones que requieren solucion a futuro.

e Las capacitaciones que la Municipalidad puede resolver por si misma.
e Las capacitaciones que se puede impartir de forma gratuita.

e Las capacitaciones que requieren contratar a capacitadores externos.

De esta manera, al clasificar las necesidades de capacitacion, se obtendran los indicadores:
quién, cuando y cémo capacitar. lgualmente, podemos jerarquizar de acuerdo con su
importancia o urgencia.

Paso 3: Definicion de Objetivos.

El tercer paso consiste que la Gestion del Talento Humano en conjunto con las jefaturas
inmediatas establezcan los objetivos que se pretende lograr con el plan de capacitacion,
establecer qué conocimientos se les proporcionard o qué actitudes se buscan de una manera
especifica y medible. También, los objetivos son una guia para buscar un resultado concreto.
Los objetivos deben especificar quién, qué, para cuando, en qué condiciones, como medirlos, y
a que costo en tiempo y/o dinero.

Igualmente, se va a considerar las diferentes clases de objetivos, segun las necesidades
identificadas en el paso 1:

e Objetivos de desempefio: que buscan mejorar el desempefio individual de cada uno de
los colaboradores (as) municipales.

e Objetivos de habilidades o destrezas: que buscan desarrollar o mejorar las habilidades o
destrezas de los colaboradores (as) municipales.

e Objetivos de conocimientos: que buscan incrementar los conocimientos o la
comprension de los colaboradores (as) municipales, con respecto a un tema,
especificamente al cumplimiento de metas y objetivos institucionales.
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e Objetivos del dominio afectivo: que buscan modificar actitudes, valores o emociones de
los colaboradores (as) municipales.

Paso 4: Elaboracion del Plan (Programa).

El cuarto paso consiste en elaborar el Plan de Capacitacion y , para lo cual se debe seguir con la
siguiente guia de preguntas: ¢qué? (contenido), ,Como? (Técnicas y ayudas), ¢Cuando?
(Fechas y horarios), ¢Quién? (Instructor), ¢A quién? (Destinatarios) y ¢Cuanto? (Presupuesto).

¢ Qué? (Contenido)

El contenido se refiere a los temas que se impartiran en el plan de capacitacion y desarrollo.
Los contenidos del plan de capacitacion y desarrollo deben estar orientados a satisfacer las
necesidades detectadas en el primer paso y al logro de los objetivos planteados en el tercer
paso.

Asimismo, se deben considerar los temas que se detectan en el proceso de Evaluacion del
Desempefio como necesidades, para la mejora continua del desempefio y cumplimiento de las
metas de cada uno de los colaboradores a la hora de ejecutar las funciones segln los perfiles de
puestos.

Igualmente, se debe considerar los resultados que refleja el estudio de Clima Organizacional,
referente al informe final.

¢Como? (Técnicas y ayudas)

Determinar la metodologia que seguiran los colaboradores para aprender esos contenidos, con
métodos y técnicas para realizar planes de capacitacion y desarrollo: conferencia, clase formal,
capacitacion en el trabajo, dramatizacién, Método de aprender haciendo, Métodos
audiovisuales, entre otros.

¢Cuando? (Fechas y horarios)

En este momento se determinan la fecha, horario y duracion del curso. El horario debera

especificar las horas en que se va a impartir el curso, la duracion de cada sesion y la duracién
del curso. La fecha y horario dependera de tres factores:
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» Disponibilidad del instructor (Proveedor).
» Disponibilidad del lugar.
» Disponibilidad de los asistentes.

¢A quién? (Destinatarios)

Es necesario determinar el conjunto de personas que recibiran la capacitacion. Luego de
clasificar y jerarquizar las necesidades de capacitacion que tiene una persona, un grupo, un
puesto, etc., donde la formacion cubra las necesidades de capacitacion.

¢Quién? (Instructor)

El éxito de una capacitacién depende en gran medida del buen papel que desempefie el
instructor, de su experiencia, conocimientos y habilidades para conducir el aprendizaje del

grupo.

Un buen instructor debe poseer ciertas caracteristicas como son: ser puntual, capacidad para
comunicarse con claridad, conocer el tema y los objetivos a alcanzar, conocer y utilizar
diferentes métodos didacticos, planear con anticipacion las actividades que llevara a cabo para
impartir el curso y capacidad para motivar al grupo y mantener su interés durante el curso.

Ademas, se debe indicar que los instructores pueden ser internos (los mismos colaboradores
(as)), que cuenten con el contenido de los temas actualizados, o bien, pueden ser contrataciones
de consultores externos.

¢ Cuanto? (Presupuesto)

Finalmente, se debe tener claro el monto del presupuesto con el que se cuenta para la inversion
de las capacitaciones, de acuerdo con el presupuesto ordinario anual que se dispondra.
Igualmente, se puede disponer para alimentacion, proveedor, materiales, entre otras cosas.

En este paso es fundamental incluir la “Aprobacion” y “Divulgacion” del Plan de
Capacitaciones y Desarrollo. Por lo tanto, se remitird al Alcalde Municipal para su debida
aprobacion y luego se utilizaran los medios de comunicacion internos para su divulgacion,
como: correos electronicos institucionales, grupos de WhatsApp y pizarras de informacion.
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Paso 5: Ejecucion.

El quinto paso es ejecutar el plan de capacitacion y desarrollo, dsea llevarlo a la préctica,
realizar las gestiones pertinentes, la metodologia para ejecutar el plan.
a. Con instructor interno: se debe detectar al colaborador (a) que puede ayudar y
coordinar, panificar la actividad.
b. Con instructor externo: este puede ser bajo dos modalidades:
b.1 Por contratacién segun el debido proceso en SICOP.
b.2 El apoyo de algunas instituciones puablicas: IFAM, UNGL, CSO, MSTT,
Procuraduria General de la Republica, Contraloria General de la Republica,
CCSS, INS, INA, Universidades, entre otras.
c. En general: coordinar fechas, lugar, coordinar disponibilidad del personal con las
jefaturas, cantidad de capacitados, sesiones de trabajo, materiales, alimentacién en si la
logistica completa.

Paso 6: Evaluacion de Resultados.

El sexto paso es evaluar los resultados del plan de capacitacion y desarrollo. Esto debe hacerse
antes, durante y después de ejecutarlo, para saber si los objetivos que se plantearon fueron
alcanzados es necesario realizar una evaluacion que permitira medir los resultados del plan de
capacitacion. La evaluacion debe informar sobre cuatro aspectos basicos:

e Lareaccion del grupo y de cada participante en cuanto a actitudes.
e El conocimiento adquirido, es decir, qué aprendid y en qué grado.
e Laconducta, es decir, qué comportamientos se modificaron.

e Los resultados especificos posteriores al curso.

Responsable del Proceso: Gestion del Talento Humano. Involucrados: Alcaldia Municipal,
Jefaturas Inmediatas y los colaboradores por puesto.

Asimismo, se puntualiza que en el apartado anterior referente a los “Pasos de la metodologia a
utilizar para elaborar e implementar el proceso de Capacitacion y Desarrollo en la
Municipalidad de Aserri”, se encuentra sujeto a las disposiciones que se detallan en el Capitulo
VI (articulos 27, 28 y del Reglamento de la Ley Marco Empleo Publico:

Articulo 27.-Cooperacion _Interinstitucional. EI Ministerio de Planificacion Nacional y
Politica Econdmica, en coordinacion con la Direccion General de Servicio Civil y las
instituciones sujetas a los alcances de la Ley Marco de Empleo Publico, N° 10.159,
estableceran politicas, acuerdos y programas basados en cooperacion interinstitucional para
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compartir recursos y espacios para propiciar la mayor eficiencia, maximizacion de recursos y
alcance de los procesos de capacitacion y desarrollo del personal.

Articulo 28.- Capacitacion del personal. La capacitacién del personal debera apoyar de
manera efectiva la integridad y transparencia en la funcién publica, asi como el
fortalecimiento de las competencias claves, requeridas para el desempefio en la Alta Direccion
Plblica, estableciendo un programa de capacitacion que considere las lineas rectoras
definidas por el Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Economica.

La capacitacion para el fortalecimiento de las competencias directivas debe realizarse
mediante acciones coordinadas de capacitacion y desarrollo asociadas a toda la gestion de
recursos humanos, para asegurar la mayor eficiencia y eficacia, contribuir a la modernizacion
del Estado, la competitividad, y agregar valor publico a los productos y servicios prestados a
los habitantes de la Republica.”

Articulo 29.- Declaraciones Juradas Las declaraciones juradas que emitan las personas
servidoras en ejercicio del derecho de objecion de conciencia, cuando se vulneren sus
convicciones religiosas, éticas y morales, en virtud de programas de formacion y capacitacion
de caracter obligatorio, seran recibidas por la dependencia encargada de la gestion de
recursos humanos en la institucion en la cual labora la persona servidora publica. Las
declaraciones juradas tendran caracter confidencial y seran resguardadas en el expediente de
la capacitacion respectiva.

Nota: lo subrayado vy en negrita no pertenece al texto original.

Cronograma: este tiene variaciones segun el afio de ejecucion, se actualizara una vez aprobado
este manual.

Procedimiento del Proceso: Gestion del Desempeiio.
¢ Qué es un proceso de Evaluacion del Desempefio?

La evaluacion de desempefio es la herramienta técnica con procedimientos bajo parametros
objetivos acordes con las funciones, las responsabilidades y los perfiles del puesto, que permite
a las empresas o instituciones a optimizar su gestion de capital humano, al analizar las
fortalezas y debilidades de los empleados y medirlas la consecucion de objetivos.
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Importancia de un proceso de Evaluacion del Desempefio:

Al aplicar una evaluacion del desempefio acorde con las necesidades institucionales, permitira
medir las capacidades y habilidades de los colaboradores, con la finalidad de orientar a cada
colaborador (as) para el cumplimiento de su desempefio de forma eficaz y eficiente y asi lograr
los objetivos institucionales.

Alcance:

Obtener un mecanismo acorde con la realidad institucional y en cumplimiento con los
parametros que se detallan en la Ley 9635, para lograr la mejora continua de la gestion
municipal y del desempefio y desarrollo integral de los colaboradores (as) de la Municipalidad
de Aserri.

Ademas, se quiere alcanzar:

» Otorgamiento del incentivo por concepto de anualidad, debido al cumplimiento de las
metas y objetivos de desempefio individual.

> Elaboracion de los Planes de Seguimiento y Mejora Continua.

> Actividades de formacion, capacitacién y desarrollo, insumo para el Proceso de
Capacitacion y Desarrollo.

Objetivo general:

Cumplir con los parametros establecidos en el Capitulo VI de la Ley 9635 y en el Capitulo VII
de la Ley Marco Empleo Publico, donde logre medir el desempefio de cada colaborador (a) de
la Municipalidad de Aserri, sobre la base de las competencias y habilidades requeridas por el
cargo que ocupa. Asimismo, las calificaciones anuales constituirdn antecedente para la
aplicacion del incentivo por anualidad.

Debilidad:

La Municipalidad de Aserri, no cuenta con un sistema de informatica para la aplicacion de los
parametros que indica la Ley 9635. Por lo consiguiente, en el afio 2023, elaborard la
herramienta de forma manual (Excel), para cumplir con lo estipulado por la Ley.

Asimismo, se continuara con el proceso de busqueda con el IFAM de un sistema de informatica
optimo para aplicar la evaluacion del desempefio, segln los lineamientos de la Ley 9635 y la
Ley Marco Empleo Pablico, por medio de programa de informatica.
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Periodo:

Para la aplicacion de anualidades del afio 2023, se efectuara el procedimiento de evaluacion en
julio del 2023 a todo el personal, con el fin de aplicar las anualidades de los colaboradores que
cumplieron en enero, febrero y antes del 09 de marzo del 2023 y para los colaboradores que
cumplieron su anualidad después del 09 de marzo del 2023, para la aplicacion de anualidad se
debe esperar a la aprobacion de la escala salarial global por parte del Concejo Municipal.

Para la aplicacion de anualidades del afio 2024, con referencia a la Ley Marco Empleo Publico
se ejecutara la evaluacion del desempefio con el procedimiento anual durante 2023 (enero 2023
a diciembre 2023), el cual se iniciara en el mes de diciembre del 2023 a los colaboradores que
cumplen su anualidad en el mes de enero 2024, ya que se aplicara la evaluacion del desempefio
a cada uno de los colaboradores en el mes anterior a su fecha de cumplimiento para asi ser
evaluados anualmente, se utilizard una nueva herramienta que sera resultado de este Manual de
Procedimientos para los Procesos de Administracion del Talento Humano.

Para la aplicacién de anualidades del afio 2025, con referencia a la Ley Marco Empleo Publico
se ejecutard la evaluacion del desempefio entre enero del 2024 a diciembre del 2024, de la
misma manera del afio 2024, solamente que para este afio 2025, las jefaturas han contado con la
herramienta a utilizar desde enero del 2024, para su efecto de normalizacion después del
cambio que genero la entrada en vigencia de la Ley en mencién.

Pasos de la metodologia a utilizar para elaborar e implementar el proceso de Evaluacién
del Desempefio en la Municipalidad de Aserri:

Este proceso debe estar bajo los procedimiento y parametros que se describen en los
Lineamientos generales de gestion de desempefio de las personas servidoras publicas Capitulo
I1'yenlalLey 9635, en el Capitulo VI.

Paso 1: La planificacion de la evaluacion del desempefio. Se debe definir y programar las
metas y objetivos por parte de la jefatura y su comunicacion al colaborador (a) municipal, para
este paso la Gestion del Talento Humano, Planificacién y la Alcaldia, procederan a realizar la
induccidn a las jefaturas inmediatas y darles las guias a seguir (Perfiles de puestos y una guia
del paso a paso del proceso con los criterios a evaluar y parametros).

Este paso debe iniciar en el Gltimo trimestre de cada afio 2023 para evaluar el afio 2024; con el

fin de que los objetivos y metas pactados se asignen a los colaboradores (a), a mas tardar, en el
primer trimestre de cada afio. En este proceso, la jefatura debera coordinar y acordar con cada
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uno de sus subalternos, considerando las funciones y responsabilidades a su cargo y el manual
de puestos, favoreciendo la alineacion de objetivos y metas institucionales.

Importante, indicar que como la Ley en mencion entra en vigencia en marzo del 2023, el
periodo para evaluar el afio 2023, se ejecutara a partir del mes de marzo del 2023, con la
salvedad como se especifico en el item de “Periodos” que para evaluar el afio 2024, se ejecutara
como lo indica los lineamientos en el ultimo trimestre de cada afio. Por lo tanto, en octubre del
2023 iniciaria ese nuevo proceso.

Las jefaturas institucionales deberan definir los objetivos y las metas de los colaboradores (as)
con fundamento de los instrumentos de planificacion estratégica y operativa: Plan Cantonal de
Desarrollo Humano Local (PDHL), Plan Estratégico Municipal (PEM), Plan Anual Operativo
(PAO).

Igualmente, una vez que las jefaturas inmediatas elaboren en conjunto con sus subalternos el
Programa de Metas anual, debe ser remitido a la Gestion del Talento Humano y a la
Planificacion, para tener conocimiento del contenido y llevar un registro de estos.

Asimismo, en caso de diferencias, entre los colaboradores (as) y la jefatura inmediata, en
relacion con la pertinencia de las metas y objetivos de desempefio individual, la Gestion de
Talento Humano procedera a ejecutar la etapa de conciliacién entre colaborador evaluado y
jefatura inmediata. Igualmente, si en dicha etapa de conciliacion no resulta conforme alguna de
las dos partes, el caso se elevara al Alcalde Municipal, para que se tome la decision final.

Paso 2: El seguimiento de la evaluacion del desempefio. Valoracion gue evidencia el avance
del desempefio de las personas servidoras publicas, respecto del cumplimiento de las metas y
objetivos que le fueron asignadas, con la finalidad de reforzar los comportamientos positivos e
identificar aspectos de mejora y contingencias tendientes a favorecer, el logro de los objetivos y
metas y fortalecer el desarrollo de sus competencias.

El seguimiento se realizara de forma diaria por parte de la jefatura inmediata. En caso de
presentarse situaciones justificadas que comprometan el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas, se realizaran los ajustes correspondientes, bajo la presentacion de la debida
justificacion.

Cada institucion, y o6rgano del Sector Publico definira internamente el momento en que se
realizard el seguimiento de la evaluacion del desempefio y lo informara oportunamente a sus
funcionarios.
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Para dar cumplimiento a este paso, la Gestion del Talento Humano, elaborara una matriz de
“Seguimiento de la Evaluaciéon del Desempefio” que sera remitida a cada jefatura en el mes
julio de cada afio, para que se pueda dar seguimiento tomando como base el primer trimestre
del afio.

Asimismo, como este afio 2023 se debe adecuar por la entrada en vigencia de la Ley de Marco
Empleo Publico, dicha matriz se entregard a las jefaturas inmediatas en el mes de setiembre
2023. (solamente por este afio).

Paso 3: La evaluacion del desempefio. Esta etapa tiene como propoésito, contrastar los
criterios de evaluacién definidos y el grado de cumplimiento de los objetivos y metas que
fueron planificadas y pactadas con las personas servidoras pablicas, segun su cargo.

La evaluacion seré realizada por la jefatura inmediata a mas tardar 15 de cada mes, cuando se
evaluaran los resultados del afio inmediato anterior (partiendo del 1° de enero al 31 de
diciembre de cada afio). Ademas, sera responsabilidad de cada jefatura hacer entrega de los
formularios de evaluacion del desempefio a la Gestion del Talento Humano, con la firma
conforme del colaborador, para archivarse en el expediente de personal de cada uno de los
colaboradores, durante la segunda quincena del mes de enero de cada afio, en conjunto de todos
los documentos de respaldo de cada evaluacion (matrices-justificaciones).

El pago del incentivo por anualidad se reconocera el mes inmediato siguiente al aniversario del
ingreso o reingreso del colaborador (a) de la Municipalidad de Aserri, Por lo consiguiente, el
colaborador (a) tiene derecho a una nueva anualidad en virtud de la calificacion obtenida en la
evaluacion del desempefio que hayan cumplido con una calificacion minima de "muy bueno” o
su equivale numeérico.

De esta forma, si el colaborador esta disconforme con la calificacion otorgada por su Jefatura
inmediata deberad presentar un recurso de revocatoria a su jefatura inmediata, para que éste
proceda a resolver de no existir revocatoria por parte de la jefatura inmediata, el colaborador
involucrado debe trasladar un recurso de apelaciéon al Alcalde Municipal, una vez resulta la
apelacion debe ser remitido la resolucion final a la Gestion del Talento Humano. (cumpliendo
con los plazos de ley)

Asimismo, con dicha resolucién se determina la aplicacion de la anualidad para ese periodo,
recordando que debe obtener como minimo un “muy bueno”, para tal efecto.
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El ciclo a evaluar comprendera doce meses partiendo de la fecha de cumplimiento de anualidad
del afio pasado a la fecha de cumplimiento de anualidad del afio en curso, de cada uno de los
colaboradores.

Paso 4: La realimentacion. La realimentacion se realizard a todas las personas servidoras
publicas en las etapas de seguimiento y evaluacion, de manera personal.

Especialmente en los casos, cuando el colaborador (a) obtenga una calificacion igual o inferior
a "Insuficiente"”, se procedera a elaborar un Plan de Seguimiento y Mejora de Desempefio, que
contenga un conjunto de medidas para mejorar la calificacion del periodo vigente o del periodo
siguiente, ya sea que se trate de la etapa de seguimiento o de la etapa de evaluacion,
respectivamente.

Este Plan sera obligatorio y serd una responsabilidad acordada entre la jefatura y los
subalternos. Por lo tanto, lo deben confeccionar en conjunto en cada mes de junio de cada afio.
Las Gestion del Talento Humano, deberan dar seguimiento y evaluar los resultados de estos
planes, ya que es de insumo para la elaboracion del Proceso de Capacitacion y Desarrollo.

Al concluir el Plan de Seguimiento y Mejora de Desempefio, la jefatura comunicara el
resultado a la dependencia de Talento Humano.

Paso 5: Segundo resultado consecutivo de la evaluacion menor a “muy bueno” o a su
equivalente a 70: Se considerara como falta grave y causal para iniciar el debido proceso de
despido, el resultado de la evaluacion desempefio de la persona servidora que, a pesar de
advertencias, fuese inferior a setenta por ciento o a setenta puntos, por dos periodos de
evaluacion de desempefio consecutivos firmes, tras verificarse que las calificaciones estén
debidamente justificadas por la jefatura inmediata que las asigne y por la autoridad jerarquica
que la confirme, en caso de haber sido recurrida conforme con los procedimientos aplicables, y
tras el desarrollo e implementacion de un plan de seguimiento y mejora de desempefio, con
base en el resultado de la primera evaluacion de desempefio.

Por lo tanto, la Gestion del Talento Humano, procedera de forma inmediata a remitir al Alcalde

Municipal, el expediente respectivo del subproceso de la Evaluacién del Desempefio del
colaborador involucrado, para que de inicio al debido proceso correspondiente.

Responsable del Proceso: Gestion del Talento Humano, Jefaturas Inmediatas y los
colaboradores por puesto. Involucrados: Alcaldia Municipal.
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Asimismo, se puntualiza que en el apartado anterior referente a los “Pasos de la metodologia a
utilizar para elaborar e implementar el proceso de Evaluacion del Desempefio en la
Municipalidad de Aserri”, se encuentra sujeto a las disposiciones que se detallan en el Capitulo
VI de la Ley Fortalecimiento de la Finanzas Pdblicas (9635) y los articulos 30 y 32 del
Reglamento de la Ley Marco Empleo Publico:

Ley 9635:

Articulo 45- Evaluacion del desempefio de los servidores publicos. La evaluaciéon del
desempefio serd un mecanismo para la mejora continua de la gestion publica y del desempefio
y desarrollo integral de los funcionarios publicos.

Articulo 46- Rectoria de Empleo Publico. Toda la materia de empleo del sector publico estara
bajo la rectoria del ministro o la ministra de Planificacion Nacional y Politica Economica,
quien debera establecer, dirigir y coordinar las politicas generales, la coordinacién, la
asesoria y el apoyo a todas las instituciones puablicas, y definir los lineamientos y las
normativas administrativas que tienda a la unificacién, simplificacion y coherencia del empleo
en el sector publico, velando que instituciones del sector pablico respondan adecuadamente a
los objetivos, las metas y las acciones definidas.

Ademas, debera evaluar el sistema de empleo publico y todos sus componentes en términos de
eficiencia, eficacia, economia y calidad, y proponer y promover los ajustes necesarios para el
mejor desempefio de los funcionarios y las instituciones publicas.

Articulo 47- Fundamento metodoldgico de la evaluacion del desempefio. La evaluacion del
desempefio de los funcionarios se fundamentara en indicadores cuantitativos de cumplimiento
de metas individuales de productos y servicios prestados, vinculados a los procesos y los
proyectos que realice la dependencia a la que pertenece, y la del cuerpo gerencial en todos sus
niveles para el cumplimiento de las metas y los objetivos institucionales.

Sera responsabilidad de cada superior definir los procesos y los proyectos de la dependencia,
asi como los productos y los servicios prestados, de conformidad con la normativa vigente y

los planes estratégicos gubernamentales institucionales.

Los lineamientos generales aplicables para todo sector publico los definira el Ministerio de
Planificacion Nacional y Politica Econdémica (Mideplan), con el objetivo de homogenizar y
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estandarizar, con las salvedades respectivas, los métodos de evaluacion y los sistemas de
informacion respectivos.

Articulo 48- Criterios para la evaluacion del desempefio. Cada jefatura de la Administracién
Plblica, al inicio del afio, deberd asignar y distribuir a todos los funcionarios entre los
procesos, proyectos, productos y servicios de la dependencia, estableciendo plazos de entrega
y tiempo estimado para su elaboracion. Sera responsabilidad de cada superior jerarquico dar
seguimiento a este plan de trabajo anual; su incumplimiento sera considerado falta grave de
conformidad con la normativa aplicable.

Para el seguimiento regular y frecuente de las actividades del plan de trabajo, cada
administracion deberd establecer un sistema informético al efecto, alimentado por cada
funcionario con las actividades diarias vinculadas a dichos procesos, proyectos y productos, y
el cumplimiento de plazos y tiempos. Seré responsabilidad de cada funcionario, incluido todo
el nivel gerencial, la actualizacion y el mantenimiento al dia de la informacién necesaria para
la evaluacion de su desempefio, de conformidad con los procesos, proyectos, productos y
servicios asignados particularmente, sus plazos de entrega y tiempos estimados para su
elaboracidn, en dicho sistema informatico que la Administracién pondra a su disposicién. Su
incumplimiento sera considerado falta grave de conformidad con la normativa aplicable.

El incentivo por anualidad se concedera Unicamente mediante la evaluacion del desempefio
para aquellos servidores que hayan cumplido con una calificaciéon minima de "muy bueno" o
su equivalente numérico, segun la escala definida. ElI ochenta por ciento (80%) de la
calificacion anual, se realizara sobre el cumplimiento de las metas anuales definidas para
cada funcionario, de conformidad con lo dispuesto en el presente capitulo, y un veinte por
ciento (20%) serda responsabilidad de la jefatura o superior.

Articulo 49- Efectos de la evaluacion anual. El resultado de la evaluacién anual serd el Unico
parametro para el otorgamiento del incentivo por anualidad a cada funcionario.

Las calificaciones anuales constituiran antecedente para la concesion de estimulos que
establece la ley y sugerir recomendaciones relacionadas con el mejoramiento y el desarrollo
de los recursos humanos. Sera considerado para los ascensos, las promociones, los
reconocimientos, las capacitaciones y los adiestramientos, y estara determinado por el
historial de evaluaciones del desempefio del funcionario. Igualmente, el proceso de evaluacion
debera ser considerado para implementar las acciones de mejora y fortalecimiento del
potencial humano.
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Anualmente, la Direccién General de Servicio Civil dictard los lineamientos técnicos y
metodoldgicos para la aplicacion de los instrumentos de evaluacion del desempefio, los cuales
seran de acatamiento obligatorio.

Articulo 50- Sobre el monto del incentivo. A partir de la entrada en vigencia de esta ley, el
incentivo por anualidad de los funcionarios publicos cubiertos por este titulo ser& un monto
nominal fijo para cada escala salarial, monto que permanecera invariable.

Ley Marco Empleo Publico:
“Articulo 30.- Evaluaciéon del desempefio de las personas servidoras publicas.

La evaluacion del desempefio serd un mecanismo para la mejora continua de la gestion
publica y del desempefio y desarrollo integral de las personas servidoras publicas. Los
instrumentos de evaluacion deberdn ser objetivos, sin perjuicio en contra de la persona
servidora por injerencia politica, persecucion, acoso laboral y a la moral o ética, o por
eventuales denuncias en contra de sus superiores por posibles faltas en contra de la
administracion eficiente de los recursos de la Hacienda Publica o del cumplimiento de
deberes.

(...)

La evaluacién del desempefio contempla como etapas basicas:

1. Planificacion.

2. Sensibilizacion y formacion.

3. Ejecucidn de la evaluacion del desempefio, 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. Evaluacion final.

3.4. Realimentacion o comunicacién constante con la persona servidora.
4. Analisis y entrega de resultados.

Es importante mencionar que este proceso puede llegar a sufrir cambios durante el periodo de
marzo 2023 a marzo 2024, por causa de la entrada en vigencia de la Ley Marco Empleo
Publico, esto por motivo que se debe clasificar los puestos con funciones o labores exclusivas y
excluyentes y, ademads, este procedimiento estd sujeto a la aprobacion de MIDEPLAN,
especificamente se encuentra sujeto a las disposiciones que se detallan en el articulo 30 del
Reglamento de la Ley Marco Empleo Publico:
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Articulo 32.- Lineamientos a Evaluacion de Desempefio.

El Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Econdmica, en coordinacion con la
Direccion General de Servicio Civil y en el plazo de seis meses a partir de la entrada en
vigencia de este Reglamento, dictaré el modelo y los lineamientos relativos a la evaluacion del
desempefio que deberd aplicarse a las personas servidoras cubiertas por el presente
reglamento. La Direccion General de Servicio Civil brindara asistencia técnica, seguimiento y
control para la implementacion, desarrollo y mejora de los procesos de evaluacion de
desempefio a las instituciones cubiertas por el presente reglamento .

Cronograma: este tiene variaciones segun el afio de ejecucion, se actualizard una vez aprobado
este manual.
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