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REGLAMENTO PARA LOS PROCESOS DE

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE SERVIDORES EN
LA MUNICIPALIDAD DE LIMON

Considerando:

1. —Que el articulo ciento ochenta y oche de la Constitucidon Politica establece gue
las instituciones auténomas del Estado gozan de independencia administrativa y estan
sujetas a la Ley en materia de gobiemo.

11.—Que el articulo ciento noventa y dos de la Constitucion Politica establece dos
principios esenciales en materia de empleo pitblico, a saber: “Ingreso de los servidores a
base de idoneidad comprobada” y “estabilidad”.

11l.—Que la Ley No. 8220 de Proteccién &l Ciudadano del Exceso de Requisitos y
Trimites Administrativos y su Reglamento establecen una serie de normas y principios
aplicables 2 toda la Administracion Pdblica, Central y Descentralizada, incluso
instituciones auténomas y semiautonomas de obligatoria aplicacion cuando el
administrado y el Estado entablan una relacién a causa del Derecho de peticion,
Informacion y Derecho de acceso a la Justicia administrativa, que gjerce una persona
fisica al dirigirse a l2 Administracion Piblica.

1V. —Que el articulo seis inciso ¢) de la Ley General de la Administracion Pablica
de forma implicita establece la potestad de los entes auténomos de emitir sus propios
reglamentos con el fin de regular los servicios que presta ep el marco de sus
competencias.

V. —Que el articulo 126 del Cédigo Municipal de las disposiciones generales del
procedimiento de seleccion de servidores municipales con el objetivo de  dotar de
personal idéneo a la estructura organizacional para el logro de las competencias
municipales.

VI, —Que la Municipalidad de Limén, en ¢l marco de su proceso de gestién
municipal requiere contar con normativa que regule las actividades de reclutamiento y
scleccion de personal que realiza la Oficina de Recursos Humanos de esta Institucion,
necesarios para la adecuada prestacion del servicio publico que, por mandato
Constitucional y Legal, debe brindar la Municipalidad en beneficio de las personas de la
Ciudad de Limén. Por tanto, '

Que la Municipalidad de Limén acuerda promulgar €] siguiente Reglamento de
Reclutamiento y Seleccion de personal:

CAPITULO1
Disposiciones Generales

Articulo 1°—Ambito de aplicacién: El presente reglamento regulard los
procedimientos técnicos y administrativos para el reclutamiento y seleccion de Jos
servidores de la Municipalidad de Limén.



Articulo 2°—Principios Rectores: Serdn principios rectores dc los procesos de
reclutamiento y seleccidn de personal que realiza la Municipatidad, los siguientes:

a) ldoneidad comprobada; Es condicion ineludible para el nombramiento de un
servidor en la Municipalidad el cumplimiento no solo de los requisitos académicos,
legales ¥ de experiencia establecidos en el  Manual Descriptivo de Clascs de
Puestos, sino también de las caracteristicas psicosociales que acrediten su mérito
para ocupar interina 0 permanentemente, un determinado cargo. Los requisitos y
caracteristicas antes mencionados de los oferentes deberin documentarse
fehacientemente,

b)Igualdad de trato entre oferentes: Para efectos de los tramites de reclutamiento ¥
seleceion de servidores que realiza la Municipalidad, no cabra ningun tipo de trato
preferencial o discriminatorio entre oferentes, ya sea en cuante a la presentacién de
requisitos, su condicién de oferente interno o externo o cualquier otro aspecto.

¢} Libertad de Participacién: Podran participar dentro de los procesos de concurso
todos aquellos ciudadanos que cumplan con los requisitos exigidos para un
determinado cargo segin lo establecido en el presente Reglamento y ¢n los
Manuales Descriptive de Clases de Puestos. v

d) Seleccién del oferente idéneo: Corresponderé al Alcalde Municipal decidir el acto
final de nombramiento dentre de los concursos, el cual debera recaer sobre ol
oferente que, de acuerdo con los resultados de las valoraciones de idoneidad
efectuadas dentro de un concurso y a la valoracion discrecional del jerarca, resulte
ser el mas idonco para ocupar ¢l cargo que se trate.

¢) Presentacion tinica de documentos y ante una dnica instancia: La direccion de los
procedimientos de reclutamiento y seleceion de servidores serd responsabilidad de
fa Oficina de Recursos Humanos, dependencia ante la cual los oferentes deberan
presentar los documentos y requisitos necesarios para su participacion dentro de
los mismos, salvo aquellos casos que, atendiendo a un mejor acceso a los usuarios
y una mayor agilidad, dicho departamento disponga de otra cosa. La presentacién
de requisitos documentales deberd ajustarse a lo establecido en el articulo 2 de la
Ley No. 8220.

f) Economia y Eficiencia: En los procedimientos de reclutamiento y seleccion de
servidores no cabran dilaciones injustificadas, ni exigencia innccesaria de
requisitos o documentos a los oferentes. Una vez abierto un proceso de
reclutamiento y seleccion de servidores, para llenar una vacante temporal o
permanente, la Administracidon tendra un plazo maximo de tres meses para
finalizarlo con el acto de nombramiento.

8) Obligatoriedad de informacién sobre trdmites y requisitos: Todo ciudadano tendrd
derecho a recibir informacién gencral sobre los tramites, requisitos, normativa y
procedimientos de reclutamiento y seleccion de funcionarios que se realizan en la
Municipalidad de Limén. En caso de estar participando dentro de algin concurso,
todo oferente tendra derecho a recibir informacién sobre el estado actual del
mismo. Queda prohibido brindar informacion de caricter personal o privada de






otros oferentes o participantes dentro de algin concurso. Toda peticion de
informacion, ya sca via ielefénica, verbal o escrita, debera ser canalizada a través
de la Oficina de Recursos Humanos.,

h) Publicidad de los tramites: Todos les concursos serdn publicitados tanto a nivel
externo o interno de la institucion, a uavés de los medios clectrénicos o de otra
naturaleza que la Administracién estime convenientes. De conformidad con lo
cstablecido en el articulo 4 de la Ley No. 8220 los tramites y requisitos regulados
por ¢l presente reglamento también podrian ser publicitados a través de los medios
clectronicos que correspondan.

Articulo 3°—Definiciones generales: Para los efectos del presente reglamento, las
palabras empleadas en el mismo tendran los siguientes significados:

a) Municipalidad: La Municipalidad de Limén.

b)Oficina de Recursos Humanos: la Oficina de Recursos Humanos de la
Municipalidad de Limén.

¢) Alcalde Municipal: Alcalde de la Municipalidad de Limén.

d) Conccjo Municipal: E1 Concejo Municipal de la Municipalidad de Limén.

¢) Jefe de oficina o departamento: El o la jefe (a) inmiediato (a) responsable de una
oficina o dependencia de ia Municipalidad.

f) Servidor municipal: Sujeto que manticne una relacién de servicio con la
Municipalidad, sea esta de forma permanente o interina, en virtud de¢ un acto de
nembramiento.

g) Reclutamiento  de  servidores: Proceso tendiente a contar con  oferentes
potencialmente idoneos para ser nombrados en un cargo ya sea, interino o
permanente,

h) Seleccion de servidores: Proceso de evaluacion por medio de diferentes etapas a fin
de escoger los oferentes idéneos para un determinado puesio

i) Oferta: Formula donde se recopiia la informacion personal, familiar, académica vy
laboral del oferente interesado en labarar en la institucion.

J) Concurso: Procedimiento que realiza la Oficina de Recursos Humanos para llenar
una plaza vacante permancnte, mediante el cual se propicia la participacion de
oferente(s). y

k) Ofcrente interno: Se refiere al funcionario nombrado en un cargo fijo o interino de
la Municipalidad que presenta una oferta de servicios ¢ que solicita participar
dentro de un concurso y que cumple con todos los requisitos exigidos para el cargo
al que aspira. Ademds serdn considerados como oferentes intermos a las personas
que brindan servicios a la Municipalidad bajo la modalidad de servicios especiales
siempre y cuando a la apertura del concurso se encuentren prestando servicios a la
Institucion.

I} Oferente externo: Se refiere al ciudadano que presenta una oferta de servicios o
que solicita participar dentro de un concurso y que zumple con todos los requisitos
exigidos para ¢l cargo al que aspira.



m) Cargo: Nomenclatura interna con la que se identifica cada uno de los puestos.

n} Manual de Cargos: E!l Manual de Cargos de la Municipalidad, ¢l cual consiste en
un instrumento descriptor de los cargos de la estructura ocupacional de la
Institucion,

o) Nombramiento en propiedad: Contratacion per tiempo indefinido de un servidor en
un determinado cargo, la cual sera definida por ¢l Alcalde Municipal, teniendo en
cuenta tanto los resuitados de Jas valoraciones de idoneidad efectuadas dentro de
un proceso de concurso, coma la valoracion discrecional que realice dicho jerarca
del oferente que dentro de una terna. sea ef mas idéneo para ocupar el cargo que se
trate.

p) Nombramiente interina: Contratacion por tiempo definido de un sujeto en una
plaza vacante temporal, ya sea para sustituir a un funcionarico que se encucnire
disfrutando de vacaciones, de un ascenso, de un permiso con o sin goce de salario
o bien, que se encuentre incapacitado.

q) Nombramiento por inopia: Contratacion temporal de un servidor, mediante la
disminucién del requisito de experiencia exigido por los Manuales de Cargos de la
Municipalidad para un determinado cargo, cn case de’ ausencia de oferentes
idoneos que cumplan los requisitos del mismo. Para ello, la Administracion
previamente deberd declarar la inopia mediante acto administrativo motivado.

r) Plaza vacante: Cédigo de plaza no ocupado por un servidor, ya sea de forma
temporal o permanente. Serd permanente, en caso de que ¢l titular de la plaza haya
dejado de laborar para la institucion o haya sido nombrado en propiedad en otra
plaza. Scra temporal en aguellos casos en quc el tituiar goce de una licencia sin
goce de salario, haya sido trasladado o ascendido a otra plaza en condicién de
Interino.

s) Registro de elegibles: Archivo conformado por los expedientes de todos los
oferentes calificados mediante las valoraciones de idoncidad como idéneos para
ocupar un determinado cargo,

) Requisitos: Aquellas condiciones académicas, legales y de experiencia que
determinan el mérito de un oferente para ecupar un determinado puesto

u) Ascenso: Promocién de un servidor a otro puesto de mayor dificultad, complejidad
y responsabilidad a las del nivel del cargo de su procedencia.

v} Terna: Lista o némina de un maximo de tres oferentes declarados idéncos para un
determinado cargo.

Articulo 4°—Competencia del Departamento de Recursos Humanos: La
dircccion de los procedimientos de reclutamiento y seleccion de servidores y de los
concursos serd competencia del Ofician de Recursos Humanos.

Serd obligacion de las jefaturas de oficinas o departamentos de las dependencias
que requieran llenar una plaza vacante permanente o temporal, coadyuvar con el Oficina
de Recursos Humanos en fos procedimientos de reciutamiento y seleccidn.,



La Oficina de Recursos Humanos llevara un Registro conformado por los
expedientes de los oferentes en condicion de elegibles por haber sido declarados
idoncos para cada uno de los pucstos de la cstructura de cargos dc la institucion.
Asimismo, debera llevar un registro generzl de todas las ofertas de servicios
presentadas.

Scra responsabilidad de la citada Oficina, establecer las medidas de control intemo
para quc tanto ¢l registro de elegibles como el archive de ofertas de servicio se
mantengan actualizados y la documentacion que los conforman, cuenten con las
adecuadas medidas de conservacion.

Articulo 5°—Deber de informar: Sera obligacion de las jefaturas de oficinas o
departamentos, comunicar a la Oficina de Recursos Humanos de cualquier vacante
temporal 0 permanente que amerite la apertura de un procedimiento de reclutamiento y
scleccion para ser llenada ja plaza vacante.

CAPITULO NI
Reclutamiento de personal

Articulo 6°—Del reclutamiento de servidores: Mediante ¢l reclutamiento se
realizard la recepcion y revision de los requisitos documentales de todos aquellos
potenciales ofcrentes, ya sea que presenten una oferta de servicios o bien, que participen
dentro de un concurso.

Articulo 7—De la oferta de servicios: Todas aquellas personas interesadas en
ofertar sus servicios deberan apersonarse a la Oficina de Recursos Humanos con €l fin
de llenar el formulario de oferta de servicios. Asimismo, deberin presentar los
documentos requisitos que se indicardn en el articulo siguiente del presente reglamento,
con el fin de acreditar su idoncidad para ocupar un determinado puesto.

En caso de que ¢l ofcrente formule solicitud de participacién dentro de un
determinado concurso, la documentacidn presentada dentro de Ja oferta de servicios sc
tendra como valida dentro del concurse, ademas de cumplir con la documentacién
solicitada en el inciso h) del articulo 8 de este reglamento.

La Oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad de Limén llevaré un registro
de ofertas de servicio, compuesto por los expedientes de todas aquellas personas que
han presentado ofentas de servicies.

Articulo 8°—De los requisitos: Todo oferente interno o externo deberd demostrar
su idoneidad para optar por un determinado puesto.

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

a) Llenar y firmar oferta de servicios con indicacidn de medio electrdnico, fax, correo
postal u ordinario para recibir notificaciones.

b) Curriculo vitae,

c) Copia vigente de su cédula de identidad, cédula de residencia o permiso de trabajo.

d) Una fotografia tamano pasaporte

¢) Copia de sus titulos académicos



f) Tratandose de profesionales, certificacion de incorporacién al colegio profesional
respectivo cuando asi se requicra para el ejercicio iegal de la profesion.

£) Copta de su licencia de conducir, cuando la naturaleza de su puesto asi lo requiera.

h) Declaracién jurada de tiempo laborado. En el momento de apertura de un concurso
© en caso de nombramiento interino, ¢l oferente participante debera presentar las
constancias de tiempo laborado en otras entidades pablicas y privadas. en las que
se indique al menos lo siguiente: h.1.1, Nombre de fa iastitucidn o empresa
patrono; h.l.2. Direccion y nimero de teléfono de los anteriores patronos; h.1.3.
Noembre del supcrior inmediato: h,1.4. Cargo (s) ocupado(s); h.1.5 fecha de ingreso
¥ egreso; h.L.6. tipo de jomada laboral; h.1.7. Constancia de disfrute de permisos
sin goce salarial en caso de servicio en el sector publico.
Tratindose de profesionales liberales, éstos deberin llenar la férmula de
declaracién jurada de tiempo laborado que tendrén a su disposicién en la Oficina
de Recursos Humanos, Dicha formula debera ser completada y firmada por el
oferente, al momento de la presemacion de jos requisitos v en la misma se debera
declarar la siguiente informacién: h.2.1. Cargo (s) ocupado; h.2.2. Servicio
profesional prestado; h.2.3. Descripcién de funciones ¥ actividades; h.2.3. Fecha
de ingreso y egreso; h.2.4. Clase de jornada laboral.

i) Cartas de recomendacion

J) Llenar y firmar formula de aceptacion de condiciones para participar en ¢l proceso
de scleccibn.

En el caso de los oferentes internos. y sin perjuicio dec cualquicr solicitud de
actualizacion de informacioén que formule la Oficina de Recursos Humanos, no se podra
exigir documentacion que conste en su respectivo expediente personal. En tal caso, lfa
Oficina de Recursos Humanos deberd fotocopiar las piezas del expediente personal del
ofcrente que requiera para acreditar cualquicra de los requisitos, cerificando al dorso
del documento su autenticidad,

La Oficina de Recursos Humanos no recibira documentacion incompleta. No
obstante lo anterior, en caso de que, a criterio de dicha oficina, sc requiera aclarar o
completar alguna informacién contenida dentro de los documentos previamente
aportados y que no se encuentre en documentos que va posea la institucién. se
procedera a prevenir al respecto por escrito al oferente para que cumpla le prevenido.

La Oficina de Recursos Humanos tendrs la potestad de corroborar cualquier dato o
informacién aportada per los oferentes, a través de lamadas telefdnicas a terceros,
visitas y cualquier otra que estime pertinente,

Articulo 9°%—De la recepcién de los documentos: En ¢l caso de las copias
indicadas en los incisos b), d) y ) del articulo anterior. éstas serdn debidamente
cotejadas con sus originales por la Oficina de Recursos Humanos, el cual deberd
certificar al derso de la copia que la misma resulta ser fiel ¥ cXdacta con su original.

Asimismo, cada documento recibido deberd tener la fecha de recibido, ¢l nombre y
la firma del funcionario que la recibio.






Articulo 10.—Facultad de los jefaturas de oficinas o departamentos: En casos
de vacantes temporales o permancntes quec puedan afectar la adecuada prestacién del
servicio publico, las jefaturas de oficinas o departamentos cstardn facultadas de forma
excepeional, a solicitar, previa Jjustificacién, la realizacién de nombramientos interinos
inferiores a seis meses. Para tajes efectos, deberdn informar a la Oficina de Recursos
Humanos, con el propésito de que dicha dependencia ponga a disposicion de la jefatura
correspondiente, la informacién del Registro de Elegibles institucional. La seleccién del
oferente a nombrar interinamente la realizara el jefe de la oficina o departamento, previa
entrevista de los oferentes y el nombramiento deberd llevar el visto bucno de la
Direccién Administrativa y financiera o superior jerdrquico inmediato,

CAPITULO 111
De los concursos

Articulo 11. —Del cartel de apertura: Correspondera a la Oficina de Recursos
Humanos comunicar de la apertura de un determinado concurso, lo cual hard a través de
los medios electrénicos institucionales, publicaciones, boletines Y comunicados
externos o intermnos que estime pertinentes. :

Dicha comunicacién sera requisito indispensable pa'm la apertura del concurso y
debera hacerse constar dentro del expediente del concurso correspondiente.

Articulo 12. —Contenido del Boletin: El Boletin del concurso debera contener al
menos lo siguiente:

a) Numero de concurso.

b) Clase de cargo.

c) Condicién del nombramiento.

d) Cédigo de la plaza

€) Requisitos del cargo.

f) El dia, hora limite y direccién de la Oficina de Recursos Humanos o de aquella
dependencia donde deban presentarse las solicitudes de participacién.

g) Cualquier otra informacidn que la oficina de Recursos Humanos estime pertinente,

h) Monto del salario base ¢ incentivos.

i) Por interés institucional en razén de Ja necesidad, se podré trasladar al funcionario

a cualquier oficina o dependencia de Ia Municipalidad de Limén.

Articulo 13.—Inscripcién de oferentes: Todo oferente intemo o externo que
desce participar dentro de un concurso debera, dentro del plazo establecido en el
Boletin, hacer solicitud formal de participaciébn por escrito. Ademds, salvo el caso
mencionado en ¢l péarrafo tercero del articulo octavo del presente reglamento, ol
oferente deberé cumplir con el tramite de presentacién de requisitos establecido en el
articulo noveno del presente reglamento. No se recibirdn solicitudes de inscripeién, ni
documentos, posterior a la fecha de cierre del Acta de Inscripeidn.

Articulo 14, —Acta Inscripeidn: Vencido el plazo para la inscripeién de oferentes,
la Oficina de Recursos Humanos procederé a elaborar un Acta de Inscripcidén de los
oferentes inscritos en el concurso.



Articulo 15S-—Revision de documentos: La documentacién aportada por cada
oferente serd analizada y una vez comprobado el cumplimicnto de todos los requisitos
documentales establecidos en el Boletin, la misma debera incorporarse dentro de un
cxpediente administrativo, el cual serd debidamente foliado y rotulado con el nombre
dei interesade.

Articulo 16, ——Acta de resultado de revision de ofertas: Una vez presentados los
documentos a que hace alusion el articulo ocho del presente reglamento, la Oficina de
Recursos Humanos procederd a la valoracion del cumplimiento de los requisitos
exigidos para el puesto en concurso, lo cual se hara tomando en consideracién los
requisitos establecidos en el Manual Descriptivo de Clases de Puestos vigente,

Luego de realizar lo anterior, la Oficina de Recursos Humanos proceders a declarar
en un acta, las ofertas desestimadas por incumplimiento de requisitos y aquellas que
cumplen con Jos mismos.

Los oferentes que cumplan con la totalidad de requisitos pasardn a la ctapa de
Evaluacién de Idoncidad, para lo cual scran convocados por Ja Oficina de Recursos
Humanos a la aplicacién de las prucbas establecidas en ¢l articulo siguiente.

Articulo 17. —Valoraciones de idoneidad: A fin de determinar la idoneidad de
los oferentes concursantes, la Oficina de Recurses Humanos procedera a realizar las
siguientes valoraciones:

a) Valoracién teérica, la cual tendrd valor de cincuenta puntos en escala de uno a
cien.

b) Valoracidn por competencias, la cual tendrs un vaior de cincuenta puntos en escala
de uno a cien.

Articulo 18.-——Declaratoria de Idoneidad: Una vez realizadas las valoraciones a
las que hace referencia el articulo 17 del presente reglamento, la Oficina de Recursos
Humanos realizara ¢l andlisis de los resultados de las mismas y procedera a declarar los
oferentes elegibles para el pucsto en concurso que sc trate, consignandolo dentro del
expediente. Los ofercntes declarados idéneos serdn incluidos inmediatamente dentro del
Registro de elegibles, lo cual les facultard para participar en otros concursos o incluso,
ser nombrados interinamente de acuerdo con «l supuesto regulado en el articulo seis del
presente reglamento. x

Un candidato mantendré la condicion de elegible por un periodo maximo de seis
meses contados a partir de su declaratoria,

Articulo 19. —Comunicacién a ofcrentes descalificados: El Departamento de
Recursos Humanos procederd a comunicar por cscrite a cada uno de los oferentes
descalificados, ya sea por incumplimiento de requisitos o por haber obtenido resultados
negativos en las valoraciones tedrica o pOr competencias, su descalificacién dentro del
concurso, Jo cual hard a través del medio sefialado por el oferente para atender
comunicaciones, dejando constancia de ello dentro del expediente del concurso,

Articulo 20, —De la evaluacién psicolégica: A los oferentes declarados elegibles
s¢ les aplicara una evaluacion ¥ una entrevista psicolégica. De acuerdo al resultado de la
evaluacion psicoldgica, el profesional evaluador de la Oficina de Recursos Humanos,



procedera a emitir un prondstico de desempeno laboral del oferente. Para la evaluacién
psicologica se tomara como referencia el perfil del puesto (competencias y
caracteristicas personales) segin el Manual Descriptivo de Clases de Puestos vigente.

El pronéstico podra ser:

= Positivo: Si la persona presenia caracleristicas psicoldgicas acordes al perfil del
puesio,

* Dudoso: Si la persona presenta algunas caracteristicas psicoldgicas que podrian
hacer dudar acerca de su desempeio futuro en el puesto.

* Negativo: Si la persona que presenta caracieristicas psicolégicas que hacen prever
quc no va a tener un adecuado desempeiio en el puesto de trabajo.

Esta prueba servird de insumo para seleccionar la terna de oferentes segin lo
dispuesto en el articulo veintidas del presente reglamento.

Articulo 21. —Registro de la Expericncia Profesional y Laboral de los
Oferentes: La Oficina dc Recurses Humanos incluitd dentro del expediente del
concurso un registro donde consignard ¢l resumen de la experiencia profesional y
laboral de los oferentes declarados idéncos. )

Lo anterior servird de insumeo para la seleccion de la terna de oferentes establecida
en ¢l articulo veinticuatro del presente reglamento,

Articulo 22.- -Seleccion de 1a terna: Corresponderd de forma colegiada al jefe de
la oficina o departamento donde se genere la vacante, al superior jerarquico inmediato
de éste y al Jefe de la Oficina de Recursos Humanos. la seleccién de la tema del
concursd, la cual deberd estar conformada por un méaximo de tres oferentes elegibles.

Dicha seleceidén podréa realizarse tomando en cuenta no solo la elegibilidad de los
oferentes, sino también los resultados de la valoracién psicolégica y la experiencia
profcsional v laboral de ios mismos.

De ser necesario, los responsables de la seleccidn de la terna podrian realizar una
entrevista adicional a los oferentes declarados idéneos.

En casos excepcionales, los responsables de ia seleccion de la terna podrin
excusarse de realizar dicha seleccion. previa justificacién que debera constar dentro del
expediente del concurso. En tal caso, sc procederd con el cierre del concurso y Ja
remision del expediente del mismo al Alcalde Municipal para la resoiucion del
concurso, tal como lo dispone el articulo 24 del presente reglamenta.

Articulo 23, —Cierre del concurso: Una vez elegida la terna, la Oficina de
Recursos Humanos procedera a declarar el cierre del concurso mediante un acta y
elevard los expedientes del concurso y los personales de los oferentes al Alcalde
Municipal, para que se proceda con el nombramiento correspondicnte.

CAPITULO 1V
Del nombramiento de servidores municipales

Articulo 24. —Resolucién del concurso: Correspondera al Alcalde Municipal, en
ejercicio de sus atribuciones legales. nombrar bajo criterios discrecionales, a uno de los
oferentes seleccionados dentro de la terna del concurso. Dicho nombramiento se hara



constar mediante oficio que se enviard la Oficina de Recursos Humanos con el fin de
que este proceda a efaborar la accion de personal correspondiente.

En caso de estimarlo procedente, el Alcalde Municipal podra declarar desierto el
concurso; lo anterior, previa justificacion quc debera hacerse constar dentro del
expediente del concurso, En tal caso, la Oficina de Recursos Humanos deberd dar
apertura a un nueve concurso.

Articulo 25, -~Nombramiento por inopia. A falta de oferentes que cumplan con
los requisitos exigidos por los Manuales Descriptivo de Clases de Puestos para un
determinado cargo, de forma excepcional, se podran nombrar interinamente oferentes
que, sin reunir la totalidad de los requisitos, bayan cumplido satisfactoriamente las
valoraciones y la evaluacion psicologica establecidas en los articulos 17 y 18 del
presente reglamento respectivamente.

El nombramiento de tales servidores serd lemporal, mientras no haya oferentes que
rednan ia totalidad de los requisitos exigidos y sean declarados idéncos.

En tales casos, ¢l nombramiento deberd ser precedido por un acto administrativo
motivado cn el que se declare la condicién de inopia.

Articulo 26. —-Comunicacién del nombramiento- Competera al Oficina de
Recursos Humanos. una vez efectuado el nombramiento del servidor seleccionado,
proceder a comunicar, tanto a éste como a los otros oferentes de la terna, los resultados
finales del concurso. Realizado el nombramicnto la Oficina de Recursos Humanos
procederd a la confeccién de la accidn de personal correspondiente,

CAPITULO V
Del periodo de prucha

Articulo 27. —Periodo de prueba: Los servidores Gquc sean nombrados en
propicdad deberdan cumplir un periode de prucba de hasta tres meses a partir de la fecha
de su nombramiento, durante ¢ cual serdn evaluados 2 fin de determinar su desempeiio,
segin los pardmetros que establezea la Oficina de Recursos Humanos.

En caso de que un servidor no cumpla satisfactoriamente el periodo de prueba
podrd ser despedido sin responsabilidad patronal con lo que dispone el articulo 45,
inciso b) de la Convencién Colectiva Vigente.

Articulo 28. —Comunicacién de Deficiehcias en el Desempefio: El jefe de la
oficina o departamento respectivo debers notificar por escrito a la Oficina de Recursos
Humanos cualquier deficiencia en el desempeiio del servidor durante su pericdo de
prueba, 2 fin de que este Gltimo analice la situacion ¥ si es del caso, proponga al Alcaide
Municipal su despido sin responsabilidad patronal y proceda a dar inicio a un nuevo
concurso. La anterior obligacion de informar a la Oficina de Recursos Humanos es
extensiva a los casos de servidores interinos.

CAPITULO VI
Exclusién de oferentes

Articulo 29. —Causas: Serdn causales de exclusién de oferentes del Registro de
Elegibles municipal las siguientes:



a) Por vencimiento del plazo de vigencia de su condicion de elegibilidad establecido
en el anticulo dieciocho del presente reglamento;

b) Por haber determinado la Oficina de Recursos Humanos gue el oferente suministrd
datos o informacion falsa dentro del procedimicnto de concurso;

¢) Cuando el oferente haya sido inhabilitado para ¢l ¢jercicio de la funcidn plblica
por mediante sentencia judicial;

d) Por cualquier cambio sustancial ¢ situacidn sobreviviente gque bajo criterios
discrecionales de la Administracion, amerite su exclusion, y;

e} Por solicitud expresz del oferente.

CAPITULO VII

Régimen de Nombramiento del Personal
De la Auditoria Interna

Articulo 30. —Dependencia y regulaciones administrativas aplicables.
Tratdndose de! auditor interno seran del nombramiento de | Concejo Municipal de
conformidad con lo establecido en el Cédigo Municipal.

Los lineamientos sobre los requisitos de los cargos de auditor municipal y demas
condiciones para ¢l nombramiento de dichos cargos sc'i‘cgir"m por los finecamientos
establecidos por la Contraloria General de ia Republica.

Los demds funcionarios de la Auditoria Municipal estardn sujetos a las
disposicioncs de este reglamento que regulan el nombramiento de servidores de la
Municipalidad; sin embargo, el nombramiento, traslado, la suspension, remocion,
concesion de licencias y demés movimientos de personal, deberan contar con la
autorizacién del auditor municipal.

Articulo 31. —Plazas vacantes, Las vacantes que, por cualguier razon, tengan
lugar en los puestos de la auditoria interna, deberdn llenarse en un plazo maximo de tres
meses, contado a partir del momento do Ja vacante, Dicho plazo podrd prorrogarse por
otros tres meses, por razones debidamente acreditadas en el expediente que se
confeccione al efecto, de conformidad con lo establecido en el articulo 28 de la Ley
General de Control Interno numero 8292,

Articulo 32. —Nombramiento v conclusion de la relaciéon de servicio. El
Concejo Municipal nombrard por tiemporindefinido al Auditor Municipal, para lo cual
el Departamento de Recursos Humanos abrird les concursos respectivos. En todo caso,
ambos nombramientos y procedimientos de concurso se regirdn por lo dispuesto en el
articulo 31 de la Ley General de Control Intemo No. 8292,

Aprobado por el Honorable Corporacién Municipal en su Sesion Ordinaria N°34,
Celebrada el dia lunes 22 de diciembre del 2008, bajo el articulo V, inciso a).
Publicado en el Diario Oficial La Gaceta N°49, el dia Miéreoles 11 de marzo del 2009.



