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Municipalidad de Limon

1. PROPOSITO

Desarrollar concursos externos para seleccionar y reclutar el talento humano que mejor cubra las
necesidades de la Municipalidad.

2. RESPONSABLES

Unidades administrativas | Descripcién

Gestién del talento Conduce la realizacién del concurso externo para el llenado
de plazas vacantes.

Alcaldia Resuelve los nombramientos por concurso externo.

3. PROCEDIMIENTO

GTH-010-080-010: Publicaciéon del concurso externo

Descripcion: El encargado de la unidad coordina la publicacion en el Diario Oficial
del concurso externo con toda la informacion asociada como puesto,
requisitos, unidad en la que esta asignado, salario base, entre otros.

Responsible Jefatura de Talento Humano

GTH-010-080-020: Apertura de expediente de concurso externo

Descripcion: Se abre un expediente en el cual se conserva toda la
documentacion que se vaya generando a partir de la publicacion del
concurso externo.

Responsable Talento Humano

GTH-010-080-030: Recepcion de ofertas

Descripcion: Las ofertas que se presentan son recibidas, para lo cual deben
verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la
publicacion del concurso externo.

Las ofertas se incorporan en el expediente y una vez pasado el
plazo, el expediente completo es trasladado al encargado.

Responsable Jefatura de Talento Humano
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GTH-010-080-040: Selecciéon del oferente mas idéneo

Descripcion:

Se debe realizar una revision exhaustiva de las ofertas, a efecto de
determinar las mejores ofertas para el cargo y corroborando que
existen como minimo tres que cumplan con lo solicitado.

Luego se realizan las pruebas y ponderaciones necesarias a efecto
de preparar una recomendacion para el Alcalde.

Responsable

Jefatura de Talento Humano

GTH-010-080-050: Presentacion de recomendacién para el Alcalde

Descripcion:

Se revisa la recomendacién para el Alcalde, donde se debe
incorporar el nombre de la persona seleccionada y el cargo vacante.

Responsable

Jefatura de Talento Humano

GTH-010-080-060: Resolucién de concurso externo

Descripcion:

Emite resolucion indicando la persona que fue seleccionada para el
cargo.

Responsable

Alcalde Municipal

GTH-010-080-070: Archivo de documentacién de concurso y funcionario.

Descripcion:

Luego se archiva la documentacion en el expediente del concurso
externo y se cierra. A su vez se abre el expediente del nuevo
funcionario y se archiva la accién de personal.

Responsable

Talento Humano
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