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1. Objetivo del Procedimiento
El “Procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal” establece las actividades que se
deben realizar para reclutar y seleccionar el personal de la Municipalidad de Belén.

2. Alcance del Procedimiento

El “Procedimiento de reclutamiento y seleccién de personal” aplica para todo evento de
contratacionde personal para llenar un puesto vacante en la municipalidad con excepcion de
los cargos de Auditory Subauditor los cuales se rigen por el procedimiento P-RH-03, y esta
especialmente dirigido al area de Recursos Humanos, principal responsable de la aplicacion
de este procedimiento.

3. Canales
Los siguientes canales son los medios a través de los cuales se puede realizar el
“Procedimiento de reclutamiento y selecciéon de personal”:

«Oficina de recursos erecursoshumanosl@belen.go.cr «Teléfonos
humanos e recursoshumanos2@belen.go.cr +2587-0210
erecursoshumanos3@belen.go.cr «2587-0211

+2587-0213

(L-V de 7am-4pm)

4. Aplicaciones y activos
Las siguientes aplicaciones y activos son las herramientas que se utilizan para apoyar la
gestién dereclutamiento y seleccién de personal:

«Correo electronico Microsoft Office
eMicrosoft Excel
«Sistema Integrado de Gestion Municipalidad de Belén (SIGMB)

eMicrosoft Forms

«Equipos de cdmputo e impresién
Mobiliario de oficina

5. Responsables

Alcalde/sa: Le corresponde el aprobar y realizar los nombramientos para suplir los puestos
vacantes en la Municipalidad de Belén.

Coordinacion de Recursos Humanos: Es responsable de la ejecucién del “Procedimiento
de reclutamiento y seleccion de personal”, aplicando los lineamientos definidos en la Politica
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Municipal en accesibilidad e inclusion de la Municipalidad de Belén y la Politica para la igualdad
y equidad de género de la Municipalidad de Belén.

Director (a) de Area: Debe aprobar la solicitud de requisicién de personal.

Encargado (a) de Registro y Control: Es responsable de la aplicacion a nivel de sistema de los
movimientos de personal aprobados a partir de la aplicacion de este procedimiento, asi como de la
elaboracién de las respectivas acciones de personal.

Jefatura Municipal: Le corresponde realizar la solicitud de requisicion de personal, participar
activamente en el proceso de llenado de plaza. y con el procedimiento de evaluacion de periodo de
prueba

6. Definicionesy siglas

Accion de personal: Formulario de uso mdltiple, por medio del cual se tramitan los movimientos
de personal que forman la historia laboral de un (a) trabajador (a), incluye todos los actos que en
alguna manera modifican las condiciones del contrato de trabajo.

Ascenso directo: La promocién de un (a) trabajador (a) a una clase de grado superior inmediata
a la que ostenta de acuerdo con las vias de carrera administrativa establecidas.

Base de Seleccion: Conjunto de factores y predictores con su respectiva ponderacion, en funcién
de los cuales se evalla y selecciona a los (as) candidatos (as) para un puesto determinado.

Bitacora de Concurso: Registro Cronoldgico de las etapas mas relevantes del proceso en sus
diferentes etapas y actividades, sobre los avances y resultado preliminares de este. Forma parte del
expediente de concurso.

Candidato: Persona que, al participar en un Concurso, pretende ocupar un puesto vacante.

Competencias: Conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes que se poseen para
el desempefio de una tarea especifica.

Concurso Interno: Proceso que se realiza para llenar las plazas vacantes dentro de la
Municipalidad de Belén, mediante el reclutamiento y la seleccién de personal entre todos los (as)
funcionarios (as) de esta.

Concurso Externo: Proceso que se realiza para llenar las plazas vacantes dentro de la
Municipalidad de Belén, mediante el reclutamiento y la selecciéon de personal correspondiente a nivel
externo.

Cuadro de Elegibles: Registro de candidatos que han sido seleccionados mediante la aplicacion
de predictores de idoneidad para un puesto vacante determinado de la Municipalidad de Belén, el
mismo se conforma basado en las calificaciones obtenidas y se presentan en estricto orden
descendente de calificacion.
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Inopia: Escasez o insuficiencia de candidatos (as) con los requisitos establecidos para ocupar un
puesto.

Nombramiento en propiedad: Nombramiento aplicado a un (a) funcionario (a) escogido (a)
conforme al Procedimiento de reclutamiento y seleccion de la Municipalidad de Belén.

Oferente: Persona que presenta oferta de servicios ante la Unidad de Recursos Humanos de la
Municipalidad de Belén, segun el concurso que se esté llevando a cabo.

Oferta: Ofrecimiento de servicios laborales mediante solicitud ante la Unidad de Recursos Humanos
de la Municipalidad de Belén en respuesta a la publicaciéon de un concurso.

Predictores: Instrumentos de seleccién utilizados para valorar los méritos de las personas que
participan en un concurso laboral de la Municipalidad de Belén, estos pueden incluir condiciones
académicas, experiencia laboral, competencias, capacitaciones recibidas y resultados de pruebas de
conocimiento entre otras realizadas por el personal reclutador de la municipalidad.

Preparacion equivalente: Es aquella condicion del funcionario que, sin reunir los requisitos
primarios exigidos para una clase de puestos, posea una preparacion similar a aquellos, obtenida a
través de estudios (académicos o cursos de adiestramiento especificos) y experiencia relacionada con
el puesto que lo califica para el desempeifo de este. Por lo tanto, podran ser nombrados aquellos
candidatos que cumplan con lo descrito anteriormente y el puesto indique en los requisitos académicos
la frase “preparacién equivalente”. Esta condicion no aplica en los casos en los que el perfil de puesto
incluya un requisito legal que deshabilite la opcidn anterior.

En el caso esta institucién, segun lo indica el Manual de Clases de Puestos de la Municipalidad de
Belén, la preparacion equivalente “se refiere a la posibilidad que tiene la Administracién de disminuir
el requisito académico hasta en dos afos, compensando esta diferencia de estudios con hasta cuatro
(4) anos de experiencia en labores relacionadas con el cargo”. Aplica para todos los puestos de las
Clases Técnico Municipal 1-A, Técnico Municipal 1-B, Técnico Municipal 2-A y Técnico Municipal 2-B;
aprobado asi por el Concejo Municipal de Belén en la Sesion Ordinaria N°47-2000 del 22 de agosto
del 2000.

Puesto: Conjunto de tareas y responsabilidades permanentes que requieren la atencién de una
persona durante la totalidad o una parte de la jornada de trabajo.

Reclutamiento insuficiente: Existencia de candidatos idoneos con los requisitos necesarios, pero
en cantidad escasa para la ocupacidn y aceptacion de los puestos requeridos.

Requisicion de Personal: Solicitud que realiza un area de la Municipalidad de Belén para cubrir una
vacante disponible, la misma contempla datos del solicitante, tipo de nombramiento y tipos de
concurso, asi como caracteristicas basicas del puesto correspondiente.

Requisitos del puesto: Listado de estudios académicos, experiencia y capacitacién necesarios para
el adecuado desempefio de un trabajo, los mismos son condiciones que deben poseer los candidatos
al puesto por llenar.
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Vacante: Puesto en el que no existe funcionario (a) nombrado en propiedad para el desempefio de
los deberes y responsabilidades de este.

Normativa relacionada

Constitucion Politica de Costa Rica.

Ley 7794 Cddigo Municipal

Reglamento Estatuto de Servicio Civil.

Ley 7600 Igualdad de Oportunidad para personas con discapacidad.

Ley 8862 Ley de Inclusion y Proteccion laboral de las personas con discapacidad en
el sectorpublico.

Politica Municipal en accesibilidad e inclusion de la Municipalidad de Belén.

Politica para la igualdad y equidad de género de la Municipalidad de Belén.

Manual para el reclutamiento y la seleccidon de recursos humanos municipales.
Manual de Clases de Puestos de la Municipalidad de Belén

Acta de Sesion Ordinaria N°47-2000 del Concejo Municipal de Belén de fecha 22 de
agosto del2000
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Diagrama SIPOC

1. ENTIDAD: Municipalidad de Belén

2. MACROPROCESO: Alcaldia y Staff

3. PROCESO: Recursos Humanos

4. PROCEDIMIENTO: Reclutamiento y seleccién de personal

5. AREA DE ENFOQUE: Desde la solicitud de una plaza vacante y hasta la incorporacion del expediente
de la persona nombrada en propiedad

nueva

PROVEEDORES INSUMOS PROCEDIMIENTO SALIDAS CLIENTE REQUERIMIENTO
Llenar en
propiedad una
) . Solicitud requisicién de | BRAGEREEWEEES  1nicio  de  plaza| Recursos
Director del area nueva
personal vacante o nueva Humanos
Actualizar el
S xpedien
Perfil basico de la plaza expediente Encargado
Recursos . personal del
vacante donde se ubica . . de control
Humanos funcionario y los X
el puesto - y registro
registros del
puesto.
Evaluacion de los
resultados de las
Informacion indicando predictores y
Coordinador de el puesto y cargo en interno accion de personal | Encargado
Recursos concurso, requisitos, Concurso del nombramiento | de control
Humanos fechas y lugar de en Propiedad con | y registro
recepcion de ofertas. un periodo
maximo de prueba
de 3 meses
Comunicado de prensa
el cual debe incluir la
clasificacion del puesto, Accién de personal
nombre del cargo, CONCUISO del nombrzmiento
Coordinador de requisitos técnicos y externo : Encargado
. X en Propiedad con
Recursos legales, exigencia de un periodo de control
Humanos presentar copias de ,unp y registro
; , maximo de prueba
titulos y demas
de 3 meses
atestados, fechas y
lugar de recepcion de
solicitudes.
Solicitud de requisicion Accion de personal
de personal para Funcionario con el
. . . Puesto .
Director del area | nombrar en propiedad nombrado en vacante nombramiento
una plaza vacante o propiedad firmada por las

partes
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8. Indicadores
A continuacion, los indicadores de gestion para el proceso:

¢ N° de ofertas recibidas
e Porcentaje de efectividad en la requisicion de personal

% Cantidad de puestos vacantes llenados en menos de sesenta dias %100
0=
Cantidad de puestos vacantes a llenar

9. Descripcion Narrativa del Procedimiento

N° Actividades Responsable(s) Registro

-Formulario de solicitud de

ici . , requisicion de personal
01 Inicio Director del area d P

Realizar la requisicion de personal Ver Anexo 1 Formulario de
requisicion de personal

Coordinador de Expediente de Concurso

02 |Crear expediente del concurso Ver Anexo 2 Expediente de
Recursos Humanos Concurso

Coordinador de Perfil de Puesto

03 | Validar perfil del puesto vacante RecUrsos HUMANos Ver Anexo 3 Perfil de puesto

Definir la via de resolucion para el puesto

Nota: Se debe aplicar las siguientes opciones

segun el Codigo Municipal:

e Mediante ascenso directo del funcionario
calificado para el efecto y si es del grado
inmediato.

» Ante inopia en el procedimiento anterior,

04 convocara a concurso interno entre todos
los empleados de la Institucion.

o De mantenerse inopia en la instancia
anterior, convocara a concurso externo,
publicado por lo menos en un diario de
circulacién nacional y con las mismas
condiciones del concurso interno.
Documentar en expediente del concurso.

Coordinador de
Recursos Humanos

éExisten personal que cumpla con los
requisitos para ascenso directo?
Si: Continuar en Paso N°06

No: Continuar en Paso N°10 -Estudio de Preparacion
Nota: Debe validarse los requerimientos Coordinador de Equivalente

05 e : L o .
definidos en perfil (académicos, experiencia, | Recursos Humanos Ver Anexo 7 Estudio de
etc.). En el caso de que el requisito académico se Preparacion Equivalente

complete con preparacidon equivalente, debe
realizarse el Estudio de Preparacion Equivalente.
Documentar en expediente de concurso.

O
Q.
¢

N
o)
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concursos, a saber:

Requisitos Académicos 15%, Experiencia 15%,
Pruebas Técnicas 20%, Entrevista Técnica 20%,
Competencias 30% (Prueba de Idoneidad 15% vy
Entrevista de Evaluacion Situacional /
Assessment center 15%).

En el caso de los concursos destinados a llenan
plazas de Policia Municipales, tanto de seguridad
ciudadana como de transito, el rubro de Pruebas
Técnicas se dividira en Prueba Técnica y Prueba
Fisica, ambas con un peso de 10% cada una.

Las calificaciones de pruebas y entrevistas

deberan ser mayor o igual a 80 para continuar el

Coordinador de
Recursos Humanos
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N° Actividades Responsable(s) Registro
éExisten dos o mas funcionarios que
06 cumplan con los requisitos para ascenso Coordinador de
directo? Recursos Humanos
Si: Continuar en Paso °07
No: Continuar en Paso °09
realiza una evaluacion a | ndi .
Se rea a una evaluacion a los ca didatos que Coordinador de .
07 |sean eligibles para ascenso directo y los R H -Expediente personal
resultados se remiten a Alcaldia para la decision | ~ECUrSOS AUMANos
final.
Continuar en Paso N°31
08 Se pueden aplicar prueba técnicas vy Coordinador de -Predictores
psicométricas a los funcionarios que cumplen | Recursos Humanos Ver Anexo 4 Predictores
con los requisitos para el ascenso directo y
documentar en el expediente del concurso.
Envi itad d | i ., de | -Oficio de resultados de
nviar  resu tados de la aplicacion de los Coordinador d aplicacién de predictores
09 |predictores al Alcalde/sa. oordinador de Ver Anexo 5 Oficio de
Continuar en Paso N°31 Recursos Humanos resultado de aplicacion de
predictores
Informar apertura de concurso interno.
Nota: Deb i dio d -Comunicado de Concurso
0 o g. 'Ie e rea |z?rse por medio de una Coordinador de Interno
publicacion a traves del correo. El plazo | Rpecursos Humanos Ver Anexo 6 Comunicado de
establecido para recibir ofertas sera de dos (2) Concurso Interno
dias.
11 Los predictores seran los mismos para todos los
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12

Recibir ofertas en Recursos Humanos.

Nota: Las ofertas se recibiran por medio de
correo electrénico al correo
recursoshumanos3@belen.go.cr, se podran
recibir de manera presencial en casos
excepcionales y justificados.

Coordinador de
Recursos Humanos

13

Validar cumplimiento de requisitos de parte del
Oferente.

Coordinador de
Recursos Humanos

14

éEl oferente cumple con los requisitos del
perfil del puesto?

Si: Continuar en Paso °16

No: Continuar en Paso °15

Nota: Debe validarse los requerimientos
definidos en perfil (académicos, experiencia,
etc.). En el caso de que el requisito académico
se complete con preparacion equivalente, debe
realizarse el Estudio de Preparacion Equivalente.
Esto solo aplica para los puestos clasificados
como Técnico Municipal 1-A, Técnico Municipal
1-B, Técnico Municipal 2-A y Técnico Municipal
2-B.

Documentar en expediente del concurso.

Coordinador de
Recursos Humanos

-Estudio de Preparacion
Equivalente

Ver Anexo 7 Estudio de

Preparacion Equivalente

15

Comunicar al oferente mediante correo
electrénico que no cumple con los requisitos de
perfil del puesto, documentar en expediente de
CONCUrso.

Fin

Coordinador de
Recursos Humanos

-Comunicado de no
cumplimiento con los
requisitos

16

éExisten al menos tres oferentes que
cumplen con los requisitos del perfil del
puesto?

Si: Continuar en Paso °17
No: Continuar en Paso °20

Coordinador de
Recursos Humanos
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indicados en el comunicado de prensa

Recursos Humanos
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N° Actividades Responsable(s) Registro
17 |Aplicar predictores definidos en el presente Coordinador de 'Pred'Ctor?S :
documento. Recursos Humanos Ver Anexo 4 Predictores ¢é?
Elaborar y documentar en expediente de Cuadro de eleibl
. . -Cuadro de elegibles
concurso cuadro dg el_e’glbles a partl_r de los Ver Anexo 8 Listado de
18 resultados de la aplicacion de los predictores a Coordinador de elegibles
losoferentes internos mediante una “némina de | Recursos Humanos Expediente de Concurso
elegibles, de tres candidatos como minimo, en Ver Anexo 2 Expediente de
estricto orden descendente de calificacidon” coneurso
segun lo indicado en el articulo 139 del Cddigo
Municipal.
Enviar mediante Oficio cuadro de elegibles a Coordinador de . _
19 , -Oficio listado de elegibles
la Alcaldia. Recursos Humanos
Continuar en Paso N°31
. Coordinador de
20 | Iniciar concurso externo.
Recursos Humanos
Formular comunicado de concurso externo. —Comunicado de Concurso
51 |Nota: No debe incluirse aspectos | Coordinador de Vor A Eg"tcemo o
discriminatorios segun lo indicado en el articulo | Recursos Humanos er gszzursoog( l;z:; ode
404 del Cddigo deTrabajo. El plazo establecido
para recibir ofertas sera de dos (2) dias.
22 | Coordinar con periédico de circulacion nacional RCoordlnildor de
publicacién de comunicado. €Cursos Humanos
23 | Aplicar procedimiento P-UBS-01 Compra Coordinador de
Administrativa para realizar compra de servicio Recursos Humanos
,4 |Publicar concurso mediante comunicado de Coordinador de 'Com“”'c;:toefneoconcurso
prensa en periodico de circulacion nacional y | Recursos Humanos Ver Anexo 9 Comunicado de
redes sociales de la Municipalidad. Concurso Externo
25 | Recibir ofertas de los oferentes segun los medios| Coordinador de
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NO

Actividades

Responsable(s)

Registro

26

Verificar cumplimiento de los requerimientos
minimos de parte de los oferentes
Nota: Debe validarse los

requerimientos

definidos en perfil (académicos, experiencia,
etc.)

Coordinador de
Recursos Humanos

27

éSe recibieron al menos tres ofertas
validas?

Si: Continuar en Paso °30
No: Continuar en Paso °28

Nota: Debe validarse los requerimientos
definidos en perfil (académicos, experiencia,
etc.). En el caso de que el requisito académico
se complete con preparacion equivalente, debe
realizarse el “Estudio de Preparacion
Equivalente”. Esto sélo aplica para los puestos
clasificadoscomo Técnico Municipal 1-A, Técnico
Municipal 1-B, Técnico Municipal 2-A y Técnico
Municipal 2-B.

Documentar en expediente del concurso.

Coordinador de
Recursos Humanos

-Estudio de Preparacion
Equivalente

Ver Anexo 7 Estudio de

Preparacion Equivalente

28

éEs la tercera vez que se publica el
concurso?

Si: Continuar en Paso °29

No: Continuar en Paso °20

29

Determinar inopia o reclutamiento insuficiente.

-Oficio de determinacion de
inopia o reclutamiento
insuficiente
Ver Anexo 10 Oficio Inopia o
reclutamiento insuficiente
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Actividades

Responsable(s)

Registro

30

Aplicar los predictores definidos para todos los
concursos (ver paso 11 de este procedimiento).

Nota: Los predictores pueden incluir pruebas que
deben realizarse de manera presencial o de
manera virtual segun conveniencia de la
administracion, en los casos de pruebas
presenciales se debe completar el registro de
asistencia de parte de los oferentes.

Se revisaran las primeras 100 ofertas que cuenten
con los requisitos académicos y de experiencia,
segun la solicitud de inscripciéon del concurso, las
que continuaran en el proceso y a las que la
municipalidad aplicara un filtro inicial
que consiste en una Prueba Filtro para disminuir
la cantidad de ofertas a analizar, esto debido a la
imposibilidad técnica por capacidad instalada de
revisar en tiempo y forma una cantidad de ofertas
superior a esta. Para la seleccién de candidatos
que continuaran el proceso, se tomaran las diez
mejores calificaciones, en caso de empate se
tomaran las personas que hayan presentado sus
ofertas de primero en el tiempo.

Para la aplicaciéon de pruebas, la convocatoria se
realizara por medio de los correos electrénicos
indicados en el formulario de oferta por parte de
los oferentes, los resultados de las pruebas deben
documentarse en el expediente de concurso.

Coordinador de
Recursos Humanos

-Predictores
Ver Anexo 4 Predictores

31

Elaborar y documentar en expediente de
concurso cuadro de elegibles a partir de los
resultados de la aplicacion de los predictores a los
oferentes mediante una “ndmina de elegibles”, de
tres candidatos como minimo, en estricto orden
descendente de calificacién” segun lo indicado en
el articulo 139 del Cédigo Municipal.

Coordinador de
Recursos Humanos

-Cuadro de elegibles
Ver Anexo 8 Listado de
elegibles
Expediente de Concurso
Ver Anexo 2 Expediente de
concurso

32

Enviar mediante Oficio el cuadro de elegibles a
la Alcaldia.

Coordinador de
Recursos Humanos

-Oficio listado de elegibles
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de prueba.
Fin
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N° Actividades Responsable(s) Registro
-Memorando de
Girar instruccion para realizar nombramiento de nombramiento
33 . : Alcalde/sa
funcionario. Ver Anexo 11 Memorando de
nombramiento
Comunicar mediante correo electrénico el
resultado del concurso a los concursantes no
elegidos.
34 | La Municipalidad solo comunicard a las diez (10) Coordinador de
personas seleccionadas a partir del filtro indicado | R€cursos Humanos
en el Paso N°30, esto debido a la imposibilidad
técnica por capacidad instalada de realizar este
comunicado a una cantidad superior de personas.
_ _ B Encargado de -Accion de Pers_o,nal
35 | Confeccionar respectiva accion de personal. _ | Ver Anexo 12 Accion de
Registro y Contro personal
36 |Obtener firma de funcionario para accién de R El?ctargadco df |
Personal. €gistro y Lontro
. Coordinador de
37 | Aprobar accidn de personal.
Recursos Humanos
38 | Enviar al Alcalde/sa la accion de personal para Erllcargado de
su aprobacién Registro y Control
39 | Aprobar accién de personal. Alcalde/sa
Realizar cierre del concurso y documentar en Coordinador de Expediente de Co.n curso
40 di q Ver Anexo 2 Expediente de
expediente de concurso. Recursos Humanos CONCUFSO
. - . ., Encargado de
41  |Realizar procedimiento de induccién. : g
Registro y Control
Realizar pr imien valuacion ri
4 ealizar procedimiento de evaluacion de periodo Jefatura
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11. Anexos
N° Paso Nombre del Formulario / Documento Codigo
01 Anexo 1 Formulario de requisicion de personal NA
G\ ¢ Municipalidad De Belén
) ¢ proceso de recursos humanos
( " Solicitud de requisicion de personal
Datos de Ia solicitud
|Fecha |18 o= o de 2023 |
lm Acuaducto

Nombre de 1a persona designada por I3 gependencla para
COONINGs & PIOCES0 (€N C350 de 567 NECasano)

Eguardo Solano Mora

Datos del concurso

Coordinacion de Area o Alcaldia

m de nombramisnto '"P° de concurso
Propiadad E ntemo a
interno ) Extemo a
Servicios especiaies ]
Recargo de funciones 1
Suplencia 0
Nomero ds Plaza | Classde Pussto | NomerodsPussto | Porodode SR
nombramiento tsistrabajo
Operativo Municipal 2 Fljo, con tres mesas .
102 18 “wges Sos de W
Aprobaciones
EDUARDO ENRIQUE

Ing. Edurco Sckano Mora, Coordirador

(FIRMA)

SOLANO MORA FIFd

A AN R
e

O ST

DENIS ALFONSO 5o sqtarmmsmce

| Jefatura inmadiata Ing. Denés Mena, Diractor Senvicios Pubicos MENA MUSIOZ Pl s
:rlq”kl PO T Ce 13 &
THAG MASIA Ferads Sgtarertems TN
Vieto bueno de Alcaidia ZUMEADO RAMFETRY Y " MAC AL

FIRMA)

Foch 3TIEe T TV
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N° Paso Nombre del Formulario / Documento Codigo
02, 04, 05
08, 14, 15 .
18, 27, 31 Anexo 2 Expediente de concurso NA
40

| > Municipalidad de Belen > Compartido RRHH03 > Documentos > Concursos > 2022 > Concurso Puesto 070 Técnico Mpal 1-A Policia Municipal

Nombre Estado Fecha de modificacion Tipo Tamano

1-Ascenso Directo (OF
2-Concurso Interno 04-2022 @R 18/8/2022 15:21 Carpeta de archivos
3-Concurso Externo 08-2022 @~ 23/8/2022 07:45 6

18 de 29



Manual de Procedimientos
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N° Paso Nombre del Formulario / Documento Codigo
03 Anexo 3 Perfil de puesto NA

MUNICIPALIDAD DE BELEN
PROCES0 RECURS0S HUMANOS

ICARGO: ) Peon Acueducto
CLASIFICACION: Operario Municipal 1-A

CARACTERIZACION FUNCIONAL

s Ejecutar labores auxiliares de fontaneria relacionadas con 1la
construccion de anclajes, reparaciones menores de infraestructura
(aceras, cordones de cafio, brocales de concreto para la instalacion
de hidrometros, entre otros).

s Brindar asistencia en labores de cloracion en el acueducto.
s Ejecutar labores variadas de limpieza ¥y mantenimiento de tanques
de almacenamiento y otras estructuras o instalaciones del acueducto

municipal.

s Realizar labores de zanjeo, demolicidn en via phblica v posteriores
reparaciones.

s Participar en labores relacionadas con inventarios cuando asi sea
requerido por la Institucion,

o FEjecutar otras actividades de similar naturaleza segiin los
requerimientos institucionales.

REQUISITOS
s Segundo ciclo aprobado de la Ensefnanza General Basica
* No menos de seis meses de experiencia en labores de construccion

civil.

FUENTE: Descripcidn basica de cargos, aiio 2000.
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N° Paso Nombre del Formulario / Documento Codigo
08, 11, 17 .
! 30’ Anexo 4 Predictores NA

MUNICIPALIDAD DE BELEN
PROCESO DE RECURSOS HUMANOS
CUADRO DE PREDICTORES

Tobpos Los CONCURSOS

Czmermo

P
Predictor em
por predictor

Requisitos Académicos 15%
Experiencia 15%
Prueba Técnica 20%
Entrevista Técnica 20%
Competencias:
Prueba de ldoneidad 15% 30%
Entrevista de Evaluacion Situacional / Assessment center 15%
Total 100%
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N° Paso Nombre del Formulario / Documento Codigo
09 Anexo 5 Oficio de resultado de aplicacion de predictores NA
s
5 F
€ - PROCESO DE RECURSOS HUMANOS

OF-REH-314-2021
15 de junio de 2021

Ingeniero

Horacio Alvarado Bogantes
Alcalde

Municipalidad de Belén

Atento zaludo:

Moz referimos al estudio para la aplicaciém Via de Ascenso Directo de
FProfezional Municipal 2-A a Profesional Municipal 2-B, para llenar el puesto
de Contralor de Servicios, segtin el articulo 137, incizo a, del Codigo Municipal.

Al respecto, le informo gué, con base en el cuadro previamente confeccionado
por €l Proceso de Recursos Humanos, ¥ actualizado para eate proposito,
existen dos funcionarios que relnen los requisitos del perfil solicitado, ¥
aceptaron ser incluidos en la lista de elegibles, el cual se detalla a continuacion

para lo que proceda:

. MuniciraLIDAD DE BELEN
PROCESD D IECURSOS FUMANOS

(el s
2 = LISTADG DF FLEGIRLES
g’- ASCTMSD [HRECTO CONTRALOR STRVICIOS

Mombre del candidato
VALDERRAMA GONZALET TOMAS
VALERIN MACHADD JUAN GABRIEL

Notas:
1-En el expediente respectivo sze encuentran los correos enviados para tal
efecto, a loz funcionarios relacionados que respaldan el cuadro anterior.

2-El sefior Esteban Avila Fuentes se le invitd a manifestarse al respecto, pero
no rezpondio al mizmo en el tiempo definido.

Al respecto v con base en el procedimiento para el Reclutamisnto v Seleccion
de Personal, para los casos de marras en el punto 10:

“Definir predictores para evaluar a los funcionarios gque cumplen con loz
requizitos para el ascenso directo para apoyar la toma de decizién™.

Se define como predictor para evaluar a los funcionarios la Entrevista por
parte del Superior, el cual tendra un peso del 100 % del total de Predictor, por

Tel: (506) 25B87-0000 — (506} 2587- 0210 — Apdo. postal: 1234005 —www.belen.go.cr
1
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09 Anexo 5 Oficio de resultado de aplicacion de predictores NA
L.

PROCESO DE RECURS05 HUMANOS

40"

OF-EH-314-2021

lo que se solicita =& defina la fecha para la misma, con el fin de realizar las
convocatorias respectivas.

Atentamente,

Ronald Zumbado Murillo
Analizta Recursos Humanos

= Archive
Expedieate de concurss

Tel: (506) 2587-0000 — (506) 2587- 0210 — Apdo. postal: 123-4005 —www belen.go.cr
2
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10 Anexo 6 Comunicado de Concurso Interno NA

C Int h
oncurso Interno dﬁicipalidad de B

05-2022 Operador Equipo Monitoreo
Naputdtes Técnico Municipal 1-A

Numero de plaza 119

¥" Segundo afio universitario aprobado
de una carrera universitaria en
Ciencias Criminolégicas,
Criminologfa, Investigacion Criminal
con énfasis en Sequridad,
Organizacional, Investigacion
Profesional Criminolégica,
Investigacion Criminal, Investigacion
Criminal y Seguridad Organizacional
con énfasis Investigacién Criminal

¥ No menos de seis meses de
experiencia en labores atientes al
cargo.

Fuente:

Informe técnico INF-RH-014-2014

Las personas interesadas deberdn presentar

la solicitud al comeo electronico: P roceso
recursoshumanos3®@belen.go.cr en el d e
penodo del 09 al 11 de agosto a las 4:00

p.m. En el coreo deberdn manifestar su R ecursos

interés por participar en el proceso, es H umanos

importante indicar bien el numero de

CONCUrso de su interes
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Nombre del Formulario / Documento

Codigo

Anexo 7 Estudio de Preparacion Equivalente

NA

Czmrmo

MUNICIPALIDAD DE BELEN
PROCESO DE RECURSOS HUMANOS
ESTUDIO DE PREPARACION EQUIVALENTE

Nombre del Candidato:
Numero de Concurso:
Fecha del estudio:

Detalle Experiencia

Tiempo (afios)

Documento 1

Documento 2

Documento 3

Documento 4

Documenton

Total de experiencia (afios)

Detalle académico

Anos

Requerimiento académico del puesto

Estudios académicos cursados (tiempo)

Preparacion equivalente (afios de experiencia/2)

Total Preparacion

Cumplimiento del requisito académico

Nota: En caso de que el cumplimiento del requisito académico sea cero o
superior se cumple con el requisito de preparacién académica

Persona que realiza el estudio:

Puesto:

Firma
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Nombre Reclutamiento y Seleccion de Personal

Emision: 07/03/2024

N° Paso

Nombre del Formulario / Documento

Codigo

18

Anexo 8 Listado de elegibles

NA

MUNICIPALIDAD DE BELEN
PROCESO DE RECURSOS HUMANOS
LISTADO DE ELEGIBLES

CoNcurso N°

'.jZMr-mw

Nombre del candidato

Calificacion

Candidato A

%

Candidato B

%

Candidato C

%

Candidato D

%

Candidato E

%

Candidato F

%

Candidato G

%
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21, 24 Anexo 9 Comunicado de Concurso Externo N/A

MUNICIPALIDAD DE BELEN

Concurso Externo N° 01-2023
REQUIERE

Para laborar en el Area Desarrollo Social

Asistente de Trabajo Social
Profesional Municipal 2-A, puesto 123

REQUISITOS: SE OFRECE:

® licenciatura en Trabajo Secial ® Salario base de ¢825,300.00
* Incorporacion al Colegio profesional respectivo. @ Asediacidn Selidarista.

* Minimo seis meses de experiencia en * Buen ambiente laboral

actividades afines al puesto.

NOTA: Las solicitudes se recibirdn en el siguiente vinculo, que puede

acceder a través de su navegador: hitps:/fforms.office.com/r/V08ac12BVk Y
donde se deberd llenar la informacion solicitada, desde el 13 de marzo E E '
hasta el 14 de marzo inclusive del 2023, horario de 7:00 am a 4:00 pm.
El Proceso de Recursos Humanos analizard Gnicamente las primeras 40
personas que apliquen para el puesto y que cumplan los requisitos

Las personas con algun tipo de discapacidad, Interesadas en el proceso,

favor comunicarse al correo: recursoshumanos3@belen.go.cr, E

con el fin de coordinar las acciones a sequir 4
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29 Anexo 10 Oficio Inopia o reclutamiento insuficiente N/A
loF-RH-292-2022

24 de agosto de 2022

Licenciada

Thais Zumbado Ramirez
Alcaldesa Municipal
Mumcipalidad de Belén

Atento aalude-

Al respecto del proceso para llenar el puesto 140 en informAatica, es importante indicar
que 32 realizd 1a revision ¥ analisis para localizar candidatos para ascenso directo ¥ no
existen en la institucion, posteriormente & 3acd Un CONCUrso interno ¥ dos concursos
externo: infructuosos, dado gue no se contd con una terna para llenar ] puesto.

Derivado del Gltimo concurso externe 07-2022 se tiens un candidato, es por esta razon,
con la finalidad de llenar ] puesto Vacante ¥ por convenisncia institucional, esta
dependencia solicita autorizacion para aplicar todo el proceso de evaluacion a eze Gnico
candidato, amparado en 1a fieura de “Reclutamisnto Insuficiente”.

Adjunto el documento del Servicio Civil en el gue se analiza esa figura, salvo mejor
criterio de 1a Direccidn Juridica institucional.

Atentamente,

Yanory Abarca Alvarado
Coordinacbn de Recursos Humanos

Copia: Archivo
Lic. Ennio Rodriguez Selis, Director Juridico
Expedisntes de concurso
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33 Anexo 11 Memorando de nombramiento N/A
ALCALDIA MUNICIPAL

AMB-M-745-2022

PARA * Yanory Abarca Alvarado
CooRDINADORA, UNIDAD RECURSOS HUMANOS

Firmado digitalment
DE : Thais Zumbado Ramirez | HAIS MARIA T:-ln:g A%AEAaZlThe!g:Esgf
ALCALDESA ZUMBADO RAMIREZ (FIRMA)

i RAMIREZ (TR (53 2
c. . 2
ASUNTO  : ATENCION OFICIO OF-RH-271-2022

FECHA : 09 de agosto de 2022

——

Hemos recibido su oficio OF-RH-271-2022, mediante el que remitio a esta
Alcaldia una nomina de tres personas candidatas, con sus respectivas
calificaciones, para ocupar el puesto de trabajo N°141, denominado como
Encargado de Seguridad v Soporte de Plataforma Tecnologica.

De acuerdo con las atribuciones que el articulo 17, inciso K y el articulo 139
del Codigo Municipal conceden a esta Alcaldia: después de analizar dicha
terna, procedemos a nombrar al sefior Jason Andrés Orozco Sancho, quien
obtuvo una calificacion de 99.10%, como Encargado de Seguridad y Soporte
de Plataforma Tecnologica.

Por lo que le solicitamos se sirva proceder con la coordinacion de las gestiones
neceszarias de conformidad con lo establecido.

NNS/2022-memo*745
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35 Anexo 12 Accion de personal pep_acpmbe
s r PEP sep acpmbe
(ol e MUNICIPALIDAD DE BELEN«» wman o oz
: ) Ususra:  manany
%% 4CCION DE PERSONAL ** i
No. Movimiento 9956
Cédula
Empleado
Fecha Imgreso 01/062015 Fecha Ultima Anualidad 01082019
Tipo de Accion NOP Atios Sector Publico 7
Descripcion NOMBRAMIENTO EN PROPIEDAD
Fecha Rige 24042019 Fecha Vence 24042019
Concepto Situacion Actual Situacion Propuesta
Codigo Departamento
Codigo Seccion
Descripcion Departamento
Descripcion Seccion
Clase PROFESIONAL MUNICIPAL 2-A
Puesto
Codigo Presupuestario 5010201000101
Programa DIRECCION Y ADM. GRAL.
Actividad AUDITORIA
Nombrminul PLAZAFDA
Salario Base
Anualidades
Sobresueldo de Anualidades 0.00
Disponibilidad 0.00 0.00
Sobresueldo de Disponibilidad 0.00
Quinquenio 0.00 0.00
Sobresueldo de Quinquenio 0.00
Dedicacion Exclusiva 0.0 0.00
Sobresueldo de Dedicacion Exclusiva 0.0¢
Carrera Profesional 27.00
Sobresueldo de Carrera Profesional 0.00
Prohibicion 65.00
Sobresueldo de Prohibicion 0.00
Carrera Policial 0.00 0.00
Sobresueldo de Carrera Policial 0.00
Riesgo Policial 0.00 0.00
Sobresueldo Riesgo Policial 0.00
Merito 0.00 0.00
Sobresueldo de Merito 0.00
Otros Sobresueldos 0.00
Salario Total
Salario Escolar
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