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INTRODUCCIÓN 
 

El presente Manual de Evaluación del Desempeño tiene como objeto servir de guía y 
referencia válida para la Municipalidad, en materia de buenas prácticas de gestión del 
recurso humano. En su contenido la municipalidad podrá encontrar material de 
referencia para implementar y adecuar las necesidades propias de su municipio y de 
su estructura organizacional, un modelo de desarrollo de procesos de evaluación del 
desempeño del empleado municipal para verificar su contribución a los objetivos 
institucionales. 

 
El contar con esta herramienta administrativa busca fortalecer la institucionalidad de 
la municipalidad y desarrollar la carrera administrativa  municipal  del  empleado. 
Con su implantación se estará dando la prioridad y la importancia que el empleado 
municipal tiene en la prestación de los servicios municipales a los vecinos, y en la  
correcta administración del patrimonio municipal y su territorio. 

 
El manual como herramienta administrativa, está en marcado dentro de las leyes que 
garantizan la autonomía municipal y el gobierno local, la descentralización, y el 
desarrollo de la carrera administrativa. 

 
El trabajador municipal es parte fundamental del desarrollo institucional y el contar 
con procesos sistemáticos de evaluación de desempeño permitirá por una  parte 
medir el rendimiento y contribución al logro de los objetivos institucionales, como 
también servir de base para el desarrollo de carrera administrativa, por medio de la 
orientación y consejería para su desarrollo interno y la capacitación  para 
incrementar competencias en beneficio de la institución. 

 
El presente manual se estructura en ocho (8) capítulos, y estos en secciones. Los 
primeros tres (3) capítulos, introducen el tema y lo desarrollan, definiendo  los 
valores, objetivos, políticas, estrategias y procedimientos del Programa de Evaluación 
del Desempeño a ser aplicados en la municipalidad. El capítulo cuatro (4) presenta 
una visión en forma gráfica de los procesos. El capítulo cinco (5) define el 
procedimiento de uso y actualización del manual. En el capítulo seis (6) se adjuntan 
los documentos fuente y formatos utilizados en los procesos. En el capítulo siete (7) 
se incluyen las definiciones y conceptos de los términos utilizados y finalmente, en el  
capítulo (8) la bibliografía y las fuentes consultadas. 
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OBJETIVOS DEL MANUAL 
 

 Contar con un manual que documente en forma integrada y consistente las 
políticas y los procesos sugeridos para desarrollar la evaluación del 
desempeño de los empleados municipales. 

 
 Contar con un manual que brinde a la municipalidad un material  de referencia 

de buenas prácticas de evaluación del desempeño del empleado municipal, que 
fue desarrollado tomando en cuenta las características y necesidades de la 
municipalidad. 

 
 Contribuir a la consolidación de la carrera administrativa municipal y a 

incrementar las capacidades y competencias internas del trabajador municipal. 

 
APLICACIÓN Y ALCANCES DEL MANUAL 

 
Las políticas y procedimientos sugeridos, contenidos en este Manual son para uso 
exclusivo de la municipalidad.  Su implementación, aplicación y seguimiento dentro 
de la municipalidad se hará contando con la aprobación del Concejo Municipal, o con 
la delegación de éste hacia el Alcalde Municipal. La municipalidad, gozando del 
derecho  constitucional de su autonomía, tendrá la facultad de observarlo,  adaptarlo, 
y adecuarlo a sus propias características y necesidades. El manual por su 
característica, su contenido incluye las políticas, normas, procesos para la evaluación 
del desempeño, requiere de una adecuación y adaptación a las propias características 
y perfil de las necesidades y capacidades de la municipalidad. Estas tareas y trabajos 
pendientes, serán responsabilidad de la municipalidad, las cuales nombrarán, 
asignarán y delegarán a los responsables de la implantación y adecuación del manual. 
La meta será contar con  un Manual propio y que responda a las necesidades reales 
del municipio. 

 
MARCO LEGAL 

 
El manual de evaluación del desempeño, está bajo la cobertura y supeditado a lo que la 
ley establece. Por lo tanto el mismo está enmarcado dentro del marco legal municipal, 
incluidos en el Código Municipal, la Ley General de Descentralización, la Ley de Servicio 
Municipal, y los Reglamentos Internos de Trabajo suscritos entre la municipalidad y los 
trabajadores municipales (si en caso existieran). Así mismo en forma supletoria con el 
Código de Trabajo y los tratados internacionales suscritos en materia laboral por el 
Estado guatemalteco. 
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VALORES Y PRINCIPIOS SUGERIDOS 
DE ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS 

Valores institucionales: 
 
 

 Solidaridad con todos los vecinos: fomentar la solidaridad con los vecinos y 
entre los vecinos que integran el municipio. Lograr la misma por medio de 
procesos consensuados de solidaridad y participación ciudadana para mejorar 
la calidad de vida de todos los vecinos y miembros de las comunidades que 
integran el municipio. 

 
 Valorización de la vida y del trabajador municipal: valorar la vida en todas 

sus manifestaciones, principalmente al ser humano, y propiciar el desarrollo 
integral del trabajador municipal. 

 
 Honestidad y Transparencia: valorar la transparencia y la honestidad. Estos 

estarán presentes en todos sus actos, en la gestión y administración de los 
recursos y el patrimonio del municipio y en sus relaciones internas y con 
terceros. 

 
 Cultura institucional de trabajo con calidad y de servicio al vecino: 

propiciar por medio de sus autoridades una cultura institucional con una 
mística de trabajo en la cual se realiza el mismo con calidad y privilegiando el 
servicio y atención al vecino. 

 
 Relaciones que propicien el bien común: buscar el bien común en todas sus 

relaciones internas, externas, institucionales e interinstitucionales. Dentro de 
sus prioridades están las relaciones con la mancomunidad a la  que 
pertenecen, los COMUDES, COCODES, la ANAM, instituciones del Estado, la 
sociedad civil, el sector de la iniciativa privada y la cooperación internacional. 

 
 Integridad del Municipio y la Autonomía Municipal: velar con el respaldo de la 

Constitución Política de la República, el Código Municipal, Ley General de 
Descentralización, Ley de Consejos de Desarrollo, otras leyes aplicables y sus 
propias disposiciones u ordenanzas emitidas por el honorable Concejo Municipal, 
por la integridad del municipio, la conservación de su patrimonio y los recursos 
naturales y su medio ambiente. Asimismo, por preservar la autonomía municipal y 
el fortalecimiento del poder local y la participación del vecino en la toma de 
decisiones por medio de consultas y cabildos abiertos. 
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PRINCIPIOS A OBSERVAR PARA LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 
TRABAJADOR MUNICIPAL 

 
La dirección y conducción del trabajador municipal dentro de la municipalidad 
requiere apegarse a una serie de principios que la experiencia y la teoría de la 
administración de recursos humanos y de la organización han comprobado  que, 
al observarlos y tomarlos como una referencia válida, hacen más eficiente y eficaz 
su gestión. Los principios a observar son los siguientes: 

 
 Principio de identificación con la cultura del municipalismo: se buscará 

desarrollar en el trabajador municipal una cultura afín con el municipalismo 
y los gobiernos locales, con énfasis en la autonomía y la descentralización 
municipal. 

 
 Principio del desarrollo organizacional de la municipalidad: se buscará 

propiciar un desarrollo organizacional de la municipalidad  congruente con 
su visión, misión y sus objetivos, y dentro de la cultura municipal, por medio 
del desarrollo del servidor municipal, dentro de las intervenciones para 
lograrlo estará la evaluación del desempeño del trabajador municipal. 

 Principio de la meritocracia para la integración del personal: se aplicará 
la evaluación del desempeño, para sustentar las capacidades y 
merecimientos, tanto para confirmar, como para promover y ascender a los 
empleados municipales dentro de la carrera administrativa municipal. 

 
 Principio de la profesionalización del empleado municipal:  se 

promoverá la profesionalización de los servidores municipales por medio de 
la capacitación y desarrollo de sus competencias, la evaluación de su 
desempeño, su promoción en base ameritas dentro de la carrera 
administrativa y la garantía de la regularidad de sus cargos. 

 
 Principio de la definición de objetivos y metas consensuadas  para 

propiciar el rendimiento: se buscará que los empleados municipales 
desarrollen en forma consensuada con las autoridades municipales,  sus 
objetivos y metas de trabajo para cada ejercicio anual, propiciando el esfuerzo, la 
dedicación, el profesionalismo, el servicio y la lealtad hacia la institución. 

 
 Principio de la carrera administrativa municipal del empleado 

municipal: se promoverá la carrera administrativa municipal de los 
servidores municipales. Se buscará la consolidación y la mejora de los 
servicios municipales por medio de la evaluación del desempeño del 
trabajador municipal. Esta será la base para adjudicar los ascensos, 
promociones y el desarrollo profesional del trabajador  municipal dentro de 
la institución. 

 

 
 
 
 

 
DEL 
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PROGRAMA DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

 

Justificación 
 

La municipalidad aplicará modernas técnicas de administración de recursos 
humanos, y dentro de éstas destaca la realización de una evaluación objetiva  y 
técnica del desempeño del empleado municipal. Se persigue con ello el desarrollo del 
empleado municipal y su carrera administrativa dentro de la institución. Congruente 
con lo anterior se busca un aumento significativo de la productividad de los servicios 
prestados y una mejora apreciable en cuanto a la calidad y eficiencia con la que se 
desarrollan los mismos en beneficio de los vecinos. 

 
Objetivos del programa de evaluación del desempeño 

 
El programa de evaluación de desempeño del trabajador municipal, busca la 
optimización y el desarrollo de sus recursos humanos y tiene los siguientes objetivos: 

 
• Medir el grado de eficiencia con que desempeñan sus funciones y 

responsabilidades. 

• Identificar objetivamente sus deficiencias y debilidades. 
 

• Determinar su capacidad y competencias para desempeñar las funciones 
profesionales, técnicas, administrativas y operativas que les corresponden. 

 
• Detectar necesidades de capacitación y de desarrollo de competencias para el 

trabajador municipal. 
 

• Facilitar la carrera administrativa del trabajador municipal, sobre la base de 
méritos. 

 
Lineamientos generales del programa 

 
• El Programa de Evaluación del Desempeño, se aplicará a todo aquel trabajador 

municipal que se encuentre en cualquiera de las siguientes situaciones. a) En 
período de prueba por nuevo ingreso, o por ascenso. b) Que haya sido 
confirmado su nombramiento o contratación como empleado regular y se 
encuentre ejerciendo su cargo. 

 
• Para propiciar el desarrollo del trabajador municipal dentro de la carrera 

administrativa municipal se realizarán en forma periódica y programada una 
actividad de evaluación del desempeño para control y seguimiento del 
rendimiento y contribución del servidor municipal. 
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• Se realizarán evaluaciones del desempeño a todos los trabajadores municipales 
por lo menos una vez al año. Esta será realizada por los jefes o superiores del 
empleado municipal evaluado. También se realizarán evaluaciones del desempeño a 
los jefes, directores o directores de la municipalidad. Estas se realizarán por el 
Alcalde Municipal. 

 
• La municipalidad trabajará sobre la base de planes, objetivos y metas. Los 

mismos serán incorporados en sus planes operativos anuales y en su 
presupuesto de ingresos y egresos para cada ejercicio. La planificación incluirá 
para todas las unidades de la municipalidad sus correspondientes objetivos, 
metas, indicadores y medios de verificación. 

• Los directores, jefes y/o encargados de las distintas dependencias o unidades 
administrativas, técnicas u operativas, serán los responsables de hacer el Plan 
Operativo Anual (POA) de su área, así como de su presupuesto. Serán los 
responsables de definir para su área los objetivos, metas, indicadores y los 
medios de verificación. 

 
• El Programa de Evaluación del Desempeño, requerirá el que se cuente con un 

Manual de Organización y Descripciones de Puestos y sus perfiles actualizados. 
 

• Las descripciones de puestos y su perfil, deben contar con sus indicadores del 
cumplimiento de objetivos y los medios de verificación. Estos deben estar alineados 
con los objetivos de su área o unidad a la que pertenezcan. 

 
• La definición de los objetivos de cada puesto para un período de tiempo 

determinado será desarrollada en forma conjunta entre el trabajador municipal 
y su jefe superior inmediato. Así mismo, se determinarán en forma conjunta los 
indicadores de cumplimento de los objetivos y metas, y los medios o forma en 
que se verificará su cumplimiento. 

 
• La función de supervisión del desempeño del trabajador municipal estará en 

primer término bajo la responsabilidad de su jefe directo, utilizando como 
parámetros de referencia los objetivos desarrollados y los indicadores de 
desempeño y los productos esperados para la posición. 

• La evaluación del desempeño del trabajador municipal estará encaminada a 
lograr su superación, tanto en el incremento de conocimientos, como en su 
disposición a cumplir con exactitud, prontitud, diligencia y calidad sus 
atribuciones y lograr una mayor identificación y lealtad hacia la municipalidad. 

• Las evaluaciones del desempeño serán realizadas de acuerdo a los principios y 
valores observados por la institución (ver capítulo 11), sustentados en la ética y el 
profesionalismo, evitando el clientelismo, los favoritismos, las discriminaciones por 
motivos de género, origen social, etnia, discapacidad, las represalias, prácticas 
arbitrarias y los sesgos. 
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• Para ser eficiente y eficaz los procesos de evaluación del desempeño, se 
capacitará a los evaluadores en el dominio de los conocimientos, destrezas 
técnicas y habilidades requeridas para realizar una evaluación técnica y profesional. 
Se les formará en principios, valores y sobre la aplicación del presente manual. 

 
• Para lograr la objetividad, la imparcialidad, la veracidad y la exactitud, en las 

evaluaciones del desempeño del empleado municipal, los Directores, Jefes y/o 
Encargados llevarán un registro cronológico de las actuaciones, actividades 
desarrolladas y los resultados obtenidos, así como evidencias basadas en hechos 
concretos sobre la responsabilidad y actitud hacia el trabajo demostrado. Se 
registrarán el grado de motivación, la lealtad e integración a la institución y la 
efectividad de sus relaciones interpersonales 

 
• Las evaluaciones de desempeño buscarán resaltar primeramente las cosas 

positivas del empleado municipal en los servicios prestados, y en segundo 
término resaltar las debilidades o deficiencias habidas durante el período de 
evaluación. El mensaje en todo caso es lograr motivar al trabajador municipal 
una mayor contribución al logro de los objetivos y metas de la municipalidad. 

 
• Los resultados  de las evaluaciones del desempeño serán tomadas como base 

para confirmar o no en su puesto a un nuevo servidor municipal durante el  
período de prueba. También se aplica de igual manera para los trabajadores 
municipales ascendidos a un puesto de mayor jerarquía y responsabilidades 
dentro del período de prueba correspondiente. 

 
• Las evaluaciones del desempeño del trabajador municipal podrán ser utilizadas 

para: a) Determinar la contribución particular de cada empleado municipal, 
b) Verificar el grado de avance o mejoramiento en las responsabilidades 
asignadas, c) Identificar deficiencias y debilidades, d) Determinar  las 
necesidades de capacitación o adiestramiento, e) Considerar ascensos y 
promociones, 
f) Considerar aumentos de salario, g) Otorgar capacitaciones externas y becas, 
h) Verificar grado de satisfacción y motivación, i) Verificar el clima organizacional, 
j) Brindar consejería de ayuda, y k) Tomar en cuenta la determinación de la 
conveniencia al retirarse del servicio. 

 
• La municipalidad buscará el consenso y la negociación positiva con el Sindicato de 

Trabajadores Municipales, si lo hubiera. De existir un pacto de condiciones de 
trabajo en el cual se considere la evaluación del desempeño de los trabajadores 
municipales sindicalizados, se observará en cuanto a procedimiento y las políticas en 
él definidas. 
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PROCESO GENERAL DE DEFINICIÓN E INTEGRACIÓN DE OBJETIVOS 
 

• El Concejo Municipal sobre la base de la propuesta que le someta el Alcalde 
Municipal y los planes estratégicos, programas y proyectos con que cuente el 
municipio, establecerá los objetivos rectores y metas anuales de la 
municipalidad. Estos se integrarán en los planes operativos anuales (POA's) que 
las distintas direcciones, gerencias y unidades elaboran para cada ejercicio. 

 
• Cada director o Director, establece los planes y objetivos de su área 

conjuntamente con sus jefes o encargados. Es importante indicar que estos 
planes y objetivos deben apoyar los objetivos generales y estratégicos de la 
municipalidad. 

 
• Cada jefe o encargado establece conjuntamente con cada uno de los empleados 

municipales a su cargo, los objetivos y metas particulares, sobre una base anual,  
para apoyar el alcance de los objetivos de su área o unidad. Los objetivos y metas 
deben ser medibles, cuantificables y alcanzables. 

 
• Los Jefes y los empleados municipales, establecen los indicadores de 

cumplimiento de los objetivos y metas y los medios por los cuales se verificará el  
cumplimiento. 

 
• Los directores y jefes para lograr un buen consenso productivo y positivo con los 

empleados municipales, en la determinación de los objetivos y metas para el 
siguiente ejercicio, o ciclo a considerar, aplicarán el procedimiento general 
siguiente: 

 
• Deberá contarse con una definición de los objetivos rectores de la institución.  

Estos deben ser desarrollados por el Concejo Municipal y/ o el Alcalde Municipal. 
Deben estar claramente definidos, ser cuantificables y verificables por medio de 
indicadores y de verificación. 

 
• Los objetivos rectores, pueden tomarse del plan estratégico de la municipalidad,  

si se contare con el mismo. 
 

• Deben considerarse los planes operativos anuales y programas de la 
municipalidad. 
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• Realizar el consenso en cascada de arriba hacia abajo. 
 

• Debe contarse con una previa programación de las citas para realizar las 
actividades de consenso entre el jefe y el empleado municipal. 

 
• Debe propiciarse un lugar adecuado y cómodo, sin interrupciones para 

realizar la reunión. 
 

• Tanto el Jefe como el empleado municipal deberán llegar preparados para la 
reunión. El jefe o encargado deberá previamente revisar la descripción de 
puestos del empleado municipal, el plan operativo anual y programas 
encomendados al área o departamento respectivo. 

 
• El jefe o encargado tiene la autoridad para sugerir algunos objetivos al 

empleado municipal. 
 

• El empleado municipal propone sus objetivos, congruentes con sus 
responsabilidades delegadas, los cuales deberán estar alineados con los 
objetivos de su área de trabajo y esta con los objetivos de orden superior. 

• El jefe y el empleado municipal llevan a un consenso sobre los objetivos y las metas 
para el siguiente ejercicio. 

 
• Se identifican los recursos necesarios para cumplir los objetivos, y el nivel de 

certeza para que el empleado municipal tenga acceso a los mismos. 
 

• Los objetivos que se establezcan deben ser definidos en forma cuantitativa y 
cualitativa. Es decir, deben ser descriptivos, medibles y verificables. Deben 
responder la pregunta ¿Cómo puedo saber al final de periodo si el objetivo se 
cumplió? 

 
• Los objetivos que se establezcan deben de constituir un reto realizable para 

el trabajador municipal. Deben motivar el cumplirlos y ser alcanzables con 
esfuerzo. Los objetivos pueden subdividirse en metas, que se van cumpliendo 
dentro el período considerado 

 
• Es deseable establecer indicadores de resultados y desempeño a manera de 

semáforos, que permitan el control y seguimiento del cumplimiento del 
objetivo, durante el período a considerar. Estos indicadores deben contar con 
sus medios de verificación. 

 
• Debe establecerse un período, durante el cual los objetivos del empleado 

municipal tienen vigencia, y las fechas de control y seguimiento. 
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• El jefe debe transmitir confianza al empleado municipal, y ofrecerles asesoría y 
apoyo durante el proceso. 

• El empleado municipal redacta sus objetivos, estos deberán ser documentados en 
forma escrita, y firmados tanto por el Jefe como por el empleado. Cada uno deberá 
contar con copia. 

 
• De haber discrepancias y falta de acuerdos, se deberá llegar a un proceso de 

negociación sin coacciones. Podrá participar un tercero, en carácter de buen 
negociador y facilitador. 

 
• Todos los procesos de establecimiento de objetivos y metas, tanto a nivel de 

gerencia, departamento, sección o unidad, deberán documentarse y archivarse 
debidamente. De igual manera los establecidos para cada puesto y el trabajador 
municipal que lo desempeña. Una copia de los mismos debe enviarse a Recursos 
Humanos para actualizar el archivo personal del trabajador municipal. 

 
NORMAS PARA REALIZAR LAS EVALUACIONES DELDESEMPEÑO 

 
• La Instancia de Recursos Humanos, será responsable de coordinar el cumplimiento 

de las evaluaciones del desempeño en los períodos asignados. 
 

• Previo a la fecha de evaluación enviará un memorando a cada Director, Jefe o 
Encargado de área o unidad, indicando el procedimiento que se deberá seguir y 
la Boleta de Evaluación del Desempeño a utilizar (ver anexo 1). Se podrá enviar 
el mismo por email, fax, cd, usb y cualquier otro medio. 

 
• Los Directores, Jefes o Encargados serán los responsables porque se realicen las  

evaluaciones del desempeño a los trabajadores municipales asignados  a su área 
y dentro del período de tiempo designado para este fin. 

 
• Para realizar la evaluación del desempeño se requerirá de información sobre la  

actuación del empleado en el período considerado. Dentro de esta se puede 
considerar: a) la definición por escrito de objetivos y metas del empleado 
municipal realizadas en forma consensuada (ver sección 3.4, punto 5), b) 
registros con que cuente el jefe inmediato sobre el rendimiento y cumplimiento 
de metas realizadas durante el período a considerar, y c) archivos existentes en 
Recursos Humanos sobre acciones de personal positivas o negativas del 
trabajador municipal. 
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• La evaluación del desempeño deberá ser realizada preferentemente por el Jefe 
Inmediato de la persona evaluada. También podrá ser realizada en casos 
especiales por otra autoridad municipal, por compañeros de trabajo, y por los 
usuarios internos y externos de los servicios prestados. De existir otro nivel  
jerárquico los resultados de la evaluación practicada siempre deberán ser 
revisados por el Director, Jefe o Encargado del área y luego trasladarse a la 
Instancia de Recursos Humanos. 

• Las evaluaciones del desempeño de los funcionarios municipales y jefes de 
dependencia que reporten directamente al Alcalde Municipal, serán realizadas 
por éste. 

 
• La evaluación del desempeño del trabajador municipal se hará de acuerdo al 

cumplimiento de 15 factores de evaluación. Cada uno de ellos tendrá cuatro 
niveles de cumplimiento. Se calificarán de mayor menor: a) Sobresaliente, b) 
Bueno, c) Regular, y d) Deficiente. 

 
• Los factores de evaluación del desempeño serán de carácter general para 

evaluar a todos los trabajadores y funcionarios municipales. 
 

• Cuando la posición correspondiente al Jefe inmediato del empleado municipal al  
ser evaluado se encuentre vacante, se constituirá una Junta Evaluadora.  Esta 
será designada por el Alcalde Municipal. Cuando sé de esta situación especial, en 
posición es de menor jerarquía, será manejada por la Instancia de Recursos 
Humanos. 

 
• Cuando un empleado municipal por razones de vacaciones, permisos, enfermedad, 

becas u otras situaciones especiales no se encontrare trabajando regularmente en la 
institución al momento de realizarse la evaluación del desempeño, la misma se le 
realizará entre las dos semanas siguientes cuando se incorpore al servicio. 

 

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR  LA EVALUACIÓN  DEL  DESEMPEÑO 
 

• El jefe o la autoridad encargada asegurará un lugar adecuado sin interrupciones 
durante con un período de tiempo suficiente para evaluar al trabajador municipal a 
su cargo. 

 
• Utilizar para evaluar a los servidores municipales la Boleta de Evaluación del  

Desempeño (ver anexo 2). Una por cada empleado 

• El jefe o la autoridad encargada leerá cuidadosamente el Programa De Evaluación 
del Desempeño, contenido en el presente manual. 

• Revisar y analizar la tabla No 1 Calificación de Factores por Categoría de Puesto. (ver 
tabla en Sección 3.7 página16) 
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• Revisar la estructura de categorías de puestos de la municipalidad (ver sección 
3.8 página 18). En la misma verificar para cada empleado a evaluar que categoría 
de puestos desempeña en la municipalidad.  Las categorías pueden ser: A, B, C y 
D. 

• Revisar y analizar la Guía para Evaluar Factores (ver anexo 3). Información 
descriptiva de que mide y cómo lo hace cada factor. 

 
• Revisar los registros de actuación del empleado. Tanto los relativos los objetivos y 

metas consensuados con el trabajador municipal, como los resultados de sus 
actuaciones y actitudes registrados cronológicamente durante el período a evaluar 
(archivos del Jefe sobre actuación del trabajador municipal). 

 
• Verificar el cumplimiento de los mismos (porcentaje de cumplimiento) y analizar las 

razones que pudieron incidir positiva o negativamente  en su cumplimiento; ya sea 
por debajo o por arriba del promedio esperado, de tal forma que pueda justificar el  
nivel de cumplimiento o satisfacción de cada factor a evaluar. 

 
• Confirmar cuando se trate de una evaluación del desempeño para un empleado 

municipal en período de prueba de nuevo ingreso o por ascenso, los objetivos y 
desempeños mínimos esperados. 

 
• Revisar en el caso de una segunda (o más) evaluación del desempeño realizada a un 

empleado municipal, los resultados de la anterior y los  planes de mejora acordados 
en esa fecha, de tal forma que se puedan visualizar fácilmente los logros o problemas 
actuales. 

 
• Realizar la evaluación del empleado en la Boleta de Evaluación del Desempeño. Para 

cada uno de los 15 factores evaluarlo en sólo una columna. Calificando con una 
puntuación máxima de 5 puntos por cada factor. Posteriormente se realizará un 
promedio de la siguiente manera: 0-45 para deficiente 46-60 para Regular, 61-80 
Bueno y de 81 a 100 Sobresaliente. 

 
• Contestar objetivamente las preguntas contenidas en la Boleta de Evaluación 

relacionadas con el empleado, y agregar comentarios y sugerencias, si es necesario. 
 

• Al terminar la evaluación de todos los factores, pasar a la entrevista de 
retroalimentación con el empleado municipal. Explicar porque la evaluación obtenida, 
los hechos concretos y recordar también cosas buenas que el servidor municipal haya 
realizado. 

 
• Verificar de haber llenado los datos que requiere la Boleta de Evaluación del 

Desempeño, firma del evaluador y del empleado municipal. Poner el sello del área o 
unidad. 
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FACTORES PARA CALIFICAR Y EVALUAR EL DESEMPEÑO 
 

Los factores con los cuales se calificará el desempeño del trabajador municipal serán 
de aplicación general. No todos los factores aplicarán a todos los puestos, como por 
ejemplo el factor 5 capacidad de dirección y el 15 de liderazgo, aplican 
preferentemente a posiciones de Directores, Asesores, Auditores, Jefes, y Encargados 
de área o unidad, que supervisan y dirigen empleados municipales y otros recursos. 
En cambio, el factor 6 de cumplimiento de tareas manuales y operativas, aplica a 
empleados municipales con funciones o atribuciones de tipo operativas, de servicios 
generales o labores de construcción o limpieza. 

 
Los factores a considerar para evaluar el desempeño y su ponderación según la 
categoría del puesto se presentan en la tabla siguiente: 
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TABLA No 1 CALIFICACIÓN DE FACTORES POR CATEGORIA DE PUESTO 

 
FACTORES A EVALUAR 
SOBRE EL DESEMPEÑO DE 
EMPLEADO 

CATEGORIA DE PUESTOS 
 

CATEGORIA 

A
PUESTO 

 
CATEGORIA 
PUESTO 

B 

 
CATEGORIA 
PUESTO 
C 

 
CATEGORIA 
PUESTO 
D 

1. Cumplimiento de los objetivos y las 
metas de trabajo 

    

2. Calidad de trabajo y del servicio 
realizado 

    

3. Conocimientos del Trabajo     

4. Proyectos, estudios, trabajos y 
propuestas especiales realizados 

    

5. Capacidad de dirección     

6. Cumplimiento de tareas manuales y 
operativas asignadas 

    

7. Identificación con el municipalismo     

8.lniciativa de nuevos trabajos y 
propuestas 

    

9. Responsabilidad demostrada     

1O. Problemas y conflictos resueltos     

11.Capacidad de comunicación     

12. Asistencia y puntualidad     

13.Relaciones humanas     

14. Control emocional y conducta     

15. Liderazgo de equipo demostrado     

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ESTRUCTURA DE CATEGORÍAS DE PUESTOS EN LAMUNICIPALIDAD 
 

De acuerdo a la estructura organizacional y la clasificación de puestos existente en la  
municipalidad, las categorías de los puestos para efecto del presente manual se 
exponen a continuación. 

 
Nota: Cada municipalidad deberá realizar su propia estructuración de sus  puestos  
por categorías o niveles jerárquicos. Se sugiere un Estudio de Calificación y 
Clasificación de Puestos. 

 

Clasificación sugerida: 

No. Clasificación de Puestos: 
Asignada 

Categoría 

I AUDITOR INTERNO, ASESOR JURIDICO, 
SUPERVISOR DE OBRAS, OTROS ASESORES Y 
RECURSOS HUMANOS. 

 
A 

II 
JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES, SECRETARIO, 
DIRECTORES, ENCARGADOS DE OFICINA Y 
UNIDADES. 

 
B 

III ASISTENTES DE ALCALDIA, TÉCNICOS, 
ADMINISTRATIVO Y FINANCIEROS, PROMOTORES, 
OFICIALES Y PERSONAL 

 

C 

IV PUESTOS OPERATIVOS, DE OBRAS Y 
CONSTRUCCIONES, SERVICIOS GENERALES, 
AGENTES DE POLICIA Y LIMPIEZA 

 
D 

 
 

Nota: No se incluye al Alcalde Municipal, por ser un puesto de elección democrática y 
no sujeto a la evaluación del desempeño. Responde al Concejo Municipal. 

 
ENTREVISTA DE RETROALIMENTACIÓN Y CONCLUSIONES DE LA EVALUACIÓN 
DEL DESEMPEÑO 

 
La evaluación del desempeño no se considerará completa si no se ha realizado la 
entrevista de retroalimentación con el empleado municipal. Este tiene el derecho de 
conocer el resultado de su evaluación que le fue realizada. Esto aplica tanto para 
empleados municipales en período de prueba por nuevo ingreso, para ascensos y en 
el ejercicio normal de su cargo. Para ello se realizará una entrevista de 
retroalimentación en que se revisará el desempeño y los resultados obtenidos en la 
Boleta de Evaluación del Desempeño. 
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Esta actividad no se considera una etapa de negociación entre el trabajador municipal 
y su jefe inmediato. Pero de existir de parte del empleado municipal elementos de 
juicio basados en hechos reales, se puede dar lugar a reconsiderar la recalificación de 
un factor, siempre y cuando el Jefe inmediato los acepte como válidos y tome la 
decisión de realizar el cambio de calificación respectiva. 

 
Se buscará en la reunión medir el progreso en el alcance de los objetivos y metas 
fijados, así como retroalimentar al trabajador municipal en cuanto a los trabajos y 
servicios que no están llenando las expectativas establecidas. También debe 
reconocerse el buen desempeño. Esto último es muy importante. 

 
Se deberá establecer el nivel de motivación o satisfacción  del empleado municipal, 
sus inquietudes sobre su desarrollo y carrera administrativa. De haber alguna 
sugerencia o comentario del empleado hecha en forma objetiva y positiva en relación 
a la evaluación o su trabajo, se deberá apuntar en la Boleta, o adjuntarla como un 
anexo a la misma. 

 
La evaluación del desempeño será la fuente principal para aportar elementos y 
considerar que empleado municipal puede optar a un proceso de ascenso o 
promoción dentro de la carrera administrativa municipal. 

 
Una vez finalizada la entrevista de retroalimentación, el trabajador municipal y su 
Jefe inmediato firman la Boleta de Evaluación del Desempeño, para dejar constancia 
de la revisión efectuada. Establecen la siguiente fecha de revisión. 

 
CONDUCCIÓN DE LA REUNIÓN DE RETROALIMENTACIÓN 

 
Se deberá establecer una atmósfera cordial, informal y tranquila para que el trabajador 
municipal al conocer los resultados de su evaluación se sienta cómodo y pueda hablar en 
forma libre y abierta. La entrevista puede conducirse de la manera siguiente: 

 
• Al inicio de la entrevista el evaluador debe señalar y resaltar el desempeño 

positivo del trabajador municipal y su resultado en la evaluación. 
 

• Luego debe comentar los factores en los cuales evidenció un bajo desempeño, así 
como los problemas que influyeron en esa calificación, haciendo una clara 
diferenciación entre el problema y la persona. 

 
• Para finalizar la entrevista, se debe hacer un resumen de lo conversado y 

verificar que existe un acuerdo con el trabajador municipal en relación con las 
acciones que deberá desarrollar para mejorar su desempeño, así como los 
objetivos de desempeño futuro que fueron definidos. 

 
 
 

 



 
 

CONCLUSIONES DE LA EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 
 

El Jefe o Encargado de realizar la evaluación del desempeño, sobre la base de lo 
actuado, debe realizar un reporte de la evaluación practicada a los empleados 
municipales bajo su supervisión, incluyendo las conclusiones y recomendaciones que 
procedan, Para el caso de los empleados en período de prueba por nuevo ingreso o 
por ascenso, realizará su recomendación en cuanto a la conveniencia del 
nombramiento definitivo, así mismo lo hará para los que fueron ascendidos y están 
también en período de prueba. Parte importante de este reporte, será el considerar el 
potencial de los empleados municipales evaluados para hacer carrera administrativa, y 
por consiguiente ser candidatos para optar a posiciones de mayor jerarquía y 
responsabilidad, así como para detectar necesidades de capacitación. Se debe 
documentar lo anterior en el archivo personal del trabajador municipal y mandar 
copia a la Instancia de Recursos Humanos. 

 
USO Y ACTUALIZACIÓN DEL MANUAL DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

 
Para mantener la actualización del manual de Evaluación del Desempeño del 
trabajador municipal, será necesario el realizar revisiones y actualizaciones 
periódicas del mismo. 

Motivos de actualización 

Se consideran motivos de actualización del Manual de Evaluación del Desempeño: 

 
• Cuando a solicitud del Alcalde Municipal se propongan modificaciones al 

Reglamento Interno de Trabajo, y que sean aprobadas por el Concejo Municipal y  
las mismas afecten las políticas y procedimientos contenidos en el Manual. 

 
• Cuando por iniciativa del Alcalde Municipal, y con el propósito de mejorar la 

administración de los recursos humanos, y/o a solicitud de alguna o todas las 
Gerencias, se presenten propuestas de nuevas políticas o modificación a las 
existentes. 

 
• Cuando debido a procesos de desarrollo organizacional, diagnósticos,  estudios 

de clima organizacional y procesos de consulta a los trabajadores municipales, el  
Alcalde Municipal, decida ampliar, modificar, suprimir o implementar nuevas 
políticas de recursos humanos. 

 
• Cuando se modifique la legislación relacionada con la administración de recursos 

humanos aplicables a las municipalidades. 

 
Conservación y salvaguarda del manual. 

Una copia del Manual de Evaluación del Desempeño deberá estar bajo la 
responsabilidad del Alcalde Municipal y cada uno de los Directores, Jefes o 



 
 

Encargados de las distintas unidades que integran la estructura organizacional de la 
municipalidad.   La Instancia de Recursos Humanos y/o Capacitación mantendrá por 
lo menos dos copias y una copia digitalizada y guardada en disco duro. Se tendrá una 
copia de backup, guardada en un lugar seguro dentro de la municipalidad, como 
salvaguarda del mismo. 

 
Encargado de la actualización 

 
La Instancia de Recursos Humanos es la encargada de la actualización del manual, 
previa autorización del Alcalde Municipal y de facilitar al trabajador municipal su 
acceso al mismo. En todas las actualizaciones se deberá dejar constancia de la 
autorización, del responsable, los cambios realizados y la fecha de su realización y 
entrada en vigencia. 



 
 
 
 
 

ANEXOS 
 

ANEXO 1 

MUNICIPALIDAD 

MEMORANDO 
 

Fecha: 

 
Para: Directores, Jefes, Encargados y empleados municipales 

 
De: Oficina de Recursos Humanos 

 
Asunto: Realización Anual de Evaluación del Desempeño del Trabajador Municipal. 

 

Por este medio le informamos que hemos iniciado el proceso para desarrollar la 
Evaluación del Desempeño de los trabajadores municipales. Contamos con su valiosa 
participación para realización de la misma. Se sugiere revisar los objetivos y metas 
consensuados con los empleados municipales a su cargo y los registros de sus 
actuaciones durante el período a evaluar. Pueden solicitarnos información sobre 
alguna acción de personal positiva o negativa que conste en el archivo personal de los 
empleados. 

Así mismo sugerimos revisen el Manual de Evaluación del Desempeño.  Cualquier 
duda favor consultarnos, estaremos gustosos de apoyarles. 

Solicitamos atentamente su colaboración para informar a los trabajadores 
municipales de la realización de la misma, y de las fechas de su realización. 

El formato o boleta a utilizar para realizar la evaluación del desempeño se lo 

 

estaremos enviando por correo electrónico, si no se contara con dicho recurso se lo  
estaremos enviando en formato impreso. 

 

Favor enviarnos las boletas de la Evaluación realizada al personal a la atención de: Oficina 
de Recursos Humanos, a más tardar el: (fecha de envío) 

Cualquier duda favor contactarnos, Atentamente, 



 
 

ANEXO 2 
Boleta de Evaluación del Desempeño área administrativa. 

 

MUNICIPALIDAD Número correlativo Boleta: 001 

Fecha: Periodo: 

BOLETA DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO Empleado regular: Ascenso: Período Prueba: 

 

Nombre del Empleado Evaluado: Área/Departamento: 

Puesto: Categoría del puesto: A B C  D 

FACTOR DEL DESEMPEÑO A EVALUAR Sobresaliente Bueno Regular Deficiente Observaciones 

Colocar una "X" donde corresponda: 
     

1.Cumplimiento de los objetivos y las 
metas de trabajo 

     

2. Calidad de trabajo y del servicio 
realizado. 

     

3. Conocimientos del Trabajo 
     

4.     Proyectos,      estudios,     trabajos  y 
propuestas especiales 

     

5. Capacidad de Dirección 
     

6. Cumplimiento de tareas manuales y 
operativas 

     

7. Identificación con la municipalidad 
     

8.lniciativa      de     nuevos      trabajos  y 
sugerencias 

     

9.Responsabilidad demostrada 
     

10. Problemas y conflictos resueltos 
     

11.Capacidad de Comunicación 
     

12.Asistencia y Puntualidad 
     

13.Relaciones Humanas 
     

14.Control Emocional y conducta 
     

15.Liderazgo de equipo demostrado 
     

¿Considera que el empleado cumple 
los requisitos para ser considerado 
para ascenso? 

Si No Otro comentar: 

  

¿Considera que el empleado realizó su 
mejor esfuerzo? 

Si No Otro comentar: 

¿Considera que el empleado mejoró 
en relación a la evaluación anterior? 

Si No Otro comentar: 

¿En qué áreas o competencias debe 
desarrollarse      al empleado por 
medio de Capacitación? 

 

Comentarios /Sugerencias:  

Nombre /Firma de 
Evaluador 

 

Firma del Empleado 



 

 

ANEXO 3 
Boleta de Evaluación del Desempeño área operativa. 

 

MUNICIPALIDAD Número correlativo Boleta: 001 

Fecha: Periodo: 

BOLETA DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO Empleado regular: Ascenso: Período Prueba: 

Nombre del Empleado Evaluado: Área/Departamento: 

Puesto: Categoría del puesto: A B C  D 

FACTOR DEL DESEMPEÑO A EVALUAR Sobresaliente Bueno Regular Deficiente Observaciones 

Colocar una "X" donde corresponda: 
     

1.Cumplimiento de los objetivos y las 
metas de trabajo 

     

2. Calidad de trabajo y del servicio 
realizado. 

     

3.Conocimientos del Trabajo 
     

4.Proyectos, estudios, trabajos y 
propuestas especiales 

     

5.Capacidad de Dirección 
     

6.Cumplimiento de tareas manuales y 
operativas 

     

7. Identificación con la municipalidad 
     

8.lniciativa      de     nuevos      trabajos  y 
sugerencias 

     

9.Responsabilidad demostrada 
     

10. Problemas y conflictos resueltos 
     

11.Capacidad de Comunicación 
     

12.Asistencia y Puntualidad 
     

13.Relaciones Humanas 
     

14.Control Emocional y conducta 
     

15.Liderazgo de equipo demostrado 
     

¿Considera que el empleado cumple 
los requisitos para ser considerado 
para ascenso? 

Si No Otro comentar: 

  

¿Considera que el empleado realizó su 
mejor esfuerzo? 

Si No Otro comentar: 

¿Considera que el empleado mejoró 
en relación a la evaluación anterior? 

Si No Otro comentar: 

¿En qué áreas o competencias debe 
desarrollarse al empleado  por 
medio de Capacitación? 

 

Comentarios /Sugerencias:  

Nombre /Firma de 
Evaluador 

 

Firma del Empleado 



 
 
 
 

ANEXO 4 
Guía para Evaluar Factores 

 
FACTOR 

 
Sobresaliente 

 
Bueno 

 
Regular Deficiente 

1 
CUMPLIMIENTO DE 
OBJETIVOS Y 

METAS DE TRABAJO 

Cumplió los objetivos y las metas de 
trabajo pactadas. entre el 85 % 
al 100%. 

Cumplió  los  objetivos  y  las 
metas de trabajo entre  el  70% 
al 84%. 

Cumplió los objetivos y las 
metas entre el 50% al 69% 

Cumplióentreel0% y el 
49% de sus objetivos y 
metas. 

2 
CALIDAD DE 
TRABAJO Y 
SERVICIO 

 
Calidad sobresaliente en todo el 
trabajo que ejecuta.  Servicio  interno 
y externo de calidad. 

Calidad de su trabajo 
confiable, muy raras veces 
presenta errores. Buen 
servicio 

 
Calidad de su trabajo 

Es aceptable. Requiere poca 
supervisión. 

Servicio regular. 

 
Calidad de trabajo 

menor de lo esperado. 
Servicio deficiente 

 
3 

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO 

 
Conoce y sabe hacer su  trabajo 
muy bien en todas sus fases. 

 
Conoce y comprende bien 
todas las fases de su trabajo. 

 
Conoce su trabajo a un 
70%. En ocasiones necesita 
instrucción en algunas áreas, 
tipos de trabajo o áreas. 

 
No conoce todas las fases o 
áreas de su traba o. Necesita 
asistencia e instrucción   en 
un grado mayor   al 
promedio. 

4 
PROYECTOS, ESTUDIOS, 
TRABAJOS, PROPUESTAS 

 
Dirigió y coordinó varios 

proyectos, estudios, propuestas y 
trabajos especiales de importancia para 
la municipalidad y sus servicios. 

Elaboró o participo activamente 
en varios proyectos, estudios, 
propuestas y trabajos de 
importancia para la 
municipalidad 

 

Elaboró  uno  o   varios 
trabajos especiales para su 
departamento o unidad. 

 
Participó como 
asistente en proyectos, 
estudios y trabajos 
especiales. 

 
 
5 

CAPACIDAD DE DIRECCIÓN 

 
La moral y el trabajo del personal a su 
cargo son plenamente satisfactorios. Es 
muy respetado por su trabajador 
municipal. Tiene mucho éxito en el rápido 
desarrollo de su trabajador municipal. 

 
La moral y el trabajo del 
personal a su cargo son 
satisfactorios. Goza del respeto 
de su trabajador municipal 
Contribuye al desarrollo del 
trabajado   municipal   o 
empleado municipal. 

 
El personal a su cargo no 
siempre produce traba o 
satisfactorio. contribuye 
ocasionalmente al 
desarrollo. 

 

El trabajo y la moral del 
personal a su cargo es 
insatisfactorio. No contribuye 
al desarrollo de   los 
empleados municipales 

 
6 

CUMPLIMIENTO       DE      TAREAS 
MANUALESY OPERATIVAS 

 
Cumplió a entera satisfacción una 
cantidad considerable de tareas 
manuales u operativas, en el tiempo 
estipulado y buen cuidado del equipo y 
herramientas de traba o. 

 
Realizó varias tareas manuales u 
operativas cumpliendo la mayoría 
de las veces con el tiempo 
estipulado. 

 
Realizó varias tareas manuales u 
operativas. Pocas veces las 
termino a tiempo. Tuvo 
problemas con el equipo 
yherramientasdetrabajo 

 
Relativamente pocas tareas y 
operativas realizadas. 
Problemas con el tiempo de 
entrega. Poco cuidadoso con 
el equipo y herramientas. 

 
7 

IDENTIFICACIÓN CON LA 
MUNICIPALIDAD 

 
Alta y reconocida identificación con la 
municipalidad, la autonomía municipal, 
la descentralización. 

 
Reconocida identificación con la 
municipalidad y sus intereses. 
Pone de su tiempo al servicio 
municipal 

 
Identificado, pero no 
comprometido con la 
municipalidad.        Tiene        otros 
intereses. 

Poca o nula identificación con 

la municipalidad. No se puede 

confiar en su lealtad 

8 
INICIATIVA DE NUEVOS 
TRABAJOS Y SUGERENCIAS 

 
Presentó varias iniciativas y 
sugerencias de mejoras 
administrativa, operativa y de 
servicios, de optimación de 
operaciones y reducción de costos. 

 
Presentó algunas iniciativas y 
sugerencias de mejoras 
administrativa, operativa y de 
servicios. 

 
Presentó sugerencias para 
mejorar su propio trabajo, o el 
de un procedimiento. 

 
No presentó 
sugerencias ni 
iniciativas 

 
9 

RESPONSABILIDAD 
DEMOSTRADA 

Alto sentido de su responsabilidad y 
compromiso. Lo acepta y asume siempre 
que se requiere. Cumple más que el deber. 

 
Asume todas sus 
responsabilidades y compromisos 
propios de su trabajo. Cumple 
siempre. 

 
Generalmente asume y 

acepta sus responsabilidades y 
compromisos propios de su 
trabajo. Cumple su trabajo. 

 
Rehúye de las 
responsabilidades y no gusta 
de comprometerse.   No 
siempre cumple. 

10 
PROBLEMAS     Y     CONFLICTOS 
RESUELTOS 

 
Resolvió varios problemas importantes y 
conflictos relevantes para la 
municipalidad. 

 
Resolvió varios problemas 
importantes y conflictos en su 
área de trabajo 

 
Participó en la solución d 
problemas y conflictos en su áre 
de trabajo. 

Poca o nula participación 
en 

solución de problemas y 
conflictos en su área de 
trabajo. 
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CAPACIDAD 
COMUNICACIÓN 

 
 

DE 

  
Alta capacidad de comunicación verbal y 
por escrito. Elocuente, bueno para hablar 
en público. Muy buena comunicación con 
los vecinos 

 
Buena      comunicación       verbal       y 

escrita. 
Planteamientos claros. Buena 
comunicación con los vecinos 

Se comunica apropiadamente 
con 

trabajador municipal a su nivel. 
Regular comunicación con lo 
vecinos 

Dificultad de   comunicación 
con sus Jefes y otras 
personas de otras áreas y 
con los vecinos. 
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ASISTENCIAY 
PUNTUALIDAD 

 
Puntualidad 
ejemplar. Se 
cuando sabe 
pendiente. 

 
y 

queda 
que 

 
asistencia 
más tarde 

hay trabajo 

 
Se presenta todos los días. Ha tenido llegadas 
tardías. Se queda más tarde cuando se le 
solicita. 

 
Ha tenido algunas ausencias 
y llegadas tardías. 
Generalmente sale a la hora. 

 
Ha tenido  varias  ausencias 
no justificadas y 
generalmente llega tarde. 
Siempre sale a la hora. 

 
13 
RELACIONES 
HUMANAS 

 
Muy buenas relaciones humanas 
tanto internamente en la 
municipalidad como con   los 
vecinos. Los   compañeros   de 
trabajo gustan de su relación. 

 
Buenas relaciones humanas tanto 
internamente en la municipalidad como 
con los vecinos. 

 
Se      lleva       bien       con 

compañeros de grupo o 
trabajo o departamento. 

 
sus 

de 

 
Tiende a tener problemas 
personales con sus 
compañeros y su jefe. 

 

14 
CONTROL 
EMOCIONAL 
CONDUCTA 

 

 
Y 

 
Destaca por su, carácter, actitud y 
conducta ante los problemas y 
tensiones del trabajo. 

 
Buen manejo de su carácter, manteniendo 
normalmente un buen control de sus 
emociones 

 
Regularmente  manifiesta 
aceptable       control       de 
emociones y manejo de 
carácter en el trabajo 

 
un 

sus 
su 

 
En algunas ocasiones pierde 
el control emocional y el 
control de su carácter. 
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LIDERAZGO DE 
DEMOSTRADO 

 

 
EQUIPO 

 
Cuenta con liderazgo positivo que 
ha logrado que la municipalidad 
obtenga concesiones o líneas de 
cooperación por sus gestiones e 
iniciativas. 

 
Cuenta con liderazgo positivo que ha logrado 
que su área de trabajo realice trabajos, estudio 
y proyectos especiales y que se dé un buen 
servicio al vecino. 

Dirige apropiadamente al personal a su cargo. 

 
Ante un problema o situación 
especial asumió un liderazgo 
positivo en su departamento o 
área de trabajo que represento 
beneficios o evito costos 
Participa activamente en los 
equipos de trabajo. 

 
 

Su capacidad de liderazgo es 
poco relevante, aunque apoya 
las iniciativas. 



 

 
 

DEFINICIONES DE CONCEPTOS Y TÉRMINOS UTILIZADOS 

 
Administración: 
Proceso de diseñar y mantener un ambiente en que los empleados municipales 
trabajen juntos para lograr propósitos y objetivos eficazmente seleccionados. 

Administradores: 
Empleados y funcionarios municipales que llevan a cabo la tarea y las funciones de 
administrar, en cualquier nivel de la municipalidad. 

Análisis: 
Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus 
características representativas, sus interrelaciones, así como la relación de cada 
elemento con el todo. 

Ascenso: 
Cambio o movimiento de un empleado o funcionario municipal hacia un puesto de 
mayor responsabilidad y nivel dando como resultado del concurso de oposición y la 
evaluación correspondiente que acredite los méritos del trabajador municipal para 
ocupar dicho puesto. 

Análisis costo-beneficio: 
Búsqueda de la mejor razón entre beneficios y costos. Se utiliza para verificar la 
conveniencia de hacer una inversión o actividad que implica la asignación  de 
recursos escasos, versus los resultados o beneficios esperados y su valoración. 

Aptitud: 
Capacidad para operar competentemente en una determina actividad. Suficiencia o 
idoneidad para obtener y ejercer un empleo o cargo. 

Autoridad: 
Facultad conferida al Gobierno Municipal, representado por el Concejo Municipal, al 
Alcalde Municipal y a los funcionarios para actuar y resolver acerca de una materia o 
campo específico en la municipalidad. 

Autoridad funcional: 
Representa la relación de mando especializado con base en el conocimiento y 
dominio  de un campo específico o independiente de las dependencias jerárquicas. 
Por ejemplo, la Instancia de Recursos Humanos ejerce una autoridad funcional en la 
municipalidad. 

Autoridad de línea: 
Es aquella que se deriva de la posición que se ejerce en la estructura organizacional  
de la municipalidad en relación de los empleados municipales a su cargo directo o 
indirecto. 



 

Autoridad de asesoría: 
Es la autoridad que tienen los órganos o unidades de apoyo que brindan asistencia 
técnica a los órganos o puestos con responsabilidad es de línea. Ejemplo la Asesoría 
Jurídica y la Auditoría Interna que asesoran al Alcalde o al Concejo Municipal 

Calidad: 
Totalidad de los rasgos y características de los trabajos y servicios que presta la 
municipalidad o un área de la misma, que satisfacen a cabalidad las necesidades y 
exigencias de los vecinos, en relación al tiempo y la oportunidad. 

Carrera administrativa: 
Proceso de desarrollo del personal en una organización, sea cualquier organización 
pública o privada. 

 
Carrera administrativa conceptualizándola como un sistema de  empleo 
público: Dentro de ese contexto, la carrera administrativa municipal es un régimen 
de empleo público, que se establece para regular las relaciones entre las autoridades 
y los/as funcionarios y empleados municipales. 

Capacidad: 
Aptitud, talento, cualidad que dispone una persona o un empleado municipal para el 
buen ejercicio de sus funciones y responsabilidades. 

Competencias laborales: 
Es la capacidad para resolver exitosamente las demandas normales y especiales 
involucradas en las actividades, tareas o trabajos delegados a una posición a cargo de 
un empleado municipal, desempeñados de acuerdo a los estándares o niveles 
requeridos por la institución. 

• Las competencias abarcan los conocimientos (Saber), 
• Las actitudes (Saber Ser) y 
• Las habilidades (Saber Hacer) de un empleado municipal. 

 
Conflicto de intereses: 
Se refiere a cualquier situación en la que se pueda percibir que un beneficio o interés 
personal o privado puede influir en el juicio o decisión profesional de un servidor  
público municipal relativo al cumplimiento de sus obligaciones con las dependencias 
y entidades de la municipalidad. 

Conocimientos: 
Conjunto de contenidos conocidos por un empleado municipal sobre determinada 
ciencia, arte, técnica, tema o gestión administrativa, desarrollados o adquiridos por 
medio de los estudios profesionales o técnicos formales, la observación o la experiencia. 

Cronograma: 
Instrumento de medición y control uso administrativo, técnico, de programas y 
proyectos, para el control visual de las actividades relacionados con el tiempo 
estipulado e identificando a los responsables de ejecutarlas. 



 
 

Contratación: 
Acto mediante el cual se establece la relación jurídico-laboral entre el 
Público y las dependencias y entidades de la municipalidad. 

Control: 
Función administrativa que consiste en medir y corregir el desempeño individual y 
organizacional para asegurar que las acciones y las actividades se adecuen a los 
planes. Implica medir el desempeño con metas y planes. 

Coordinación: 
Logro de conectar unidades administrativas, técnicas, de servicios y los empleados 
municipales para desarrollar una actividad o alcanzar un objetivo. 

Cultura organizacional o institucional: 
Patrón general de conducta, creencias y valores compartidos por los empleados y 
funcionarios municipales en la municipalidad. 

Descentralización municipal: 
Es el proceso mediante el cual se trasfieren competencias y los medios necesarios  
para su ejercicio entre los diferentes niveles de gobierno(gobierno central-gobierno 
local o municipal). Este proceso es esencial para la consolidación de las prácticas del 
desarrollo integral, basado en la cohesión territorial, social y económica. 

Desconcentración: 
Es una técnica administrativa que consiste en el traspaso y el ejercicio de una o varias 
competencias propias de una unidad administrativo a otra, de la cual la segunda es 
jerárquicamente dependiente de la primera. 

Desarrollo Organizacional (DO): 
Enfoque sistemático, integral y planeado para mejorar la eficacia de los grupos de 
empleados municipales y de toda la institución, mediante la utilización e implementación 
de diversas técnicas(intervenciones)para identificar y resolver problemas o aprovechar 
oportunidades. 

Descripción del puesto: 
Estructuración de un trabajo en términos de sus objetivos, contenido, función y 
relaciones organizacionales. Dirigido a puestos individuales. 

Dirección: 
Acción y efecto de dirigir. Gobernar, regir, dar e impartir reglas para el manejo de las 
dependencias municipales. Orientar o guiar a quien realiza un trabajo o tarea. 

 
Eficacia: 
Consecución de los objetivos, logro de los efectos deseados. 

Eficiencia: 
Logro de los fines con la menor cantidad de recursos o costos. 

 
 
 
 
 
 
servidor 



 

 

Elementos de la carrera administrativa municipal: 

• Garantizar la eficiencia de la Administración Municipal mediante herramientas 
• Instrumentos técnicos (ingreso, estabilidad, promoción, capacitación y retiro 

de los funcionarios y empleados municipales) 
• Regular vacantes, permanencia, ascenso o promociones, traslado, cambios de 

cargo, remoción, retiro, capacitación e incentivos, así como los deberes y 
derechos de los funcionarios y empleados del sistema de carrera. 

• Regular   el empleo,  los  cargos, las funcion es   y los   salarios 
• Buscar la eficiencia y la eficacia en su gestión pública municipal de una forma 

transparente 

Estrategia: 
Determinación del propósito y los objetivos básicos a largo plazo de la institución y la 
adaptación de cursos de acción y asignación de recursos necesarios para lograr los 
objetivos y propósitos(misión). 

Ética: 
Sistema de principios o valores morales que se relacionan con el juicio moral, el 
deber y la obligación. 

Evaluación del desempeño: 
Proceso de medición de la eficiencia y eficacia de la actuación de los empleados o 
servidores públicos de carrera durante un período de tiempo definido. 

Fortalecimiento municipal: 
Apoyo sistematizado y organizado para la generación de capacidades de tipo político, 
técnico, de gestión de recursos y administrativas instaladas en las municipalidades o  
entes locales. 

Funcionario público municipal de confianza 
Aquél contratado o nombrado para desempeñar funciones en interés directo de los  
Concejos Municipales, Alcaldías y Mancomunidades con base al alto grado de 
confianza política en él depositado. 

Habilidad: 
Capacidad y disposición para hacer algo con propiedad, exactitud y prontitud. 

Idoneidad: 
Reunión de las condiciones necesarias para desempeñar una función en forma 
competente y con habilidad. 

Indicador: 
Referencia, línea base, o meta puesta de medición y referencia, con el fin de 
determinada relevancia o cumplimiento de una situación pasada, actual o futura  de 
un fenómeno, de una actividad, proyecto o trabajo a realizar o realizado. Pueden ser  
tipo cualitativo o cuantitativo. De preferencia deben tener datos numéricos. 



 
 

Inducción: 
Consiste en introducir al servidor público municipal de nuevo ingreso a su puesto 
de trabajo, para que pueda integrarse a la organización de la municipalidad. 

Marco Lógico: 
Es una herramienta analítica para la planificación de la gestión de proyectos 
orientados al desarrollo social y basado en objetivos. Es utilizado normalmente para 
proyectos financiados por la cooperación internacional. El proyecto se sintetiza en 
una Matriz del Proyecto: el objetivo general, objetivos específicos y los resultados 
esperados. Se definen metas, indicadores y medios de verificación. 

Mérito: 
La evaluación por mérito es aquella que reconoce en los empleados municipales el 
merecimiento de ascensos, aumentos de niveles o categorías, escalas salariales, 
reconocimientos o distinciones por la realización de los objetivos de la organización, 
logros profesionales, la actitud y el afán de mejora que imprime en su trabajo, en los 
servicios prestados a los vecinos o en los procesos de la organización. 

Objetivo: 
Propósito o fin que se pretende alcanzar en la municipalidad, en alguna de sus áreas 
o a nivel individual, con la realización de una operación, actividad, procedimiento o 
función programada. 

Plan: 
Instrumento diseñado con antelación para alcanzar un objetivo, en el que se definen 
las metas, estrategias, políticas, directrices, técnicas, instrumentos y acciones a 
desarrollar para lograrlo. 

Perfil del puesto: 
Determinación de los requisitos mínimos que deben llenar para desempeñar el puesto 
con propiedad, eficiencia y efectividad. Estos los deben satisfacer tanto los aspirantes a 
ocupar el puesto, o los empleados municipales que actualmente lo ejercen. Dichos 
requisitos deseablemente se diseñan sobre la base a las competencias requeridas: 
Conocimientos, habilidades, experiencias y aptitudes. 

Período de Prueba: 
Dentro de la carrera administrativa municipal y contemplada en el Código Municipal 
y la Ley de Servicio Municipal, esa que el período que goza el nuevo empleado 
municipal antes de ser nombrado en definitiva dentro del servicio. También aplica 
cuando un empleado es ascendido a una posición de mayor jerarquía o de mayores 
responsabilidades. Este es seis meses para el nuevo empleado municipal y tres meses 
en caso de ascenso. 

Plaza nueva/vacante: 
Puesto que no tiene titular, que tiene una descripción determinada y que está 
respaldada presupuestalmente. 

Políticas: 
Declaraciones o interpretaciones generales que guían y norman la conducta y la toma 



 

de decisiones ante situaciones se presentan en la planeación, gestión  y 
administración de las funciones y activos municipales, tanto a nivel interno, como con 
sus relaciones con terceros. 

Principios: 
Verdad fundamental, o que en un momento determinado se considera como tal, que 
explica las relaciones entre las personas, los grupos y sus interrelaciones entre sí y  
con terceros. 

Principio de igualdad: 
Todo ciudadano le acoge el principio de igualdad para acceder a cargos públicos o 
municipales. 

Principio de mérito: 
Establece la admisibilidad a cargos públicos sin "otra distinción que la de sus virtudes 
y talentos". Un sistema de méritos es un sistema que se basa en criterios de 
profesionalidad, sustentado en las capacidades y merecimientos de las personas y no 
en la arbitrariedad, la politización y la búsqueda de rentas. La meritocracia es el 
principio angular de la carrera administrativa. Cuando se sacaba este principio, todos 
los demás elementos del sistema se resquebrajan. 

Procedimientos: 
Sucesión secuencial de actividades a desarrollar para concluir una meta o trabajo 

especificado como necesario para administración y gestión organizacional 

 
Procesos: 
Conjunto de procedimientos y actividades interrelacionadas con insumos y rendimientos 
prescritos, que atraviesan los límites funcionales de una organización que buscan 
brindar un servicio o producir un producto o una parte importante de los mismos. 

Profesionalización de los empleados municipales: 
Proceso que se logra cuando los servidores municipales son nombrados a base de 
idoneidad comprobada, cumpliendo con los criterios técnicos y legales que establecen los 
puestos; cuando se les garantiza la regularidad en sus cargos sin ser removidos salvo los 
aspectos que la ley determine; cuando se les capacita y evalúa constantemente para el 
mejoramiento continuo de su desempeño. 

Programa: 
Conjunto de metas, políticas, reglas, asignaciones de tareas, pasos a seguir, recursos a 
emplear y otros elementos necesarios para elaborar y ejecutar determinada 
intervención importante dentro de la municipalidad, que debe estar respaldada por 
recursos financieros y presupuestos. 

Puesto: 
Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades asignadas a un cargo que forma 
parte de la estructura organizacional de la municipalidad. 

Reclutamiento: 
Proceso que consiste en una serie de estrategias, acciones y actividades encaminadas 
a ubicar y atraer recursos humanos adecuados, tanto de fuentes internas como del 



 

mercado laboral externo, capaces y con las competencias requeridas para ocupar 
cargos dentro de la municipalidad. 

Selección: 
Proceso que implica técnicas, métodos y procedimientos que permite mediante la 
igualdad, el mérito y la capacidad, analizar los conocimientos, habilidades y experiencias 
(competencias) de los aspirantes a ocupar un puesto del servicio de carrera municipal y 
que faculta la elección de los candidatos idóneos para ocuparlos puestos requeridos. 

Sistemas: 
Conjunto o grupo de cosas, elementos o partes relacionadas e interdependientes que 
procesan y transforman insumos en productos y servicios funcionando como un todo 
unificado. 

Valores: 
Creencias éticas y morales compartidas por la institución, sus autoridades y los 
empleados municipales, que norman su actuación y accionar en beneficio delmunicipio y 
los vecinos. Conjuntamente con los principios coadyuvan a consolidar la cultura 
organizacional. 
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1. GENERALIDADES DEL MANUAL MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE PERSONAL 

 

1.1 INTRODUCCION 
 

El presente Manual de Reclutamiento y Selección de Personal tiene como objeto definir los 
procesos de reclutamiento, selección, contratación e inducción al personal externo e interno 
de la municipalidad de San Miguel Ixtahuacán, con el fin de fortalecer la institucionalidad y 
desarrollar la carrera administrativa municipal del empleado municipal. 

 
El personal municipal como sujeto, es parte fundamental del desarrollo institucional y el 
contar con procesos que incrementen las capacidades y competencias internas fortalecerá la 
identificación, escogencia, selección, contratación e inducción, procesos que permitirán contar 
con cuadros de personal idóneo, con los perfiles adecuados, para poder desempeñar cada 
puesto con la eficiencia y eficacia esperada y así poder brindar los servicios municipales 
dentro de los estándares esperados y en beneficio de los vecinos. 

 

1.2 OBJETIVOS 
 

1. Constituir un documento de apoyo y referencia que contemple en forma integrada y 
consistente las políticas y los procesos sugeridos para planificar, organizar y ejecutar 
el reclutamiento y selección de personal en las municipalidades de la República de 
Guatemala. 

2. Contribuir a la implementación y consolidación de la carrera administrativa municipal 
e incrementar las capacidades y competencias internas para captar y retener los 
recursos humanos que requiere la demandante y creciente necesidad de los vecinos 
de ser atendidos por los diversos servicios municipales. 

 

1.3 APLICACIÓN Y ALCANCE 
 

Las políticas y procedimientos sugeridos contenidos en este manual son para uso exclusivo de 
la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacán. Su implementación, aplicación y seguimiento 
dentro de la municipalidad se hará contando con la aprobación del Concejo Municipal, o con la 
delegación de este hacia el Alcalde Municipal. 

 
La Municipalidad de San Miguel Ixtahuacán, gozando del derecho constitucional de su 
autonomía, tendrá la facultad de observarlo, adaptarlo, y adecuarlo a sus propias 
características y necesidades. 

 

1.4 MARCO LEGAL 
 

El Manual Municipal de Reclutamiento y Selección de personal, está bajo la cobertura y 
supeditado a Io que la ley establece. Por Io tanto, el mismo está enmarcado dentro del marco 
legal municipal, incluidos en el Código Municipal, la Ley General de Descentralización, la Ley 
de Servicio Municipal y los Reglamentos Internos de Trabajo suscritos entre las 
municipalidades y los trabajadores municipales. Así mismo en forma supletoria con el Código 
de Trabajo y los tratados internacionales suscritos en materia laboral por el Estado 
guatemalteco. 
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1.5 SUGERENCIAS PARA SU IMPLEMENTACIÓN 
 

Las siguientes son sugerencias y recomendaciones para facilitar la implementación y 
adaptación del manual, podrán ser tomadas todas o en parte de acuerdo a las características 
propias de la municipalidad y/o ser complementadas con otras surgidas de iniciativas 
internas: 

 
1. Leer y estudiar el contenido del Manual. 

2. Aprobar y autorizar el Manual. El Concejo Municipal conocerá la propuesta del Manual, 

y a solicitud del Alcalde, aprobará y autorizara el mismo, para ello emitirá un Acuerdo. 

3. Nombrar y delegar la responsabilidad de la o las personas que serán responsables de 

implementar el manual. 

4. Delegar mediante acuerdo del Concejo Municipal dentro de la estructura 

organizacional a la Oficina Municipal de Recursos Humanos siendo responsable de los 

recursos humanos y/o personal, la responsabilidad y la autoridad para implementar el 

manual. Su relación organizacional debe estar en dependencia directa del Alcalde en su 

calidad de autoridad nominadora. 

5. Adaptar los formatos o formularios contenidos en el Manual para su uso en la 

Municipalidad de San Miguel Ixtahuacány proceder a implementarlos. 

6. Capacitar sobre el contenido del Manual a los responsables de su aplicación y a los 

empleados/as municipales. 

7. Considerar que se requerirá recursos para su implementación. El principal, será el 

tiempo y los esfuerzos de trabajo que implica el mismo. 

8. Aplicar el Manual, sus políticas y sus procesos y procedimientos cuando se requiera 

llenar las plazas disponibles, por altas y bajas de personal. 

9. Utilizar una versión del manual en formato electrónico para realizar las adaptaciones, 

cambios, sustituciones y actualizaciones. 

10. Informar de los avances, problemas y recursos a necesitar para completar la 

implementación a sus autoridades superiores. 

11. Documentar los procesos y archivar en los archivos respectivos de personal. 

12. Mantener actualizado el Manual y hacerle las modificaciones y correcciones que se 

vayan necesitando con el aval del Alcalde. 

 

1.6 PRINCIPIOS A OBSERVAR EN EL RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE 
PERSONAL 

 
La dirección y conducción del personal dentro de la Municipalidad de San Miguel 
Ixtahuacánrequiere apegarse a una serie de principios que la experiencia y la teoría de la 
administración de recursos humanos y de la organización han comprobado que al observarlos 
y tomarlos como una referencia válida, hacen más eficiente y eficaz su gestión. Los principios 
a observar son los siguientes: 
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1. Principio de Identificación con el municipalismo: Se buscará nombrar y contratar 

personal identificado y con antecedentes de trabajo que permita predecir que sus 

aptitudes y actitudes son congruentes o compatibles con los objetivos municipales y 

favorables a la prestación de los servicios municipales de beneficio para las y los 

vecinos/as. 

2. Principio de la meritocracia para la integración del personal: Se aplicará al 

reclutamiento y selección de personal de nuevo ingreso, como para promover y 

ascender a las y los empleados/as/as municipales la meritocracia como principio 

rector, este se ejecutará por la realización de concursos de oposición y de evaluaciones 

del desempeño. 

3. Principio de la profesionalización del empleado/a municipal: Se promoverá la 

profesionalización de las y los servidores municipales por medio de la capacitación y 

desarrollo de sus competencias, la evaluación de su desempeño, su promoción en base 

a méritos dentro de la carrera administrativa y la garantía de la regularidad de sus 

cargos. 

4. Principio de organización y de definición funcional: La Municipalidad de San Miguel 

Ixtahuacándeberá desarrollar y consolidar una estructura organizacional que facilite 

la prestación de los servicios municipales y la optimización de los recursos 

disponibles, y velará que esté integrada por las unidades o dependencias que sean 

necesarias. 

5. Principio de la especialización en la administración de los recursos humanos. Se 

observará el principio de la división del trabajo y el de especialización para 

incrementar la eficiencia y eficacia institucional por medio de conformar una instancia 

encargada de la gestión y administración de los recursos humanos. 

6. Principio de igualdad de oportunidades y de participación para optar a las plazas 

disponibles. Se velará que en todos los concursos de oposición para llenar las plazas 

disponibles, deberá privar la igualdad de oportunidades y de participación. 

7. Principio de prioridad por las convocatorias internas. Se observará que cuando se 

requiera llenar las plazas disponibles, realizar primeramente una convocatoria para 

un concurso interno, esto con objeto fortalecer la carrera administrativa del 

empleado/a municipal. 

8. Principio de divulgación y comunicación de las plazas disponibles. Se promoverá la 

divulgación y la comunicación de las plazas disponibles por los medios a su alcance, y 

de acuerdo a sus recursos, prioridades y necesidades. 

 
2. PLAN DE ACCION DE RECURSOS HUMANOS 

 
La Oficina Municipal de Recursos Humanos de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacán, 
requiere para su adecuada gestión aplicar el proceso administrativo, por ello la primera 
función a desarrollar será la planeación de recursos humanos a necesitar. Las actividades y 
trabajos que deberán ser realizados serán los siguientes: 
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1. Conocer y tener de referencia los planes, programas y proyectos impulsados por el 

Concejo Municipal y el Alcalde Municipal. 

2. Considerar el Código Municipal, la Ley de Servicio Municipal y otras leyes relacionadas 

para determinar los puestos y oficinas que por ley deben ser considerados dentro de 

la estructura organizacional municipal. 

3. Realizar sobre la base de los planes operativos anuales, proyectos o programas a 

impulsar en la municipalidad, una estimación de los recursos humanos a necesitar y la 

fecha probable cuando se requerirán. 

4. Realizar un inventario de los recursos humanos con que cuenta la Municipalidad de 

San Miguel Ixtahuacán. Incluyendo los funcionarios, empleados/as de carrera y 

exentos de libre nombramiento y remoción. 

5. Realizar un inventario de los puestos y plazas presupuestadas. 

6. Identificar los puestos y/o plazas disponibles o vacantes. 

7. Considerar las altas, bajas, rotaciones, permisos, permutas y ascensos que pudieran 

presentarse. 

8. Presupuestar los requerimientos financieros para cubrir las altas de recursos 

humanos a necesitar. 

9. Revisar los descriptores de puestos y sus perfiles a requerir, para identificar las 

competencias y calificaciones de los recursos humanos a necesitar. 

10. Identificar la brecha existente entre los recursos humanos con que cuenta la 

institución y los que requerirá para el período planificado. 

11. Preparar un plan de integración de recursos humanos que contemple: 

a. Puestos y perfiles de requeridos. 
b. Número de plazas y área donde se requieren. 
c. Necesidad o prioridades. 
d. Cronograma de fechas probables a ser requeridos. 
e. Fuentes internas y fuentes externas de reclutamiento. 
f. Estrategias de búsqueda. Convocatorias internas yexternas. 
g. Presupuesto para ejecutar el plan. 
h. Documentación del plan. 

12. Aprobación y oficialización del plan por parte del Alcalde Municipal. 

13. Implementación del plan por parte de la Oficina Municipal de Recursos Humanos de la 

Municipalidad de San Miguel Ixtahuacán. 

14. Evaluación y Control. 

 
3. LINEAMIENTOS SUGERIDOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN DE PERSONAL. 
 

Para lograr una mejor integración de los recursos humanos a la Municipalidad de San 
Miguel Ixtahuacán, es aconsejable tener lineamientos que dirijan las intervenciones y 
actividades relacionadas con el reclutamiento y selección del personal. 
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1. Tener de línea base o referencia una planeación de recursos humanos que 

especifique cualitativa y cuantitativamente las necesidades de personal y su 

cronograma para ser incorporadas. 

2. Sacar a concursos de oposición todas las vacantes a ser llenadas dentro de la 

carrera administrativa municipal. Pudiendo se concursos internos y externos. 

3. Realizar convocatorias tanto para concursos de oposición internos como para los 

externos. 

4. Aplicar el proceso de reclutamiento y selección por oposición a todos los puestos 

considerados dentro de la carrera administrativa, que se requiera ser llenados por 

diversas causas o necesidades en la municipalidad. 

5. Excluir de someter al proceso de reclutamiento y selección por oposición a los 

puestos de confianza o de libre nombramiento y remoción que son designados o 

nombrados por el Concejo Municipal y el Alcalde Municipal, considerados en el 

Código Municipal y Ley de Servicio Civil. 

6. Contar con descriptores de puestos y perfiles para todos los puestos que integran 

la estructura organizacional de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacán. 

7. Confirmar previo a iniciar un proceso de reclutamiento y selección, la existencia 

de la partida presupuestaria que cubrirá los sueldos y prestaciones laborales de 

los empleados/as de carrera. 

8. Priorizar la convocatorias internas sobre las externas, con el fin de apoyar la 

carrera administrativa del empleado/a municipal. 

9. Motivar la participación de las y los empleados/as municipales de carrera que 

cumplan los requisitos de las posiciones vacantes. 

10. Realizar procesos de reclutamiento y selección externos sólo cuando no se contare 

con empleados/as municipales de carrera que llenen los requisitos de los puestos 

y plazas disponibles. 

11. Tener requisitos generales que deben cumplir las y los aspirantes o candidato/a, 

tanto de fuente interna como externa para participar en los concursos de 

oposición: 

a. Suministrar pruebas de su idoneidad para la posición sujeta al concurso de 
oposición. Cumplir con el perfil requerido: Conocimientos, experiencia, 
habilidades y aptitudes deseadas. 
b. Someterse al proceso de reclutamiento y selección y cumplir con los requisitos 
mínimos. 
c. Hallarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles y no haber sido condenado 
por delitos que impliquen falta de probidad. 
d. Llenar el Formulario de Solicitud de Trabajo de la Municipalidad de San Miguel 
Ixtahuacán, (ver Anexo 1). Aplica si es de fuente externa. 
e. Presentar documentación requerida por la Municipalidad de San Miguel 
Ixtahuacán. 

12. Desarrollar y mantener actualizada una base de datos de las y los empleados/as de 

carrera de la municipalidad, que provea información para cada uno/a de los 
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integrantes relativo a: puesto actual, clase de puesto, categoría actual, categorías o 

niveles jerárquicos de carrera. 

13. Desarrollar y mantener actualizado un Banco de Recursos Humanos de 

candidato/a elegibles externos, cómo probable candidato/a a considerar en 

futuros concursos de oposición. 

14. Mantener contactos con sectores de interés para captar recursos humanos del 

mercado de trabajo, tanto del distrito municipal, departamental, regional y 

nacional. Estos podrán ser con las mancomunidades de municipios, la ANAM, el 

INFOM, INAP, el sector gubernamental, ONG's, Centros educativitos ubicados en el 

municipio, sedes de universidades, gremiales y asociaciones de técnicos y 

profesionales. 

 

4. PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL 

4.1 Procedimiento de Reclutamiento 

4.1.1 Procedimiento General 
 

 Se buscará contratar y retener recursos humanos que cumplan los requisitos 

establecidos para los puestos de su estructura organizacional. Esto se logrará a 

través de una adecuada estrategia y de los procesos de reclutamiento y selección 

de personal. El procedimiento de reclutamiento podrá ser realizado por la Oficina 

Municipal de Recursos Humanos, o podrá desconcentrarse en las unidades 

administrativas, técnicas o de servicios de la municipalidad. 

 Las distintas direcciones y unidades sobre la base de la planeación de recursos 

humanos realizada, y considerada en sus planes operativos anuales, o por darse 

una baja que deba ser llenada, generarán una acción de personal, que consiste en 

un requerimiento de personal (Ver Anexo 2). 

 El requerimiento de personal debe ser firmado por el director/a o responsable 

directo de la posición que deba ser llenada. Deberá adjuntar información del 

puesto a llenar y el perfil del candidato/a requerido. Se confirma el salario 

asignado o presupuestado para la misma y condiciones laborales. 

 De existir otro nivel jerárquico superior, el requerimiento de personal se eleva a la 

consideración del director/a dela unidad administrativa respectiva. Este analizará 

la justificación, la oportunidad y la necesidad, confirmará la disponibilidad en las 

asignaciones presupuestarias Consultar con Área Financiera (DAFIM) 

disponibilidades presupuestarias, y dará curso aprobándola. Podrá también 

denegarla o posponer el inicio del proceso. 

 Una vez aprobada por la dirección o coordinación de la unidad administrativa, el 

requerimiento de personal será sometido a la autorización final del Alcalde 

Municipal. Quien lo autorizará o denegará de acuerdo a los intereses de la 

municipalidad. 
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 Una vez autorizado el proceso de reclutamiento para llenar plaza, se le notificará 

y/o enviará la solicitud o requerimiento aprobada y autorizada a la Oficina 

Municipal de Recursos Humanos. Esta instancia realizará un proceso de concurso 

de oposición interno, o externo si aplicare. 

4.1.2 Procedimiento de Reclutamiento Interno 
 

La Oficina Municipal de Recursos Humanos realizará o coordinará el proceso siguiente: 
 

 Al darse una vacante de una posesión clasificada como de carrera administrativa, se 

convocara a un concurso interno de oposición 

 Elaborar las bases del concurso interno. 

 Elaborar un aviso de convocatoria, con la información del puesto objeto de concurso, 

indicando sus principales funciones y atribuciones y los requisitos mínimos que deben 

cumplir las o los aspirantes. Asimismo se indican las fechas y plazos de la convocatoria 

y de la documentación que debe ser adjuntada.(Ver Anexo 4). 

 Colocar el aviso de la convocatoria en un lugar visible en las instalaciones de la 

municipalidad. También podrá ser notificado por medio de un memorando, en la 

página de internet de la institución o una copia fiel en correo electrónico, para 

conocimiento de todos los empleados/as municipales. 

 La jefa o el jefe inmediato de la posición que tiene una plaza disponible informa a sus 

subalternos de la posibilidad de aplicar al concurso de oposición interno. 

 Las y los empleados/as o trabajadores/as municipales interesados/as en aplicar al 

concurso de oposición interno, deberán cumplir con las bases del concurso y 

presentar su aplicación en el lugar y hora indicado y adjuntando la información 

solicitada. 

 Las y los empleados/as municipales participantes en el concurso de oposición interno 

deberán adjuntar una nota de su jefe/a inmediato/a donde conste su opinión sobre su 

desempeño y actitud. 

 Al vencerse el plazo para la aplicación de candidato/a internos, se elaborará un acta 

donde se indique los nombres de las y los empleados/as municipales que están 

participando en el proceso y que cumplieron con la entrega dentro del plazo de su 

aplicación y la información solicitada en las bases. 

 Con las aplicaciones internas recibidas y la información solicitada, se hace un análisis 

para determinar quienes cumplen con los requisitos considerados en las bases. Las y 

los empleados/as municipales que cumplen con los requisitos mínimos a nivel 

documental para la oposición a llenar o las plazas disponibles, constituyen las o los 

candidato/a reclutados para llenar las mismas, previo el cumplimiento del proceso de 

selección. 

 Elaborar un listado de las y los candidato/a reclutados elegibles y de las y los que no 

cumplieron los requisitos de las bases. 
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 Informar por medio de un memorando a las y/o los interesados del resultado de su 

aplicación. 

4.1.3 Procedimiento de Reclutamiento Externo 
 

La Oficina Municipal de Recursos Humanos cuando se haya agotado el reclutamiento interno y 
no habiendo candidato/a elegibles, realizará o coordinará el proceso siguiente: 

 

 Cuando no se cuente con trabajadores/as o empleados/as municipales que cumplan 

con los requisitos y que estén interesados/as para aplicar a las plazas disponibles, y 

haberse hecho la convocatoria respectiva (Ver sección 4.1.2), se procederá a realizar 

una convocatoria externa del concurso de oposición. 

 Elaborar las bases del concurso de oposición externo. 

 Elaborar el aviso de convocatoria externa, con la información del puesto objeto de 

concurso, indicando sus principales funciones y atribuciones, las condiciones 

generales de trabajo y los requisitos mínimos que deben cumplir los aspirantes. Así 

mismo se indica las fechas y plazos de la convocatoria y de la documentación que debe 

ser adjuntada (Ver Anexo 5). 

 Divulgar y comunicar la convocatoria para conocimiento del mercado de trabajo 

disponible en la localidad y el distrito municipal. Podrá ampliarse el mercado si se 

requiere mayor número de candidato/a con determinadas calificaciones y 

competencias, normalmente especializadas. 

 Para divulgar y comunicar la convocatoria, se tomará en consideración las y los 

recursos disponibles, la prioridad y necesidad de ser llenadas las plazas disponibles, 

se podrán utilizar uno, algunos o todos de los medios siguientes: a) escritos, b) 

radiales y televisivos, c) carteleras en las oficinas de la municipalidad y de las 

mancomunidades, d) página Web de la municipalidad, e) carteleras de instituciones, 

colegios profesionales, universidades, gremiales, asociaciones, institutos y colegios de 

enseñanza media y academias, f) firmas o empresas especializadas en colocación de 

personal, g) páginas de Internet de búsquedas de personal, h) servicio de cable, y i) 

correo físico y electrónico. 

 Considerar dentro de la estrategia de comunicación y divulgación de la convocatoria 

externa de las plazas disponibles, como parte del proceso de reclutamiento, el factor 

costo, tanto el económico, como el costo de oportunidad del tiempo y esfuerzos 

dedicados por las y los funcionarios de la municipalidad para reclutar candidato/a 

elegibles. 

 Considerar como una de las primeras fuentes para reclutar candidato/a para integrar 

el personal de la municipalidad, la base de datos o banco de recursos humanos con 

que cuente la dirección de recurso humano. Estos estarán clasificados por tipo de 

profesión, nivel de escolaridad y estudios, y experiencias de trabajo, área o tipo de 

trabajo a la que aplica. 
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 A las y los candidato/a reclutados/as que cumplan con los requisitos, se les contactará 

por el medio de comunicación más expedito, pudiendo ser por teléfono o por correo 

electrónico. Se les informará de la posición disponible y donde pueden ver el aviso con 

las bases del concurso. 

 Se tomarán en cuenta a candidato/a referidos por otros/as empleados/as/as 

municipales, siempre y cuando cumplan los requisitos a nivel documental. Se tendrá 

cierta restricción en caso de ser familiares por consanguinidad o afinidad en los 

grados que estipula la ley, principalmente si la posición a la que aplicaren está en 

relación directa de jerarquía con el trabajador municipal que la refiere. 

 Las y los candidato/a externos interesados en participar deberán enviar o entregar 

por los medios, lugar y fecha establecida en los términos de referencia(TDR) o el aviso 

de la convocatoria, una nota de aplicación y sus credenciales y calificaciones 

(Curriculum Vitae) y la información solicitada. 

 Al vencerse el plazo para la aplicación de candidato/a internos, se elaborará un acta 

donde se indique los nombres de los candidato/a externos reclutados y que están 

participando en el proceso, cumpliendo con la entrega dentro del plazo de su 

aplicación y la información solicitada en las bases. 

 Con las aplicaciones externas recibidas y la información solicitada, se hará un análisis 

para determinar quienes cumplieron con los requisitos considerados en las bases. 

 Los candidato/a externos que cumplieron con los requisitos a nivel documental para 

la posición a llenar o las plazas disponibles, constituyen los candidato/a reclutados 

externos. 

 Elaborar un listado de los candidato/a reclutados elegibles con la información básica 

para su identificación y contacto, y otro de los que no cumplieron los requisitos de las 

bases. 

4.2 Procedimiento de Selección 

4.2.1 Procedimiento de Selección Interno 
 

La Oficina Municipal de Recursos Humanos realizará o coordinará el proceso siguiente: 
 

 Establecer los criterios y factores de evaluación que se aplicarán a las y los 

empleados/as de carrera que están participando como candidato/a internos. 

 Estos criterios deben estar relacionados con la bases del concurso de oposición 

interno. (Ver sección 5.1) 

 Realizar un análisis comparativo de los empleados/as de carrera que participan como 

candidato/a internos, para medir el nivel de sus competencias y experiencias 

relacionadas con el perfil del puesto a ser llenado en la municipalidad. Se analizará: a) 

Datos generales del candidato/a, b) Educación formal y especializaciones, c) 

Seminarios, cursos, talleres y conferencias; d) Experiencias de trabajo en la 

municipalidad y de su puesto actual, e) Logros y aportes realizados, f) 



MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN, CONTRATACIÓN 

E INDUCCION DE PERSONAL MUNICIPAL 

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN, SAN MARCOS 

12 

 

 

 
 

 Confirmación de referencias y datos personales Historial de trabajo en la 

municipalidades y antigüedad, y g) Opinión del jefe/a inmediato. 

 Realizar una verificación de la información y documentación aportada por las y los 

candidato/a internos. Se confrontarán las constancias de estudios formales, carencia 

de antecedentes policiacos y penales con los originales y se verificarán los 

documentos que respaldan las recomendaciones laborales y personales, si aplican. 

 Revisar y analizar los resultados de las evaluaciones del desempeño, así como el 

historial del trabajo, su antigüedad y la opinión de su jefe/a inmediato. 

 Realizar un análisis exhaustivo de las y los empleados/as municipal que participan 

como candidato/a internos elegibles. Para ello se preparará la Matriz Comparativa 

(Ver Anexo 6). 

 Elaborar un listado de mayor a menor, de los candidato/a internos en razón del grado 

de cumplimiento en porcentaje de los requisitos, obtenido de la Matriz Comparativa. 

 A las y los candidato/a que mejor cumplan los requisitos mínimos, se les citará a una 

entrevista preliminar. Esta podrá ser conducida por la Oficina Municipal de Recursos 

Humanos. En ella se informará de las funciones y responsabilidades de la posición a la  

que aspiran y las condiciones generales del trabajo. Se tomará en cuenta su deseo de 

hacer una carrera administrativa, y se valorará su interés y deseo de superación. 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos dependiendo de la posición a ser llenada y 

el perfil requerido, tomará la decisión sobre las pruebas que aplican al candidato/a o 

candidata. Pudiendo ser psicométricas, técnicas, de conocimientos, practicas, de 

operación o manejo, y de idiomas. 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos citará a las y los candidato/a internos que 

hayan cumplido satisfactoriamente los pasos anteriores y que estén anuentes a 

prestar sus servicios bajo las condiciones ofrecidas; para realizarles las pruebas y 

exámenes que corresponda. 

 Para realizar las pruebas psicométricas y exámenes técnicos se harán con previa cita. 

Se definirá la fecha, hora, tiempo aproximado de duración y el lugar de realización. 

(Ver sección 5.2). 

 Calificar y valorar las pruebas realizadas por las y los candidato/a internos, de 

acuerdo a las guías o tablas de respuestas. Se interpretan los resultados de las pruebas 

psicométricas. 

 Elaborar un informe con los resultados y la interpretación de las pruebas 

psicométricas y exámenes practicados, relacionándolos con los estándares requeridos 

para cada posición por parte de la municipalidad. 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos integrará los procesos de selección 

aplicados, y determinará sobre la base de los criterios y factores de selección (Ver 

sección 5.1) quiénes son las y los candidato/a internos que salieron mejor calificados 

del grupo; que participó en el concurso de oposición. Normalmente son de 3 a 5 

candidato/a. 
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 Las y los candidato/a seleccionados son presentados a consideración del Alcalde, 

quien luego de dictaminar, trasladará el expediente a donde corresponda. Se adjunta 

el informe con los resultados de las pruebas psicométricas y de los exámenes que le 

fueron practicados, su historial y los resultados de las evaluaciones del desempeño. 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos, citará a las y los candidato/a pre 

finalistas, a una entrevista final. Para ello utiliza una guía de entrevista, (Ver Anexo 3) 

y tomará en cuenta las técnicas para entrevistar y su contenido. (Ver sección 5.4). 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos, selecciona y escoge sobre la base de todo 

lo actuado y de la información de soporte generada en los pasos anteriores a la 

persona que recomienda sea nombrada para el puesto vacante. 

4.2.2 Procedimiento de Selección Externo 
 

La Oficina Municipal de Recursos Humanos realizará o coordinará el proceso siguiente: 
 

 Establecer los criterios y factores de evaluación que se aplicarán a los candidato/a 

externos que están aplicando a ingresar a la carrera municipal Estos criterios 

deben estar relacionados con las bases del concurso de oposición interno. (Ver 

sección 5.1) 

 Realizar un análisis comparativo de los candidato/a para medir el nivel de sus 

competencias y experiencias relacionadas con el perfil del puesto a ser llenado en 

la municipalidad. Se analizará: a) Datos generales del candidato/a, b) Educación 

formal y especializaciones, c) Seminarios, cursos, talleres y conferencia; d) 

Experiencias y trabajos anteriores, e) Referencias de trabajo y personales 

reportadas, f) Vinculación o experiencias relacionadas con los proyectos 

municipales y los servicios municipales a los vecinos, y g) otras experiencia o 

conocimientos especiales relacionados con cada puesto en específico. 

 Realizar una verificación de la información y documentación aportada por los 

candidato/a. Se confrontarán las constancias de estudios formales, carencia de 

antecedentes policiacos y penales con los originales y se verificarán los 

documentos que respaldan las recomendaciones laborales y personales. 

 Realizar el análisis exhaustivo de los candidato/a externos elegibles. Para ello se 

preparará la Matriz Comparativa (Ver Anexo 6). 

 Elaborar un listado de mayor a menor, de los candidato/a en razón del grado de 

cumplimiento en porcentaje de los requisitos, obtenido de la Matriz Comparativa. 

 Citar a los candidato/a que mejor cumplan los requisitos para una entrevista 

preliminar. Esta podrá ser conducida por la Oficina Municipal de Recursos 

Humanos. En ella se informará de las funciones y responsabilidades de la posición 

a la que aspiran y las condiciones generales del trabajo. Se le cuestionará sobre su 

interés de incorporarse al servicio municipal y su disposición a realizar una 

carrera administrativa. 
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 Los candidato/a externos deberán llenar la solicitud de trabajo de la 

municipalidad y todos los campos de información solicitada. (Ver Anexo 1). 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos citará a los candidato/a externos que 

hayan cumplido satisfactoriamente los pasos anteriores y que estén anuentes a 

prestar sus servicios bajo las condiciones ofrecidas; para realizarles pruebas 

psicométricas y exámenes técnicos cuando corresponda. 

 Dependiendo de la posición a ser llenada y el perfil requerido, se tomará la 

decisión sobre las pruebas que aplican al candidato/a, pudiendo ser psicométricas, 

técnicas, de conocimientos, practicas, de operación o manejo, y de idiomas. 

 Para realizar las pruebas psicométricas y exámenes técnicos se harán con previa 

cita. Se definirá la fecha, hora, tiempo aproximado de duración y el lugar de 

realización. (Ver sección 5.2). 

 Calificar y valorar las pruebas realizadas por los candidato/a externos, de acuerdo 

a las guías o tablas de respuestas. Se interpretan por expertos en psicología los 

resultados de las pruebas psicométricas. 

 Elaborar un informe con los resultados y la interpretación de las pruebas 

psicométricas y exámenes practicados, relacionándolos con los estándares 

requeridos para cada posición por parte de la institución. 

 Confirmar los datos personales, las referencias personales y laborales y la carencia 

de antecedentes policiacos y penales.(Ver sección 5.3). 

 Por convenir a los intereses municipales y considerando las condiciones del 

trabajo a desarrollar, se podrá realizar exámenes médicos y de laboratorio a los 

candidato/a aspirantes a nuevo ingreso. (Ver sección 5.5). 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos integrará los procesos de selección 

aplicados y determinará sobre la base de los criterios y factores de selección (Ver 

sección 5.1) quiénes son los candidato/a externos que salieron mejor calificados 

del grupo que participó en el concurso de oposición. Normalmente son de 3 a 5 

candidato/a. 

 Los candidato/a seleccionados/as son presentados/as a consideración del 

director/a o coordinador/a donde se encuentra la vacante. Se adjunta el currículo 

del candidato/a y el informe con los resultados de las pruebas psicométricas y de 

los exámenes que le fueron practicados, su historial y sus confirmaciones de 

referencias y carencia de antecedentes policiacos y penales. 

 El Oficina Municipal de Recursos Humanos, citará a los candidato/a pre finalistas, 

a una entrevista final. Para ello utiliza una guía de entrevista, (Ver Anexo 3) y 

tomará en cuenta las técnicas para entrevistar y su contenido. (Ver sección 5.4). 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos, selecciona y escoge sobre la base de 

todo lo actuado y de la información de soporte generada durante el proceso de 

reclutamiento y selección, a la persona que recomienda sea nombrada para el 

puesto vacante. 



MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN, CONTRATACIÓN 

E INDUCCION DE PERSONAL MUNICIPAL 

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN, SAN MARCOS 

15 

 

 

 
 
 

 

5. EVALUACIÓN DE PERSONAL 

5.1 Criterios y Factores de Evaluación de Personal 
 

Los criterios y factores de evaluación que se utilizarán para calificar a los candidato/a, ya 
sea de fuente interna o externa, dependerá de la clasificación y categoría del puesto al que 
aplican. El peso porcentual que se le asigna a cada factor es variable, dependiendo del 
perfil del puesto requerido. Los factores y el peso relativo o porcentual se definen en las 
bases del concurso de oposición. 

 
Los factores a considerar pueden ser: I. Capacidades y Competencias; II. Experiencia 
requerida; III. Análisis y conclusiones de entrevista; y IV. Análisis de referencias. 
Para el caso de los empleados/as/as municipales que opten dentro de la carrera 
administrativa el factor IV aplica a los resultados de las evaluaciones del desempeño, la 
opinión del director/a o coordinador/a, y al historial del empleado/a municipal. En el caso 
de personal de nuevo ingreso, el factor IV aplica a las referencias laborales, personales, 
comerciales y el carecer de antecedentes policiacos y penales. 

 
Los factores y sus elementos son los siguientes: 

 
I. Factor de capacidad y competencias: 60% 
a) Conocimientos, habilidades y actitudes requeridos: 30% 
b) Resultados de pruebas psicométricas: 15% 
c) Resultados de Prueba Técnica: 5% 
d) Nivel de estudios profesionales y carrera: 10% 

 
II. Factor experiencia requerida y tiempo: 15% 
a) Afín directa 8% 
b) Afín indirecta 5% 
c) No afín 2% 

 
III. Factor análisis de la entrevista inicial y final: 15% 

 
IV. Factor análisis de referencias: 10% 
a) Candidato/a externos: 

o Laborales y personales 

o Comerciales y crediticias 

o Constancia de carencia de antecedentes policiacos y penales. 

b) Candidato/a internos: 
o Resultados de evaluaciones de desempeño 

o Opinión del Jefe/a inmediato superior 

o Historial y antigüedad 
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Nota: Los valores anteriores adjudicados al peso porcentual de cada uno de los cuatro 
factores son a manera de ejemplo. Así mismo los adjudicados a los sub-factores o 
elementos que los integran. 

5.2 Evaluaciones psicométricas y pruebas técnicas y prácticas. 
 

Se realizaran pruebas psicométricas, exámenes de conocimientos y pruebas técnicas y 
practicas a los candidato/a internos y externos que aplican a las plazas disponibles. 
Dentro de las pruebas y exámenes que podrán ser utilizadas para evaluar a los 
candidato/a internos y externos, a conveniencia de la municipalidad están las siguientes: 

 
Pruebas psicométricas 
a. Inteligencia 
b. Personalidad 
c. Toma de decisiones 
d. Aptitud y habilidad 
e. Razonamiento 
f. Habilidad numérica 
g. Habilidad verbal o palabras 
h. Habilidad percepción 
i. Memoria 
j. Aptitud para mecánica 
k. Aptitud espacial, manejo de 3 dimensiones 

 
Pruebas técnicas 
Estas pruebas o exámenes deberán ser elaborados por miembros calificados del personal 
profesional y técnico de la municipalidad según su especialidad. Se les solicitará su 
colaboración para lograr su diseño y elaboración, y de conocimientos por clase o categoría 
de puesto: 

 
a. Funcionarios/as municipales, si aplican dentro del personal de carrera. 
b. Personal profesional: Técnicas de ingeniería, urbanismo y arquitectura, aguas y 
drenajes, manejo de desechos sólidos, manejo forestal, medio ambiente y recursos 
naturales. Otras 
c. Personal profesional: Administrativo, recursos humanos, financiero, jurídico y auditoría. 
d. Personal contable y presupuesto: Balances, clasificación de cuentas, conciliaciones 
bancarias, estado pérdidas y ganancias, presupuesto programático, ejecución 
presupuestaria. 
e. Compras e Importaciones: Órdenes de compra, cotizaciones 
f. Trabajo social y comunitario. 
g. Personal secretarial: redacción, ortografía, máquina de escribir, manejo planta 
telefónica, idioma local, inglés, traducciones. 
h. Personal de Policía municipal 
i. Personal operativo y servicios generales, mercados, rastro: lectura, escritura, manejo de 
herramientas. 
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Pruebas de habilidades y conocimientos de computación 
a. Manejo de paquetes de computación en ambiente Office 
b. Manejo de internet y correo electrónico 
c. Lenguajes de programación 
d. Bases de datos 
e. Reparación e instalación de equipo 
f. Redes de computadoras 

 
Pruebas prácticas 
a. Manejo y operación maquinaria 
b. Manejo, operación y reparación de equipo 
c. Manejo de transporte, liviano y pesado 
d. Manejo de equipo de seguridad 

 
Manejo de idiomas 
a. Inglés: Lectura, escritura, oral (deseable) 
b. Idiomas mayas: lectura, escritura, oral 
c. Otros idiomas. (deseable) 

 
Estas pruebas o exámenes deberán ser elaborados por miembros calificados del personal 
profesional y técnico de la municipalidad según su especialidad. Se les solicitará su 
colaboración para lograr su diseño y elaboración. Asimismo, se deben tomar en cuenta las 
siguientes observaciones: 

 
 Se procurará tener un lugar adecuado, con las facilidades de mobiliario y equipo 

para realizar las pruebas psicométricas, exámenes técnicos y conocimientos. 

 Se promoverá al desarrollar pruebas y exámenes técnicos, de conocimientos con el 

apoyo de los técnicos y profesionales de la municipalidad. Para las pruebas de 

operación y manejo se requerirá el apoyo de las unidades de operación, 

mantenimiento y servicios. 

 El tipo de pruebas y su número dependerá de la posición y sus requisitos definidos 

en el perfil, pero oscilaran entre 3 a 5 pruebas. 

 Para realizar las pruebas psicométricas, se tendrá que tener las competencias 

internas en psicología o de psicometría. 

 Las pruebas Psicométricas y exámenes así como las pruebas técnicas que se 

utilicen deben contar con su manual de uso, y las guías de calificación y resultados. 

 Los resultados e interpretación de las pruebas psicométricas y exámenes 

aplicados a los candidato/a, se presentan en un informe, donde se especifican por 

candidato/a los resultados obtenidos y comparados con los estándares para 

dichas pruebas. 

Notas: Las prueba psicométricas normalmente tienen derechos de autor. Se recomienda a 
la municipalidad considerar adquirir un juego de baterías psicométricas con su 
correspondiente manual. 
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5.3 Confirmación de referencias y de datos personales. 
 

Se tendrá como parte del proceso de selección, el realizar confirmaciones de referencias a 
los candidato/a reclutados de fuente externa. Estas podrán ser de diferente tipo y fuente 
de información: 
Referencias Laborales 
a) Últimos 3 empleos con sus Jefes/as inmediatos 
b) Departamento de Personal de las organizaciones o instituciones donde laboró con 
anterioridad. 

 
Referencias Personales 
a) 3 referencias de personas no familiares 
b) 3 referencias de familiares 

 
Referencias Penales y Policiacos 
a) Carencia de Antecedentes Penales 
b) Carencia de Antecedentes Policíacos 

 
Referencias comerciales y crediticias 
a) 3 referencias comerciales o crediticias 

 
Confirmación de Datos Generales 
a. Lugar y dirección de residencia 
b. Teléfonos reportados 
c. DPI, NIT, Pasaporte 
d. Confirmación de estado civil y nombre del cónyuge 
e. Confirmación de estatus migratorio para extranjeros 
f. Confirmación de títulos, diplomas y escolaridad (cuando aplique) 

 
La confirmación de referencias laborales, personales, comerciales, y de carencia de 
antecedentes policiales y penales de los candidato/a, de resultar negativas o poner en tela 
de duda razonable la idoneidad, honorabilidad, honradez y honestidad del candidato/a, 
podrán ser causa suficiente para que un candidato/a de fuente externa ya no sea 
considerado para el puesto. 

 
Queda a discreción de la municipalidad realizar la confirmación de referencias 
comerciales o crediticias, esto dependerá del puesto solicitado. Para aquellas que manejan 
recursos financieros o en funciones de caja, puede aplicar. 

 
Se dejará evidencia en el expediente del candidato/a de la información y los datos que se 
recopilaron en la confirmación de referencias. Las referencias se manejarán en forma 
confidencial. 

5.4 Técnicas para entrevistar, su organización y contenido 
 

La entrevista profesional como parte de proceso de selección de personal, es vital para el 
mismo, ya que sus resultados pueden arrojar información valiosa sobre la idoneidad del 
candidato/a para llenar el perfil requerido por la plaza a ser llenada. Por ello deberá 
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capacitarse y entrenarse a los responsables de realizarlas en las técnicas y buenas 
prácticas para entrevistar personal. 

 
Dentro de la organización, programación, logística y técnicas para realizar entrevistas 
exitosas están: 

 

 Planear la entrevista, definir los objetivos de la misma y el contenido 

 Programar el horario de realización y la duración de la misma. 

 Organizar la entrevista en 4 etapas: 1) introducción e información general del 

puesto a ser llenado y de la institución, 2) exploración y cuestionamiento de las 

competencias y experiencias del candidato/a/a, 3) análisis de la personalidad, 

presentación, veracidad, honestidad, expectativas e idoneidad de candidato/a/a, y 

4) conclusiones y recomendaciones. 

 Citar con antelación al candidato/a (por lo menos con un día de por medio), e 

informarle del lugar, hora y dirección donde se realizará la misma y confirmar su 

asistencia. 

 Informar al candidato/a previamente si se requiere alguna información adicional a 

la ya presentada, para que éste la complemente al momento de la entrevista. 

 Revisar y analizar previamente el currículo del candidato/a y su información que 

adjunta. 

 Revisar previamente los resultados de las pruebas psicométricas y exámenes que 

le fueron practicados. 

 Dirigir y conducir la entrevista contando con una guía de entrevistas. (Ver Anexo 

3) 

 Crear una atmósfera de confianza y aceptación, así como prever un lugar adecuado 

y sin interrupciones externas y ruidos. 

 Realizar preguntas que requieran respuestas concretas que evidencien si el 

candidato/a cuenta con las competencias requeridas: conocimientos, criterio, 

habilidades, aptitudes y experiencias relacionadas con la posición a que aspira, 

evitando las que requieren sólo un sí o un no. 

 Interrogarlo sobre sus logros, objetivos y metas alcanzadas. Así mismo sobre sus 

planes y proyectos futuros. 

 Pedirle que explique cómo resolvería un problema o realizaría un trabajo 

relacionado con el puesto al que aspira. 

 Interrogarlo sobre su interés en trabajar en la municipalidad y en especial en la 

posición a la que aspira. 

 Verificar su lenguaje corporal al momento de contestar preguntas directas 

relacionadas con su honestidad, honradez, veracidad, moralidad, responsabilidad, 

ética y moral, consumo y adicción de drogas, y pertenencia a grupos delictivos o 

fuera de la ley. 

 Interpretar la correlación entre su lenguaje hablado, su tono de voz, su mirada y el  

lenguaje corporal. 
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 Analizar el manejo emocional y el control de su carácter y personalidad. 

o Analizar el grado de sinceridad que proyecta en sus respuestas y 

afirmaciones. 

o Analizar su presentación personal, forma de conducirse y normas de 
cortesía. 

o Realizar un reporte de conclusiones y recomendaciones de la entrevista. 

5.5 Exámenes médicos y de salud. 
 

Se realizarán exámenes médicos y de salud a los candidato/a externos, cuando las 
características y condiciones del trabajo a desempeñar lo requieran. Los exámenes 
médicos deberán ser realizados por un médico graduado y colegiado, y los de laboratorio 
en un laboratorio clínico. Con ello se pretende conocer el grado de salud y las condiciones 
físicas del candidato/a, antes de entrar al servicio municipal. Se pretende establecer si el  
candidato/a está apto físicamente para desempeñar el puesto al que aplica. El costo de 
dichos exámenes y pruebas de laboratorio será cubierto por la municipalidad. Los 
resultados de los mismos se adjuntarán al expediente y tendrán carácter confidencial. 

 

6.  PROCESO DE NOMBRAMIENTO Y PERÍODO DE PRUEBA DE LOS 
TRABAJADORES/AS MUNICIPALES. 

 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos, solicitará al Alcalde Municipal la 

aprobación y autorización del nombramiento o la contratación. Se le adjunta el 

expediente y los resultados del proceso realizado. 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos realizará los trámites administrativos 

del nombramiento del personal de carrera. Para ello elaborará una minuta de 

Acuerdo de Nombramiento para consideración del Alcalde Municipal. 

 El Alcalde Municipal formalizará la relación laboral para los empleados/as 

municipales de carrera administrativa por medio de un Acuerdo de 

Nombramiento. El mismo deberá emitirse dentro del plazo establecido por la ley, 

para evitar caer en falta administrativa. 

 A los candidatos/as no escogidos se les informará de la decisión tomada y se les 

agradecerá su participación. 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos por delegación de la Autoridad 

Nominadora (Concejo Municipal y Alcalde) informará por la vía más expedita y 

por escrito al candidato/a o empleado municipal favorecido con la resolución 

contenida en el acuerdo de nombramiento. Así mismo envía las instrucciones 

relativas al inicio de su relación laboral. 

 Todo empleado/a municipal nombrado/a dentro del servicio de carrera; debe 

someterse a un período de prueba en el desempeño del puesto que se trate. El 

período de prueba dura seis meses para los nuevos empleados/as/as y tres meses 

para los casos de ascensos. En dicho plazo podrá prescindirse de los servicios del 
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empleado/a sin ninguna responsabilidad para la municipalidad, sin más razón de 

convenir a los intereses de la misma. 

 Todo personal de nuevo ingreso o empleado/a municipal favorecido con un 

ascenso o promoción gozará de un proceso de inducción al puesto, a su área de 

trabajo y a la municipalidad. Este proceso está incluido dentro del período de 

prueba. (Ver sección 7) 

 El empleado/a municipal que estuviera desempeñando el cargo mediante 

nombramiento provisional o de emergencia, el tiempo así servido, debe ser 

tomado en cuenta para el cómputo del período de prueba correspondiente. 

 Durante el período de prueba se les realizará a las y los nuevos empleados/as 

municipales; y a las y los de carrera que fueron ascendidos o promovidos; una 

evaluación del desempeño. Esta se tomará de base para la confirmación definitiva 

en el puesto. 

 En el caso de que un empleado municipal no pasaré satisfactoriamente el período 

de prueba luego de ser ascendido, tiene el derecho de ser restituido su cargo o 

puesto anterior, siempre y cuando las razones no constituyan falta. 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos por delegación de la Autoridad 

Nominadora (Concejo Municipal y Alcalde) al terminar el empleado de carrera 

satisfactoriamente el período de prueba, emitirá a su favor la Declaración de 

Empleado Regular. 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos archivará los expedientes y los 

resultados del proceso de oposición realizado. 

 

7. PROCESO DE INDUCCIÓN DEL TRABAJADOR MUNICIPAL. 
 

 Todo el empleado municipal de nuevo ingreso o el que fuere ascendido dentro de 

la carrera administrativa deberá tener un período de inducción en el puesto. 

 El período de inducción podrá oscilar de un día a treinta días, según la 

complejidad del puesto, su ubicación y las disponibilidades de tiempo de los 

instructores u orientadores. El encargado preferente de la inducción es el Jefe/a 

inmediato o en su defecto un compañero de trabajo calificado y con experiencia. 

La Oficina Municipal de Recursos Humanos coordinará y vigilará que todo 

empleado municipal de nuevo ingreso y los ascendidos dentro de la carrera 

administrativa reciban su orientación e inducción. Así mismo estará a disposición 

para apoyar dicho proceso. 

 Como parte fundamental del período de inducción estará el hacer de conocimiento 

del empleado municipal de nuevo ingreso, sobre la estructura organizacional de la 

Municipalidad y su Descripción de Puestos. Dicha información normalmente esta, 

contenida en el Manual de Organización y Descripción de Puestos y las políticas 

que le aplican del presente Manual y del Reglamento Interno de la municipalidad. 
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 A los empleados/as municipales de nuevo ingreso y a los ascendidos si aplicare, 

DEBERÁ facilitárseles un lugar adecuado para desempeñar sus funciones, así como 

del mobiliario necesario, los instrumentos, equipo y útiles de oficina que le 

permitan cumplir con sus responsabilidades. 

 Dentro de los objetivos y la información que se pretende concretar y trasladar al 

nuevo empleado municipal por medio de la inducción están: 

o Que conozcan el objeto y razón de ser de la municipalidad. 

o Socializarlo con las y los otros integrantes de la municipalidad. 

o Que reciba las instrucciones precisas para desarrollar adecuadamente sus 

funciones y que comprenda las relaciones de su puesto con otros, y otras 

unidades. 

o Darle instrucciones sobre el uso adecuado del equipo y herramienta que 

requerirá para desempeñar sus labores. 

o Realizar un recorrido por las instalaciones de las oficinas de la 
municipalidad. 

o Disposiciones administrativas sobre el buen uso del teléfono, 

fotocopiadoras, fax, e impresoras. 

o Uso de uniformes, gafetes y tipo de vestimenta autorizada. 

o Informarlo sobre los controles de entrada y salida. Mareaje de asistencia. 

o Informarlo sobre los horarios de trabajo, recesos y horas de almuerzo. 

o Informarlo sobre los servicios y beneficios con que cuenta la 

municipalidad. Baños, comedores, cafetería, clínica, parqueos, biblioteca, 

etc. 

o Medidas de salud, higiene y seguridad interna y externa que se observan. 

o Manejo de contingencias y medidas de emergencia ante catástrofes y 

efectos climáticos. 

 

8. OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES. 
 

 Es aconsejable que la municipalidad de San Miguel Ixtahuacáncuente con un 

manual de inducción, en el cual se definirán y ampliarán las políticas, normas y 

procedimientos relacionados con la inducción del personal al puesto. Lo 

considerado en esta sección, podrá servir de base para su contenido y desarrollo. 

 Para mantener la actualización del manual de Reclutamiento y Selección de 

Personal en la municipalidad, será necesario el realizar revisiones y 

actualizaciones periódicas del mismo. 

 Se consideran motivos de actualización del Manual de Reclutamiento y Selección 

los siguientes aspectos: 

o Cuando a solicitud del Alcalde Municipal se propongan modificaciones al 

presente manual para la prestación de servicios personales, y que sean 
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aprobadas por el Concejo Municipal y las mismas afecten las políticas y 

procedimientos contenidos en el Manual. 

o Cuando por iniciativa del Alcalde Municipal, y con el propósito de mejorar 

la administración de los recursos humanos, y/o a solicitud de alguna o 

todas las Direccionesy/o Unidades, se presenten propuestas de nuevas 

políticas o modificación a las existentes. 

o Cuando debido a procesos de desarrollo organizacional, diagnósticos, 

estudios de clima organizacional y procesos de consulta dentro del 

personal, el Alcalde Municipal, decida ampliar, modificar, suprimir o 

implementar nuevas políticas de recursos humanos. 

o Cuando se modifique la legislación relacionada con la administración de 
recursos humanos aplicables a las municipalidades. 

 
 Una copia del Manual de Reclutamiento y Selección de Personal deberá estar bajo 

la responsabilidad del Alcalde Municipal, la Dirección de Municipal de Recurso 

Humano y cada uno de las direcciones o coordinación de la municipalidad. La 

Oficina Municipal de Recursos Humanos mantendrá por lo menos dos copias duras 

y una copia digitalizada y guardada en disco duro. Se tendrá una copia de back up, 

guardada en un lugar seguro como salvaguarda del mismo. Deberá estar 

registrado entre el inventario de documentos oficiales de la municipalidad. 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos es la encargada de la actualización del 

manual, previa autorización del Alcalde Municipal, y de facilitar al personal su 

acceso al mismo. En todas las actualizaciones se deberá dejar constancia de la 

autorización, del responsable y la fecha de su realización y entrada en vigencia. 
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9. ANEXOS. 

 
Anexo 1: Solicitud de empleo 

 
Municipalidad de San Miguel Ixtahuacán 

Oficina Municipal de Recursos Humanos 

 
Solicitud de Empleo 

 
Información personal para personal de nuevo ingreso 

a. Datos generales 

Nombre completo   

Lugar y fecha de nacimiento    

Sexo  

Estado Civil   

Profesión y No. de Colegiado    

Dirección domiciliar   

Correo electrónico   

Licencia de conducir                                                                                                                                        

En caso de emergencia avisar a:   

(nombre y parentesco) 

¿Está usted jubilado por el Estado sí o no?   

¿Percibe pensión del IGSS, sí o no?   
 

b. Información de parientes que vivan con usted 

Nombre Parentesco Ocupación Lugar de Trabajo 
    

    

    

    

    

 
c. Ficha académica 

 
Nivel Institución Año Titulo obtenido 

    

    

    

    

    

 
 
 

Foto 
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Estudia actualmente: Si No    

Área de estudio:    

Institución:    
 

d. Idiomas que domina 

Idioma Lee % Escribe % Habla % Entiende % 
Maya     

Español     

Inglés     

Otros     

 
e. Experiencia laboral (últimos 3 trabajos) 

 
Institución:         

Actividad:         

Dirección:         

Teléfonos:    Jefe/a Inmediato:       

Último Puesto:                                                                                                                                                

Tiempo de laborar en la Institución:Fecha en que dejó de laborar: __ 

Motivo de retiro:         

Salario Inicial:   _ Salario Final:     
 

Institución:         

Actividad:         

Dirección:         

Teléfonos:    Jefe/a Inmediato:       

Último Puesto:                                                                                                                                                

Tiempo de laborar en la Institución: Fecha en que dejó de laborar: _ 

Motivo de retiro:         

Salario Inicial:   _ Salario Final:     
 

Institución:         

Actividad:         

Dirección:         

Teléfonos:    Jefe/a Inmediato:       

Último Puesto:                                                                                                                                                

Tiempo de laborar en la Institución: Fecha en que dejó de laborar: _ 

Motivo de retiro:         

Salario Inicial:   _ Salario Final:     
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f. Salud 

Peso:         _ (lbs) Estatura:          (mts) 

Bebe bebidas alcohólicas: si No_ (frecuencia)     

Enfermedades o limitaciones que padezca:    

Fecha de su último examen médico: _ Especifique: _   

Alérgico a algún medicamento:_     

Ha sufrido algún accidente:     
 

g. Socio económico 

Disponibilidad de viajar a las comunidades y al interior del país:       SI NO _ _ 

Lugar de residencia: Casa Propia      Alquila:      Casa parientes:       Otro Explique 

Números de personas que dependen de usted: _ 

Presupuesto mensual aproximado: Q-      

Otros compromisos económicos:  _ 

Deudas pendientes: SI NO _ Monto:   _ 

Tiene cuentas bancarias si es positivo especifique: SI NO _ Banco _ 

No. Cuenta: _      
 

h. Referencias personales 

Escriba el nombre de 3 personas que lo conozcan y pueden proporcionarnos  información 

acerca de su persona. 

 
Nombre Teléfono Dirección Tiempo de 

conocerlo 
    

    

    

 
 
 

Nombre y firma del solicitante 

 
San Miguel Ixtahuacán de _ de 201--- 
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Anexo 2: Solicitud de requerimiento de personal 

 
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACÁN 

SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL 

1.Unidad Solicitante: 2. Nombre del puesto solicitado: 

3. Nombre y puesto de quien solicita: 4. Depende de: 

5. Fecha de la solicitud: 

6. Fecha deseable de contratación: 

7. Supervisa a: 

8. Tipo de contrato laboral: 

9. Plazo: 

10. Sueldo ofrecido: 

11. Sede de trabajo: 12. Razones que justifican la contratación: 

13.Breve descripción de las funciones del 

puesto: 

14: Encargado al presupuesto general de la 

municipalidad: 

Visto Bueno Dirección Financiera Contable: 

15. Perfil del candidato basado en la 

descripción del puesto 

Estudios requeridos: 

Especialidades requeridas: 

 
 

Experiencia requerida: 

 
 
 

Habilidades y aptitudes requeridas: 

16. Rango de edad: 

17. Sexo: 

18. Idioma maya local: 

19. Otros 

Nombre y firma de solicitante: 

 
 
 
 

Nombre y firma de jefe superior: 

 
 
 
 

Nombre y firma del Director(a) de Recursos 

Humanos: Observaciones: 
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Anexo 3: Guía de entrevista 

 
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACÁN 

GUIA DE ENTREVISTA 

FECHA: ___________________________________ 

1. Unidad solicitante: 2. Nombre del puesto solicitado: 

3. Nombre del candidato(a): 3. Edad: 4. Sexo: 5. No. DPI 

6. Fecha de solicitud: 

7. Fecha deseable de contratación: 

8. Área donde estaría laborando: 

9. Tipo de contrato laboral: 

10. Plazo: 

11. Sueldo ofrecido: 

12. Sueldo que el candidato desea: 13. Educación formal del candidato(a): 

14. Experiencia y habilidades del 

candidato(a): 

15. Idiomas que habla: 

16. Breve descripción del puesto: Observaciones: 

 
Preguntas al candidato/a para confirmar si cumple con el perfil del puesto: 
¿Qué conocimientos formales tiene en relación al puesto que va a desempeñar? 
¿Qué nivel y tipo de estudios tiene relacionados con el puesto? 
¿Qué otros recursos, seminarios o talleres ha recibido que lo facultan para desempeñar el 
puesto? 
¿Qué experiencia de trabajos anteriores y que relación tiene con el puesto que aplica? 
¿Cantidad de años de experiencia y el tipo de experiencia que tiene el candidato/a? 
¿Por qué desea trabajar para la Municipalidad? 
¿Conoce cuáles son los servicios y principales objetivos de la municipalidad? 
¿Conoce de algunos de los problemas con qué enfrenta la municipalidad y cual es su opinión? 
¿Por qué desea cambiarse de trabajo, si aún está trabajando? 
¿Qué opinión tiene de sus últimos empleos y sus jefes? 
¿Cuáles han sido sus principales logros y metas alcanzadas en los trabajos anteriores? 
¿Cuál cree que es su opinión de sus anteriores jefes? 
¿Cómo describe su actitud hacia el trabajo y su relación con sus compañeros y jefes? 
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¿Cómo se describe: a) positivo, b) sociable, c) maduro, d) proactivo, e) cooperativo, f) rápido, 
g) eficaz, h) emprendedor, i) organizado, j) leal, k) honrado, I) honesto, m) otro?: 
¿Cuáles son sus principales debilidades en cuanto a su trabajo y desempeño, que debe 
mejorar? 
¿Cuáles son sus principales debilidades de su carácter y modo de ser? 
¿No ha tenido problemas judiciales o policiales? 
¿Qué le ofrece a la Municipalidad en cuanto a trabajo bien hecho y esfuerzo personal? 
¿Cómo esta su Estado de Salud? ¿Qué enfermedades ha padecido? 

 
Presentación del Candidato/a: 
Bien vestido para una entrevista, si o no 
Currículo bien presentado sí o no 
Llego puntual a la cita: si o no 
Tono de voz: normal, grave, baja 
Estatura: bajo, alto, normal 
Actitud positiva, negativa, indiferente 
Sociabilidad: Sociable, no sociable, tímido 
Vocabulario: bueno, regular, bajo 

 

Nombre y cargo del entrevistador 
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Anexo 4: Convocatoria interna 
 

CONVOCATORIA INTERNA 
La Municipalidad de San Miguel Ixtahuacánconvoca a concurso de oposición nombre o 

denominación de la posición 
 

Relación organizacional: 
Depende de: 
Área a la que pertenece: 
Clasificación del puesto/plaza: 
Lugar de trabajo: 
Condiciones de trabajo: 
Sueldo presupuestado: 

 
Objetivos de la posición: 
Objetivo general: 

 
 

Objetivos específicos: 

 

Funciones y atribuciones de la posición: 
Funciones generales: 

 

Funciones específicas: 

 
 

Requisitos de competencias y experiencias que debe llenar el candidato/a: 
Procedimiento para aplicar a la posición: 

 
Documentación que debe adjuntarse: 

 

Criterios y factores de evaluación para calificar y seleccionar a los candidato/a: 

 
 

Fecha de apertura y fecha límite del concurso, medio de presentación y lugar para 
recibir aplicaciones: 
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Anexo 5: Convocatoria externa 
 

CONVOCATORIA EXTERNA 
La Municipalidad de San Miguel Ixtahuacánconvoca a concurso de oposición nombre o 

denominación de la posición 
 

Objetivos de la posición: 
Objetivo general: 

 

Objetivos específicos: 
 

Funciones y atribuciones de la posición: 
Funciones generales: 

 
 

Funciones específicas: 
 

Requisitos de competencias y experiencias que debe llenar el candidato/a: 
Oferta salarial y condiciones de trabajo ofrecidas: 

 

Procedimiento para aplicar a la posición: 

 
 

Documentación que debe adjuntarse: 

 
 
 

 
Fecha límite del concurso, medio de presentación y lugar para recibir aplicaciones: 
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Anexo 6: Evaluación de candidatos 
 

Municipalidad de San Miguel Ixtahuacán 
Matriz de Evaluación 

 

Puesto o plaza: 
Fecha: 
Nombre y cargo del evaluador: 

 

 
1 Datos generales del candidato(a) Puntaje 

 Nombre: 
Profesión: 
Edad: 
Estado Civil: 
Idiomas que domina: 

 

2 Información académica  

 Nivel: 
Grado: 
Título: 
Centro Educativo: 
Año: 

 

3 Requisitos del puesto  

 Conocimientos: 
Años de experiencia: 
Habilidades: 
Actitudes: 
Ultimo trabajo: 

 

4 Observaciones: Cumplimiento de los factores evaluados  
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FLUJOGRAMA GENERAL DE PROCESOS 
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TÉRMINOS Y CONCEPTOS 
 

Administración: Proceso de diseñar y mantener un ambiente en que lo empleados 
municipales trabajen juntos para lograr propósitos y objetivos eficazmente 
seleccionados. 

 
Adiestramiento: Acción y efecto de adiestrar. Proceso sistemático institucional que 
busca guiar, enseñar e instruir a los trabajadores municipales en determinados 
conocimientos y desarrollo de habilidades. 

 
Administradores: Empleados y funcionarios municipales que llevan a cabo la tarea y 
las funciones de administrar, en cualquier nivel de la municipalidad. 

 
Análisis: Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, 
sus características representativas, sus interrelaciones, así como la relación de cada 
elemento con el todo. 

 
Ascenso: Cambio o movimiento de un empleado o funcionario municipal hacia un 
puesto de mayor responsabilidad y nivel, como resultado del concurso de oposición y 
la evaluación correspondiente que acredite los méritos del trabajador municipal para 
ocupar dicho puesto. 

 
Análisis costo-beneficio: Búsqueda de la mejor razón entre beneficios y costos. Se 
utiliza para verificar la conveniencia de haber una inversión o actividad que implica la 
asignación de recursos escasos, versus los resultados o beneficios esperados y su 
valoración. 

 
Actitud: Respuesta conductual determinada y observada de una persona o individuo 
ante una demanda del ambiente, de la institución u organización, la cual puede 
catalogarse como positiva, comprometida, cooperadora, negativa, indiferente o 
confrontativa. 

 
Aptitud: Capacidad para operar competentemente en una determinada actividad. 
Suficiencia o idoneidad para obtener y ejercer un empleo o cargo. 

 
Autoridad: Facultad conferida al gobierno municipal, representado por el concejo 
municipal, al alcalde municipal y a los funcionarios para actuar y resolver acerca de 
una materia o campo especifico en la municipalidad. 

 
Autoridad funcional: Representa la relación de mando especializado con base en el 
conocimiento y dominio de un campo especifico o independientemente de la 
dependencia jerárquicas, por ejemplo, la instancia de recursos humanos ejerce una 
autoridad funcional en la municipalidad. 
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Autoridad de línea: Es aquella que se deriva de la posición que se ejerce en la 
estructura organizacional de la municipalidad en relación de los empleados 
municipales a su cargo directo o indirecto. 

 
Autoridad de asesoría: Es la autoridad que tienen los órganos o unidades de apoyo 
que brindan asistencia técnica a los órganos o puestos con responsabilidades de línea. 
Ejemplo la Asesoría Jurídica y la Auditoria Interna que asesoran al alcalde o al concejo 
Municipal. 

 
Carrera Administrativa: Proceso de desarrollo del personal en una organización, sea 
cualquier organización pública o privada. 

 
Carrera Administrativa Conceptualizándola como un sistema de empleo 
público: Dentro de ese contexto, la carrera administrativa municipal es un régimen de 
empleo público. Que se establece para regular las relaciones entre las autoridades y 
los funcionarios y empleados municipales. 

 
Capacitación: Intervención propia del desarrollo organizacional que pretende formar 
y desarrollar capacidades y competencias del trabajador municipal para llenar a 
cabalidad las expectativas del puesto que desempeña y propiciar mejoras en su 
conducta y desarrollo de su personalidad. Incluye otros ordenes de conocimiento que 
pueden ser de interés para el municipio y su gestión. 

 
Capacidad: aptitud, talento, cualidad que dispone una persona o un empleado 
municipal para el buen ejercicio de sus funciones y responsabilidades. 

 
Conflicto de intereses: Se refiere a cualquier situación en la que se pueda percibir 
que un beneficio o interés personal o privado puede influir en el juicio o decisión 
profesional de un servidor público municipal relativo al cumplimiento de sus 
obligaciones con las dependencias y entidades de la municipalidad. 

 
Conocimientos: Conjunto de contenidos conocidos por un empleado municipal sobre 
determinada ciencia, arte, técnica, tema o gestión administrativa, desarrollados o 
adquiridos por medio de los estudios profesionales o técnicos formales, la 
observación o la experiencia. 

 
Cronograma: Instrumento de mediación y control de uso administrativo, técnico, de 
programas y proyectos, para el control visual de las actividades relacionados con el 
tiempo estipulado e identificando a los responsables de la municipalidad. 

 
Control: Función administrativa que consiste en medir y corregir el desempeño 
individual y organizacional para asegurar que las acciones y las actividades se 
adecuen a los planes, implica medir el desempeño con metas y planes. 
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Coordinación: Logro de conectar unidades administrativas, técnicas, de servicios y 
los empleados municipales para desarrollar una actividad o alcanzar un objetivo. 

 
Cultura organizacional o institucional: Patrón general de conducta, creencias y 
valores compartidos por los empleados y funcionarios municipales en la 
municipalidad. 

 
Descentralización municipal: Es el proceso mediante el cual se transfieren 
competencias y los medios necesarios para su ejercicio entre los diferentes niveles de 
gobierno (gobierno central- gobierno local o municipal). Este proceso es esencial para 
la consolidación de las practicas del desarrollo integral, basado en la cohesión 
territorial, social y económica. 

 
Desconcentración: Es una técnica administrativa que consiste en el traspaso y el 
ejercicio de una o varias competencias propias de una unidad administrativa a otra, de 
la cual la segunda es jerárquicamente dependiente de la primera. 

 
Desarrollo Organizacional (DO): Enfoque sistemático, integral y planeado para 
mejorar la eficacia de los grupos de empleados municipales y de toda la institución, 
mediante la utilización e implementación de diversas técnicas(intervenciones) para 
identificar y resolver problemas o aprovechar oportunidades. 

 
Determinación de Necesidades de Capacitación-DNC: Estudio que determina la 
necesidad de capacitación de los empleados municipales en relación a los requisitos 
de sus puestos y otras prioridades de la institución. Se establece la brecha entre los 
conocimientos y competencias actuales y las deseadas o esperadas. 

 
Descripción del puesto: Estructuración de un trabajo en términos de sus objetivos, 
contenido, función y relaciones organizaciones. Dirigido a puestos individuales. 
Eficacia: Consecución de los objetivos, logro de los efectos deseados. 
Eficiencia: Logro de los fines con la menor cantidad de recursos o costos. 

 
Educación: Acción y efecto de educar. Es el proceso de dirigir, encaminar, desarrollar 
o perfeccionar las facultades intelectuales y morales de los trabajadores municipales 
por medio de conocimiento, preceptos, ejercicio, ejemplos. Es la instrucción y la 
enseñanza que se brinda al personal por medio de la acción de docentes e instructores 
calificados y con competencias en las materias que imparten. 

 
 

Estrategia: Determinación del propósito y los objetivos básicos a largo plazo de la 
institución y la adaptación de cursos de acción y asignación de recursos necesarios 
para lograr los objetivos y propósitos (misión) 
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Ética: Sistema de principios o valores morales que se relacionan con el juicio moral, el 
deber y la obligación. 

 
Evaluación del desempeño: Proceso de mediación de la eficiencia y eficacia da la 
actuación de los empleados o servidores públicos de carrera durante un periodo de 
tiempo definido. 

 
Formación: Acción y efecto de formar o formarse. Proceso que busca desarrollar 
competencias en los empleados municipales, tanto de conocimiento, aptitudes o 
habilidades en lo físico, en lo moral y en lo intelectual. 

 
Fortalecimiento Municipal: Apoyo sistematizado y organizado para la generación de 
capacidades de tipo político técnico, de gestión de recursos y administrativas 
instaladas en las municipalidades o entes locales. 

 
Funcionario Público municipal de confianza: Aquel contratado o nombrado para 
desempeñar funciones en interés directo de los concejos municipales, alcaldías y 
mancomunidades con base al alto grado de confianza política en el depositado. 

 
Habilidad: Capacidad y disposición para hacer algo con propiedad, exactitud y 
prontitud. 

 
Idoneidad: Reunión de las condiciones necesarias para desempeñar una función en 
forma competente y con habilidad. 

 
Inducción: Consiste en introducir al servidor público municipal de nuevo ingreso a su 
puesto de trabajo, para que pueda integrarse a la organización de la municipalidad. 

 
Merito: La evaluación por mérito es aquella que reconoce en los empleados 
municipales el merecimiento de ascensos, aumentos de niveles o categoría, escalas 
salariales, reconocimientos o distinciones por la realización de los objetivos de la 
organización, logros profesionales, al actitud y el afán de mejora que imprime en su 
trabajo, en los logros profesionales, la actitud y el afán de mejora que imprime en su 
trabajo, en los servicios prestados a los vecinos o en los procesos de la organización. 

 
Objetivo: Propósito o fin que se pretende alcanzar en la municipalidad en alguna de 
su área o a nivel individual con la realización de una operación actividad, 
procedimiento o función programada. 

 

Plan: Instrumento diseñado con antelación para alcanzar un objetivo, en el que se 
definen las metas, estrategias, políticas, directrices, técnicas, instrumentos y acciones 
a desarrollar para lograrlo. 
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Perfil del Puesto: Determinación de los requisitos mínimos que deben de llenar para 
desempeñar el puesto con propiedad, eficiencia y efectividad, estos los deben 
satisfacer tanto los aspirantes a ocupar el puesto, o los empleados municipales que 
actualmente lo ejerzan. Dichos requisitos deseablemente se diseñan sobre la base en 
un adecuado desempeño que permita la consecución de los objetivos, metas y 
programas de gobierno y la prestación de servicios públicos de calidad. 

 
Permanencia o regularidad de servicio: prerrogativa de los servidores municipales 
de carrera para realizar las funciones de su puesto de manera continua y estable, con 
base en un adecuado desempeño que permita la consecución de los objetivos, metas y 
programas de gobierno y la prestación de servicios públicos de calidad. 

 
Plaza nueva vacante: Puesto que no tiene titular, que tiene una adscripción 
determinada y que está respaldada presupuestalmente. 

 
Políticas: Declaraciones o interpretaciones generales que guían y norman la conducta 
y la toma de decisiones ante situaciones se presentan en la planeación, gestión y 
administración de las funciones y activos municipales, tanto a nivel interno, como con 
sus relaciones con terceros 
Principios: Verdad fundamental, o que en un momento determinado se considera 
como tal, que explica las relaciones entre las personas, los grupos y sus 
interrelaciones entre si y con terceros. 

 
Principio de igualdad: Todo ciudadano lo acoge el principio de igualdad para 
acceder a cargos públicos o municipales. 

 
Principio de mérito: Establece la admisibilidad a cargos públicos sin otra distinción 
que la de sus virtudes y talento. Un sistema de méritos es un sistema que se basa en 
criterio de profesionalidad, sustentado en la capacidades y merecimiento de la 
persona y no en la arbitrariedad, la politización y la búsqueda de rentas. La 
meritocracia es el principio angular de la carrera administrativa, cuando se socaba 
este principio, todos los demás elementos del sistema se resquebrajan. 

 
Procedimientos: Sucesión secuencial de actividades a desarrollar para concluir una 
meta o trabajo especificado como necesario para administración y gestión 
organizacional. 
Procesos: Conjunto de procedimientos y actividades interrelacionadas con insumos y 
rendimientos prescritos, que atraviesan los limites funcionales de una organización 
que buscan brindar un servicio o producir un producto o una parte importante de los 
mismos. 

 
Profesionalización de los empleados municipales: Proceso que se logra cuando los 
servidores municipales son nombrados a base de idoneidad comprobada, cumpliendo 
con los criterios técnicos y legales que establecen los puestos; cuando se les garantiza 
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la regularidad en sus cargos sin ser removidos salvo lo aspecto que la ley determine: 
cuando se les capacita y evalúa constantemente para el mejoramiento continuo de su 
desempeño. 

 
Programa: Conjunto de metas, políticas, reglas, asignaciones de tareas, pasos a seguir, 
recursos a emplear y otros elementos necesarios para elaborar y ejecutar 
determinada intervención importante dentro de la municipalidad, que debe estar 
respaldada por recursos financieros y presupuestos. 

 
Puesto: Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades asignadas a un cargo que 
forma parte de la estructura organizacional de la municipalidad. 

 
Reclutamiento: Proceso que consiste en una serie de estrategias, acciones y 
actividades encaminadas a ubicar y atraer recursos humanos y adecuados, tanto de 
fuentes internas como del mercado laboral externo, capaces y con la competencia 
requeridas para ocupar cargo dentro de la municipalidad 

 
Recursos Humanos: Denominación o identificación del ser humano de ambos 
géneros que conforma el personal que labora en la institución u organización. El 
mismo constituye el principal activo y el objetivo de la mayoría de las políticas que 
impulsan su desarrollo de la carrera administrativa municipal. Puede también 
referirse al recurso humano como parte del mercado laboral o de los aspirantes a 
llenar una plaza en la municipalidad. 

 
Selección: Proceso que implica técnicas, métodos y procedimientos que permite 
mediante la igualdad, el mérito y la capacidad, analizar los conocimientos, habilidades 
y experiencias (competencias) de los aspirantes a 

 
ocupar un puesto del servicio de carrera municipal y que faculta la elección de los 
candidatos idóneos para ocuparlos puestos requeridos. 

 
Seminario: Intervención o actividad de capacitación sobre una determinada materia 
o conocimiento que pretende trasladar los conocimientos en forma general y con fines 
informativo. Es facilitado normalmente por un especialista en el tema. No suelen 
requerirse requisitos de formación y estudios para poder ser recibidos. Usualmente se 
realizan en una sola sesión de cuatro a ocho horas de duración y en ambientes fuera 
de la institución y con fines de motivación y desarrollo de actitudes positivas. 

 
Sistemas: Conjunto o grupo de cosas, elementos o partes relacionadas e 
interdependientes que procesan y transforman insumos en productos y servicios 
funcionando como un todo unificado. 

 
Talleres: Modalidad de seminario donde la metodología de trasladar los 
conocimientos y la información se hace en forma interactiva y participativa. Se hacen 
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mesas de trabajo, y los participantes presentan sus sugerencias y propuestas a la tesis 
presentada por el expositor. Se presentan conclusiones y recomendaciones de la 
actividad en beneficio de la institución. 

 
Valores: Creencias éticas y morales compartidas por la institución, sus autoridades y 
los empleados municipales, que norman su actuación y 

 
Accionar: en beneficio del municipio y los vecinos. Conjuntamente con los principios 
coadyuvan a consolidar la cultura organizacional. 
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“La realización de esta publicación fue posible gracias al apoyo del pueblo de los Estados 

Unidos de América proporcionado a través de la Agencia de los Estados Unidos para el 

Desarrollo Internacional (USAID). El contenido aquí expresado no necesariamente refleja 

las opiniones de la USAID o del Gobierno de los Estados Unidos de América”. 
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1. GENERALIDADES DEL MANUAL MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCIÓN DE PERSONAL 

 

1.1 INTRODUCCION 
 

El presente Manual de Reclutamiento y Selección de Personal tiene como objeto definir los 
procesos de reclutamiento, selección, contratación e inducción al personal externo e interno 
de la municipalidad de San Miguel Ixtahuacán, con el fin de fortalecer la institucionalidad y 
desarrollar la carrera administrativa municipal del empleado municipal. 

 
El personal municipal como sujeto, es parte fundamental del desarrollo institucional y el 
contar con procesos que incrementen las capacidades y competencias internas fortalecerá la 
identificación, escogencia, selección, contratación e inducción, procesos que permitirán contar 
con cuadros de personal idóneo, con los perfiles adecuados, para poder desempeñar cada 
puesto con la eficiencia y eficacia esperada y así poder brindar los servicios municipales 
dentro de los estándares esperados y en beneficio de los vecinos. 

 

1.2 OBJETIVOS 
 

1. Constituir un documento de apoyo y referencia que contemple en forma integrada y 
consistente las políticas y los procesos sugeridos para planificar, organizar y ejecutar 
el reclutamiento y selección de personal en las municipalidades de la República de 
Guatemala. 

2. Contribuir a la implementación y consolidación de la carrera administrativa municipal 
e incrementar las capacidades y competencias internas para captar y retener los 
recursos humanos que requiere la demandante y creciente necesidad de los vecinos 
de ser atendidos por los diversos servicios municipales. 

 

1.3 APLICACIÓN Y ALCANCE 
 

Las políticas y procedimientos sugeridos contenidos en este manual son para uso exclusivo de 
la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacán. Su implementación, aplicación y seguimiento 
dentro de la municipalidad se hará contando con la aprobación del Concejo Municipal, o con la 
delegación de este hacia el Alcalde Municipal. 

 
La Municipalidad de San Miguel Ixtahuacán, gozando del derecho constitucional de su 
autonomía, tendrá la facultad de observarlo, adaptarlo, y adecuarlo a sus propias 
características y necesidades. 

 

1.4 MARCO LEGAL 
 

El Manual Municipal de Reclutamiento y Selección de personal, está bajo la cobertura y 
supeditado a Io que la ley establece. Por Io tanto, el mismo está enmarcado dentro del marco 
legal municipal, incluidos en el Código Municipal, la Ley General de Descentralización, la Ley 
de Servicio Municipal y los Reglamentos Internos de Trabajo suscritos entre las 
municipalidades y los trabajadores municipales. Así mismo en forma supletoria con el Código 
de Trabajo y los tratados internacionales suscritos en materia laboral por el Estado 
guatemalteco. 
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1.5 SUGERENCIAS PARA SU IMPLEMENTACIÓN 
 

Las siguientes son sugerencias y recomendaciones para facilitar la implementación y 
adaptación del manual, podrán ser tomadas todas o en parte de acuerdo a las características 
propias de la municipalidad y/o ser complementadas con otras surgidas de iniciativas 
internas: 

 
1. Leer y estudiar el contenido del Manual. 

2. Aprobar y autorizar el Manual. El Concejo Municipal conocerá la propuesta del Manual, 

y a solicitud del Alcalde, aprobará y autorizara el mismo, para ello emitirá un Acuerdo. 

3. Nombrar y delegar la responsabilidad de la o las personas que serán responsables de 

implementar el manual. 

4. Delegar mediante acuerdo del Concejo Municipal dentro de la estructura 

organizacional a la Oficina Municipal de Recursos Humanos siendo responsable de los 

recursos humanos y/o personal, la responsabilidad y la autoridad para implementar el 

manual. Su relación organizacional debe estar en dependencia directa del Alcalde en su 

calidad de autoridad nominadora. 

5. Adaptar los formatos o formularios contenidos en el Manual para su uso en la 

Municipalidad de San Miguel Ixtahuacány proceder a implementarlos. 

6. Capacitar sobre el contenido del Manual a los responsables de su aplicación y a los 

empleados/as municipales. 

7. Considerar que se requerirá recursos para su implementación. El principal, será el 

tiempo y los esfuerzos de trabajo que implica el mismo. 

8. Aplicar el Manual, sus políticas y sus procesos y procedimientos cuando se requiera 

llenar las plazas disponibles, por altas y bajas de personal. 

9. Utilizar una versión del manual en formato electrónico para realizar las adaptaciones, 

cambios, sustituciones y actualizaciones. 

10. Informar de los avances, problemas y recursos a necesitar para completar la 

implementación a sus autoridades superiores. 

11. Documentar los procesos y archivar en los archivos respectivos de personal. 

12. Mantener actualizado el Manual y hacerle las modificaciones y correcciones que se 

vayan necesitando con el aval del Alcalde. 

 

1.6 PRINCIPIOS A OBSERVAR EN EL RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE 
PERSONAL 

 
La dirección y conducción del personal dentro de la Municipalidad de San Miguel 
Ixtahuacánrequiere apegarse a una serie de principios que la experiencia y la teoría de la 
administración de recursos humanos y de la organización han comprobado que al observarlos 
y tomarlos como una referencia válida, hacen más eficiente y eficaz su gestión. Los principios 
a observar son los siguientes: 
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1. Principio de Identificación con el municipalismo: Se buscará nombrar y contratar 

personal identificado y con antecedentes de trabajo que permita predecir que sus 

aptitudes y actitudes son congruentes o compatibles con los objetivos municipales y 

favorables a la prestación de los servicios municipales de beneficio para las y los 

vecinos/as. 

2. Principio de la meritocracia para la integración del personal: Se aplicará al 

reclutamiento y selección de personal de nuevo ingreso, como para promover y 

ascender a las y los empleados/as/as municipales la meritocracia como principio 

rector, este se ejecutará por la realización de concursos de oposición y de evaluaciones 

del desempeño. 

3. Principio de la profesionalización del empleado/a municipal: Se promoverá la 

profesionalización de las y los servidores municipales por medio de la capacitación y 

desarrollo de sus competencias, la evaluación de su desempeño, su promoción en base 

a méritos dentro de la carrera administrativa y la garantía de la regularidad de sus 

cargos. 

4. Principio de organización y de definición funcional: La Municipalidad de San Miguel 

Ixtahuacándeberá desarrollar y consolidar una estructura organizacional que facilite 

la prestación de los servicios municipales y la optimización de los recursos 

disponibles, y velará que esté integrada por las unidades o dependencias que sean 

necesarias. 

5. Principio de la especialización en la administración de los recursos humanos. Se 

observará el principio de la división del trabajo y el de especialización para 

incrementar la eficiencia y eficacia institucional por medio de conformar una instancia 

encargada de la gestión y administración de los recursos humanos. 

6. Principio de igualdad de oportunidades y de participación para optar a las plazas 

disponibles. Se velará que en todos los concursos de oposición para llenar las plazas 

disponibles, deberá privar la igualdad de oportunidades y de participación. 

7. Principio de prioridad por las convocatorias internas. Se observará que cuando se 

requiera llenar las plazas disponibles, realizar primeramente una convocatoria para 

un concurso interno, esto con objeto fortalecer la carrera administrativa del 

empleado/a municipal. 

8. Principio de divulgación y comunicación de las plazas disponibles. Se promoverá la 

divulgación y la comunicación de las plazas disponibles por los medios a su alcance, y 

de acuerdo a sus recursos, prioridades y necesidades. 

 
2. PLAN DE ACCION DE RECURSOS HUMANOS 

 
La Oficina Municipal de Recursos Humanos de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacán, 
requiere para su adecuada gestión aplicar el proceso administrativo, por ello la primera 
función a desarrollar será la planeación de recursos humanos a necesitar. Las actividades y 
trabajos que deberán ser realizados serán los siguientes: 
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1. Conocer y tener de referencia los planes, programas y proyectos impulsados por el 

Concejo Municipal y el Alcalde Municipal. 

2. Considerar el Código Municipal, la Ley de Servicio Municipal y otras leyes relacionadas 

para determinar los puestos y oficinas que por ley deben ser considerados dentro de 

la estructura organizacional municipal. 

3. Realizar sobre la base de los planes operativos anuales, proyectos o programas a 

impulsar en la municipalidad, una estimación de los recursos humanos a necesitar y la 

fecha probable cuando se requerirán. 

4. Realizar un inventario de los recursos humanos con que cuenta la Municipalidad de 

San Miguel Ixtahuacán. Incluyendo los funcionarios, empleados/as de carrera y 

exentos de libre nombramiento y remoción. 

5. Realizar un inventario de los puestos y plazas presupuestadas. 

6. Identificar los puestos y/o plazas disponibles o vacantes. 

7. Considerar las altas, bajas, rotaciones, permisos, permutas y ascensos que pudieran 

presentarse. 

8. Presupuestar los requerimientos financieros para cubrir las altas de recursos 

humanos a necesitar. 

9. Revisar los descriptores de puestos y sus perfiles a requerir, para identificar las 

competencias y calificaciones de los recursos humanos a necesitar. 

10. Identificar la brecha existente entre los recursos humanos con que cuenta la 

institución y los que requerirá para el período planificado. 

11. Preparar un plan de integración de recursos humanos que contemple: 

a. Puestos y perfiles de requeridos. 
b. Número de plazas y área donde se requieren. 
c. Necesidad o prioridades. 
d. Cronograma de fechas probables a ser requeridos. 
e. Fuentes internas y fuentes externas de reclutamiento. 
f. Estrategias de búsqueda. Convocatorias internas yexternas. 
g. Presupuesto para ejecutar el plan. 
h. Documentación del plan. 

12. Aprobación y oficialización del plan por parte del Alcalde Municipal. 

13. Implementación del plan por parte de la Oficina Municipal de Recursos Humanos de la 

Municipalidad de San Miguel Ixtahuacán. 

14. Evaluación y Control. 

 
3. LINEAMIENTOS SUGERIDOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y 

CONTRATACIÓN DE PERSONAL. 
 

Para lograr una mejor integración de los recursos humanos a la Municipalidad de San 
Miguel Ixtahuacán, es aconsejable tener lineamientos que dirijan las intervenciones y 
actividades relacionadas con el reclutamiento y selección del personal. 
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1. Tener de línea base o referencia una planeación de recursos humanos que 

especifique cualitativa y cuantitativamente las necesidades de personal y su 

cronograma para ser incorporadas. 

2. Sacar a concursos de oposición todas las vacantes a ser llenadas dentro de la 

carrera administrativa municipal. Pudiendo se concursos internos y externos. 

3. Realizar convocatorias tanto para concursos de oposición internos como para los 

externos. 

4. Aplicar el proceso de reclutamiento y selección por oposición a todos los puestos 

considerados dentro de la carrera administrativa, que se requiera ser llenados por 

diversas causas o necesidades en la municipalidad. 

5. Excluir de someter al proceso de reclutamiento y selección por oposición a los 

puestos de confianza o de libre nombramiento y remoción que son designados o 

nombrados por el Concejo Municipal y el Alcalde Municipal, considerados en el 

Código Municipal y Ley de Servicio Civil. 

6. Contar con descriptores de puestos y perfiles para todos los puestos que integran 

la estructura organizacional de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacán. 

7. Confirmar previo a iniciar un proceso de reclutamiento y selección, la existencia 

de la partida presupuestaria que cubrirá los sueldos y prestaciones laborales de 

los empleados/as de carrera. 

8. Priorizar la convocatorias internas sobre las externas, con el fin de apoyar la 

carrera administrativa del empleado/a municipal. 

9. Motivar la participación de las y los empleados/as municipales de carrera que 

cumplan los requisitos de las posiciones vacantes. 

10. Realizar procesos de reclutamiento y selección externos sólo cuando no se contare 

con empleados/as municipales de carrera que llenen los requisitos de los puestos 

y plazas disponibles. 

11. Tener requisitos generales que deben cumplir las y los aspirantes o candidato/a, 

tanto de fuente interna como externa para participar en los concursos de 

oposición: 

a. Suministrar pruebas de su idoneidad para la posición sujeta al concurso de 
oposición. Cumplir con el perfil requerido: Conocimientos, experiencia, 
habilidades y aptitudes deseadas. 
b. Someterse al proceso de reclutamiento y selección y cumplir con los requisitos 
mínimos. 
c. Hallarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles y no haber sido condenado 
por delitos que impliquen falta de probidad. 
d. Llenar el Formulario de Solicitud de Trabajo de la Municipalidad de San Miguel 
Ixtahuacán, (ver Anexo 1). Aplica si es de fuente externa. 
e. Presentar documentación requerida por la Municipalidad de San Miguel 
Ixtahuacán. 

12. Desarrollar y mantener actualizada una base de datos de las y los empleados/as de 

carrera de la municipalidad, que provea información para cada uno/a de los 
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integrantes relativo a: puesto actual, clase de puesto, categoría actual, categorías o 

niveles jerárquicos de carrera. 

13. Desarrollar y mantener actualizado un Banco de Recursos Humanos de 

candidato/a elegibles externos, cómo probable candidato/a a considerar en 

futuros concursos de oposición. 

14. Mantener contactos con sectores de interés para captar recursos humanos del 

mercado de trabajo, tanto del distrito municipal, departamental, regional y 

nacional. Estos podrán ser con las mancomunidades de municipios, la ANAM, el 

INFOM, INAP, el sector gubernamental, ONG's, Centros educativitos ubicados en el 

municipio, sedes de universidades, gremiales y asociaciones de técnicos y 

profesionales. 

 

4. PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL 

4.1 Procedimiento de Reclutamiento 

4.1.1 Procedimiento General 
 

 Se buscará contratar y retener recursos humanos que cumplan los requisitos 

establecidos para los puestos de su estructura organizacional. Esto se logrará a 

través de una adecuada estrategia y de los procesos de reclutamiento y selección 

de personal. El procedimiento de reclutamiento podrá ser realizado por la Oficina 

Municipal de Recursos Humanos, o podrá desconcentrarse en las unidades 

administrativas, técnicas o de servicios de la municipalidad. 

 Las distintas direcciones y unidades sobre la base de la planeación de recursos 

humanos realizada, y considerada en sus planes operativos anuales, o por darse 

una baja que deba ser llenada, generarán una acción de personal, que consiste en 

un requerimiento de personal (Ver Anexo 2). 

 El requerimiento de personal debe ser firmado por el director/a o responsable 

directo de la posición que deba ser llenada. Deberá adjuntar información del 

puesto a llenar y el perfil del candidato/a requerido. Se confirma el salario 

asignado o presupuestado para la misma y condiciones laborales. 

 De existir otro nivel jerárquico superior, el requerimiento de personal se eleva a la 

consideración del director/a dela unidad administrativa respectiva. Este analizará 

la justificación, la oportunidad y la necesidad, confirmará la disponibilidad en las 

asignaciones presupuestarias Consultar con Área Financiera (DAFIM) 

disponibilidades presupuestarias, y dará curso aprobándola. Podrá también 

denegarla o posponer el inicio del proceso. 

 Una vez aprobada por la dirección o coordinación de la unidad administrativa, el 

requerimiento de personal será sometido a la autorización final del Alcalde 

Municipal. Quien lo autorizará o denegará de acuerdo a los intereses de la 

municipalidad. 
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 Una vez autorizado el proceso de reclutamiento para llenar plaza, se le notificará 

y/o enviará la solicitud o requerimiento aprobada y autorizada a la Oficina 

Municipal de Recursos Humanos. Esta instancia realizará un proceso de concurso 

de oposición interno, o externo si aplicare. 

4.1.2 Procedimiento de Reclutamiento Interno 
 

La Oficina Municipal de Recursos Humanos realizará o coordinará el proceso siguiente: 
 

 Al darse una vacante de una posesión clasificada como de carrera administrativa, se 

convocara a un concurso interno de oposición 

 Elaborar las bases del concurso interno. 

 Elaborar un aviso de convocatoria, con la información del puesto objeto de concurso, 

indicando sus principales funciones y atribuciones y los requisitos mínimos que deben 

cumplir las o los aspirantes. Asimismo se indican las fechas y plazos de la convocatoria 

y de la documentación que debe ser adjuntada.(Ver Anexo 4). 

 Colocar el aviso de la convocatoria en un lugar visible en las instalaciones de la 

municipalidad. También podrá ser notificado por medio de un memorando, en la 

página de internet de la institución o una copia fiel en correo electrónico, para 

conocimiento de todos los empleados/as municipales. 

 La jefa o el jefe inmediato de la posición que tiene una plaza disponible informa a sus 

subalternos de la posibilidad de aplicar al concurso de oposición interno. 

 Las y los empleados/as o trabajadores/as municipales interesados/as en aplicar al 

concurso de oposición interno, deberán cumplir con las bases del concurso y 

presentar su aplicación en el lugar y hora indicado y adjuntando la información 

solicitada. 

 Las y los empleados/as municipales participantes en el concurso de oposición interno 

deberán adjuntar una nota de su jefe/a inmediato/a donde conste su opinión sobre su 

desempeño y actitud. 

 Al vencerse el plazo para la aplicación de candidato/a internos, se elaborará un acta 

donde se indique los nombres de las y los empleados/as municipales que están 

participando en el proceso y que cumplieron con la entrega dentro del plazo de su 

aplicación y la información solicitada en las bases. 

 Con las aplicaciones internas recibidas y la información solicitada, se hace un análisis 

para determinar quienes cumplen con los requisitos considerados en las bases. Las y 

los empleados/as municipales que cumplen con los requisitos mínimos a nivel 

documental para la oposición a llenar o las plazas disponibles, constituyen las o los 

candidato/a reclutados para llenar las mismas, previo el cumplimiento del proceso de 

selección. 

 Elaborar un listado de las y los candidato/a reclutados elegibles y de las y los que no 

cumplieron los requisitos de las bases. 
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 Informar por medio de un memorando a las y/o los interesados del resultado de su 

aplicación. 

4.1.3 Procedimiento de Reclutamiento Externo 
 

La Oficina Municipal de Recursos Humanos cuando se haya agotado el reclutamiento interno y 
no habiendo candidato/a elegibles, realizará o coordinará el proceso siguiente: 

 

 Cuando no se cuente con trabajadores/as o empleados/as municipales que cumplan 

con los requisitos y que estén interesados/as para aplicar a las plazas disponibles, y 

haberse hecho la convocatoria respectiva (Ver sección 4.1.2), se procederá a realizar 

una convocatoria externa del concurso de oposición. 

 Elaborar las bases del concurso de oposición externo. 

 Elaborar el aviso de convocatoria externa, con la información del puesto objeto de 

concurso, indicando sus principales funciones y atribuciones, las condiciones 

generales de trabajo y los requisitos mínimos que deben cumplir los aspirantes. Así 

mismo se indica las fechas y plazos de la convocatoria y de la documentación que debe 

ser adjuntada (Ver Anexo 5). 

 Divulgar y comunicar la convocatoria para conocimiento del mercado de trabajo 

disponible en la localidad y el distrito municipal. Podrá ampliarse el mercado si se 

requiere mayor número de candidato/a con determinadas calificaciones y 

competencias, normalmente especializadas. 

 Para divulgar y comunicar la convocatoria, se tomará en consideración las y los 

recursos disponibles, la prioridad y necesidad de ser llenadas las plazas disponibles, 

se podrán utilizar uno, algunos o todos de los medios siguientes: a) escritos, b) 

radiales y televisivos, c) carteleras en las oficinas de la municipalidad y de las 

mancomunidades, d) página Web de la municipalidad, e) carteleras de instituciones, 

colegios profesionales, universidades, gremiales, asociaciones, institutos y colegios de 

enseñanza media y academias, f) firmas o empresas especializadas en colocación de 

personal, g) páginas de Internet de búsquedas de personal, h) servicio de cable, y i) 

correo físico y electrónico. 

 Considerar dentro de la estrategia de comunicación y divulgación de la convocatoria 

externa de las plazas disponibles, como parte del proceso de reclutamiento, el factor 

costo, tanto el económico, como el costo de oportunidad del tiempo y esfuerzos 

dedicados por las y los funcionarios de la municipalidad para reclutar candidato/a 

elegibles. 

 Considerar como una de las primeras fuentes para reclutar candidato/a para integrar 

el personal de la municipalidad, la base de datos o banco de recursos humanos con 

que cuente la dirección de recurso humano. Estos estarán clasificados por tipo de 

profesión, nivel de escolaridad y estudios, y experiencias de trabajo, área o tipo de 

trabajo a la que aplica. 
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 A las y los candidato/a reclutados/as que cumplan con los requisitos, se les contactará 

por el medio de comunicación más expedito, pudiendo ser por teléfono o por correo 

electrónico. Se les informará de la posición disponible y donde pueden ver el aviso con 

las bases del concurso. 

 Se tomarán en cuenta a candidato/a referidos por otros/as empleados/as/as 

municipales, siempre y cuando cumplan los requisitos a nivel documental. Se tendrá 

cierta restricción en caso de ser familiares por consanguinidad o afinidad en los 

grados que estipula la ley, principalmente si la posición a la que aplicaren está en 

relación directa de jerarquía con el trabajador municipal que la refiere. 

 Las y los candidato/a externos interesados en participar deberán enviar o entregar 

por los medios, lugar y fecha establecida en los términos de referencia(TDR) o el aviso 

de la convocatoria, una nota de aplicación y sus credenciales y calificaciones 

(Curriculum Vitae) y la información solicitada. 

 Al vencerse el plazo para la aplicación de candidato/a internos, se elaborará un acta 

donde se indique los nombres de los candidato/a externos reclutados y que están 

participando en el proceso, cumpliendo con la entrega dentro del plazo de su 

aplicación y la información solicitada en las bases. 

 Con las aplicaciones externas recibidas y la información solicitada, se hará un análisis 

para determinar quienes cumplieron con los requisitos considerados en las bases. 

 Los candidato/a externos que cumplieron con los requisitos a nivel documental para 

la posición a llenar o las plazas disponibles, constituyen los candidato/a reclutados 

externos. 

 Elaborar un listado de los candidato/a reclutados elegibles con la información básica 

para su identificación y contacto, y otro de los que no cumplieron los requisitos de las 

bases. 

4.2 Procedimiento de Selección 

4.2.1 Procedimiento de Selección Interno 
 

La Oficina Municipal de Recursos Humanos realizará o coordinará el proceso siguiente: 
 

 Establecer los criterios y factores de evaluación que se aplicarán a las y los 

empleados/as de carrera que están participando como candidato/a internos. 

 Estos criterios deben estar relacionados con la bases del concurso de oposición 

interno. (Ver sección 5.1) 

 Realizar un análisis comparativo de los empleados/as de carrera que participan como 

candidato/a internos, para medir el nivel de sus competencias y experiencias 

relacionadas con el perfil del puesto a ser llenado en la municipalidad. Se analizará: a) 

Datos generales del candidato/a, b) Educación formal y especializaciones, c) 

Seminarios, cursos, talleres y conferencias; d) Experiencias de trabajo en la 

municipalidad y de su puesto actual, e) Logros y aportes realizados, f) 
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 Confirmación de referencias y datos personales Historial de trabajo en la 

municipalidades y antigüedad, y g) Opinión del jefe/a inmediato. 

 Realizar una verificación de la información y documentación aportada por las y los 

candidato/a internos. Se confrontarán las constancias de estudios formales, carencia 

de antecedentes policiacos y penales con los originales y se verificarán los 

documentos que respaldan las recomendaciones laborales y personales, si aplican. 

 Revisar y analizar los resultados de las evaluaciones del desempeño, así como el 

historial del trabajo, su antigüedad y la opinión de su jefe/a inmediato. 

 Realizar un análisis exhaustivo de las y los empleados/as municipal que participan 

como candidato/a internos elegibles. Para ello se preparará la Matriz Comparativa 

(Ver Anexo 6). 

 Elaborar un listado de mayor a menor, de los candidato/a internos en razón del grado 

de cumplimiento en porcentaje de los requisitos, obtenido de la Matriz Comparativa. 

 A las y los candidato/a que mejor cumplan los requisitos mínimos, se les citará a una 

entrevista preliminar. Esta podrá ser conducida por la Oficina Municipal de Recursos 

Humanos. En ella se informará de las funciones y responsabilidades de la posición a la  

que aspiran y las condiciones generales del trabajo. Se tomará en cuenta su deseo de 

hacer una carrera administrativa, y se valorará su interés y deseo de superación. 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos dependiendo de la posición a ser llenada y 

el perfil requerido, tomará la decisión sobre las pruebas que aplican al candidato/a o 

candidata. Pudiendo ser psicométricas, técnicas, de conocimientos, practicas, de 

operación o manejo, y de idiomas. 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos citará a las y los candidato/a internos que 

hayan cumplido satisfactoriamente los pasos anteriores y que estén anuentes a 

prestar sus servicios bajo las condiciones ofrecidas; para realizarles las pruebas y 

exámenes que corresponda. 

 Para realizar las pruebas psicométricas y exámenes técnicos se harán con previa cita. 

Se definirá la fecha, hora, tiempo aproximado de duración y el lugar de realización. 

(Ver sección 5.2). 

 Calificar y valorar las pruebas realizadas por las y los candidato/a internos, de 

acuerdo a las guías o tablas de respuestas. Se interpretan los resultados de las pruebas 

psicométricas. 

 Elaborar un informe con los resultados y la interpretación de las pruebas 

psicométricas y exámenes practicados, relacionándolos con los estándares requeridos 

para cada posición por parte de la municipalidad. 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos integrará los procesos de selección 

aplicados, y determinará sobre la base de los criterios y factores de selección (Ver 

sección 5.1) quiénes son las y los candidato/a internos que salieron mejor calificados 

del grupo; que participó en el concurso de oposición. Normalmente son de 3 a 5 

candidato/a. 
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 Las y los candidato/a seleccionados son presentados a consideración del Alcalde, 

quien luego de dictaminar, trasladará el expediente a donde corresponda. Se adjunta 

el informe con los resultados de las pruebas psicométricas y de los exámenes que le 

fueron practicados, su historial y los resultados de las evaluaciones del desempeño. 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos, citará a las y los candidato/a pre 

finalistas, a una entrevista final. Para ello utiliza una guía de entrevista, (Ver Anexo 3) 

y tomará en cuenta las técnicas para entrevistar y su contenido. (Ver sección 5.4). 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos, selecciona y escoge sobre la base de todo 

lo actuado y de la información de soporte generada en los pasos anteriores a la 

persona que recomienda sea nombrada para el puesto vacante. 

4.2.2 Procedimiento de Selección Externo 
 

La Oficina Municipal de Recursos Humanos realizará o coordinará el proceso siguiente: 
 

 Establecer los criterios y factores de evaluación que se aplicarán a los candidato/a 

externos que están aplicando a ingresar a la carrera municipal Estos criterios 

deben estar relacionados con las bases del concurso de oposición interno. (Ver 

sección 5.1) 

 Realizar un análisis comparativo de los candidato/a para medir el nivel de sus 

competencias y experiencias relacionadas con el perfil del puesto a ser llenado en 

la municipalidad. Se analizará: a) Datos generales del candidato/a, b) Educación 

formal y especializaciones, c) Seminarios, cursos, talleres y conferencia; d) 

Experiencias y trabajos anteriores, e) Referencias de trabajo y personales 

reportadas, f) Vinculación o experiencias relacionadas con los proyectos 

municipales y los servicios municipales a los vecinos, y g) otras experiencia o 

conocimientos especiales relacionados con cada puesto en específico. 

 Realizar una verificación de la información y documentación aportada por los 

candidato/a. Se confrontarán las constancias de estudios formales, carencia de 

antecedentes policiacos y penales con los originales y se verificarán los 

documentos que respaldan las recomendaciones laborales y personales. 

 Realizar el análisis exhaustivo de los candidato/a externos elegibles. Para ello se 

preparará la Matriz Comparativa (Ver Anexo 6). 

 Elaborar un listado de mayor a menor, de los candidato/a en razón del grado de 

cumplimiento en porcentaje de los requisitos, obtenido de la Matriz Comparativa. 

 Citar a los candidato/a que mejor cumplan los requisitos para una entrevista 

preliminar. Esta podrá ser conducida por la Oficina Municipal de Recursos 

Humanos. En ella se informará de las funciones y responsabilidades de la posición 

a la que aspiran y las condiciones generales del trabajo. Se le cuestionará sobre su 

interés de incorporarse al servicio municipal y su disposición a realizar una 

carrera administrativa. 
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 Los candidato/a externos deberán llenar la solicitud de trabajo de la 

municipalidad y todos los campos de información solicitada. (Ver Anexo 1). 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos citará a los candidato/a externos que 

hayan cumplido satisfactoriamente los pasos anteriores y que estén anuentes a 

prestar sus servicios bajo las condiciones ofrecidas; para realizarles pruebas 

psicométricas y exámenes técnicos cuando corresponda. 

 Dependiendo de la posición a ser llenada y el perfil requerido, se tomará la 

decisión sobre las pruebas que aplican al candidato/a, pudiendo ser psicométricas, 

técnicas, de conocimientos, practicas, de operación o manejo, y de idiomas. 

 Para realizar las pruebas psicométricas y exámenes técnicos se harán con previa 

cita. Se definirá la fecha, hora, tiempo aproximado de duración y el lugar de 

realización. (Ver sección 5.2). 

 Calificar y valorar las pruebas realizadas por los candidato/a externos, de acuerdo 

a las guías o tablas de respuestas. Se interpretan por expertos en psicología los 

resultados de las pruebas psicométricas. 

 Elaborar un informe con los resultados y la interpretación de las pruebas 

psicométricas y exámenes practicados, relacionándolos con los estándares 

requeridos para cada posición por parte de la institución. 

 Confirmar los datos personales, las referencias personales y laborales y la carencia 

de antecedentes policiacos y penales.(Ver sección 5.3). 

 Por convenir a los intereses municipales y considerando las condiciones del 

trabajo a desarrollar, se podrá realizar exámenes médicos y de laboratorio a los 

candidato/a aspirantes a nuevo ingreso. (Ver sección 5.5). 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos integrará los procesos de selección 

aplicados y determinará sobre la base de los criterios y factores de selección (Ver 

sección 5.1) quiénes son los candidato/a externos que salieron mejor calificados 

del grupo que participó en el concurso de oposición. Normalmente son de 3 a 5 

candidato/a. 

 Los candidato/a seleccionados/as son presentados/as a consideración del 

director/a o coordinador/a donde se encuentra la vacante. Se adjunta el currículo 

del candidato/a y el informe con los resultados de las pruebas psicométricas y de 

los exámenes que le fueron practicados, su historial y sus confirmaciones de 

referencias y carencia de antecedentes policiacos y penales. 

 El Oficina Municipal de Recursos Humanos, citará a los candidato/a pre finalistas, 

a una entrevista final. Para ello utiliza una guía de entrevista, (Ver Anexo 3) y 

tomará en cuenta las técnicas para entrevistar y su contenido. (Ver sección 5.4). 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos, selecciona y escoge sobre la base de 

todo lo actuado y de la información de soporte generada durante el proceso de 

reclutamiento y selección, a la persona que recomienda sea nombrada para el 

puesto vacante. 
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5. EVALUACIÓN DE PERSONAL 

5.1 Criterios y Factores de Evaluación de Personal 
 

Los criterios y factores de evaluación que se utilizarán para calificar a los candidato/a, ya 
sea de fuente interna o externa, dependerá de la clasificación y categoría del puesto al que 
aplican. El peso porcentual que se le asigna a cada factor es variable, dependiendo del 
perfil del puesto requerido. Los factores y el peso relativo o porcentual se definen en las 
bases del concurso de oposición. 

 
Los factores a considerar pueden ser: I. Capacidades y Competencias; II. Experiencia 
requerida; III. Análisis y conclusiones de entrevista; y IV. Análisis de referencias. 
Para el caso de los empleados/as/as municipales que opten dentro de la carrera 
administrativa el factor IV aplica a los resultados de las evaluaciones del desempeño, la 
opinión del director/a o coordinador/a, y al historial del empleado/a municipal. En el caso 
de personal de nuevo ingreso, el factor IV aplica a las referencias laborales, personales, 
comerciales y el carecer de antecedentes policiacos y penales. 

 
Los factores y sus elementos son los siguientes: 

 
I. Factor de capacidad y competencias: 60% 
a) Conocimientos, habilidades y actitudes requeridos: 30% 
b) Resultados de pruebas psicométricas: 15% 
c) Resultados de Prueba Técnica: 5% 
d) Nivel de estudios profesionales y carrera: 10% 

 
II. Factor experiencia requerida y tiempo: 15% 
a) Afín directa 8% 
b) Afín indirecta 5% 
c) No afín 2% 

 
III. Factor análisis de la entrevista inicial y final: 15% 

 
IV. Factor análisis de referencias: 10% 
a) Candidato/a externos: 

o Laborales y personales 

o Comerciales y crediticias 

o Constancia de carencia de antecedentes policiacos y penales. 

b) Candidato/a internos: 
o Resultados de evaluaciones de desempeño 

o Opinión del Jefe/a inmediato superior 

o Historial y antigüedad 
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Nota: Los valores anteriores adjudicados al peso porcentual de cada uno de los cuatro 
factores son a manera de ejemplo. Así mismo los adjudicados a los sub-factores o 
elementos que los integran. 

5.2 Evaluaciones psicométricas y pruebas técnicas y prácticas. 
 

Se realizaran pruebas psicométricas, exámenes de conocimientos y pruebas técnicas y 
practicas a los candidato/a internos y externos que aplican a las plazas disponibles. 
Dentro de las pruebas y exámenes que podrán ser utilizadas para evaluar a los 
candidato/a internos y externos, a conveniencia de la municipalidad están las siguientes: 

 
Pruebas psicométricas 
a. Inteligencia 
b. Personalidad 
c. Toma de decisiones 
d. Aptitud y habilidad 
e. Razonamiento 
f. Habilidad numérica 
g. Habilidad verbal o palabras 
h. Habilidad percepción 
i. Memoria 
j. Aptitud para mecánica 
k. Aptitud espacial, manejo de 3 dimensiones 

 
Pruebas técnicas 
Estas pruebas o exámenes deberán ser elaborados por miembros calificados del personal 
profesional y técnico de la municipalidad según su especialidad. Se les solicitará su 
colaboración para lograr su diseño y elaboración, y de conocimientos por clase o categoría 
de puesto: 

 
a. Funcionarios/as municipales, si aplican dentro del personal de carrera. 
b. Personal profesional: Técnicas de ingeniería, urbanismo y arquitectura, aguas y 
drenajes, manejo de desechos sólidos, manejo forestal, medio ambiente y recursos 
naturales. Otras 
c. Personal profesional: Administrativo, recursos humanos, financiero, jurídico y auditoría. 
d. Personal contable y presupuesto: Balances, clasificación de cuentas, conciliaciones 
bancarias, estado pérdidas y ganancias, presupuesto programático, ejecución 
presupuestaria. 
e. Compras e Importaciones: Órdenes de compra, cotizaciones 
f. Trabajo social y comunitario. 
g. Personal secretarial: redacción, ortografía, máquina de escribir, manejo planta 
telefónica, idioma local, inglés, traducciones. 
h. Personal de Policía municipal 
i. Personal operativo y servicios generales, mercados, rastro: lectura, escritura, manejo de 
herramientas. 
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Pruebas de habilidades y conocimientos de computación 
a. Manejo de paquetes de computación en ambiente Office 
b. Manejo de internet y correo electrónico 
c. Lenguajes de programación 
d. Bases de datos 
e. Reparación e instalación de equipo 
f. Redes de computadoras 

 
Pruebas prácticas 
a. Manejo y operación maquinaria 
b. Manejo, operación y reparación de equipo 
c. Manejo de transporte, liviano y pesado 
d. Manejo de equipo de seguridad 

 
Manejo de idiomas 
a. Inglés: Lectura, escritura, oral (deseable) 
b. Idiomas mayas: lectura, escritura, oral 
c. Otros idiomas. (deseable) 

 
Estas pruebas o exámenes deberán ser elaborados por miembros calificados del personal 
profesional y técnico de la municipalidad según su especialidad. Se les solicitará su 
colaboración para lograr su diseño y elaboración. Asimismo, se deben tomar en cuenta las 
siguientes observaciones: 

 
 Se procurará tener un lugar adecuado, con las facilidades de mobiliario y equipo 

para realizar las pruebas psicométricas, exámenes técnicos y conocimientos. 

 Se promoverá al desarrollar pruebas y exámenes técnicos, de conocimientos con el 

apoyo de los técnicos y profesionales de la municipalidad. Para las pruebas de 

operación y manejo se requerirá el apoyo de las unidades de operación, 

mantenimiento y servicios. 

 El tipo de pruebas y su número dependerá de la posición y sus requisitos definidos 

en el perfil, pero oscilaran entre 3 a 5 pruebas. 

 Para realizar las pruebas psicométricas, se tendrá que tener las competencias 

internas en psicología o de psicometría. 

 Las pruebas Psicométricas y exámenes así como las pruebas técnicas que se 

utilicen deben contar con su manual de uso, y las guías de calificación y resultados. 

 Los resultados e interpretación de las pruebas psicométricas y exámenes 

aplicados a los candidato/a, se presentan en un informe, donde se especifican por 

candidato/a los resultados obtenidos y comparados con los estándares para 

dichas pruebas. 

Notas: Las prueba psicométricas normalmente tienen derechos de autor. Se recomienda a 
la municipalidad considerar adquirir un juego de baterías psicométricas con su 
correspondiente manual. 
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5.3 Confirmación de referencias y de datos personales. 
 

Se tendrá como parte del proceso de selección, el realizar confirmaciones de referencias a 
los candidato/a reclutados de fuente externa. Estas podrán ser de diferente tipo y fuente 
de información: 
Referencias Laborales 
a) Últimos 3 empleos con sus Jefes/as inmediatos 
b) Departamento de Personal de las organizaciones o instituciones donde laboró con 
anterioridad. 

 
Referencias Personales 
a) 3 referencias de personas no familiares 
b) 3 referencias de familiares 

 
Referencias Penales y Policiacos 
a) Carencia de Antecedentes Penales 
b) Carencia de Antecedentes Policíacos 

 
Referencias comerciales y crediticias 
a) 3 referencias comerciales o crediticias 

 
Confirmación de Datos Generales 
a. Lugar y dirección de residencia 
b. Teléfonos reportados 
c. DPI, NIT, Pasaporte 
d. Confirmación de estado civil y nombre del cónyuge 
e. Confirmación de estatus migratorio para extranjeros 
f. Confirmación de títulos, diplomas y escolaridad (cuando aplique) 

 
La confirmación de referencias laborales, personales, comerciales, y de carencia de 
antecedentes policiales y penales de los candidato/a, de resultar negativas o poner en tela 
de duda razonable la idoneidad, honorabilidad, honradez y honestidad del candidato/a, 
podrán ser causa suficiente para que un candidato/a de fuente externa ya no sea 
considerado para el puesto. 

 
Queda a discreción de la municipalidad realizar la confirmación de referencias 
comerciales o crediticias, esto dependerá del puesto solicitado. Para aquellas que manejan 
recursos financieros o en funciones de caja, puede aplicar. 

 
Se dejará evidencia en el expediente del candidato/a de la información y los datos que se 
recopilaron en la confirmación de referencias. Las referencias se manejarán en forma 
confidencial. 

5.4 Técnicas para entrevistar, su organización y contenido 
 

La entrevista profesional como parte de proceso de selección de personal, es vital para el 
mismo, ya que sus resultados pueden arrojar información valiosa sobre la idoneidad del 
candidato/a para llenar el perfil requerido por la plaza a ser llenada. Por ello deberá 
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capacitarse y entrenarse a los responsables de realizarlas en las técnicas y buenas 
prácticas para entrevistar personal. 

 
Dentro de la organización, programación, logística y técnicas para realizar entrevistas 
exitosas están: 

 

 Planear la entrevista, definir los objetivos de la misma y el contenido 

 Programar el horario de realización y la duración de la misma. 

 Organizar la entrevista en 4 etapas: 1) introducción e información general del 

puesto a ser llenado y de la institución, 2) exploración y cuestionamiento de las 

competencias y experiencias del candidato/a/a, 3) análisis de la personalidad, 

presentación, veracidad, honestidad, expectativas e idoneidad de candidato/a/a, y 

4) conclusiones y recomendaciones. 

 Citar con antelación al candidato/a (por lo menos con un día de por medio), e 

informarle del lugar, hora y dirección donde se realizará la misma y confirmar su 

asistencia. 

 Informar al candidato/a previamente si se requiere alguna información adicional a 

la ya presentada, para que éste la complemente al momento de la entrevista. 

 Revisar y analizar previamente el currículo del candidato/a y su información que 

adjunta. 

 Revisar previamente los resultados de las pruebas psicométricas y exámenes que 

le fueron practicados. 

 Dirigir y conducir la entrevista contando con una guía de entrevistas. (Ver Anexo 

3) 

 Crear una atmósfera de confianza y aceptación, así como prever un lugar adecuado 

y sin interrupciones externas y ruidos. 

 Realizar preguntas que requieran respuestas concretas que evidencien si el 

candidato/a cuenta con las competencias requeridas: conocimientos, criterio, 

habilidades, aptitudes y experiencias relacionadas con la posición a que aspira, 

evitando las que requieren sólo un sí o un no. 

 Interrogarlo sobre sus logros, objetivos y metas alcanzadas. Así mismo sobre sus 

planes y proyectos futuros. 

 Pedirle que explique cómo resolvería un problema o realizaría un trabajo 

relacionado con el puesto al que aspira. 

 Interrogarlo sobre su interés en trabajar en la municipalidad y en especial en la 

posición a la que aspira. 

 Verificar su lenguaje corporal al momento de contestar preguntas directas 

relacionadas con su honestidad, honradez, veracidad, moralidad, responsabilidad, 

ética y moral, consumo y adicción de drogas, y pertenencia a grupos delictivos o 

fuera de la ley. 

 Interpretar la correlación entre su lenguaje hablado, su tono de voz, su mirada y el  

lenguaje corporal. 
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 Analizar el manejo emocional y el control de su carácter y personalidad. 

o Analizar el grado de sinceridad que proyecta en sus respuestas y 

afirmaciones. 

o Analizar su presentación personal, forma de conducirse y normas de 
cortesía. 

o Realizar un reporte de conclusiones y recomendaciones de la entrevista. 

5.5 Exámenes médicos y de salud. 
 

Se realizarán exámenes médicos y de salud a los candidato/a externos, cuando las 
características y condiciones del trabajo a desempeñar lo requieran. Los exámenes 
médicos deberán ser realizados por un médico graduado y colegiado, y los de laboratorio 
en un laboratorio clínico. Con ello se pretende conocer el grado de salud y las condiciones 
físicas del candidato/a, antes de entrar al servicio municipal. Se pretende establecer si el  
candidato/a está apto físicamente para desempeñar el puesto al que aplica. El costo de 
dichos exámenes y pruebas de laboratorio será cubierto por la municipalidad. Los 
resultados de los mismos se adjuntarán al expediente y tendrán carácter confidencial. 

 

6.  PROCESO DE NOMBRAMIENTO Y PERÍODO DE PRUEBA DE LOS 
TRABAJADORES/AS MUNICIPALES. 

 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos, solicitará al Alcalde Municipal la 

aprobación y autorización del nombramiento o la contratación. Se le adjunta el 

expediente y los resultados del proceso realizado. 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos realizará los trámites administrativos 

del nombramiento del personal de carrera. Para ello elaborará una minuta de 

Acuerdo de Nombramiento para consideración del Alcalde Municipal. 

 El Alcalde Municipal formalizará la relación laboral para los empleados/as 

municipales de carrera administrativa por medio de un Acuerdo de 

Nombramiento. El mismo deberá emitirse dentro del plazo establecido por la ley, 

para evitar caer en falta administrativa. 

 A los candidatos/as no escogidos se les informará de la decisión tomada y se les 

agradecerá su participación. 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos por delegación de la Autoridad 

Nominadora (Concejo Municipal y Alcalde) informará por la vía más expedita y 

por escrito al candidato/a o empleado municipal favorecido con la resolución 

contenida en el acuerdo de nombramiento. Así mismo envía las instrucciones 

relativas al inicio de su relación laboral. 

 Todo empleado/a municipal nombrado/a dentro del servicio de carrera; debe 

someterse a un período de prueba en el desempeño del puesto que se trate. El 

período de prueba dura seis meses para los nuevos empleados/as/as y tres meses 

para los casos de ascensos. En dicho plazo podrá prescindirse de los servicios del 
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empleado/a sin ninguna responsabilidad para la municipalidad, sin más razón de 

convenir a los intereses de la misma. 

 Todo personal de nuevo ingreso o empleado/a municipal favorecido con un 

ascenso o promoción gozará de un proceso de inducción al puesto, a su área de 

trabajo y a la municipalidad. Este proceso está incluido dentro del período de 

prueba. (Ver sección 7) 

 El empleado/a municipal que estuviera desempeñando el cargo mediante 

nombramiento provisional o de emergencia, el tiempo así servido, debe ser 

tomado en cuenta para el cómputo del período de prueba correspondiente. 

 Durante el período de prueba se les realizará a las y los nuevos empleados/as 

municipales; y a las y los de carrera que fueron ascendidos o promovidos; una 

evaluación del desempeño. Esta se tomará de base para la confirmación definitiva 

en el puesto. 

 En el caso de que un empleado municipal no pasaré satisfactoriamente el período 

de prueba luego de ser ascendido, tiene el derecho de ser restituido su cargo o 

puesto anterior, siempre y cuando las razones no constituyan falta. 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos por delegación de la Autoridad 

Nominadora (Concejo Municipal y Alcalde) al terminar el empleado de carrera 

satisfactoriamente el período de prueba, emitirá a su favor la Declaración de 

Empleado Regular. 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos archivará los expedientes y los 

resultados del proceso de oposición realizado. 

 

7. PROCESO DE INDUCCIÓN DEL TRABAJADOR MUNICIPAL. 
 

 Todo el empleado municipal de nuevo ingreso o el que fuere ascendido dentro de 

la carrera administrativa deberá tener un período de inducción en el puesto. 

 El período de inducción podrá oscilar de un día a treinta días, según la 

complejidad del puesto, su ubicación y las disponibilidades de tiempo de los 

instructores u orientadores. El encargado preferente de la inducción es el Jefe/a 

inmediato o en su defecto un compañero de trabajo calificado y con experiencia. 

La Oficina Municipal de Recursos Humanos coordinará y vigilará que todo 

empleado municipal de nuevo ingreso y los ascendidos dentro de la carrera 

administrativa reciban su orientación e inducción. Así mismo estará a disposición 

para apoyar dicho proceso. 

 Como parte fundamental del período de inducción estará el hacer de conocimiento 

del empleado municipal de nuevo ingreso, sobre la estructura organizacional de la 

Municipalidad y su Descripción de Puestos. Dicha información normalmente esta, 

contenida en el Manual de Organización y Descripción de Puestos y las políticas 

que le aplican del presente Manual y del Reglamento Interno de la municipalidad. 
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 A los empleados/as municipales de nuevo ingreso y a los ascendidos si aplicare, 

DEBERÁ facilitárseles un lugar adecuado para desempeñar sus funciones, así como 

del mobiliario necesario, los instrumentos, equipo y útiles de oficina que le 

permitan cumplir con sus responsabilidades. 

 Dentro de los objetivos y la información que se pretende concretar y trasladar al 

nuevo empleado municipal por medio de la inducción están: 

o Que conozcan el objeto y razón de ser de la municipalidad. 

o Socializarlo con las y los otros integrantes de la municipalidad. 

o Que reciba las instrucciones precisas para desarrollar adecuadamente sus 

funciones y que comprenda las relaciones de su puesto con otros, y otras 

unidades. 

o Darle instrucciones sobre el uso adecuado del equipo y herramienta que 

requerirá para desempeñar sus labores. 

o Realizar un recorrido por las instalaciones de las oficinas de la 
municipalidad. 

o Disposiciones administrativas sobre el buen uso del teléfono, 

fotocopiadoras, fax, e impresoras. 

o Uso de uniformes, gafetes y tipo de vestimenta autorizada. 

o Informarlo sobre los controles de entrada y salida. Mareaje de asistencia. 

o Informarlo sobre los horarios de trabajo, recesos y horas de almuerzo. 

o Informarlo sobre los servicios y beneficios con que cuenta la 

municipalidad. Baños, comedores, cafetería, clínica, parqueos, biblioteca, 

etc. 

o Medidas de salud, higiene y seguridad interna y externa que se observan. 

o Manejo de contingencias y medidas de emergencia ante catástrofes y 

efectos climáticos. 

 

8. OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES. 
 

 Es aconsejable que la municipalidad de San Miguel Ixtahuacáncuente con un 

manual de inducción, en el cual se definirán y ampliarán las políticas, normas y 

procedimientos relacionados con la inducción del personal al puesto. Lo 

considerado en esta sección, podrá servir de base para su contenido y desarrollo. 

 Para mantener la actualización del manual de Reclutamiento y Selección de 

Personal en la municipalidad, será necesario el realizar revisiones y 

actualizaciones periódicas del mismo. 

 Se consideran motivos de actualización del Manual de Reclutamiento y Selección 

los siguientes aspectos: 

o Cuando a solicitud del Alcalde Municipal se propongan modificaciones al 

presente manual para la prestación de servicios personales, y que sean 



MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN, CONTRATACIÓN 

E INDUCCION DE PERSONAL MUNICIPAL 

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACAN, SAN MARCOS 

23 

 

 

 
 

aprobadas por el Concejo Municipal y las mismas afecten las políticas y 

procedimientos contenidos en el Manual. 

o Cuando por iniciativa del Alcalde Municipal, y con el propósito de mejorar 

la administración de los recursos humanos, y/o a solicitud de alguna o 

todas las Direccionesy/o Unidades, se presenten propuestas de nuevas 

políticas o modificación a las existentes. 

o Cuando debido a procesos de desarrollo organizacional, diagnósticos, 

estudios de clima organizacional y procesos de consulta dentro del 

personal, el Alcalde Municipal, decida ampliar, modificar, suprimir o 

implementar nuevas políticas de recursos humanos. 

o Cuando se modifique la legislación relacionada con la administración de 
recursos humanos aplicables a las municipalidades. 

 
 Una copia del Manual de Reclutamiento y Selección de Personal deberá estar bajo 

la responsabilidad del Alcalde Municipal, la Dirección de Municipal de Recurso 

Humano y cada uno de las direcciones o coordinación de la municipalidad. La 

Oficina Municipal de Recursos Humanos mantendrá por lo menos dos copias duras 

y una copia digitalizada y guardada en disco duro. Se tendrá una copia de back up, 

guardada en un lugar seguro como salvaguarda del mismo. Deberá estar 

registrado entre el inventario de documentos oficiales de la municipalidad. 

 La Oficina Municipal de Recursos Humanos es la encargada de la actualización del 

manual, previa autorización del Alcalde Municipal, y de facilitar al personal su 

acceso al mismo. En todas las actualizaciones se deberá dejar constancia de la 

autorización, del responsable y la fecha de su realización y entrada en vigencia. 
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9. ANEXOS. 

 
Anexo 1: Solicitud de empleo 

 
Municipalidad de San Miguel Ixtahuacán 

Oficina Municipal de Recursos Humanos 

 
Solicitud de Empleo 

 
Información personal para personal de nuevo ingreso 

a. Datos generales 

Nombre completo   

Lugar y fecha de nacimiento    

Sexo  

Estado Civil   

Profesión y No. de Colegiado    

Dirección domiciliar   

Correo electrónico   

Licencia de conducir                                                                                                                                        

En caso de emergencia avisar a:   

(nombre y parentesco) 

¿Está usted jubilado por el Estado sí o no?   

¿Percibe pensión del IGSS, sí o no?   
 

b. Información de parientes que vivan con usted 

Nombre Parentesco Ocupación Lugar de Trabajo 
    

    

    

    

    

 
c. Ficha académica 

 
Nivel Institución Año Titulo obtenido 

    

    

    

    

    

 
 
 

Foto 
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Estudia actualmente: Si No    

Área de estudio:    

Institución:    
 

d. Idiomas que domina 

Idioma Lee % Escribe % Habla % Entiende % 
Maya     

Español     

Inglés     

Otros     

 
e. Experiencia laboral (últimos 3 trabajos) 

 
Institución:         

Actividad:         

Dirección:         

Teléfonos:    Jefe/a Inmediato:       

Último Puesto:                                                                                                                                                

Tiempo de laborar en la Institución:Fecha en que dejó de laborar: __ 

Motivo de retiro:         

Salario Inicial:   _ Salario Final:     
 

Institución:         

Actividad:         

Dirección:         

Teléfonos:    Jefe/a Inmediato:       

Último Puesto:                                                                                                                                                

Tiempo de laborar en la Institución: Fecha en que dejó de laborar: _ 

Motivo de retiro:         

Salario Inicial:   _ Salario Final:     
 

Institución:         

Actividad:         

Dirección:         

Teléfonos:    Jefe/a Inmediato:       

Último Puesto:                                                                                                                                                

Tiempo de laborar en la Institución: Fecha en que dejó de laborar: _ 

Motivo de retiro:         

Salario Inicial:   _ Salario Final:     
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f. Salud 

Peso:         _ (lbs) Estatura:          (mts) 

Bebe bebidas alcohólicas: si No_ (frecuencia)     

Enfermedades o limitaciones que padezca:    

Fecha de su último examen médico: _ Especifique: _   

Alérgico a algún medicamento:_     

Ha sufrido algún accidente:     
 

g. Socio económico 

Disponibilidad de viajar a las comunidades y al interior del país:       SI NO _ _ 

Lugar de residencia: Casa Propia      Alquila:      Casa parientes:       Otro Explique 

Números de personas que dependen de usted: _ 

Presupuesto mensual aproximado: Q-      

Otros compromisos económicos:  _ 

Deudas pendientes: SI NO _ Monto:   _ 

Tiene cuentas bancarias si es positivo especifique: SI NO _ Banco _ 

No. Cuenta: _      
 

h. Referencias personales 

Escriba el nombre de 3 personas que lo conozcan y pueden proporcionarnos  información 

acerca de su persona. 

 
Nombre Teléfono Dirección Tiempo de 

conocerlo 
    

    

    

 
 
 

Nombre y firma del solicitante 

 
San Miguel Ixtahuacán de _ de 201--- 
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Anexo 2: Solicitud de requerimiento de personal 

 
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACÁN 

SOLICITUD DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL 

1.Unidad Solicitante: 2. Nombre del puesto solicitado: 

3. Nombre y puesto de quien solicita: 4. Depende de: 

5. Fecha de la solicitud: 

6. Fecha deseable de contratación: 

7. Supervisa a: 

8. Tipo de contrato laboral: 

9. Plazo: 

10. Sueldo ofrecido: 

11. Sede de trabajo: 12. Razones que justifican la contratación: 

13.Breve descripción de las funciones del 

puesto: 

14: Encargado al presupuesto general de la 

municipalidad: 

Visto Bueno Dirección Financiera Contable: 

15. Perfil del candidato basado en la 

descripción del puesto 

Estudios requeridos: 

Especialidades requeridas: 

 
 

Experiencia requerida: 

 
 
 

Habilidades y aptitudes requeridas: 

16. Rango de edad: 

17. Sexo: 

18. Idioma maya local: 

19. Otros 

Nombre y firma de solicitante: 

 
 
 
 

Nombre y firma de jefe superior: 

 
 
 
 

Nombre y firma del Director(a) de Recursos 

Humanos: Observaciones: 
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Anexo 3: Guía de entrevista 

 
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL IXTAHUACÁN 

GUIA DE ENTREVISTA 

FECHA: ___________________________________ 

1. Unidad solicitante: 2. Nombre del puesto solicitado: 

3. Nombre del candidato(a): 3. Edad: 4. Sexo: 5. No. DPI 

6. Fecha de solicitud: 

7. Fecha deseable de contratación: 

8. Área donde estaría laborando: 

9. Tipo de contrato laboral: 

10. Plazo: 

11. Sueldo ofrecido: 

12. Sueldo que el candidato desea: 13. Educación formal del candidato(a): 

14. Experiencia y habilidades del 

candidato(a): 

15. Idiomas que habla: 

16. Breve descripción del puesto: Observaciones: 

 
Preguntas al candidato/a para confirmar si cumple con el perfil del puesto: 
¿Qué conocimientos formales tiene en relación al puesto que va a desempeñar? 
¿Qué nivel y tipo de estudios tiene relacionados con el puesto? 
¿Qué otros recursos, seminarios o talleres ha recibido que lo facultan para desempeñar el 
puesto? 
¿Qué experiencia de trabajos anteriores y que relación tiene con el puesto que aplica? 
¿Cantidad de años de experiencia y el tipo de experiencia que tiene el candidato/a? 
¿Por qué desea trabajar para la Municipalidad? 
¿Conoce cuáles son los servicios y principales objetivos de la municipalidad? 
¿Conoce de algunos de los problemas con qué enfrenta la municipalidad y cual es su opinión? 
¿Por qué desea cambiarse de trabajo, si aún está trabajando? 
¿Qué opinión tiene de sus últimos empleos y sus jefes? 
¿Cuáles han sido sus principales logros y metas alcanzadas en los trabajos anteriores? 
¿Cuál cree que es su opinión de sus anteriores jefes? 
¿Cómo describe su actitud hacia el trabajo y su relación con sus compañeros y jefes? 
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¿Cómo se describe: a) positivo, b) sociable, c) maduro, d) proactivo, e) cooperativo, f) rápido, 
g) eficaz, h) emprendedor, i) organizado, j) leal, k) honrado, I) honesto, m) otro?: 
¿Cuáles son sus principales debilidades en cuanto a su trabajo y desempeño, que debe 
mejorar? 
¿Cuáles son sus principales debilidades de su carácter y modo de ser? 
¿No ha tenido problemas judiciales o policiales? 
¿Qué le ofrece a la Municipalidad en cuanto a trabajo bien hecho y esfuerzo personal? 
¿Cómo esta su Estado de Salud? ¿Qué enfermedades ha padecido? 

 
Presentación del Candidato/a: 
Bien vestido para una entrevista, si o no 
Currículo bien presentado sí o no 
Llego puntual a la cita: si o no 
Tono de voz: normal, grave, baja 
Estatura: bajo, alto, normal 
Actitud positiva, negativa, indiferente 
Sociabilidad: Sociable, no sociable, tímido 
Vocabulario: bueno, regular, bajo 

 

Nombre y cargo del entrevistador 
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Anexo 4: Convocatoria interna 
 

CONVOCATORIA INTERNA 
La Municipalidad de San Miguel Ixtahuacánconvoca a concurso de oposición nombre o 

denominación de la posición 
 

Relación organizacional: 
Depende de: 
Área a la que pertenece: 
Clasificación del puesto/plaza: 
Lugar de trabajo: 
Condiciones de trabajo: 
Sueldo presupuestado: 

 
Objetivos de la posición: 
Objetivo general: 

 
 

Objetivos específicos: 

 

Funciones y atribuciones de la posición: 
Funciones generales: 

 

Funciones específicas: 

 
 

Requisitos de competencias y experiencias que debe llenar el candidato/a: 
Procedimiento para aplicar a la posición: 

 
Documentación que debe adjuntarse: 

 

Criterios y factores de evaluación para calificar y seleccionar a los candidato/a: 

 
 

Fecha de apertura y fecha límite del concurso, medio de presentación y lugar para 
recibir aplicaciones: 
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Anexo 5: Convocatoria externa 
 

CONVOCATORIA EXTERNA 
La Municipalidad de San Miguel Ixtahuacánconvoca a concurso de oposición nombre o 

denominación de la posición 
 

Objetivos de la posición: 
Objetivo general: 

 

Objetivos específicos: 
 

Funciones y atribuciones de la posición: 
Funciones generales: 

 
 

Funciones específicas: 
 

Requisitos de competencias y experiencias que debe llenar el candidato/a: 
Oferta salarial y condiciones de trabajo ofrecidas: 

 

Procedimiento para aplicar a la posición: 

 
 

Documentación que debe adjuntarse: 

 
 
 

 
Fecha límite del concurso, medio de presentación y lugar para recibir aplicaciones: 
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Anexo 6: Evaluación de candidatos 
 

Municipalidad de San Miguel Ixtahuacán 
Matriz de Evaluación 

 

Puesto o plaza: 
Fecha: 
Nombre y cargo del evaluador: 

 

 
1 Datos generales del candidato(a) Puntaje 

 Nombre: 
Profesión: 
Edad: 
Estado Civil: 
Idiomas que domina: 

 

2 Información académica  

 Nivel: 
Grado: 
Título: 
Centro Educativo: 
Año: 

 

3 Requisitos del puesto  

 Conocimientos: 
Años de experiencia: 
Habilidades: 
Actitudes: 
Ultimo trabajo: 

 

4 Observaciones: Cumplimiento de los factores evaluados  
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FLUJOGRAMA GENERAL DE PROCESOS 
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TÉRMINOS Y CONCEPTOS 
 

Administración: Proceso de diseñar y mantener un ambiente en que lo empleados 
municipales trabajen juntos para lograr propósitos y objetivos eficazmente 
seleccionados. 

 
Adiestramiento: Acción y efecto de adiestrar. Proceso sistemático institucional que 
busca guiar, enseñar e instruir a los trabajadores municipales en determinados 
conocimientos y desarrollo de habilidades. 

 
Administradores: Empleados y funcionarios municipales que llevan a cabo la tarea y 
las funciones de administrar, en cualquier nivel de la municipalidad. 

 
Análisis: Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, 
sus características representativas, sus interrelaciones, así como la relación de cada 
elemento con el todo. 

 
Ascenso: Cambio o movimiento de un empleado o funcionario municipal hacia un 
puesto de mayor responsabilidad y nivel, como resultado del concurso de oposición y 
la evaluación correspondiente que acredite los méritos del trabajador municipal para 
ocupar dicho puesto. 

 
Análisis costo-beneficio: Búsqueda de la mejor razón entre beneficios y costos. Se 
utiliza para verificar la conveniencia de haber una inversión o actividad que implica la 
asignación de recursos escasos, versus los resultados o beneficios esperados y su 
valoración. 

 
Actitud: Respuesta conductual determinada y observada de una persona o individuo 
ante una demanda del ambiente, de la institución u organización, la cual puede 
catalogarse como positiva, comprometida, cooperadora, negativa, indiferente o 
confrontativa. 

 
Aptitud: Capacidad para operar competentemente en una determinada actividad. 
Suficiencia o idoneidad para obtener y ejercer un empleo o cargo. 

 
Autoridad: Facultad conferida al gobierno municipal, representado por el concejo 
municipal, al alcalde municipal y a los funcionarios para actuar y resolver acerca de 
una materia o campo especifico en la municipalidad. 

 
Autoridad funcional: Representa la relación de mando especializado con base en el 
conocimiento y dominio de un campo especifico o independientemente de la 
dependencia jerárquicas, por ejemplo, la instancia de recursos humanos ejerce una 
autoridad funcional en la municipalidad. 
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Autoridad de línea: Es aquella que se deriva de la posición que se ejerce en la 
estructura organizacional de la municipalidad en relación de los empleados 
municipales a su cargo directo o indirecto. 

 
Autoridad de asesoría: Es la autoridad que tienen los órganos o unidades de apoyo 
que brindan asistencia técnica a los órganos o puestos con responsabilidades de línea. 
Ejemplo la Asesoría Jurídica y la Auditoria Interna que asesoran al alcalde o al concejo 
Municipal. 

 
Carrera Administrativa: Proceso de desarrollo del personal en una organización, sea 
cualquier organización pública o privada. 

 
Carrera Administrativa Conceptualizándola como un sistema de empleo 
público: Dentro de ese contexto, la carrera administrativa municipal es un régimen de 
empleo público. Que se establece para regular las relaciones entre las autoridades y 
los funcionarios y empleados municipales. 

 
Capacitación: Intervención propia del desarrollo organizacional que pretende formar 
y desarrollar capacidades y competencias del trabajador municipal para llenar a 
cabalidad las expectativas del puesto que desempeña y propiciar mejoras en su 
conducta y desarrollo de su personalidad. Incluye otros ordenes de conocimiento que 
pueden ser de interés para el municipio y su gestión. 

 
Capacidad: aptitud, talento, cualidad que dispone una persona o un empleado 
municipal para el buen ejercicio de sus funciones y responsabilidades. 

 
Conflicto de intereses: Se refiere a cualquier situación en la que se pueda percibir 
que un beneficio o interés personal o privado puede influir en el juicio o decisión 
profesional de un servidor público municipal relativo al cumplimiento de sus 
obligaciones con las dependencias y entidades de la municipalidad. 

 
Conocimientos: Conjunto de contenidos conocidos por un empleado municipal sobre 
determinada ciencia, arte, técnica, tema o gestión administrativa, desarrollados o 
adquiridos por medio de los estudios profesionales o técnicos formales, la 
observación o la experiencia. 

 
Cronograma: Instrumento de mediación y control de uso administrativo, técnico, de 
programas y proyectos, para el control visual de las actividades relacionados con el 
tiempo estipulado e identificando a los responsables de la municipalidad. 

 
Control: Función administrativa que consiste en medir y corregir el desempeño 
individual y organizacional para asegurar que las acciones y las actividades se 
adecuen a los planes, implica medir el desempeño con metas y planes. 
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Coordinación: Logro de conectar unidades administrativas, técnicas, de servicios y 
los empleados municipales para desarrollar una actividad o alcanzar un objetivo. 

 
Cultura organizacional o institucional: Patrón general de conducta, creencias y 
valores compartidos por los empleados y funcionarios municipales en la 
municipalidad. 

 
Descentralización municipal: Es el proceso mediante el cual se transfieren 
competencias y los medios necesarios para su ejercicio entre los diferentes niveles de 
gobierno (gobierno central- gobierno local o municipal). Este proceso es esencial para 
la consolidación de las practicas del desarrollo integral, basado en la cohesión 
territorial, social y económica. 

 
Desconcentración: Es una técnica administrativa que consiste en el traspaso y el 
ejercicio de una o varias competencias propias de una unidad administrativa a otra, de 
la cual la segunda es jerárquicamente dependiente de la primera. 

 
Desarrollo Organizacional (DO): Enfoque sistemático, integral y planeado para 
mejorar la eficacia de los grupos de empleados municipales y de toda la institución, 
mediante la utilización e implementación de diversas técnicas(intervenciones) para 
identificar y resolver problemas o aprovechar oportunidades. 

 
Determinación de Necesidades de Capacitación-DNC: Estudio que determina la 
necesidad de capacitación de los empleados municipales en relación a los requisitos 
de sus puestos y otras prioridades de la institución. Se establece la brecha entre los 
conocimientos y competencias actuales y las deseadas o esperadas. 

 
Descripción del puesto: Estructuración de un trabajo en términos de sus objetivos, 
contenido, función y relaciones organizaciones. Dirigido a puestos individuales. 
Eficacia: Consecución de los objetivos, logro de los efectos deseados. 
Eficiencia: Logro de los fines con la menor cantidad de recursos o costos. 

 
Educación: Acción y efecto de educar. Es el proceso de dirigir, encaminar, desarrollar 
o perfeccionar las facultades intelectuales y morales de los trabajadores municipales 
por medio de conocimiento, preceptos, ejercicio, ejemplos. Es la instrucción y la 
enseñanza que se brinda al personal por medio de la acción de docentes e instructores 
calificados y con competencias en las materias que imparten. 

 
 

Estrategia: Determinación del propósito y los objetivos básicos a largo plazo de la 
institución y la adaptación de cursos de acción y asignación de recursos necesarios 
para lograr los objetivos y propósitos (misión) 
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Ética: Sistema de principios o valores morales que se relacionan con el juicio moral, el 
deber y la obligación. 

 
Evaluación del desempeño: Proceso de mediación de la eficiencia y eficacia da la 
actuación de los empleados o servidores públicos de carrera durante un periodo de 
tiempo definido. 

 
Formación: Acción y efecto de formar o formarse. Proceso que busca desarrollar 
competencias en los empleados municipales, tanto de conocimiento, aptitudes o 
habilidades en lo físico, en lo moral y en lo intelectual. 

 
Fortalecimiento Municipal: Apoyo sistematizado y organizado para la generación de 
capacidades de tipo político técnico, de gestión de recursos y administrativas 
instaladas en las municipalidades o entes locales. 

 
Funcionario Público municipal de confianza: Aquel contratado o nombrado para 
desempeñar funciones en interés directo de los concejos municipales, alcaldías y 
mancomunidades con base al alto grado de confianza política en el depositado. 

 
Habilidad: Capacidad y disposición para hacer algo con propiedad, exactitud y 
prontitud. 

 
Idoneidad: Reunión de las condiciones necesarias para desempeñar una función en 
forma competente y con habilidad. 

 
Inducción: Consiste en introducir al servidor público municipal de nuevo ingreso a su 
puesto de trabajo, para que pueda integrarse a la organización de la municipalidad. 

 
Merito: La evaluación por mérito es aquella que reconoce en los empleados 
municipales el merecimiento de ascensos, aumentos de niveles o categoría, escalas 
salariales, reconocimientos o distinciones por la realización de los objetivos de la 
organización, logros profesionales, al actitud y el afán de mejora que imprime en su 
trabajo, en los logros profesionales, la actitud y el afán de mejora que imprime en su 
trabajo, en los servicios prestados a los vecinos o en los procesos de la organización. 

 
Objetivo: Propósito o fin que se pretende alcanzar en la municipalidad en alguna de 
su área o a nivel individual con la realización de una operación actividad, 
procedimiento o función programada. 

 

Plan: Instrumento diseñado con antelación para alcanzar un objetivo, en el que se 
definen las metas, estrategias, políticas, directrices, técnicas, instrumentos y acciones 
a desarrollar para lograrlo. 
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Perfil del Puesto: Determinación de los requisitos mínimos que deben de llenar para 
desempeñar el puesto con propiedad, eficiencia y efectividad, estos los deben 
satisfacer tanto los aspirantes a ocupar el puesto, o los empleados municipales que 
actualmente lo ejerzan. Dichos requisitos deseablemente se diseñan sobre la base en 
un adecuado desempeño que permita la consecución de los objetivos, metas y 
programas de gobierno y la prestación de servicios públicos de calidad. 

 
Permanencia o regularidad de servicio: prerrogativa de los servidores municipales 
de carrera para realizar las funciones de su puesto de manera continua y estable, con 
base en un adecuado desempeño que permita la consecución de los objetivos, metas y 
programas de gobierno y la prestación de servicios públicos de calidad. 

 
Plaza nueva vacante: Puesto que no tiene titular, que tiene una adscripción 
determinada y que está respaldada presupuestalmente. 

 
Políticas: Declaraciones o interpretaciones generales que guían y norman la conducta 
y la toma de decisiones ante situaciones se presentan en la planeación, gestión y 
administración de las funciones y activos municipales, tanto a nivel interno, como con 
sus relaciones con terceros 
Principios: Verdad fundamental, o que en un momento determinado se considera 
como tal, que explica las relaciones entre las personas, los grupos y sus 
interrelaciones entre si y con terceros. 

 
Principio de igualdad: Todo ciudadano lo acoge el principio de igualdad para 
acceder a cargos públicos o municipales. 

 
Principio de mérito: Establece la admisibilidad a cargos públicos sin otra distinción 
que la de sus virtudes y talento. Un sistema de méritos es un sistema que se basa en 
criterio de profesionalidad, sustentado en la capacidades y merecimiento de la 
persona y no en la arbitrariedad, la politización y la búsqueda de rentas. La 
meritocracia es el principio angular de la carrera administrativa, cuando se socaba 
este principio, todos los demás elementos del sistema se resquebrajan. 

 
Procedimientos: Sucesión secuencial de actividades a desarrollar para concluir una 
meta o trabajo especificado como necesario para administración y gestión 
organizacional. 
Procesos: Conjunto de procedimientos y actividades interrelacionadas con insumos y 
rendimientos prescritos, que atraviesan los limites funcionales de una organización 
que buscan brindar un servicio o producir un producto o una parte importante de los 
mismos. 

 
Profesionalización de los empleados municipales: Proceso que se logra cuando los 
servidores municipales son nombrados a base de idoneidad comprobada, cumpliendo 
con los criterios técnicos y legales que establecen los puestos; cuando se les garantiza 
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la regularidad en sus cargos sin ser removidos salvo lo aspecto que la ley determine: 
cuando se les capacita y evalúa constantemente para el mejoramiento continuo de su 
desempeño. 

 
Programa: Conjunto de metas, políticas, reglas, asignaciones de tareas, pasos a seguir, 
recursos a emplear y otros elementos necesarios para elaborar y ejecutar 
determinada intervención importante dentro de la municipalidad, que debe estar 
respaldada por recursos financieros y presupuestos. 

 
Puesto: Conjunto de tareas, deberes y responsabilidades asignadas a un cargo que 
forma parte de la estructura organizacional de la municipalidad. 

 
Reclutamiento: Proceso que consiste en una serie de estrategias, acciones y 
actividades encaminadas a ubicar y atraer recursos humanos y adecuados, tanto de 
fuentes internas como del mercado laboral externo, capaces y con la competencia 
requeridas para ocupar cargo dentro de la municipalidad 

 
Recursos Humanos: Denominación o identificación del ser humano de ambos 
géneros que conforma el personal que labora en la institución u organización. El 
mismo constituye el principal activo y el objetivo de la mayoría de las políticas que 
impulsan su desarrollo de la carrera administrativa municipal. Puede también 
referirse al recurso humano como parte del mercado laboral o de los aspirantes a 
llenar una plaza en la municipalidad. 

 
Selección: Proceso que implica técnicas, métodos y procedimientos que permite 
mediante la igualdad, el mérito y la capacidad, analizar los conocimientos, habilidades 
y experiencias (competencias) de los aspirantes a 

 
ocupar un puesto del servicio de carrera municipal y que faculta la elección de los 
candidatos idóneos para ocuparlos puestos requeridos. 

 
Seminario: Intervención o actividad de capacitación sobre una determinada materia 
o conocimiento que pretende trasladar los conocimientos en forma general y con fines 
informativo. Es facilitado normalmente por un especialista en el tema. No suelen 
requerirse requisitos de formación y estudios para poder ser recibidos. Usualmente se 
realizan en una sola sesión de cuatro a ocho horas de duración y en ambientes fuera 
de la institución y con fines de motivación y desarrollo de actitudes positivas. 

 
Sistemas: Conjunto o grupo de cosas, elementos o partes relacionadas e 
interdependientes que procesan y transforman insumos en productos y servicios 
funcionando como un todo unificado. 

 
Talleres: Modalidad de seminario donde la metodología de trasladar los 
conocimientos y la información se hace en forma interactiva y participativa. Se hacen 
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mesas de trabajo, y los participantes presentan sus sugerencias y propuestas a la tesis 
presentada por el expositor. Se presentan conclusiones y recomendaciones de la 
actividad en beneficio de la institución. 

 
Valores: Creencias éticas y morales compartidas por la institución, sus autoridades y 
los empleados municipales, que norman su actuación y 

 
Accionar: en beneficio del municipio y los vecinos. Conjuntamente con los principios 
coadyuvan a consolidar la cultura organizacional. 
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Con el apoyo de: 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

“La realización de esta publicación fue posible gracias al apoyo del pueblo de los Estados 

Unidos de América proporcionado a través de la Agencia de los Estados Unidos para el 

Desarrollo Internacional (USAID). El contenido aquí expresado no necesariamente refleja 

las opiniones de la USAID o del Gobierno de los Estados Unidos de América”. 
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2021 

Plan de Formación y Capacitación de la Municipalidad de San 

Miguel Ixtahuacán, San Marcos. 

 

Presentación 

El presente Plan de Formación y Capacitación para funcionarios y empleados de la 

Municipalidad de San Miguel Ixtahuacán, San Marcos, se ha elaborado en el marco 

institucional orientado al desarrollo de las capacidades, entre los cuales sobresalen aquellas 

relacionadas al fortalecimiento de capacidades humanas en temas que conciernen a la 

Gestión Municipal. 

 

 El Plan de Capacitación, constituye un instrumento para la gestión propia de la 

administración, que determina las prioridades de capacitación de los funcionarios y 

servidores de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacán. 

 

Este Plan, contiene los principales temas y talleres a desarrollar, es la base para poder 

fortalecer las relaciones entre empleados y por ende mejorar el clima organizacional como 

también los conocimientos de los diferentes grupos meta del ámbito Municipal, para 

fortalecer la gestión de  los servicios Públicos, Gestión Financiera, La participación 

Ciudadana y el Acceso a la información Pública.  

 

I. JUSTIFICACIÓN 

 
El plan de formación y capacitación de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacán, responde 
a la necesidad de mejorar el desempeño de los trabajadores municipales, para que a través 
del fortalecimiento de las capacidades, conocimientos, habilidades y actitudes en los 
funcionarios y empleados, puedan desempeñar con mayor eficiencia y eficacia sus 
funciones y responsabilidades,  ya que dentro de la conducta y rendimiento de cada uno, 
influye directamente en la calidad y optimización de los servicios que se brindan a la 
población Miguelense. 
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II. ALCANCE 

El presente Plan de Capacitación es de aplicación para todos los funcionarios y 
servidores públicos de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacán.  

 

III. OBJETIVOS DEL PLAN 

 
a. Objetivo General 

El objetivo general del Plan de Capacitación es brindar a los funcionarios y 
empleados que comprenden la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacán, la 
adquisición necesaria de habilidades y destrezas y conocimientos en temas 
específicos relacionados a sus áreas de trabajo y la  atención al cliente y la 
comunicación entre empleados, El trabajo en equipo, que le permitan enfrentar 
con mayor facilidad los problemas crecientes en la prestación del servicio público 
de atención al ciudadano, así como implementar y ejecutar los instrumentos y 
herramientas de planificación. 

 
b. Objetivos  Específicos 

 Fortalecer los conocimientos, habilidades y aptitudes de los funcionarios 
de la municipalidad para el buen ejercicio de sus competencias y 
funciones.  

 

 Brindar herramientas a los funcionarios que les permitan promover el 
liderazgo de la comunidad, buscando el activismo y protagonismo en las 
acciones y actividades a la mejora del servicio. 

 

IV. METODOLOGIA 

La metodología que se desarrolla en los talleres de capacitación es participativa, 
expositiva, de discusión y ejercicios dinámicos (en los casos presenciales). 
 
Virtual:  
Debido a los problemas de la pandemia Covid-19. 
 

V. GRUPO META 

Autoridades, funcionarios y empleados municipales de la Municipalidad de San 
Miguel Ixtahuacán. 
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VI. LUGAR DE EJECUCIÓN 

 
  (virtual). 
 Otras en donde consideren las instituciones que apoyan a las municipalidades. 
 Otra en las instalaciones de la Casa del Pueblo, Municipalidad de San Miguel 

Ixtahuacán. 

VII. NORMATIVO. 

Directrices Generales para desarrollar programa de capacitación. 
 

Las Autoridades de la Municipalidad de San Miguel Ixtahuacan. 
 
1. Asumen el compromiso de que el proceso formativo del Plan, se realice en su 

municipio. 
2. Nombrar un representante con autoridad, para tener la capacidad de coordinar 

la ejecución del Plan de su municipalidad, quien debe: 
a) Garantizar la participación del grupo meta convocado para los talleres de 

capacitación. 
b) Apoyar en la organización de la logística y sede, de los eventos municipales 
c) Dar seguimiento y acompañamiento a la implementación del Plan 
d) Monitorear y evaluar el proceso formativo. 
 
3. Coordinar en forma conjunta con el INFOM, USAID,  ADIMAN, ANAM o 

Institución responsable, la ejecución general o parcial del Plan.  
4. Facilitar el intercambio de experiencias de sus Funcionarios y/o Empleados 

Municipales cuando les sea requerido, para el compartimiento en actividades 
puntuales, fuera y dentro de su municipio. 

 
Obligaciones de los Beneficiados de Oportunidades de Capacitación: 

 
1. Los adjudicados de oportunidades de capacitación o adiestramiento, gozarán de las 

mismas, mientras cumplan a cabalidad con las condiciones establecidas en el 
presente normativo. 

  
2. Los adjudicados de las oportunidades de capacitación o adiestramiento son 

responsables ante la  Municipalidad,  de asistir a las mismas  con responsabilidad y 
puntualidad,  y manteniendo una conducta y  relaciones humanas que en ninguna 
manera perjudiquen el buen nombre de la Municipalidad ni sus autoridades. 

 
3. Los adjudicados de las oportunidades de capacitación o adiestramiento deberán y 

presentar un informe a su Jefe Inmediato, así como un ejemplar de los materiales 
bibliográficos, didácticos, audiovisuales u otros para consulta general, si los hubiera. 
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Esto con el objetivo de servir de efecto multiplicador para otros trabajadores 
municipales. 

 
4. Los adjudicados de las oportunidades de capacitación o adiestramiento, deberán 

estar anuentes a aplicar y compartir con sus compañeros de trabajo los 
conocimientos y experiencias relevantes obtenidas del proceso de capacitación 
recibido. Esto podrá hacerse en forma escrita, por charlas o pláticas sobre la materia, 
según le sea requerido por sus superiores. 

 
PROGRAMA 

VII. I     CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 

TEMA FECHA  

PROPUESTA 

GRUPO META INSTITUCIÓN  

Relaciones Humanas y Atención al  Cliente   

 

Primer 

Cuatrimestre 

Autoridades, Funcionarios y 

empleados Municipales  

INFOM 

Implementación y del funcionamiento del 

sistema de planilla de planillas Electrónicas y 

Recibos 7E-SIPEL y de los beneficios que brinda 

el plan de Prestaciones del Empleado Municipal 

a sus miembros activos y pensionados.  

 

Autoridades, Funcionarios y 

empleados Municipales 011 y 

022. 

 

Plan de Prestaciones 

del Empleado 

Municipal. 

Primer Taller de Capacitación a Fontaneros 

Comunitarios. 

 

 

 

 

 

 

2do 

Cuatrimestre.  

Personal de OMAS y OSPM, 

Fontaneros 

Nexos Locales 

 

Segundo Taller de Capacitación a Fontaneros 

Comunitarios. 

Personal de OMAS y OSPM, 

Fontaneros Municipales y 

comunitarios 

Nexos Locales 

Taller Herramienta BANK PRO (registro de 

requisitos para implementar y ejecutar 

proyecto) Modalidad presencial 

OMDEL, OMAS, OSPM, OMJ, 

DMM, DMP 

 

     Nexos Locales 

Taller para Perfilación de Proyectos de 

Desarrollo Cultural (1), de la Acción Promover 

Procesos Formación para la Participación 

Ciudadana. 

 

Casa de la Cultura Miguelense 

 

Ministerio de 

Culturas y Deportes. 

Gestión Política en la prestación de los Servicios 

de Agua con enfoque de Gobernanza e 

Integridad. 

OLAIP, Servicios Públicos, 

OMAS, Consejo Municipal, 

OMDEL-SAN, DMM, UMGAR Y 

CUENCAS.  

 

ADIMAN, GIGAM. 

Diplomado de Sistemas de Información 

Geográfica-SIG.  

                      OMAS GTM-014-B 

FCAS/ADIMAN. 
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Implementación de planes y políticas 

Relacionadas con DEL Y Herramientas.  

OMAS, Educación, DMM, 

UMGAR Y CUENCAS, 

HOMDEL-SAN  

 

Nexos Locales 

       Trabajo en Equipo 

 

 

 

3t. 

Cuatrimestres 

Autoridades, Funcionarios y 

empleados Municipales 

INFOM 

Fortalecer las capacidades Técnicas para la 

implementación del eje de erradicación de la 

violencia contra las Mujeres y el plan Nacional 

de Erradicación de la violencia contra las 

mujeres. 

 

                 DMM 

  

         SEPREM 

     Comunicación Asertiva. 

 

Autoridades, Funcionarios y 

empleados Municipales  

INFOM 

Formulación de Proyectos Autoridades, Funcionarios, 

Directores y Coordinadores. 

SEJEPLAN 
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CONSIDERANDO: 

 
Que de conformidad con lo dispuesto en el artículo 253 de la Constitución 

Política de la República, los municipios son instituciones autónomas, derivado 

de lo cual les corresponde entre otras funciones el cumplimiento de sus fines 

propios y para el efecto emitirán las ordenanzas y reglamentos respectivos. 

 
CONSIDERANDO: 

 
Que de conformidad con el Decreto número 12-2002 del Congreso de la 

República, el Concejo Municipal emitirá su reglamento interno de organización y 

funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organización y 

funcionamiento de sus oficinas, y demás disposiciones que garanticen la buena 

marcha de la administración municipal. 

 
CONSIDERANDO: 

 
Que de acuerdo a lo preceptuado en el Código Municipal, el Concejo Municipal 

debe emitir el Reglamento de Personal, cuyo contenido debe guardar 

congruencia con la normativa establecida en la Constitución Política de la 

República de Guatemala y la   Ley de Servicio Municipal, tomando en cuenta 

que las relaciones laborales de los funcionarios y empleados municipales, se 

rigen por dichos cuerpos legales, derivado de lo cual dicho Reglamento debe 

caracterizarse por ser técnico, armónico, dinámico y eficiente, que tenga como 

finalidad dinamizar la prestación de los servicios públicos municipales y 

fortalecer la relación empleados-Municipalidad, desarrollando los principios y 

características contenidos en las leyes laborales. 

 
POR TANTO: 

En ejercicio de las facultades que le confiere el artículo 253 último párrafo 

de la Constitución Política de la República, 3 34, 35 inciso a), i), j), y z) y 53 

del Código Municipal Decreto No. 12-2002. 
 

ACUERDA: 

Emitir el siguiente: 
 

REGLAMENTO DE LA OFICINA MUNICIPAL DE RECURSOS HUMANOS 

 

 
TÍTULO I DISPOSICIONES GENERALES 
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CAPÍTULO ÚNICO 

DISPOSICIONES GENERALES 

Artículo 1. Naturaleza. El Reglamento de la Oficina Municipal de Recursos 

Humanos, es un instrumento orientado a regular las relaciones, los derechos y 

obligaciones, entre el personal que ocupa la OMRRHH, para la consecución de 

los fines institucionales Municipales, que se centran en la eficiente prestación 

de servicios, a la población y en la representación del desarrollo integral de la 

jurisdicción municipal y el bienestar de sus habitantes en un clima de 

superación constante. 

Artículo 2. Objeto. Este Reglamento tiene como objeto regular las relaciones 

entre el personal de la OMRRHH, asegurando a estos justicia, equidad, 

estimulo en su trabajo y a la vez, garantizando la eficiente administración del 

recurso humano a través de un conjunto de normas aplicables a todos los 

servidores. 

 
Artículo 3. Marco legal. Este Reglamento contiene normas contempladas en la 

Constitución Política de República de Guatemala, el Código Municipal, Código 

de Trabajo, la Ley de Servicio Civil, Ley de Servicio Municipal y otras leyes 

comunes; y responde a los principios generales del derecho laboral. 

 
TÍTULO II 

 

CONTROL DE CUMPLIMIENTO DE HORARIOS 

 
Artículo 4. Horario laboral. Los trabajadores de la OMRRHH deberán cumplir 

con el procedimiento que establezca la Municipalidad para el control de entradas 

y salidas de la Municipalidad. Mediante la utilización    del marcador electrónico 

u otro procedimiento que se establezca para el efecto. La omisión de esta 

obligación dará lugar a las autoridades a adoptar las medidas disciplinarias que 

establezca la reglamentación de la Municipalidad. 

 
Todo trabajador municipal deberá cumplir puntualmente con su horario de 

trabajo tanto en la entrada como en la salida. Ningún trabajador podrá 

abandonar sus labores, antes que termine su jornada laboral, a menos que 

obtenga la autorización escrita de su jefe inmediato. 

 
Artículo 5. El trabajador que se encuentre imposibilitado para asistir a sus 

labores, deberá enviar justificación de su inasistencia a su Jefe inmediato. El 

simple aviso no implica que la falta sea justificada, si la misma es aceptada 
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como tal. 

 
Artículo 6. Si el trabajador no cumple con dar el aviso a que se refiere el 

artículo anterior, al volver a su trabajo dentro de las primeras horas, deberá 

probar ante su Jefe inmediato, la causa que originara su inasistencia. 

 
TÍTULO III 

 

DERECHOS DE LOS TRABAJADORES 
 

Artículo 7. Son derechos de los trabajadores, además de las determinadas 

por la Ley de Servicio Municipal, Código de Trabajo y otras disposiciones 

legales los siguientes: 

a) A no ser removidos de sus puestos, a menos que incurran en las 

causales de despido debidamente comprobadas y estipuladas en las 

leyes correspondientes. 

b) A gozar de un período de vacaciones remuneradas por cada año de 

servicios continuos. 

c) A gozar de pensiones, jubilaciones y montepíos de conformidad con el 

Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y demás leyes 

específicas. 

d) Disfrutar de los beneficios de la seguridad social en la forma y 

términos establecidos en las disposiciones legales del Instituto 

Guatemalteco de Seguridad Social. 

e) Percibir el salario que corresponda por el desempeño de sus 

labores ordinarias; así como las prestaciones y bonificaciones 

establecidas en ley. 

f) Recibir trato decoroso por parte de sus superiores y demás compañeros 

de trabajo. 

g) Participar en los programas culturales, deportivos o de recreación que 

se lleven a cabo por la Municipalidad. 

h) Que se le proporcionen los útiles, instrumentos y equipo necesarios para 

la efectiva ejecución de sus funciones. 

i) A trabajar en un ambiente seguro, higiénico y adecuado. 

 
 
 
 

 
TITULO IV 
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OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES 

 
 

Artículo 8. Son obligaciones de los trabajadores, además de las 

determinadas por la Ley de Servicio Municipal, Código de Trabajo y otras 

disposiciones legales los siguientes: 

 

Cumplir con lo establecido en el presente Reglamento, leyes laborales y demás 

disposiciones municipales. 

a) Desempeñar sus funciones con responsabilidad, dedicación, esmero y 

cuidado, de acuerdo con las instrucciones de sus superiores; siempre 

que sean compatibles con lo establecido en el Manual de Funciones, 

Reglamento Interno y demás reglamentos. 

b) Comportarse profesional y éticamente en el desempeño de sus labores. 

c) Presentarse con puntualidad al lugar de trabajo para el desempeño de sus 

labores y retirarse según los horarios establecidos por la Municipalidad. 

d) Guardar discreción, aún después de hacer cesado en el ejercicio de sus 

funciones o cargos, en aquellos asuntos que por su naturaleza o en virtud 

de leyes, reglamentos o instrucciones especiales, se requiera reserva, sin 

perjuicio de las responsabilidades penales o civiles en que pueda incurrir. 

e) Manifestar dignidad y respeto en el desempeño de su puesto hacia la 

población, los jefes, compañeros y dependientes, tramitar con diligencia, 

eficiencia e imparciabilidad los asuntos de su competencia. 

f) Aportar su iniciativa e interés en beneficio de la dependencia en la que 

sirva y de la Administración Municipal en general 

g) Presentarse con el uniforme correspondiente, si estuviere establecido, 

durante el tiempo de permanencia en la Municipalidad o bien asistir al lugar 

de trabajo vestido apropiadamente, sin ir en contra del orden y la moral 

pública o que se menoscabe el prestigio de la Institución, así como cuidar 

su apariencia personal. 

h) Utilizar el gafete de identificación personal-laboral, que para el efecto 

proporcione la Municipalidad en lugar visible, durante el tiempo que 

permanezca en las instalaciones de la Municipalidad; así como en 

actividades externas relacionadas con el quehacer municipal. 

i) Cuidar y hacer uso racional y apropiado de los recursos municipales, 

equipo, materiales e instalaciones de la Municipalidad. 

j) Observar estrictamente todas las prescripciones y normas relativas a la 

seguridad e higiene en el trabajo. 

k) Atender al público en forma esmerada y ágil, utilizando vocabulario y tono 

de voz adecuada, guardando las consideraciones debidas en las 
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relaciones interpersonales. 

l) Actualizar; en la Oficina de Recursos Humanos sus datos personales, de 

educación y otros de interés que deban reposar en su expediente personal 

cada vez que se cambie de residencia, o cualquier otro dato relacionado 

con los registros de personal que lleva la Municipalidad. 

m) Actualizar su Tarjeta de Responsabilidad de los bienes a su disposición en 

el ejercicio de su cargo y que por consiguiente se encuentren bajo su 

responsabilidad, avocándose con la persona designada para el efecto. 

n) En caso de renuncia, cese o licencia entregar previamente los 

documentos, fondos, valores, bienes y equipos que estén bajo guarda, 

mediante acta de inventario, así como adiestrar a la persona que cubrirá 

el puesto 

o) En caso de enfermedad o accidente, dar aviso oportuno e inmediato al 

centro de trabajo, respetando los procedimientos establecidos para el 

efecto. 

p) Asistir puntualmente a sus labores y no faltar sin causa justificada o sin 

permiso de su jefe inmediato. 

q) Responder del manejo de documentos, correspondencia, valores y efectos 

que les confíen con motivo de su trabajo. 

r) Guardar la debida consideración a sus compañeros de trabajo, tanto en 

sus derechos personales como laborales y su integridad física y moral. 

s) Mantener el orden, la disciplina y las buenas costumbres en las relaciones 

interpersonales evitando actos inapropiados   o conductas fuera de la 

moral. 

t) Mantener el orden y la disciplina en el traslado de la información hacia los 

medios de comunicación social, ya que esta función será competencia 

exclusiva de la Oficina de Comunicación. 

u) Dar aviso, por escrito a su jefe inmediato, cuando decida dar por terminada 

su relación laboral, con la debida anticipación según lo establecido en las 

leyes respectivas. 

v) Resolver, dentro del término de treinta (30) días de efectuada la petición, 

consulta o queja hecha por cualquier ciudadano o el tiempo prudente 

según sea el caso, siempre que ésta se presente por escrito, en forma 

respetuosa y el servidor público sea el competente para ello. 
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E!. I\FF.i.S( tUI'O SE(RLL4tllO ,\lL^-l(lP-tL DÍ:L -\li \k IP¡() IIE §l-\- \11(.;L EL LYt.JÍl¿.1(,i-\-
D E l, t) E f',1 RTA l,{f. i\¡ 1' O D E 57:\¡,1,14 RCO¡i. - - - -- - - -
C§RTIFICA: T'ener a la vista el l¡lsro de Actcts 1'ío. 28 c{e Acius orc}inarias de la ltlunicipttltdad de ésta
loc*lirl*clque,vellevaenestaSecretctríal,{unicipuleneÍqueu.folios !IB, I19, I20 1, I2I seenct¿entra
eÍ acta No. 1{}-2018 que topiado literalmenle ert su punto !)écitnt¡ Quinto tlice:
ACTA IVÚ*{ERO 40-2,t}18. Sesión Í)ública Oñinaris cef ehrada por lc1orporacién Muniti¡sal del lviuttiL'tptt}
de Srttt A.{iguel lxfahuacán t{el })ep*rtanlento de t'ictn Nlarcos, a las t{iecisiete horas con quinc:e rutinytos ttel díct
veintic'inca de oclubre tle dt¡,¡ mil dieciochrs ¡tre.ridida por eÍ Afcaltle Municipcl Prod R*miro Brunr¡ Íloto Mejía,
Sindit:t¡s nrunicipLtles l'rirnero y Segundo en su orden Héctor Efruín llámacu Jerónimy, Fuusto Sumuel Búmacu
López, Concejctles |l{utticipales del Primero al quinto en stt Orden Federico Pérez Méndez, F«cuntlo F'étix I)ím
})omingo, Higinio Teodoro l'ekisquez *{ej{u. Angelu §stel« h{t¡lína Castuñí¡n, Fuusto .lovita {ionztilez t}tirnuca
.\,qtrien suscribc lsaías Benedicto Litpez Díaz, Seffetarir¡ \lunicipal, procediendo d.e la siguiente¡rtrmu:
PlrIry ERO : ---- --- -- - --
DECIMO QUII{I0: L¡l ÉIONORABLE CORPORACION MUNICIPAT- DEL M{JNICIHü DE SA:¡i MIGÍjEt-
IXTAHUÁC, N, DEL DEPARTAT{E!{TO DE SAIV TLARCOS,

CONSIDER4¡\DO:

l{}8 todo lo relerenie a bs trahujadore.y del Estutlo y, .vr régimen.

CONSTDER{NiDO:
Üue l¡¡,v csfícuk¡s 3 y 9 del códiga municipal e.stsblecen k¡do lo reJbrente q let auttutomítt t{el ntunicipir¡; usi cr.*no lo que
respectcr al Conce.jo v' gohierno Murucipal.

C0NSII}ERANDO:

L'O}iSIDEP-4\DO:
Que el arÍicttlo 127 del cédigt municipal establece: Delerminación del L4ontt¡ de Egresos, Al run¡tlku.se e{ prerupuesfo cott
el sutdo de cqia o cucilquier otro ingreso eslac¡onal o evefluü|, esfos tto tleben a¡tlicarse ul uumejb tle ,*rlt*¡s risctktriüs.

Que e,s cle titul imporrurciít qre e:tt{) or,r,rr,r.,,l:,f::!rfffI::l regtunento it¡re¡'no {frc contensct ¡,.g c(}rdic:ianes

esÍar opegodos n lu ley, ai ¡srinci¡tio de capacitlad cÍe pago, a la disponihilidad pre.su¡tueslct¡.ia ¡, ./inanciera, ct la tcn.ect
asigtada, al ¡xteslo o cürgo desempeñatlo y por sobre taLlo a fu reslit{rd nuciot¡ol, pertt que. tlecante et1 il¡(t efjcienre
ulmi ni,yl rqck.¡tr xt u ni c Qnl.

CONSTÜER,4NDO:

7' trsi .se pueda gctranlixtr el cumplirniento de tc¡da t¡na de las ohligctcione.s adqtiritlas para el pago de .urcltlos S: , *lat i¡.ts.

COi{fiTDEf.ANDO:

general del ptefitpttesto, que indica que los e.gt'esüs ttr¡ deben se?' rlt{qlares ¿t los ing'esos que ,te tienen poru e! e jercicio.fisca!
cpte con'es¡tonda.

CONSIDER4NDO:

{t'Ltt'L'.\ ltdt.t ¿sttt Itt.slitttt iott.

POR TANTO:

I e1t e,s, e.s f e H r sn or o b I e {} rn c ej o A,{luti ci pa I :



DELRETl:
EI,.STGLIE\'TE

REGLA}.ÍE};TO I,\:TEP-\'O DE SL!EI,DOS 
'' 

SAI-ARIOS,

ARTúCALO L NATTJRALEZA: tr,ste reglamento inrerno cie sueldo.s y safurio,s, es unq normotiva legal encaminada a regular
tos sueldo.s 3, soiarios tpte lienen cada t¡nr¡ de los trabajadores de eslo municipalidad co¡tf'r¡*te a los inEyesas municipnles y
trf ¡trinc:Qtia de capctciclad de pogo; obsenando el respjtnrdo ¿le los l-)erechos de [os'ii'ahc$*dore,s, cortfornte o lcs
p o s i bi I idade,s .fi na-nc i er tts d e e.sltt nu tn i c i p a I i dad.

,4RTICALO 2. OIS.|ETO: El presenf e reglarnento fiene crxno principal pr¡,¡potito re¿yÍur tado lo yelacionc¡dt¡ a los sueldo:;

haio bs pinci¡sios de Jt¡sficia, Equidad y estímub a ,* trabaja, garanfiz*ntlo e»í. el ¡xtder ctrn¡ttir con !a.¡ relacirtne.s

ertcocitt adminisl¡'otit;a. fortqlecie¡tdo de nutnerct ¡to"rilit:tt la prestaciltrt cle los sen¡icio,t ltruil¡c¡pü¡es.

ARTICULO 3. XLARCO LEGAL: I:,.rte reglomenlo está enm*rcado dentt'o del principio de legalidad, be¡jo lo que ew¡?tÍr"c(t

respo*dienda o los principios general.es deJ l)erecho Luhorci.

,4RTICULO 4. PRIIiCÍPIOS {;EIiERAI-ES: Son principios Jirn¿{ttmenfales de este reglúrllento üpLtrfe de lt¡s de Juslicia,
Equidad, Capaciclad de Pugo, Eficienctc¿, lo-s sigttrenres:

J. Los tabujctlores qf'ectos a e,sle reglatnerúo sort todos at¡uelkts {F¡e Iengon ¡'elqciot¡ de. dependencic¡ ct¡t¡ lct

ruunicipctlidad, es decir los coníenidos en ¡os reruglones presupuesÍarios ül l y,022, respectir,ümenlc.
2. '|'odo trabaiculor fiene Derecho a €rcepl$r o tlo üceplar su sc¡laria con{orwe al pueslo o ctv,ga que de,sentpeñe.

J. Tbd¿t actit,ido¿d ,sera retru¡nerada conJbrnte a lo responsabilidad que cc»tl.let'e: mienlras más responsabilidctd tenga
el trabajador, fiene la ¡trs.sibilidocl de mat-or .sslsrio, conforme a lu capacidad con la E.re ,te atente.

4. L,¡,¡s sslarios de los trabajudores se oforgarárt por t:apacidad. kloneid{td; !?ttficq se tomqra en cuenÍ{t lu elnia, ru¡ct,
color, sexo, Jiliación ¡tolíÍica o ruirtguna ofi-ct cotkl¡ción cpte conllet,e tli-scrimittctr:ión pcu'a lct ct,sigttctciórt de lo.s
,tll¿U'i¡ts iL, !í)(l()J lor ¡'¡,h,¡; ,rt' l !'.\ i /?//r1;- t1-./.i. \

.,'r,i.. ;'¡i. \ . -,',jt..,ittir.1., a. i ; -\.iu¡II;¡lttli¡riltl-

.IRTICULO 5. SAL4RIO MINIIIO: T'al y como lo es¡ablecen ]as leye.¡ en mcrterict lctboral el súlorir¡ ¡ninima ;;erci .filado

t*rfur¡r«lor.

ARTICULO 6. SALARIO MAXILIO: Parct el e.{ecto del presente reglcwtentu se c:onsiderct s«lurt¡¡ wáxi¡'¡to el que iÍehe tctwr
el alcafde ruunic!¡tul crtruo jeJé ¡n{irirno de la Inslitttciin, no debe heúer sciu'ir.¡ su¡terirtr, },{t que es/e cürgo es el ¿le f?üyar
Re s ¡t r» r s« b i l i da ij de n t r o de l o r gau i g¡r' ctru a d e l {J l,l u n i c: i pu l i datl.

TIT{II,O IT

ORGANTZACIÓN:

ARTIT:UL0 T..ORGANIZAC\ÓN; Paro eÍ efecto de la aplic:ación tlel preserúe reglüm€t,fo se organi:a « los lrttbojadore.s

¡. (A}IGOS h.f{,TNT(.-TPAI-ES.

i. TRABA,]AilOIII,S T4I ih|{-IPALI:,S:
A) .Iefbs y Direcfores de De¡terudent:itt.
R) {.-ot¡rt{inq¿lores de O-fieinss.
(:)'Í-rttbaladr»'es Anúlogos.

,4RTICULO 8. CARGOS MUNICIPALES: Paro efectrs.s de este reglamentet se tomarcitt cot?to cúrgos ruttnici¡sales los
de,tern¡;eñorlos por losJincionctrios munici¡wles electos parcr el e.fecto, usi:

l. AlcuÍ¿le Mt*riciltctl.
2. \índict¡sAútnicipoles.
3. Concejafe.s Mttrtit:ipales.
1. (ltrcrposA.sesrtres.

es c¡c{-hosot'er», conforwe o lo que estahlece el código rnt*icipal; a exce¡tc:i(tn del ulcalcle mtoúciptrl t¡ue fiene t{erechr¡ ct lus

colt un salario ocot'de a la capucidc.d económica de lct m*nicipalidod.
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ARTICüLO 9. EMPLEADTOS MUNICÍPAIE§: El pexnte regluvmo contempla catn anpledas ntwiciples q tús
aqaellas trabaja&tres qle rro esl** conletnpfdos e* e! stícalo stferior y pffa la rylicació* de s¡¡s xlsrios tas divide
canforme a la responsabilidad asignada.

TITALO fiI

DItrry,gTON DÉ PUE\;T$S DE TR4BAIO

ARTfiCW,0 t 0.- El presenle reglanento divitie a ltss trabitjutkt¡'e.g de la sigttiente *tailet.ü:
i. .Ie"fbs v llirectores de Dependencitt,;.
2. Cc¡ortlinadores cle ()ficittcts.

-1. Trabai*tfu.tres análogo,t t1trc desentpeñun fotlors kts ¡sue.sfos de lrahalo qut: tierrc e,stcr l4toilci¡talidad y que tienen la
cc¿ I i dnd de :;uh ordinado s.

ARTICLTLQ 11. JEFES, DIRECTORES DE DEPEI|DE\|CIA.\ Y CO}RDIN,4DORES DE OFICINAS: Soru lef'es.
direclores de de¡;endencict y c:tx¡rdina¿Íore-s de ficina los .siguietúes;

,4) Secreturit¡ J,,Iurtic:ipal.
B) Director de la AdminisÍtac¡oil Fittt*tcierq Integratla L{unicipoÍ.
(l) Director de Pfanificaciótr h,lurticipol.
l).¡ Di recforc l4un ic ipal tle la Á.lu jer.

E) Jt¡ez de Aslrntos L{utticipales.
I,) .Iefes de Depende ncias hlurricipcles.
G) Directores de Dependencias h4tnicipoles.
f!¡ ütt'os ¡trtestos de Dirección o .Iefuturc creados o llor ü'eatse.

ARTICLTLO 12. TRABAJAI'{}RES ANÁLOGOS ZUE DESEMPEÑAN TODÜS Í,05 PUESTOS DE TRABAJO QUE
TIENE E,|TA ¡'ÍU!{ICIPALIDAD Y QAE TIENEN LA CAI-IDAD DE SÍJBORDINAD0,I: [stu calit{qd es ltara tado,t

{I?I-1tII-I,I J.T. .\{-EI,I¡II JEFE.\. DIRELTURE\ DE T)EPE\DT\tI{' 
' 

CUORDI\.IDORES DE OFICIN.4,\.'EI
.'¡r<¡il,-., '1rri.:cr!)it¡.tttt L1 cG{iLt ¡tno de los trobu¡cult)r¿s tlue desentperien estos pue.slos, sertt cottfor¡ne al grado cle
respt»»abilidad que Íefigqr?, tonnndo pre¡¡tinencia en los trabajadore.\ qr¡e desernpeñen los puesfo.s tle:

A. Secretqrio A.{unici¡tal.
B. Director cle lu Ac{ntini,strsciórt Fiwnciers lttfegrado tVunicipal.
('. [)it'eclr»' de Planificaciút h'{unici¡tu1.

ARTICULO 14. SALARIO'DEI. SECRETARIü MIINICIPAL: E! solorir¡ cle lc persona que de.sempeñe el puesro de

se.rirnes de! (lonceio A{wnicipal, cu<tnr!ü cstús se l{even a cabc¡ en horarios inlttbiles.

ARTICAL0 15. NIVTL DE SUELD0: El ,sulari<¡ de ios.je.fe.s, direcfores de depentlencias 1,cor»'tlinudüre.\ tle ttficittus
tlebcra ser müyor que ef salario de .sus subctlietnos, l)o?'el g'udo cle responsabilidad que esfo covllel,ü; en ningún ce»o ¡ttxlra

estsblecit*¡s ttl principio ¿le este rcglomento.

ARTÍC'I]LO T6.;SLíELI}O DE LOS T&4BAJADORES ATíÁLOGOS QUE DESEMPEÑAN TODOS LOS PÜESTAS T'E
TR4BAJO |UE TIENE ESTA MLINI(:IPALIIIAD Y QAE TrENEri L4 CALIDAD DE SUBORDINADOS: Lr¡s
lr*bc$adr»'e s comprendid<t.\ ett estdÍ categr.tría tiener¡ derecJto u tln s*lurio -jtr.tto y digno que les pe rtnila llet:ar el susler¡fo a
sus hesgare.s con digtidocl, su salario set'á asignado confotme a lus re sponsahilidades Ete teugan t, Lt la larea qte tleseru¡teñon,
en tingt'rn caso ¡,torlra ser metior que la canfidad estableciclu por eÍ PresidenÍe de lu República para el .sc¡lctrio míninto: tt en
rtirtgtirt ctrsrt pcxlrá ser müyor ul salario que se Íe ha usignado a .sus jefes; sabiendt¡ c1ue kts responsuhilidatles ,\at¡ rrzenores
qtre lu rpte Íienen los truhafadores ctnteruplaclcts en el ttrÍiculo once tleI preseule re glamento.

.4RTICULO 17. REDACCION DE SAIARIO: I¡¡ rccfucctón de s¿tlario solo podrá ser e-/ectiva prsr tlos cirut¡tstancias osi:
l. ('ua¡rcftt no se cumpfa e:on cl presertfe reglcrnento 1',
2. {.uatdo la Ca¡ncidttc{ l;'inanciert¡ de b Munici¡talitlad no pertnitq realizct¡" el p«gts Íos saktrios.

ARTICULO 18. EFECTOS DE lA FAI.TA DE CAPACIIIAD FI|{ANCIER4 DE LA MUNICIPALIDAD; (u*tttut lct
A,lttrticipclidad no leilga la ca¡.taciclad financiera partt realizsr el pago c{e k¡s sc¡lcu"ios cot"reEx)r¡clientes deberá en priwer
lugar reulizar una reb$a cü¡siderubfe a i*s person(ts que tefigatr tnsyor .yalario; y de. ¡tersistir ta fttlta cle ca¡tacielad.
financiero deberá reulizar los cles¡sido.t corres¡sonc{ienies haciefitlo r¡na ewtl¡.tctcióu abjef¡va de lt¡.c pue:itos 3t la¡¡
rcs¡tr»ts*bilitlac{e,s r¡ue esfos lengart pura pocler aplicar dichos despidos, sitt interrtutt¡tir lct atencian primordial tfe los
serz¡ici tt.s ntuttici¡tale,t e se nci ale s.
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ARTICULO :l9. AUI{ENTO DE SAIARI7: Es posible el tutntettro ¿le .safarir¡ partt tctdos los lrabtt¡adrres ¿le estct

A,ltotici¡tcrlirfarl .siernpre y ctu¡ndo ks permitrut lcts.finanzas rnunici¡ttles

ARTfiCULO 20: El presettle ocuertta derr;gcr to¿los lc¡s reglantanf o-s itrtf t'l iot'P5.

El ¡tresente t'eglamentcs es t{e efectos inwediatrs's'

dieciochrs.-

a)

qtritrro c llegble cle lsctía.s Reneclicta López Díaz. secritario Mttnicipttl, ap{lrece fi los sellos de la secrelatía com¡ ¿le ltt

,1 I c al tlí ct i\4un i c i P al.

p.4R4 Rtih,,{t|1tt A DONDIi al{)Rli¿§l'OND}1 SE tixl'ff)L' (-OPIA I:ERTI}'-\CADA DEBÍDA}V{11NT'E

{-:ot\rFRoNrADAco^¡^s{/ofil GINAL, Et\t LA \E{:RE1'ARL,4 h,Í{iNI{:ÍPAL DEL i'R!lvÍuPlo I}E' sAN

ilt{;L.rEl, 1X1-AHIIACA¡'{ DEt. DÍ-'PAR7'A\\"{!,ÍV7'O DL S.4N 
^'{ARC:0§ 

A SUIN('E DIAS üEL tufES DE

NOI'|I'1\4RNi ]-)I:.L AÑO DOS A'{fL DIEL'IOCHO-


