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V. Resumen

La Alcaldia de Managua otorga al Gobierno Municipal plena autonomia para
regular y administrar, bajo su propia responsabilidad y en provecho de sus
pobladores, los asuntos publicos que la Constitucion, las leyes sefialen. Asimismo,
establece las responsabilidades, atribuciones del Gobierno Municipal, detalla las

actividades sobre las cuales ejerce competencia.

La municipalidad cuenta con una Direccion Especifica de Recursos Humanos
que permite mantener un mejor control en las actividades a desarrollar. Sin
embargo, la Direccion carece de personal para brindar un buen servicio a los
servidores publicos internos. Dejando incompletos los procesos tales como son las
evaluaciones al personal, medicidbn del clima organizacional, definicion de

competencias en cada cargo de la institucion.

La Institucion en la actualidad no cuenta con fichas ocupacionales
actualizadas, las existentes estan incompletas por lo que no se ajustan a las
necesidades de cada puesto. Todas las areas requieren de unas fichas actualizadas

encaminadas a los objetivos de la institucion.

Como resultado en esta investigacion se propone un Manual de
Reclutamiento y Seleccion de personal para todos los niveles jerarquicos de la
empresa, con la finalidad de mejorar algunos aspectos deficientes detectados en
dichos procesos y obtener mayores beneficios de los futuros servidores municipales

gue ingresen a la institucion.

Palabras Claves: Reclutamiento, Seleccion, Fichas Ocupacionales, politica



.  Introduccién

El presente trabajo de investigacion trata acerca del Reclutamiento y
Seleccion de Personal, un tema que ha sido investigado arduamente con mucho

esfuerzo en el cual se ven puntos de analisis y estudio.

En este sentido, la importancia que adquiere la forma en que se selecciona
al personal es evidente. Personas pocos capacitadas provocaran grandes pérdidas
a las instituciones tanto por errores en los diversos procedimientos, como en tiempo
perdido; por eso es sustancial abordar esta investigacion en la Alcaldia de Managua
para medir el grado de eficiencia con que se realiza el proceso de Reclutamiento y

Seleccion de personal.

Por enfoque metodoldgico se ha estructurado con las siguientes propuestas,
en su primera fase se define los aspectos mas importantes o caracteristicas tedricas

y metodoldgicas de los procesos de reclutamiento y seleccion de personal.

En el presente trabajo de investigacion realizado en la Alcaldia de Managua,
esta estructurado de la siguiente forma: En el capitulo uno muestra el diagndstico
de la institucion con el propaésito de identificar y definir los procesos de reclutamiento
y seleccién de personal en la Alcaldia de Managua. En el capitulo dos tratas sobre
el estado actual de la Direccion de Recursos Humanos de la Alcaldia de Managua.
En el capitulo tres describe los manuales de funciones y procedimientos para los
puestos de trabajo existentes en la Alcaldia de Managua. En capitulo cuatro tratas
sobre la propuesta de un modelo de Reclutamiento y Seleccién de personal para la
Alcaldia de Managua, y procedimientos para el area de Recursos Humanos, esto
permitira que se mejore en los aspectos de reclutamiento y seleccion del personal.
En el capitulo cinco se establece las conclusiones y recomendaciones de todo el

trabajo de investigacion realizado.



1.1. Antecedentes

En la Alcaldia de Managua la informacién con respecto al reclutamiento y
seleccién de personal es limitada; razon por la cual aun no se han evidenciado

trabajos de investigacion con respecto a ese tema.

Sin embargo; la Ley de carrera administrativa municipal Ley 502, y su
compendio de manuales y reglamentos genéricos para las municipalidades,
establece regulaciones sobre los procedimientos y actividades concernientes a los
procesos de Seleccién, Promocion y Traslado del Personal, a fin de que se aplique
en todas las Municipalidades del pais.

A continuacion, mencionaré algunas de las investigaciones a nivel

internacional y nacional ya realizadas acerca del tema:
A nivel Internacional a través del sitio web se encontraron tres trabajos:

Un primer trabajo que aborda el tema de “Lineamientos y estandares
técnicos de calidad para los servicios de educacion inicial en Bogotd, realizado por
Alcaldia Bogota (2009)”. Este tema explica sobre el marco normativo de politicas
publicas de lineamientos, calidad, talento humano y gestion administrativa. Ademas,
en esta linea se definen dos tipos de estandares de calidad: los indispensables y
los béasicos. Los indispensables constituyen condiciones obligatorias de inmediato
cumplimiento para poder prestar el servicio de Educacion Inicial, por estar referidos
a derechos fundamentales de los nifios y nifias. Los estandares basicos, también
de obligatorio cumplimiento, seran objeto de inspeccion y vigilancia una vez se haya
desarrollado un proceso de asesoria técnica, la cual contempla capacitaciones,
material educativo, conferencias, tutorias, acompafiamientos y otras estrategias
acordes con la naturaleza de cada uno de los estandares de calidad. (Alcaldia
Bogota, 2009).

El segundo trabajo consiste en los lineamientos de modelo gerencial

elaborado por Antillano Mendoza (1998), donde explica que la investigacion es



producto del diagnostico de la gerencia de la Alcaldia, donde se determind sus
caracteristicas, los factores internos que la conforman y los lineamientos
orientadores a proponer un modelo gerencial estratégico, ajustado a la dinamica
gerencial que requiere la Alcaldia del Municipio Moran del Estado de Lara. (Antillano
Mendoza, 1998).

La tercera tesis encontrada consiste en el “Clientelismo Politico y Recurso
Humano en la Alcaldia del Municipio Maracaibo” fue la elaborada por (Afiez &
Lépez, 2001). El proposito de este trabajo fue analizar la influencia de los partidos
politicos en el reclutamiento y seleccion del recurso humano en la Alcaldia del
Municipio Maracaibo, durante el periodo 1995-1998. Los resultados alcanzados
demuestran que el reclutamiento y seleccion de personal, no es una accién
planificada y dirigida a detectar las necesidades de recursos humanos. Las
estrategias estan delineadas por los partidos politicos, los criterios que privan son
populistas y clientelares. Los funcionarios que ingresan bajo estas estrategias,
asimilan y reproducen que las influencias partidistas resultan beneficiosas para
satisfacer necesidades personales. Esta accion se ha convertido en una
caracteristica del comportamiento organizacional, actitud que no esta en funcion de

producir cambios ni transformaciones en la Administracién Municipal.

En Centro América, en el sitio web se encontro una tesis referida al tema de
“Plan estratégico para el fortalecimiento de la unidad de recursos humanos de la
Alcaldia Municipal de Cuscatancingo, departamento de San Salvador, (Arias Garcia
& Martinez, 2014)”. Donde concluye que la investigacion parte del analisis de las
teorias sobre la planeacion estratégica y su aplicacion en una adecuada gestién del
talento humano para la Alcaldia Municipal de Cuscatancingo, Departamento de San
Salvador y cuyo objetivo principal fue disefiar un Plan Estratégico de la Unidad de
Recursos Humanos que permita disponer de componentes idéneos en el
fortalecimiento del ambiente laboral a fin de contar con una plantilla de empleados
motivados sobre la base del conjunto de herramientas propuestas como resultado

para su definicion.



En Nicaragua, se tiene un informe sobre el Plan Estratégico 2012 -2021,
(Poder Judicial de Nicaragua, 2012), en el cual se abordan lineamientos
estratégicos del poder judicial, asimismo, se detallan los procedimientos
establecidos para el nombramiento, control y seguimiento de servidores/as publicos,
de conformidad a la Constitucion Politica de la Republica de Nicaragua, Codigo de
Etica, Ley de Carrera Judicial y la Ley del Servicio Civil y de la Carrera
Administrativa, para promover la imparcialidad del Poder Judicial, la independencia,

transparencia, la ética y la moral de la conducta de las juezas y los Jueces.

A partir de la revisién de antecedentes se puede comprobar que, aunque se
han realizado investigaciones sobre lineamientos en las Alcaldias, no existe un
estudio especifico que se enfoque en elaborar una “Propuesta de un modelo de
reclutamiento y seleccién de personal en la Alcaldia de Managua, periodo 2018-
2019”.



1.2. Justificacion

Con la propuesta de mejoramiento del proceso de reclutamiento y seleccion
de personal de la Direccion Administracién de Recursos Humanos de la Alcaldia de
Managua, contribuiré a fortalecer el buen funcionamiento de los procedimientos en
el reclutamiento y seleccion de personal, esto permitira que se pueda ofrecer un

servicio de calidad.

Al establecer nuevos procedimientos permitird que la institucion mejore y se
podra identificar desviaciones sobre las cuales se deben tomar correctivos que
garanticen una mejor orientacion hacia el cumplimiento de los objetivos
institucionales. Se tratara de realizar un modelo que le permita a la Alcaldia de
Managua ir implementando un conjunto de mejora en el proceso de reclutamiento y
seleccion que sean sumamente detallados con la finalidad que todos los
funcionarios que se desempefan en estas areas lo entiendan de forma rapida y
sencilla. Esto permitird que mejore en gran porcentaje y se vera reflejado al

momento que todos los funcionarios lo realicen de forma eficiente y efectiva.

Como parte del programa de culminacion de estudios de la Maestria en
Direccion y Gestion del Talento Humano de la Universidad Nacional Autonoma de
Nicaragua, y este documento serd util para consultas y estudios de los futuros

maestrando.



1.3. Planteamiento del problema

En la Alcaldia de Managua, dentro de sus Direcciones Generales se
encuentra la Direccion Especifica de Recursos Humanos y dentro de esta Direccion
esta el Departamento de Personal; esta misma depende de la labor que se realiza

en sus tres Secciones, y asi cumplir con la mision y vision de la institucion.

En el Departamento de Personal compuesto por tres secciones
administrativas; Registro y Control, Nomina, y Evaluacion al Desempefio; Esta area
tiene la responsabilidad ante la Direccion de Recursos Humanos de proporcionar el
personal idoneo a las unidades administrativas que lo requieran, el registro y control
de informacion relacionada al personal y tramitar el pago de los salarios de los
funcionarios y empleados que laboran en la Alcaldia de Managua, como también
las planillas de pago del personal temporal, complemento salarial de trabajadores
jubilados y embargos alimenticios; considerando las leyes, reglamentos, politicas,
normas, procedimientos y disposiciones administrativas y convenio colectivo

vigentes

En los dltimos cinco afios se han identificados quejas sobre los procesos
operativos y administrativas que carecen de un modelo de reclutamiento y seleccién
de personal. Por ejemplo: los documentos requeridos y solicitados al ingresar no

siempre son reclutados completos

La carencia de estos procesos ha provocado de esta manera improvisacion
en la seleccion de personal y esto segun los jefes de areas han tenido resultados
en el personal como: deficiente desempefio en los servidores publicos asignados,
por sus funcionarios no relacionados a la cultura organizacional de la municipalidad,

insatisfaccion laboral e incremento en la rotacion de personal.

En la Alcaldia de Managua, se realiza una evaluacion de desempefio anual
con el objetivo de realizar un andlisis sobre el comportamiento laboral, en dicho
proceso participan los jefes del area, el servidor publico y el Director General o
Especifico, sin embargo, esto no ha sido suficiente para obtener satisfaccion y un

buen desempefio de los trabajadores. En esta perspectiva surge la necesidad de



realizar un modelo de Reclutamiento y seleccion, para obtener al personal

calificado.



1.4. Preguntas del Problema

e ¢COmo se ha desarrollado las practicas de Reclutamiento y seleccion en la
Alcaldia de Managua?

¢ ¢ Qué instrumentos o metodologia requiere la Alcaldia Managua para
reclutar y seleccionar al personal?

¢ ¢Qué habilidades y competencias requiere el personal para ser contratado
en los diferentes puestos?

e ¢ Cuales son las capacidades humanas y tecnoldgicas requeridas para la
implementacion del nuevo modelo?



Objetivos

1.2. Objetivo General

Disefiar un Modelo de Reclutamiento y Seleccidn de personal para la Alcaldia
de Managua, que permita mejorar su gestion y se efectie de forma eficiente.
Periodo 2018 al 2019

1.2. Objetivos Especificos

a) Diagnosticar las practicas de reclutamiento y seleccion de personal de
la Alcaldia de Managua.

b) ldentificar las competencias y habilidades del personal encargado de
las labores de recursos humano en la Alcaldia de Managua.

c) Describir el perfil ocupacional de la Alcaldia de Managua.

d) Proponer instrumentos para llevar a cabo el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal en la alcaldia de Managua.



[1l.  Marco teoérico

3.1. Reclutamiento y seleccién de personal
3.1.1. Reclutamiento de Personal

Los individuos y las organizaciones estan involucrados en un continuo
proceso de atraccion mutua. El reclutamiento es un conjunto de procedimientos
orientados a atraer candidatos potenciales calificados y capaces de ocupar cargos
dentro de la organizacion. (Chiavenato, 1999) Segun Chiavenato es en esencia un
sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado
de recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar. Para ser
eficaz, el reclutamiento debe atraer una cantidad de candidatos suficientes para
abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion.

3.1.2. Seleccion de personal

Escoger entre los candidatos reclutados a los mas adecuados para ocupar
los cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia

y el rendimiento del personal. (Chiavenato, 1999)

e Adecuacion del hombre al cargo

¢ Eficiencia del hombre en el cargo

El criterio de seleccion se fundamenta en los datos e informacién que se
posean respecto del cargo. El proceso selectivo debe proporcionar no solo un
diagnostico sino también un prondstico de la capacidad de las personas para
aprender a realizar una tarea como en la ejecucién de ella, una vez aprendida.
(Chiavenato, 1999).
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3.2. Perfil de la Institucion

3.2.1. Definicién de las Organizaciones

Los seres humanos tienen que cooperar unos con otros, por sus limitaciones
individuales, y deben conformar organizaciones que les permitan lograr algunos

objetivos que el esfuerzo individual no podria alcanzar.

Una organizacion es un sistema de actividades conscientemente
coordinadas, formado por dos 0 mas personas, cuya cooperacion reciproca es
esencial para la existencia de aquélla. (Chiavenato, 1999) Una organizacion existe

sélo cuando:

e Hay personas capaces de comunicarse;
e Estan dispuestas a actuar conjuntamente (disposicion de sacrificar su propio
comportamiento en beneficio de la asociacion);

e Para obtener un objetivo comun.

Las organizaciones existen para que los miembros alcancen objetivos que
no podrian lograr de manera aislada debido a las restricciones individuales. En
consecuencia, las organizaciones se forman para superar estas limitaciones.
(Chiavenato, 1999),

3.2.2. Niveles Organizacionales

Segun Chiavenato las empresas se desdoblan en tres niveles

organizacionales, cualquiera sea su naturaleza o tamafo. Dichos niveles son:

e Nivel institucional: Corresponde al nivel mas elevado de la
organizacién; esta compuesto por los directores, propietarios o
accionista y los altos ejecutivos. Se denomina nivel estratégico.

¢ Nivel intermedio: También llamado nivel tactico, mediador o gerencial.

¢ Nivel Operacional: Denominado nivel o nucleo técnico.

11



Lo importante es que forman parte de la division del trabajo organizacional.
(Chiavenato, 1999).

Tipos de empresas

Los criterios més habituales para establecer una tipologia de las empresas

son las siguientes. (Soto, 2005).

Segun el sector de actividad

>

Empresas del Sector Primario: También denominado extractivo, ya
qgue el elemento basico de la actividad se obtiene directamente de la
naturaleza: agricultura, ganaderia, caza, pesca, extraccion de aridos,
agua, minerales, petréleo, energia edlica, etc.

Empresas del Sector Secundario o Industrial: Se refiere a aquellas que
realizan algun proceso de transformacion de la materia prima. Abarca
actividades tan diversas como la construccion, la Optica, la maderera,
la textil, etc.

Empresas del Sector Terciario o de Servicios: Incluye a las empresas
cuyo principal elemento es la capacidad humana para realizar trabajos
fisicos o intelectuales. Comprende también una gran variedad de
empresas, como las de transporte, bancos, comercio, seguros,
hoteleria, asesorias, educacion, restaurantes. (Soto, 2005).

Segun el tamafo Existen diferentes criterios que se utilizan para
determinar el tamafio de las empresas, como el numero de
empleados, el tipo de industria, el sector de actividad, el valor anual
de ventas, etc. Sin embargo, e indistintamente el criterio que se utilice,
las empresas se clasifican segun su tamafio. (Soto, 2005).

Grandes Empresas: Se caracterizan por manejar capitales y
financiamientos grandes, por lo general tienen instalaciones propias,
sus ventas son de varios millones de ddlares, tienen miles de
empleados de confianza y sindicalizados, cuentan con un sistema de

administracion y operacion muy avanzado y pueden obtener lineas de
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credito y préstamos importantes con instituciones financieras
nacionales e internacionales.

Medianas Empresas: En este tipo de empresas intervienen varios
cientos de personas y en algunos casos hasta miles, generalmente
tienen sindicato, hay areas bien definidas con responsabilidades y
funciones, tienen sistemas Yy procedimientos automatizados.
Pequefias Empresas: En términos generales, las pequefias empresas
son entidades independientes, creadas para ser rentables, que no
predominan en la industria a la que pertenecen.

Segun la propiedad del capital. Se refiere a si el capital esta en poder
de los particulares, de organismos publicos 0 ambos. (Soto,2005)

Segun Soto las empresas se clasifican en privada, Publicas y Mixtas.

Empresa Privada: La propiedad del capital estd en manos privadas.
Empresa Publica: Es el tipo de empresa en la que el capital le pertenece
al Estado, que puede ser Nacional, Provincial o Municipal.

Empresa Mixta: Es el tipo de empresa en la que la propiedad del capital

es compartida entre el Estado y los particulares.

En Nicaragua existen 121,919 empresas en el sector formal, de las cuales

106,619 pertenecen al sector micro y representan el 87.45% del total, informé el

Banco Central de Nicaragua, BCN.

En Nicaragua, las Micro, Pequefias y Medianas Empresas aportan el 40%

del Producto Interno Bruto, PIB, segun cifras oficiales, pero sus duefios no estan lo

suficientemente capacitados como para mejorar y ampliar sus negocios, de acuerdo

con especialistas.

El BCN precis6 en su informe Nicaragua en Cifras, que se registran 14,492

medianas empresas, las que representan el 11.8% del total.
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En el caso de las grandes empresas, las autoridades cuantifican 808, el 0.6%

del total.

En su informe, el BCN detallé que en este pais existen 58,768 negocios que
se dedican al comercio al por menor, el mayor nimero para una rama de la actividad

econOmica. Afadio que registran 22,509 empresas de manufactura.

Respecto a los restaurantes, el BCN dijo que hay 12,437, y que existen 3,475
talleres de reparacién de vehiculos.

Los grandes negocios

De los 808 grandes negocios que registra el Banco Central de Nicaragua, la
mayoria se dedica a labores de manufactura (211).

También hay 109 relacionados con los servicios de ensefianza, 70 dedicados

al comercio al por mayor, y 58 que trabajan en el area del comercio al por menor.

El resto de grandes empresas se dedican a actividades como transporte,
almacenamiento, intermediacion financiera, hoteles, construccion, servicios
sociales, de salud, reparacion de vehiculos, servicios de alquileres y servicio

automotriz.

3.2.3. Misién

Las organizaciones tienen sus misiones y definen sus visiones de futuro. Su
comportamiento no es erratico, sino racional y deliberado. Para que estas
caracteristicas de las organizaciones puedan existir y tener continuidad es preciso
gue haya control. (Chiavenato 1.2007).

3.2.4. Vision

“Una vision estratégica describe las aspiraciones de la administracion para el futuro,
y bosqueja el curso estratégico y la direccion de largo plazo de la compafia. Una
vision estratégica bien comunicada es una herramienta para comprometer al
personal de la compafia con las acciones que la llevan en la direccion que se

pretende.” (Thompson, 2012).
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3.2.5. Politicas de personal

Contenido de las politicas

Las politicas surgen en funcion de la racionalidad, de la filosofia y de la cultura
organizacional. (Chiavenato, 1999).

Las politicas son reglas que se establecen para dirigir funciones y asegurar que
éstas se desemperfien de acuerdo con los objetivos deseados. (Chiavenato, 1999)

Son guias para la accion y sirven para dar respuestas a las cuestiones o problemas
que puedan presentarse con frecuencia. Las politicas de recursos humanos se
refieren a la manera como la organizacion aspira a trabajar con sus miembros para
alcanzar por intermedio de ellos a los objetivos organizacionales, a la vez que cada
uno logra sus objetivos individuales. Estas varian enormemente, segun la

organizacion. (Chiavenato I. ,1994)

Cada organizacion pone en practica la politica de recursos humanos que mas
convenga a su filosofia y a sus necesidades. En rigor, una politica de recursos

humanos debe abarcar lo que la organizacion pretenda en los aspectos siguientes:
Politica de provision de recursos humanos:

a) Doénde reclutar (fuentes de reclutamiento externas e internas), cmoy en qué
condiciones reclutar (técnicas de reclutamiento preferidas por la organizacion
para entrar en el mercado de recursos humanos) los recursos humanos que

la organizacion requiera.
b) Criterios de seleccidon de recursos humanos y estandares de calidad para la

admisién, en cuanto se refiere a las aptitudes fisicas e intelectuales,

experiencia y potencial de desarrollo.
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c) Como integrar, con rapidez y eficacia, los nuevos miembros en el ambiente

interno de la organizacion.

Politicas de aplicacién de recursos humanos:

a) Como determinar los requisitos basicos de la fuerza laboral (requisitos
intelectuales, fisicos, etc.) para el desempefio de las tareas y funciones del

conjunto de cargos de la organizacion.

b) Criterios de planeacion, distribucion y traslado interno de recursos humanos,
gue consideren la posicion inicial y el plan de carrera, y definiendo las

alternativas de posibles oportunidades futuras dentro de la organizacion.

c) Criterios de evaluacion de la calidad y la adecuacion de los recursos

humanos, mediante la evaluacion del desempefio.

3.2.6. Fuentes de Reclutamiento

Reclutamiento Interno
El reclutamiento es interno cuando, al presentarse determinada vacante,
la empresa intenta llenarla mediante la reubicacion de sus empleados, los cuales
pueden ser ascendidos (movimiento vertical) o trascendidos (movimiento
horizontal) o transferidos con promocion (movimiento diagonal). (Chiavenato,
1999)

Exige una intensa y continua coordinacion e integracion de la

dependencia de reclutamiento con las demas dependencias de la empresa.

Exige el conocimiento previo de una serie de datos e informaciones
relacionada con los otros subsistemas como, por ejemplo, resultados de las

evaluaciones de desemperio del candidato.
Chiavenato nos indica las ventajas y desventajas de este proceso:

Ventajas del reclutamiento interno.
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e Es mas econdmico para la empresa.

e Es mas rapido

e Presenta mayor indice de validez y seguridad

e Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados

e Desarrolla un sano espiritu de competencias entre el personal

Desventajas de reclutamiento interno

Exige que los empleados nuevos tengan potencial de desarrollo para ascender
y motivacion suficiente para llegar ahi.

Cuando se efectua continuamente puede llevar a los empleados a una
progresiva limitacion de las politicas, ya que éstos, al convivir solo con la
situacion de la organizacion, se adaptan a ellas y pierden creatividad e
innovacion. (Chiavenato, 1999).

Reclutamiento Externo

Cuando al existir determinada vacante, una organizacién intenta llenarla
con personas extrafias. Incide sobre los candidatos reales o potenciales,
disponibles o empleados en otras organizaciones. (Chiavenato, 1999)

Las técnicas de reclutamiento son los métodos mediante los cuales la
organizacion enfoca y divulga la existencia de una oportunidad de trabajo, a las

fuentes de recursos humanos més adecuada.
Segun Chiavenato las principales técnicas de reclutamiento externo son:

* Consultas de los archivos de los candidatos: Los candidatos que se
presentan de manera espontdnea 0 que no se consideraron en
reclutamientos anteriores deben tener un curriculo debidamente archivado.
Este es el sistema de menor costo, y que cuando funciona es uno de los méas
breves.

» Presentacion de candidatos por parte de los funcionarios de la empresa: es
de bajo costo, alto rendimiento y bajo indice de tiempo. Refuerza la
organizacion informal y brinda a los funcionarios colaboracion con la
organizacion formal.

+ Contactos con universidades y escuelas, agremiaciones estudiantiles,

directores académicos, centros de integracion empresa-escuela: estos estan
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orientados a divulgar las oportunidades ofrecidas por la empresa (enfoque
indirecto). (Chiavenato, 1999).

Conferencias y charlas en universidades y escuelas: destinadas a promover
la empresa y crear una actitud favorable.

Avisos en diarios y revistas: es una de las mas eficaces para atraer
candidatos. Es méas cuantitativo que cualitativo.

Agencias de reclutamiento: es una de las mas costosas, pero esta

compensado por factores relacionados con el tiempo y el rendimiento.

Ventajas y Desventaja del Reclutamiento Externo (Chiavenato, 1999)

Ventajas

Trae “sangre nueva” y nuevas experiencias a la organizacion. La entrada de
recursos humanos ocasiona una importacion de ideas nuevas y enfoques
diferentes, y casi siempre, una revision de la manera como se conducen los
asuntos dentro de la empresa.

Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacion.

Aprovecha las inversiones en preparacion y el desarrollo de personal

efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos.

Desventajas

Generalmente tarda mas que el reclutamiento interno.
Es mas costoso y exige costos y gastos inmediatos.
Es menos seguro que el reclutamiento interno.

Afecta la politica salarial

Reclutamiento Mixto

En realidad, nunca se hace solo reclutamiento interno ni solo reclutamiento externo,

uno siempre debe complementar al otro. (Chiavenato, 1999)
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Cuando se hace reclutamiento interno, en algun punto de la organizacion siempre
surge una posicion que debe llenarse mediante reclutamiento externo, a menos que

ésta se cancele. Por otra parte, siempre que se hace reclutamiento externo.

El reclutamiento mixto enfoca tanto fuentes internas como externas de recursos

humanos. Puede ser adoptado de tres maneras:

¢ Inicialmente reclutamiento externo seguido de reclutamiento interno, en

caso de que aquel no presente resultados deseables.

¢ Inicialmente reclutamiento interno seguido de reclutamiento externo, en

caso de que no presente resultados deseables.

e Reclutamiento externo e interno concomitantemente.

3.2.7. Modelos de comportamiento en el proceso de seleccion

Modelo de Colocacion

Un candidato para una vacante. Cuando no se incluye la categoria del
rechazo, en este modelo hay un solo candidato y una sola vacante, que debe ocupar
ese candidato. En otras palabras, el candidato que se presenta debe ser admitido
sin sufrir rechazo alguno. (Chiavenato I. 2007)

Modelo de Seleccion

Cuando hay varios candidatos y una sola vacante a cubrir, se comparara
cada candidato con los requisitos que exige el puesto, las alternativas son
aprobacion o rechazo, si se rechaza queda eliminado del proceso ya que hay

varios candidatos para una sola vacante. (Chiavenato I. 2007)

Modelo de Clasificacion
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Es un enfoque mas amplio y mas situacional, con varios candidatos para
cada vacante y varias vacantes para cada candidato. Cada candidato se comparara
con los requisitos de cada puesto que se pretende llenar. Si es rechazo se le
compara con los requisitos que exigen los de mas puestos hasta agotar, las

vacantes y por ello se le denomina modelo de clasificacion. (Chiavenato I. 2009)
Modelo de Valor Agregado

Este modelo va mas alla de la simple comparacion con el puesto que sera
ocupado y se enfoca en el abastecimiento y la provision de las competencias a
la organizacién. Cada candidato es visto desde el punto de vista de las
competencias individuales que ofrece para incrementar las competencias de la
organizacion. Si las competencias individuales que ofrece interesan a la
organizacion, el candidato es aceptado. De lo contrario, se le rechaza.
(Chiavenato I. 2007).
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3.3. Tipos de Competencias

3.3.1. Competencias Basicas

Estas son las que se reciben en la formacion basica y que permiten el
ingreso al mundo laboral: habilidades tales como la lectura, escritura,

comunicacion oral, entre otras. (Martens, 1996)

3.3.2. Competencias Genéricas

Son las relacionadas a los comportamientos y actitudes laborales propias
de diferentes dmbitos de produccién tales como la capacidad de trabajar en
equipo, para negociar, planificar, etc. Se refieren a caracteristicas esenciales

para lograr una actuacion media o minima adecuada. (Martens, 1996).

3.3.3. Competencias Especificas

Estas corresponden con aspectos técnicos directamente relacionados
con la funcién y no resultan tan facil de trasferir a otros contextos laborales, por
ejemplo, la operacion de una maquina especializada o el desarrollo de proyectos
de infraestructura. Para un determinado puesto de trabajo provocan un patrén y
normas para la seleccion de personal, para la evaluacién del desempefio y el

desarrollo personal. (Martens, 1996).

Es un modelo en base a competencias que se adapta a todo tipo de
negocios, siempre y cuando tengan la estructura basada en: Competencias,
descripcion de puestos, solicitud y entrevista en de acuerdo a las competencias,
gue determinan el SABER HACER, de los candidatos. Nos da la oportunidad de
integrarlos inmediatamente a su trabajo, sin necesidad de capacitacion ni

entrenamiento, también al conocer su trabajo los prospectos, lo eligen y lo
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conservan, por lo que aumenta la retencién. Con la comprobacion de esta
hipbtesis, esta investigacion valta el modelo, como un modelo que reduce la

incertidumbre de que se esté contratando al mas apto a realizar el trabajo.

3.4. Tipos de Habilidades

Habilidad Cognitiva

Las habilidades cognitivas son un conjunto de operaciones mentales,
cuyo objetivo es que el alumno integre la informacioén adquirida a través de los
sentidos, en una estructura de conocimiento que tenga sentido para €l. Formar
y desarrollar estas habilidades en el aprendiz es el objeto de esta propuesta.
(Chadwick, 1991)

Habilidad del pensamiento
Hay tres tipos y son las metas componentes de ejecucion. (Sternberg, 1999)

» Habilidades de pensamiento critico-analitico: incluye analizar, criticar, juzgar,
evaluar y contrastar.

+ Habilidades de pensamiento creativo: incluye crear, descubrir, inventar,
imaginar, suponer e hipotetizar.

+ Habilidad de pensamiento practico: incluye aplicar, usar, utilizar y practicar.

El adiestramiento es el proceso de desarrollo de cualidades en los recursos
humanos para habilitarlos, con el fin de que sean mas productivos y contribuyan
mejor a la consecucion de los objetivos organizacionales. El propoésito del
entrenamiento es aumentar la productividad de los individuos en sus cargos,

influyendo en sus comportamientos. (Chiavenato I. p 386 (2002)).
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3.5. Perfil ocupacional
3.5.1. Descripcion y analisis de Cargo

La palabra cargo designa un conjunto de tareas especificas que deben
ejecutarse y, por lo general, implica una relacion entre dos o0 mas personas.
(Chiavenato, 1999)

La descripcion de cargo segun Chiavenato (1999) es un proceso gue consiste
enumerar las tareas o atribuciones que conforman un cargo y que lo diferencian de
los demas cargos que existen en la empresa; es la enumeracion detallada de las
atribuciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la
ocupacién (cuando lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las

atribuciones o tareas (Por qué lo hace).

Un cargo es la reunién de todas aquellas actividades realizadas por una sola
persona, que pueden unificarse en un so6lo concepto y ocupa un lugar formal en el

organigrama.

En resumen, la descripcidn de un cargo esta orientada hacia el contenido de

los cargos, es decir, hacia los aspectos intrinsecos de los cargos.

La descripcibn de cargos y analisis de cargos estan estrechamente
relacionados en su finalidad y en el proceso de obtencion de datos; a pesar de esto
estan perfectamente diferenciados entre si. Este andlisis es la base para la
evaluacion y la clasificacion que se haran de los cargos para efectos de

comparacion. (Chiavenato, 1999).
Requisitos intelectuales

Tiene que ver con las exigencias del cargo en lo referente a los requisitos
intelectuales que el aspirante debe poseer para poder desempefiar el cargo de

manera adecuada. (Chiavenato, 1999)

Los factores de especificacién son los siguientes:
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. Instruccion basica.
o Experiencia basica anterior.
o Adaptabilidad al cargo.

o Aptitudes necesarias.

Requisitos fisicos

Tienen que ver con la cantidad y la continuidad de energia y de esfuerzos
fisicos y mentales requeridos y la fatiga provocada, y también con la complexién
fisica que necesita el ocupante para desempefar el cargo adecuado.
(Chiavenato, 1999)

e Esfuerzo fisico necesario
e Capacidad visual
e Destreza o habilidad

e Complexion fisica necesaria.
Experiencia requerida

Una experiencia laboral como la respuesta interna y subjetiva de los
trabajadores ante cualquier contacto directo o indirecto con alguna préctica,
politica o procedimientos de gestién de personas. (Meyer & Schwager, 2007)

Condiciones de trabajo

Se refiere a las condiciones ambientales del lugar donde se desarrolla el
trabajo y sus alrededores, puede hacerlo desagradable, molesto o sujeto a
riesgos, exigiendo al ocupante del cargo una fuerte adaptacion de mantener su
productividad y rendimiento. (Chiavenato, 1999)

Ambiente de trabajo

Riesgos.
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3.6. Instrumentos de Reclutamiento y seleccion

3.6.1. Etapas del proceso de Reclutamiento

Definicion del perfil

*  ¢Qué hace?, (Como lo hace?, ¢Para qué lo hace?, ¢ Qué conocimientos y
aptitudes son necesarios para hacerlo?, que debe dar respuesta el analisis
de cargo. (Corrales, 2005)

* ¢ Qué hace?

* Se identifica las respuestas fisicas y mentales del trabajador para atender a
la serie de operaciones que requiere una actitud.

* ¢Cbémo lo hace?

* Se observa los procedimientos e instrumento empleados por el trabajador.

+ ¢Para qué lo hace?

Aqui se determinan los objetivos de las actividades segun los productos que se

obtienen.
Etapa de Convocatoria o Busqueda

Esta etapa consiste en la busqueda, reclutamiento o convocatoria de los
postulantes que cumplan con las competencias 0 caracteristicas que hemos

definido en el paso anterior. (Chiavenato 1.2009).
Las principales técnicas para el reclutamiento externo son:

* Anuncios en diarios y revistas especializadas: Los anuncios en diarios suelen
ser una buena opcién para el reclutamiento, aunque depende del tipo de puesto

que se quiera ocupar.

* Agencias de reclutamiento: las agencias sirven de intermediarias para hacer el

reclutamiento.
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+ Contactos con escuelas, universidades: tactos intensivos con escuelas,
universidades, asociaciones gremiales (como sindicatos patronales, consejos

regionales. (Chiavenato 1.2009).

» Consulta a los archivos de candidatos: El archivo de candidatos es un banco de
datos que cataloga a los candidatos que se presentan espontaneamente o que

no fueron considerados en reclutamientos anteriores.

3.6.2. Etapas del proceso de seleccion

La entrevista

La entrevista es fundamental, un intercambio de impresiones, una
conversacion que desarrolla entre dos o0 mas personas. Sus objetivos pueden

ser diversos. (Corrales, 2005)

En el caso del andlisis de puestos son. Obtener informacion, aclarar,

corroborar o ampliar una serie de datos.

Durante la entrevista, el candidato tiene la oportunidad que lo conozcany
el reclutador, de conocerlo. Se puede indagar sobre su experiencia en empleos

anteriores y determinar de mejor manera si el candidato es apto para el puesto.

Por lo mismo el reclutador tiene que tomar en cuenta, cuando el
entrevistado estd contestando honestamente o0 ya tiene unas respuestas
predeterminadas con lo cual no es veridica e imparcial la informacién que se
brinda. Esta se efectia mediante la participacion del responsable de la funcion
y del é&rea solicitante para identificar las caracteristicas, habilidades,
conocimientos y aptitudes de los candidatos. (Corrales, 2005)

La entrevista es una parte primordial en las fases de ingreso, puesto que
la correcta aplicacion de ella, servira claramente para poder poner en claro o

tener mayor campo de posibilidades de seleccionar el candidato idoneo.

Corrales menciona que se pueden clasificar en:
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» Entrevistas no estructuradas: se permite que el entrevistador formule
preguntas no planeadas. Segun como vaya caminando o tomando direccion

la entrevista.

» Entrevistas estructuradas: estas preguntas que se le haran al solicitante ya

se encuentran previamente disefiadas.

* Entrevistas mixtas: en estas como bien dice el nombre se permite utilizar

tanto preguntas estructuradas como no estructuradas.

+ Lafalta a la ética en los procesos de entrevista es mas comun de lo que se
podria pensar. Como la entrevista por lo general se da de una manera fluida
y la técnica implica hacer que el entrevistado se sienta en confianza para

responder las preguntas planteadas.

» Técnicas de simulacién (Técnica de seleccion) en la entrevista en aplicacion
de pruebas es un tipo de entrevista estructurada. El objetivo principal es
hacer que el candidato se involucre con el rol que se desempeiara de

acuerdo al puesto.

+ [Estas técnicas tratan de pasar al postulante de un trato individual y aislado al

tratamiento en grupo, de forma verbal o de ejecucion. (Corrales, 2005)
Referencias

Las referencias laborales difieren de las personales en que describen la
trayectoria del solicitante en el campo del trabajo. Permanece vigente el hecho
de que las referencias laborales pueden proporcionar informacion importante
sobre el candidato. (Werther, 1991)

Pruebas

La revision de la hoja de vida, referencias y estudios del candidato no

suele ser suficiente en ocasiones para la toma de decisiones. Por esto, las
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empresas realizan pruebas de empleo antes del proceso de contratacion.
(Mondy, 2005)

Algunas de las pruebas mas utilizadas en el area de recursos humanos
segun Mondy “las pruebas estan destinadas a evaluar y determinar las
habilidades y destrezas de los candidatos para facilitar la eleccion de aquel que
se adapte al requerimiento del cargo” requerimientos exigidos para su

desempeiio. (Mondy, 2005).

* Pruebas de aptitud cognitiva: determinan razonamiento, memoria,
vocabulario, fluidez verbal y numérica.

* Prueba de habilidades sicomotoras: miden fuerza, coordinaciéon vy
destreza, coordinacion, rapidez motora.

* Prueba de muestra de trabajo (simulaciones): pruebas que requieren que
un solicitante realice una tarea o serie de tareas que son representativas
del puesto. (Mondy, 2005)

* Pruebas de personalidad: medidas de rasgos, temperamentos o
disposiciones informadas por la propia persona.

Examenes Médicos

De esta manera, la empresa se garantiza en alguna medida que un buen
examen médico pueda evitar reclamos posteriores en su contra, apoyados en
accidentes o enfermedades personales que ya estaban y no fueron causados en el
tiempo de la relacion laboral ni por las condiciones de trabajo. (Corrales, 2005)

Es recomendable, ademas, que el proceso de seleccidn incluya un examen
médico del solicitante, pues es de primordial interés para la empresa constatar el
estado de salud del futuro personal y su capacidad fisica para desempefiar el
trabajo.

Decision final

Esta es la fase del proceso de ingreso a la empresa, donde en casi todos los

casos el supervisor y/o el gerente, asi como el reclutador de personal apoyados de
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toda aquella informacion recabada, proceden a escoger a que postulante que sea

el mas idoneo para la vacante ya existente. (Mondy, 2005).
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IV. Operacionalizacion de variables

Objetivos Variable Definicién Conceptual de Definicion Dimisiones Indicador
Especificos la Variable operacional
Diagnosticar las | reclutamiento y | Reclutamiento: Es un | Elreclutamiento es 1. Perfil de la empresa | 1.2. Antecedentes de la
préacticas de | seleccion conjunto de técnicas Yy | el proceso de atraer 2. Politicas de | empresa
reclutamiento y procedimientos orientados | candidatos personal 1.3. Estructura
seleccion de a atraer candidatos | capacitados e Fuentes de reclutamiento | 1.4. Servicio
personal de la potencialmente calificados | id6neos a la 4. Modelos de
Alcaldia de Managua y capaces de ocupar cargos | organizacion, luego comportamiento en | 2.1 Contenido de las
dentro de la organizacion. de este proceso el proceso de | politicas
viene la seleccion seleccion.
Seleccion: Es escoger entre | que es escoger 3.1 Internas
los candidatos reclutados | entre los candidatos 3.2 Externas
los méas adecuados, para | aquellos 3.3 Mixta.
ocupar los cargos | que cumplan con las
existentes en la empresa. competencias y 4.1 Modelo de
Habilidades colocacion.
requeridas del cargo 4.2 Modelo de
y las necesidades de seleccion.
la Organizacion. 4.3 Modelo de
clasificacion.
4.4 Modelo de Valor
Agregado
Competencias Competencia es una Las competencias | 1.Tipos de competencias 1.1Competencias
Analizar las | y Habilidades Caracteristica subyacente | son  destrezas y basicas.
competencias y de un individuo que esta | actitudes vinculadas | 2.Tipos de habilidades 1.2. Competencias
habilidades del casualmente relacionada a | con el desempefio. genéricas.
personal encargado un estandar de efectividad y 13 Competencias
de las labores de conun La habilidad es la especificas
recursos humanos Desempefio superior en un | capacidad de
en la Alcaldia de trabajo o Situacion. desempefiar  cierta 2.1. Habilidad cognitiva.
Managua tarea Fisica o mental. 2.2. Habilidad laboral.
Habilidades, es la 2.3. Habilidad del
capacidad adquirida por el pensamiento
hombre de Utilizar
creadoramente

Sus conocimientos y
habitos, tanto durante el
proceso de  Actividad
Tedrica como practica.

Perfil Un perfil ocupacional El perfil ocupacional | 1. Descripcion y analisis | 1.1 Objetivos del Cargo
Describir el perfil | Ocupacional consiste en la descripcién | es de Cargo 1.2  Funciones del
ocupacional de la de las habilidades que un | una parte de andlisis y Cargo
Alcaldia de trabajador debe tener o | Descripcion de 1.3 Requisitos
Managua. tiene para ejercer | cargos, que nace Intelectuales
eficientemente un puesto | segun las 1.4 Requisitos fisicos
de trabajo. necesidades de la 15 Experiencia
empresa. requerida
1.6 Condiciones
laborales
Proponer Instrumentos Instrumentos son los | Un instrumento es el | 1. Etapas del proceso de | 1.1 Definicién del perfil
instrumentos  para | de medios materiales que se | que se usa como | reclutamiento. del postulante 1.2
llevar a cabo el | Reclutamiento emplean para recoger y | medio para arribar a | 2. Etapas del proceso de | Busqueda de los
proceso de | y seleccion. almacenar la Informacion. un fin seleccion postulantes
reclutamiento y 1.3 Evaluacion de los
seleccion en la postulantes.
Alcaldia de Managua 2.1 La entrevista
2.2 Referencias
personales
2.3 Pruebas
2.4 Examenes
Médicos.

2.5 Decision final.
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V. Disefio metodolégico

5.1. Enfoque de la Investigacion

Tipo de investigacion: Correlativa y es Cualitativa y cuantitativa

Para el desarrollo de la metodologia se realizara una investigacion cualitativa
y cuantitativa, en la que utilizaremos métodos de recoleccién de datos a través de

la aplicacion de instrumentos, tales como la entrevista y encuesta.

5.2.  Poblacion y muestra

Para realizar esta investigacion la poblacién estara representada por el total
de trabajadores del Departamento de Personal de la Direccion de Recursos

Humanos de la Alcaldia de Managua, la cual cuenta con 26 (veintiséis) personas.

La Muestra sera el total de la poblacion de trabajadores del Departamento
de Personal de la Direccion de Recursos humanos de la Alcaldia de Managua, por

ser de tamafio manejable y estar disponible para aplicacién de los instrumentos.

Descripcion Trabajadores  por
Seccidn
Direccion de Recursos Humanos 1
Departamento de Personal 3
Seccidn de Evaluacion al Desempeno 3
Registro y Control 7
Archivo 3
Seccion de NOmina 5
Seccidn de Capacitacion 4

Fuente: Elaboracion propia a partir de estructura organizacional de ALMA
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5.3. Métodos para la recoleccion y analisis de datos

Encuesta: Este método ayuda a obtener informacion de manera clara y
precisa, empleando un formato estandarizado de preguntas, donde el encuestado

expresa sus respuestas por escrito, no requiriendo la presencia de la entrevistadora.

Entrevista: Para la recoleccion de datos se utilizara la técnica de la entrevista
dirigida al Director de Recursos Humanos, jefe de capacitacion y personal
involucrado en el proceso de seleccién, con el propdésito de recabar informacion

relacionada con las actividades y procedimientos de dicho proceso.

Observacion directa: Por el hecho de participar de manera activa, permite

conocer informacion facilitada por el personal administrativo de la institucion.

Procedimiento y andlisis de datos:

Para lograr los objetivos establecidos se seguiran los siguientes pasos:

a) Revision bibliografica acerca del proceso de seleccion y contratacion
de personal.

b) Aplicar la encuesta para recoger informacion necesaria sin alterar
ninguna de las variables.

C) Una vez obtenidos los datos se tabularan a través de un procedimiento
manual por medio de cuadro con cifras absolutas y porcentuales haciendo

uso de las herramientas de Excel.
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PRESENTACION Y ANALISIS DE RESULTADOS
VI. Capitulo I: Diagnéstico de las préacticas de Reclutamiento y Seleccién

en la Alcaldia de Managua

6.1. Perfil de la Alcaldia de Managua

6.1.1. Antecedentes de la Institucién

La Constitucién Politica de Nicaragua en su arto. 177, establece que los
Municipios gozan de autonomia politica, administrativa y financiera. La
administracion y gobierno de los mismos corresponden a las autoridades

municipales.

La autonomia es regulada conforme la Ley de Municipios, por lo tanto, sus
deberes y facultades del Gobierno Municipal de Managua estan reconocidos en la
Ley No. 40, Ley de Municipios, aprobada por la Asamblea Nacional de la Republica
de Nicaragua el 2 de Julio de 1988.

Es el marco legal dentro del cual se da el accionar de la Alcaldia de Managua.
Otorga al Gobierno Municipal plena autonomia para regular y administrar, bajo su
propia responsabilidad y en provecho de sus pobladores, los asuntos publicos que
la Constitucion, las leyes sefialen. Asimismo, establece las responsabilidades,
atribuciones del Gobierno Municipal, detalla las actividades sobre las cuales ejerce

competencia.

El capitulo Unico, titulo Il, se refiere a la competencia de las municipalidades
en las siguientes materias: control del desarrollo urbano, proteccion del medio
ambiente, ornato publico, construccién y mantenimiento de la infraestructura del
Municipio, limpieza publica, administra el registro del estado civil de las personas,

entre otros.
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6.1.2. Mision:

“Una institucion municipal, moderna, transparente, eficiente y eficaz, que
desde la comunidad con el Gobierno Nacional, los gabinetes de la familia y demas
actores locales, impulsa un modelo de desarrollo humano sostenible, inspirado en
valores cristianos, socialistas y solidarios, con propuestas planificadas de
programas, obras y servicios municipales, que garantizan la restitucion de derechos
y la promocién del bienestar de las familias del territorio, con énfasis de que, todos
en complementariedad y solidaridad, podemos establecer un municipio ordenado,
equilibrado, acogedor y seguro ante la vulnerabilidad social, econémica, territorial y

ambiental”.

6.1.3. Vision

“Un municipio armonico, con desarrollo humano sostenible y seguro ante la
vulnerabilidad social, econémica, territorial y ambiental, con una cobertura eficiente
y equilibrada de los servicios publicos, que funcione como centro regional
metropolitano y nacional. Promotor de valores y de la formacion educativa integral
a todos sus ciudadanos (as), con espacios efectivos que garanticen el protagonismo

de la poblacion, el ejercicio de la democracia directa”.

La vision es una estrategia propia de la institucion y que esta relacionada con
la misién para proveer una perspectiva de la instituciéon con miras hacia el futuro.
De acuerdo con la entrevista realizada a la Jefe de Personal de Recursos Humanos
de la Alcaldia de Managua y encuesta realizada a los servidores publicos de la
Direccion de Recursos Humanos un 38% afirman tener conocimiento de la mision y
vision de la empresa, y un 62% afirmo desconocer sobre la misién y vision. Pero a
través de la guia de observacion se constaté que esta no se encuentra visible al

publico.
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Gréafico #1

CONOCIMIENTO SOBRE LA MISION Y VISION DE LA ALCALDIA DE
MANAGUA

SI1 38%

NO 62%

Fuente: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores

Tabla#l
4 éConoce usted cual es Porcentaje Porcentaje Porcentaje
la mision y vision de la valido Acumulado
Alcaldia de Managua?
vdlido SI 38 38 38
NO 62 62 100
100 100

Fuente: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores

6.1.4. Valores y Principios

* Transparencia
+ Solidaridad

+ Justicia Social
+ Tolerancia

* Pluralismo

* Respeto

* Honestidad

* Integridad

* Lealtad
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* Responsabilidad

6.1.5. Estructura Organizacional

Figura# 2 Estructura Organizacional

Organigrama Estruectural
Alcaldia de Managua 2017
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Fuente: Secundaria manual de cargos de la Alcaldia de Managua

Segun entrevista realizada al Director de Recursos Humanos de la Alcaldia

de Managua, la estructura organizativa actual es de forma vertical, en donde

algunos jefes ocasionan caos en otras areas por no tomar en cuenta los canales de

comunicacién. A su vez sefiala que el organigrama de la empresa no ha sido
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actualizado desde hace muchos afos por lo que existen puestos nuevos y a su vez
puestos que han clausurado. En las encuestas realizadas al personal de la Direccién
de Recursos Humanos de la Alcaldia de Managua un 85% afirman tener
conocimiento de cdmo esta organizada la institucion, y un 15% afirman desconocer

sobre la estructura de la institucion.

Grafico#2

CONOCIMIENTO SOBRE LA ESTRUCTURA DE LA ALCALDIA DE
MANAGUA

Fuente: Elaboracién propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores.

Talba#?2

valido SI 85 85 85
NO 15 15 100
100 100

Fuente: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores.

La Alcaldia de Managua cuenta con un Concejo Municipal, segun el Director
de Recursos Humanos y la observacién directa. En la encuesta realizadas al
personal de la Direccién de Recursos Humanos de la Alcaldia de Managua un 85%
afirman tener conocimiento de quienes forman el concejo municipal y la direccién
superior. Segun entrevista realizada a los jefes de areas indican que el concejo
municipal y la Direccion Superior junto con el Directores Generales toma las

decisiones estratégicas en la institucion.
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6.1.6. Tramite y Servicios

+ Tramites de Vivienda

» Constancia de Desmembracion

* Analisis de titulo supletorio

« Emision de avaluo catastral municipal

* Venta de Mapas Catastrales

» Atencion Técnica al Publico / Informacion Catastral Varia
+ Tramites para Negocios

* Pago del Impuesto de Bienes Inmuebles (IBI)

» Acuerdos de pago

» Solicitud de solvencia municipal

» Cambios de razon social o actividad

* Pago de Impuesto Municipal sobre Ingresos (IMI)

* Exoneracion del Impuesto de Bienes Inmuebles (IBI)

* Reclamos sobre notificacion de impuestos de Bienes Inmuebles (IBI)
» Apertura de matricula de negocios por registros contables
» Apertura de matricula de negocios por cuota fija

* Renovacion de Matricula de Negocios

» Cierre de Negocios por Registros Contables

» Cierre de Negocios por Cuota Fija

« Cambios al registro del contribuyente

+ Tramites de Registro Civil

* Inscripcién de Nacimiento

* Negativa de Hijos

* Inscripcion de adopcion

* Inscripcioén de divorcios

* Negativa de Defuncién

» Inscripcion de Defuncion (si fue en el extranjero)

* Inscripcion de Defuncion

* Certificacion de Solteria
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Inscripcion de Matrimonio (si fue en el extranjero)

Inscripcion de Matrimonio

Reposicidon de Partidas de Nacimiento

Negativa de Nacimiento

Rectificacion de partida de Nacimiento

Inscripcion de Nacimiento (si fue en el extranjero)

Inscripcién de Reconocimiento y/o Reconocimiento por subsiguiente
matrimonio de los padres

Tramites de Construcciones

Evaluacion Ambiental

Aprobacién de proyectos de renovacion urbana

Solicitud de supervision de proyectos

Aprobacion de proyecto definitivo de obras de infraestructura
Aprobacién de ante proyecto de obras de infraestructura
Aprobacién de proyecto definitivo de urbanizacion
Aprobacién de Ante Proyecto de Urbanizacion

Permiso de Construccion

Aprobacion de Fraccionamiento

Aprobacién de proyecto definitivo de obra de edificacion mayor
Aprobacién de ante proyecto de obra de edificacion mayor
Aprobacion de obra de edificacion menor

Constancia de uso de suelo

Denuncias Ambientales

Tramites Online

Limpieza

Permiso de Poda de Arboles

Pago del Servicio de Recoleccion de Basura (Empresas)
Impuestos

Via publica

Permiso de Instalacion de Rétulos

Permiso de Ruptura de Cunetas y Calles
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+ Servicios en linea

+ Manual de Publi Ari

* Tramites de Animales

* Matricula de Fierro de Ganado

* Renovacién de Matricula de Fierro de Ganado

+ Solicitud de Guia Unica de Traslado o Venta de Ganado
» Atencion a Denuncias por Afectaciones Ambientales

* Educacion Ambiental

6.1.7. Politicas de Reclutamiento y Seleccion

Segun entrevista realizada al Director de Recurso Humanos y a través de la
guia de observacion la institucibn no cuenta con politicas de reclutamiento y
seleccién. Por lo que la Direccion Superior de la municipalidad no ha tomado la tarea
de autorizar politicas que faciliten dicho proceso, aun cuando La Comision Nacional
de Carrera Administrativa Municipal cumpliendo con el fortalecimiento del Gobierno
central y los Principios de: Seleccion, Igualdad, Generalidad, Mérito y Capacidad,
Publicidad, Sometimiento a la Constitucién y al Derecho, Imparcialidad, Servicio a
la Ciudadania, Probidad y Transparencia, ha elaborado un “Manual Genérico de
Procedimiento, Seleccion, Promocion y Traslado del personal de las
Municipalidades” que permite a los Servidores Publicos Municipales hacer carrera

y al Gobierno Local realizar una mejor gestion.
6.1.8. Fuentes de Reclutamiento
En la entrevista aplicada a la Jefe de Personal del Departamento de
Personal, expresa que la institucion utiliza como fuentes de Reclutamientos:

empleados actuales, referencias de empleados, propuestos por las direcciones

generales solicitante, sindicatos y candidatos espontaneos.
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Gréafico#3

Fuente de Reclutamiento

P

AMIGOS PANSATIAS PERIODICO OTROS

Fuente: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores

Tabla#3

Vilido AMIGOS 35 35 35
PASANTIAS 19 19 54
PERIODICO 0 0 100

OTROS 46 46

100 100

Fuente: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores

Segun encuestas realizadas al personal de la Direccibn de Recursos
Humanos de la Alcaldia de Managua 35% afirma haberse enterado de la plaza por
medio de amigos, un 46% por medio de recomendaciones de un amigo empleado
ya en la institucién, un 19% por haber realizado pasantias en la empresa y luego

ser contratados.

La Jefe de Personal, expresa a través de la entrevista realizada, que lo
primero que hacen es solicitar el memorandum autorizado por la Direccion superior,
luego recepcionar curriculo y los preselecciona a través de una base de dato.
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En la Alcaldia de Managua la técnica utilizada es la del reclutamiento mixto
afirma la Jefe de Personal. Es decir que esta instituciébn hace un reclutamiento
donde crea movimientos internos, las personas ascienden de puestos y se busca
un trabajador externo para cubrir el puesto que queda vacante. En los requisitos
solicitados por la institucién un 100% coinciden en lo que es curriculo y récord de
policia, es decir que para esta institucion es indispensable; estos documentos son
de mucha veracidad, un 65% coinciden en entregar exdmenes médicos y un 43%

presenta cartas de recomendacion.

Gréafico# 4

Documentos que adjuntan los candidatos para el
puesto de trabajo

100 100.00
65
43
23 23
. E . .
Curriculo vitae Exdmenes médicos  Carta de trabajo anterior Record de policia

Fuente: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores.

Tabla #4

Vialido Hoja de vida 100 100 100
Récord policial 100 100 100
Cartas de 81 81 100
recomendacion
Examenes 92 92 100
Médicos
Otros 81 81 100
Todos los 100 100 100
anteriores

fuente: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores.
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6.1.9. Modelos de Comportamiento en el proceso de seleccion

En la entrevista realizada a la jefa de personal explicaba que en la institucion
utilizan el modelo de seleccion es por ello que buscan varios candidatos para una
sola vacante a cubrir, comparando a cada candidato con los requisitos que exige el
puesto. El Director de Recursos Humanos también nos exteriorizaba que en algunas
ocasiones se da el modelo de colocacion, cuando algun pasante queda en el puesto
donde esta realizando pasantias. También muestra que el proceso de seleccién no
se realiza en base a competencias sino en base a los requerimientos del jefe del
area donde se da la vacante. Segun la Jefe de Personal indica que la institucion no
cuenta con mucho personal, en el area de Recursos Humanos, solo estd compuesto
por un Director Especifico, un Asesor Legal, tres jefes de Departamento, cinco jefes
de seccion, sesenta y dos cargos técnicos, tres cargos de servicio, siendo la
recepcionista la que recibe los curriculos porque ella esta mas accesible a la
poblacién y es quien esta en la entrada de las oficinas de Recursos Humanos. Una
vez que la recepcionista tiene los documentos en manos ella los pasa al area de
Recursos Humanos. Estos documentos llegan a manos del Director de Recursos
Humanos él se los envia a la Jefa de personal quien los analiza y selecciona a los
candidatos méas aptos para ocupar el puesto, entregando una terna de tres
candidatos como minimo al jefe del area donde se esta dando la vacante, el cual a
Su vez entrevista y toma la decision del candidato mas idéneo. De acuerdo a la
recoleccion de datos a través de las encuestas aplicadas a los colaboradores se
constatoé que un 42% se le realizaron entrevistas de seleccién y un 58% afirmo que

no se les realizo entrevistas de seleccion.
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Grafico#5

Realizacion de Entrevista

58

Poncentaje

mS| mNO

Fuente: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores

Tabla # 5

Valido SI 42 42 42
NO 58 58 100
100 100

Fuente: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores.

De la misma manera afirmaron los jefes de Departamento que las personas
seleccionadas siempre les realizan entrevista ya que esto ayuda a elegir a la
persona ideal para el puesto. Sefalan que ellos solicitan al Director de Recursos
Humanos una terna de 3 a 5 candidatos como minimo para realizar entrevistas de
seleccién. La Jefe de Personal sefiala que se programa una reunién entre el director
del &rea solicitante y Recursos Humanos para establecer ventajas y desventajas de
los candidatos que estan pre seleccionados.

La Alcaldia de Managua no cuenta con un formato de entrevistas
estructurada segun observacién directa, sino utilizan entrevistas no estructuradas,

formulan preguntas no planeadas.
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En la encuesta aplicada se determind lo siguiente: que el 69% de los
encuestados concluyeron, que el jefe de area fue el encargado de realizar las
entrevistas de seleccidén y un 12% afirma que quien les realizo la entrevista fue el
Jefe de Personal. De igual manera afirma la jefa de personal es ser ella quien realiza
la primera entrevista, pero quienes hacen la Ultima entrevista de seleccion es el

director del area solicitante dependiendo del caso.

Grafico #6

Quién realiza las entrevistas

69

DIRECTOR RRHH JEFE DE AREA CONSULTOR
EXTENO

Fuente: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores

Tabla #6

Vilido DIRECTOR 12 12 12
RRHH
JEFE DE AREA 69 69 81
CONSULTOR 0 0 81
EXTENO
OTROS 19 19 100
100 100

Fuente: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores
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Para la verificacion de datos y referencias. Un primer elemento necesario es
verificar las referencias académicas; dicho de otra manera, establecer si el
solicitante se ha hecho en realidad acreedor a los titulos y diplomas que afirma
tener. Las referencias laborales difieren de las personales en que describen la

trayectoria del solicitante en el campo de trabajo.

El Jefe de Personal nos indica que en la Alcaldia de Managua es un requisito
llevar copia de los titulos y diplomas de estudios, cartas de referencias personales

y laborales, para proceder al proceso de verificacion.

En la encuesta realizada a los trabajadores el 19% afirman que la institucion
realiz6 confirmacion de referencias de sus datos y el 81% afirman que no verificaron

sus datos.

Grafico #7

Confirmacion de Referencias

81

— NO

19
4 S|

1

Fuente: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores

19Tabla # 7

Vilido SI 19 19 19
NO 81 100 100
100 100

Fuente: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores

Segun encuestas aplicadas a los colaboradores un 100% afirmo que no

realizaron pruebas. De la misma manera afirma el Jefe de Personal en la entrevista
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y explica que las pruebas que aplican las areas solicitantes son técnicas y ejercicios
de simulacion, éstas son seleccionadas segun el puesto.

Grafico#8

Fuente: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores

Tabla # 8

Valido SI 0 0 0
NO 100 100 100
100 100

Fuente: Elaboracidon propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores

Por varias razones, es conveniente que el proceso de seleccion incluya un
examen médico del solicitante. La Alcaldia de Managua desea verificar el estado de
salud de su futuro personal. Segun lo que se pudo observar en la guia la Alcaldia
de Managua no realiza pruebas médicas. El Director de Recursos Humanos notifico
gue no realizan examenes médicos que solo solicitan el certificado de salud y los
examenes meédicos que requiere el puesto de trabajo tomando como Unica
referencia.

Segun encuesta aplicada a los colaboradores el 95% afirma haberse
realizado exdmenes médicos a la hora de solicitar un certificado de salud y un 5%

afirma no haber entregado certificado de salud a Recursos Humanos.
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Grafico# 9

Solicitud de Examenes Médicos
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1

Fuente: Elaboracidn propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores

Tabla#9

NO 5 100 100
100 100

Fuente: Elaboracidn propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores

La decision de contratar al solicitante sefiala el final del proceso de seleccion.
Conviene comunicarse con los solicitantes que no fueron seleccionados. El grupo
de los rechazados equivale a una inversién en tiempo y evaluaciones, y de él puede

surgir un candidato idéneo para otro puesto.

En la entrevista realizada al Jefe de Personal explicaba que la decision final
la toma en algunos casos el jefe del area o el Director General solicitante. En la
encuesta realizada a los servidores publicos de la Direccion de Recursos Humanos

el 42% indica que la decision de contratar la toma el Director General, el otro 42%

48



sefala que es el jefe de area quien toma la decision final y un 16% afirma ser el
area de Recursos Humanos quien toma la decision de contratar.

Grafico #10

Decision Final

DIRECTOR JEFE DE AREA RECURSOS HUMANOS

Fuente: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores

Tabla # 10

Valido DIRECTOR 42
JEFE DE 42 42 85
AREA
RECURSOS 16 16 100
HUMANOS
OTROS 0 0 100
100 100

Fuente: Elaboracidn propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores.

Afirmando que la Alcaldia de Managua cuenta con un proceso de
reclutamiento y seleccién normalizado en la Ley 502 “Carrera Administrativa
Municipal”, En la guia de observacion no se aprecio que la institucion cuente con un
documento escrito en el cual este establecido dicho proceso. Se puede deducir que
la institucion hace una mezcla en los tipos de reclutamiento ya que ademas de hacer
movimientos internos, da oportunidad a nuevas personas que necesitan de un
trabajo; Sin embargo, carecen de politicas de reclutamiento y seleccion, por lo tanto,
realizan todo este proceso empiricamente.
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VII.  Capitulo II: Analisis de las competencias y habilidades del personal
encargado de las labores de Recursos Humanos en la Alcaldia de

Managua.

7.1. Direccion de Recursos Humanos

A partir de las encuestas realizadas en la Alcaldia de Managua un 100% de
los encuestados tienen conocimiento que existe una Direccion Especifica de

Recursos Humanos.

Grafica #11

Fuente: Elaboracidn propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores

Existencia de la Direccion de Recursos
Humanos en ALMA

PONCENTAJE

40 50 60 70 80 90 100
ENO mSI

Tabla # 11

valido SI 100 100 100
NO 0 0 100
100 100

Fuente: Elaboracion propia a partir de las encuestas aplicadas a los trabajadores
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A través de la guia de observacion en la Alcaldia de Managua cuenta
con una Direccion de Recursos Humanos que permite mantener un mejor

control en las actividades a desarrollar.

Actualmente la Direccion de Recursos Humanos consta con cuatro
puestos que son: Director de Recursos Humanos, Jefe de Personal, Jefe de
Atencion al Personal y jefe de Higiene y seguridad ocupacional, el Director es
el encargado de gestionar todo el proceso de Reclutamiento y Seleccion de
personal, en coordinacion con la Jefe de personal es la encargada de llevar la
gestion de ndémina, Registro y control, archivo y requerimientos del personal,
entre otras actividades que requiere el puesto, Atencion al personal es el
responsable de compensaciones social al personal, el Jefe de Higiene y
seguridad de velar por la higiene y seguridad del personal entre otras

actividades que requiere el puesto.
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VIIl.  Capitulo lll: Descripcién del perfil ocupacional de la Alcaldia de

Managua.

8.1. Descripcion y andlisis de cargo.

El andlisis del puesto de trabajo es el proceso fundamental del que depende
la mayoria de las actividades relacionadas con los Recursos Humanos. Segun la
Jefe de Personal y jefes de areas de Recursos Humanos se tienen establecidos

manuales de funciones y procedimientos para los puestos de trabajo.

En la guia de observacion se constatd que existen todos los descriptores de
cargo de toda la estructura organizacional de la Alcaldia de Managua, cada afio el
area de Organizacion y Método de la Direccion General de Sistemas actualiza estos

manuales.

8.2. Objetivos del Cargo

La Alcaldia de Managua a través de la Direccion de Recursos Humanos tiene

como objetivo:

e Garantizar la planeacién, organizacion, desarrollo y control de los recursos
humanos, asi como, la aplicacion de técnicas para evaluar el desempefio
del personal, que permita a las personas que laboran en la municipalidad
contribuyan al logro de los objetivos y metas institucionales.

e Garantizar la administracion de los salarios y beneficios del personal, que
permita cumplir con las leyes, politicas, convenios, reglamentos, normas,
procedimientos y disposiciones administrativas establecidas para este
efecto.

e Garantizar el cumplimiento de la legislacion vigente sobre higiene y
seguridad del trabajo, con la finalidad de proteger la vida y salud de los
empleados que laboran en la Alcaldia de Managua.
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e Asegurar el apoyo a la gestion municipal en el ambito de su competencia y
dentro del marco del nuevo modelo de gestion municipal desde la

comunidad con la participacion de las instancias del poder ciudadano.

8.3. Funciones del Cargo.

Segun guia de observacion y entrevista realizada a los jefes de areas las

funciones son las siguientes:

e Dirigir y coordinar la formulacién del Proyecto de Presupuesto y el Plan
Operativo Anual de la Direccion a su cargo.

e Asegurar el cumplimiento de lo establecido en las leyes, reglamentos,
normas y demas disposiciones legales vigentes relacionadas con la
administracion de personal y con la proteccion de la vida y salud de los
trabajadores que laboran en la institucion.

e Establecer en coordinacién con la instancia competente las funciones,
normas y procedimientos administrativos transitorios y/o permanentes
para los procesos de: ingreso, estabilidad, promocién, capacitacion y
retiro de los funcionarios y empleados municipales que estén clasificados
como de carrera.

e Coordinar la elaboracion, divulgacion, seguimiento, aplicacion vy
actualizacion periddica del Codigo de Conducta conforme lo establecido
en el Manual de Normas y Sistemas de Control Interno.

e Coordinar la elaboracién e implementacion del Manual de Clasificacion
de Cargos para definir una escala salarial adecuada a las caracteristicas
de la institucion y que este de conformidad a lo establecido en la ley de

Carrera Administrativa Municipal.

e Establecer, mantenery actualizar los mecanismos de registro y control
de los movimientos relacionados al personal que labora en la

institucion.
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Asegurar la obtencion y suministro de informacion para el
procesamiento y emision de las planillas de pago establecidas.
Establecer e implementar la metodologia para la evaluacion al
desemperio del personal de la institucion.

Definir en coordinacion con las unidades administrativas involucradas
los cargos que requieren de una caucion por los bienes y/o valores
gue manejan en el cumplimiento de sus funciones, asi como, los
montos adecuados de la misma.

Dar seguimiento al cumplimiento de los tramites relacionados con la
seguridad social que se brindan a los trabajadores de la Alcaldia de
Managua.

Administrar y dar seguimiento al cumplimiento de los beneficios
sociales que se proporcionan a los empleados de acuerdo al Convenio
Colectivo vigente.

Determinar las politicas, planes de capacitacion y formaciéon del
personal de la institucion, conforme lo establecido en la Ley de Carrera
Administrativa Municipal.

Brindar asesoria técnica y legal a las diferentes unidades
administrativas con relacion a la administracién de personal.
Representar a la municipalidad en los conflictos laborales ante las
instituciones como: Instituto Nicaragiense de Seguridad Social y
Ministerio del Trabajo, asi como, participar en comisiones que

conciernen al ambito laboral.

Requisitos Intelectuales

Segun entrevista realizada al Director de Recursos Humanos explica que los

requisitos intelectuales varian segun el cargo; si es para un cargo de servicio éste

debe de estar como minimo saber leer y si es para un cargo de técnico el requisito

es ser bachiller o tener cursos técnicos de acuerdo al perfil del puesto.
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8.5. Experiencia requerida

La experiencia es un requisito indispensable para algunas empresas, en
Alcaldia de Managua requieren en algunas ocasiones como minimo 2 afios de
experiencia en la vacante ofertada, sefiala la Jefe de Personal que el nivel de

experiencia lo determina el jefe de area.

8.6. Condiciones Laborales

En entrevista al Jefe de Higiene y Seguridad Laboral dijo que a los
trabajadores les garantiza el cumplimiento de lo establecido en la legislacion vigente
con relacion a la higiene y seguridad del trabajo, con la finalidad de adoptar las
medidas preventivas necesarias y adecuadas para proteger la vida y salud de los
trabajadores que laboran en la Alcaldia de Managua

La Jefe de Personal sefiala que en la Alcaldia de Managua no se presenta
ningun caso de violencia o acoso laboral. Asi mismo segun encuesta realizada el
ambiente de trabajo es amigable, esto permite que el trabajador tenga un mejor

desemperio. (Gréafico #15).

El Departamento de Higiene y Seguridad Ocupacional tiene Ila
responsabilidad ante la Direccibn de Recursos Humanos de cumplir con lo
establecido en la Ley No. 618 Ley General de Higiene y Seguridad del Trabajo, para
asegurar que tanto la institucién como los funcionarios y empleados contribuyan a
promover, prevenir y desarrollar acciones de proteccion contra los riesgos laborales
a gque estan expuestos los trabajadores en el desempefio de sus actividades o

tareas.

En el ambito interno establece relaciones de coordinacion con todas las

unidades administrativas de la institucion.

A lo externo establece y mantiene relaciones con instituciones relacionadas
a las funciones que desarrolla el area, como: Ministerio del Trabajo, Instituto

Nicaraglense de Seguridad Social y Proveedores de Equipos de Proteccion.
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Se verifico que la institucion cuenta con fichas ocupacionales, de todas las
area en las cuales se identifica el puesto de trabajo, objetivo, funciones, requisitos
y competencias del mismo, estos documentos fueron elaborados a través de la
Direccion General de Sistemas por medio de la Direccidon de Organizacion y
Métodos, 6ta. Ediciobn en el afio 2009, con la finalidad de realizar los ajustes

necesarios y que su contenido este acorde a la estructura organizativa y funcional
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IX. Capitulo IV: Propuesta de Instrumento para llevar a cabo el proceso de

Reclutamiento y Seleccién de personal en la Alcaldia de Managua.

Este Manual responde a las necesidades y carencias que actualmente
cuenta el proceso de reclutamiento y seleccion. El manual Permitira definir con més
precision las caracteristicas indispensables para la posicion, detectar que tipo de

empleado que podria cubrir la vacante y su adecuacion a la institucion.

Es importante ademas de resaltar que la buUsqueda debera dirigirse
basicamente hacia las personas dispuestas a obtener excelentes resultados con

capacidad de adaptarse a los cambios inesperados que se presente dia a dia.

9.1. Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal

Objetivo

Estructurar las actividades orientadas a integrar a la institucion el personal
idéneo para cada area que lo solicite, cumpliendo los estandares de experiencia y

capacidad definidos para cada puesto en especifico.
Alcance

El presente manual aplica al reclutamiento y seleccion de personal para

todas las areas de la Alcaldia de Managua.
Documentos de Referencia

Formulario para requisicion de personal. Forma que tiene como objetivo contener
toda la informacion relativa a la solicitud de personal para cubrir una plaza vacante
(Ver anexo # 10)

Formulario para solicitud de empleo. Formulario utilizado para reunir toda la
informacion necesaria acerca del solicitante para poder iniciar el proceso de

seleccién. (Ver anexo # 8)
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Formulario para solicitud de referencias: Forma utilizada para el registro de los datos
de referencias laborales proporcionadas para personal por sus antiguos

empleadores. (Ver anexo # 9)

Hoja de verificacion de datos. Forma utilizada para comprobar la veracidad de los

datos proporcionados asi como para la actualizacion de los mismos.

El manual de procedimientos comprende los procesos de requisicion, reclutamiento

y seleccién de personal.

9.2. Descripcion del proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal.

Requisicion: inicia con el establecimiento de la necesidad de
contratacion de personal, seguido de la determinacion de las especificaciones
de las personas que cubrirdn el puesto, asi como las condiciones laborales
como salario, horarios de trabajo, atribuciones y funciones.

Reclutamiento: comprende todas las actividades planificadas
encaminadas a atraer aspirantes a cubrir las plazas vacantes existentes en la
empresa. Incluyendo los medios de informacion y publicacién asi como la

recoleccion de informacion de los aspirantes.

Seleccidén: abarca las actividades y medios para comprobar la veracidad
de la informacion obtenida, las evaluaciones para medir la capacidad de los
aspirantes y otros recursos para determinar cual es el aspirante idéneo al

puesto vacante.

Flujo grama No. 1 Proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal.
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CONTRATACION

9.3. Disposiciones y reglas generales.

Las personas interesadas en optar a un cargo en la Carrera Administrativa
Municipal, ademas de cumplir con los requisitos establecidos en el Arto. 46 de la
Ley N.° 502, deben cumplir con lo siguiente:

a) Presentar carta de interés para participar en el proceso.

b) Presentar en original y copia los documentos e informacion de caracter
personal, que avalen el cumplimiento de los requisitos basicos para optar al
cargo solicitado, a fin de ser cotejados por la persona responsable del

proceso, siendo éstos:

e Cédula de identidad o de residencia en caso de extranjeros.

e Documentos que validan su formacién académica emitidos por la
institucién correspondiente.

e Constancias laborales que validen su experiencia laboral,
especificando el puesto desempefiado y el periodo laborado, las
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cuales deben ser emitidas por la instancia de Recursos Humanos que

realice éstas funciones.

c) Asegurar que los documentos presentados sean auténticos, legibles, sin

borrones ni enmendaduras y traducidos al espafol (para documentos

extendidos en otro idioma, mediante escritura autorizada por Notario Publico.

Para los graduados en el exterior, los documentos deben estar autenticados

por el Ministerio de Relaciones Exteriores y reconocidos por las instituciones

facultadas, segun corresponda.

d) Cumplir con todas las actividades programadas como parte del proceso de

provision.

9.4. Instructivos para cada proceso

9.4.1. Requisicion.

Instructivo No.1: de procedimiento para el proceso de requisicion de personal.

Qué hacer

Evaluacion de
la necesidad de
contratar
personal

Solicitar
Formulario de
Requisicion

Llenar
formulario

Coémo hacer

a) Que el
puesto  exista
en la estructura
de cargos
debidamente
aprobada por el
Concejo
Municipal.

b) Que la plaza
esté vacante y
debidamente
Presupuestada.
Hacer solicitud
de formulario
verbalmente al
departamento
de personal de
la Dir.

Recursos
Humanos

Llenar cada
casilla del
formulario con

requisicion de

Responsable

Jefe de area
solicitante

Jefe de area
solicitante

Jefe de area
solicitante

Persona que
envia

Jefe de area
solicitante

Jefe de area
Solicitante

Persona
que
recibe
Técnico
laboral

Director
General
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Autorizar
requisicion

Entregar
Formulario

Iniciar gestién
de la
requisicion

la informacion
requerida.

El Director
General debe
firmary
autorizar el
formulario para
que Recursos
Humanos
pueda
proceder.

Entregar el
formulario al
Dir. RRHH de
Recursos
Humanos

El Dir. de
Recursos
Humanos
recibira la
requisicion
para iniciar la
gestion.

personal
(Anexo#3)

Formulario
para
requisicion de
personal
(Anexo#3)

Dir. RRHH

9.4.2. Reclutamiento de personal.

Jefe de area
solicitante

Jefe de area
solicitante

Jefe de area
Solicitante

Jefe de area
Solicitante

Dir.
RRHH

Dir.
RRHH

Instructivo No. 2: de procedimiento para el proceso de Reclutamiento de personal.

Qué hacer Cémo hacer Registro Responsable Persona que envia Persona
que recibe
Establecer perfil | Buscar el Manual de cargo Jefe de
descriptor de Personal
cargo.
Disefio de las | Elaborar el Descriptor de Jefe de
bases de la | anunciode cargo Personal
convocatoria. acuerdo a
requisitos del
perfil de cargo.
Elaboracion y | &) Alointerno de Jefe de
publicacién de la | la Alcaldia, personal
convocatoria. mediante
carteles.
b) A lo externo,
utilizando un
medio de
comunicacion
escrita de
circulacion
nacional
Determinar Se debe de Jefe de Técnico Laboral Comité de
cantidad de recibir como Personal seleccion
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solicitudes a

minimo 5

recibir candidatos por

plaza.
Atencion a Atender a los Archivo Técnico Candidato Técnico
candidatos y candidatos y Laboral Laboral
recepcion de recibir su

apeleria .

En'?rega de papeleria
solicitud
Entrega de | Entregar Solicitud de Técnico Técnico Laboral Candidato
solicitud solicitud de | empleo (Anexo | Laboral

empleo al | #4)

candidato y

explicarles

cémo debe

llenarla
Entrega de Entregar la | Inteligencia Jefe de Jefe de Personall Candidato
pruebas evaluacion emocional, Personal
Psicométricas correspondiente | DISC, Therma,

a la plaza a que | pruebas

aplica el | técnicas

candidato
Entrega de Entregar en un Jefe de Dir. RRHH Comité de
Curriculo, folder con toda Personal seleccion
Solicitud de la informacion al Municipa
empleo y jefe del area 1 de
pruebas donde se dio el Carrera

requerimiento Administ

de la plaza Laitdve

Municipa
1

Notificacion a Informacion Comité de Dir. RRHH Candidatos
las personas sobre su seleccion

preseleccionada
s

continuidad en
el proceso, asi
como a

las
descalificadas

9.4.3. Seleccion de personal.

Instructivo No. 3: de procedimiento para el proceso de Seleccion de personal.
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Qué hacer Cémo hacer Registro Responsable | Persona Persona que

que envia | recibe

Contacto con los | Establecida la fecha y Expediente | Técnico Técnico Candidato

candidatos hora para la entrevista del Laboral Laboral

seleccionados con el jefe del area candidato

para entrevista solicitante confirmar
programacion con el
candidato y el Jefe de
Personal para que
ambas entrevistas sean
el mismo dia.

Primera Entablar conversacion Registro de | Jefe de

entrevista de para conocer el entrevistas Personal/

candidatos caracter, confirmar para Dir. RRHH
datos generales y otros | aspirantes
aspectos importantes
personales del
candidato.

Entrega de Entregar el expediente Expediente | E1 comité Jefe de Jefe de area

expediente de completo del aspirante del de Personal/ | solicitante

candidato a jefe | al jefe solicitante. candidato seleccién Dir. RRHH

solicitante

Segunda Entablar conversacion Registro de | Jefe de area

Entrevista para aclarar aspectos entrevista solicitante
como la experiencia,
formacién, logros,
condiciones laborales.

Seleccién Elaborar una lista | Expediente | El Comité Jefe de Jefe de area
en la que se de los de Personal/ | solicitante
indiquen las candidatos Seleccidn Dir. RRHH
puntuaciones entrevistado
finales obtenidas S
por
los candidatos, en
orden descendente

Informe y envio | Remision de los Expediente | Comisién de | E1 Comité | Jefe de

de expediente a | resultados a la a s de Carrera de Personal/

Recursos Recursos Humanos candidatos | Administrat | Seleccidén | Dir. RRHH

Humanos iva

Carta de Carta de Notificacion Expediente | Jefe de | Jefe de Jefe de area

Recursos del Personal/ Personal/ | solicitante

Humanos candidato Dir. RRHH Dir. RRHH

notificando la
seleccion final al
candidato
seleccionado
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Figura# 3 Formato Adecuacion Puesto Personal

ALCALDIA DE MANAGUA
reied Advewsliaive Onecodn Easpecfics de Recusos =umnerna Edudn -a
| Do menic Mot tarrsertn y Selectidn Fecta Jubo X019
APP (Adecuacion Puesto Persona)
Candidatos: | Jocé Franoicoo Eduoacion. | Ectudiante Admon. | Hiereses. Vertac
Barioc Lopez de Emprecac Meroadeo,
Acictente 3o
- _ W
Puecto Actual: | Auxiiar Tipc ce Internc. Centro de €1 verdugo
Adminictrativo ocandidato Externo: — bratapc.
Puecto Jefe de Seocion Eded 28 af ot Expemncie | Ventas
Vaocante: Meroadeo,
Acictente 3o
Serencd
Crilerio 08 | Entrevisia | Entrevisia | Prusbas | DISC | Formacion | OMcs | Experiencia | Total
Ssleccion: Técnica RRHH Técnica Academia Pravia
(Pertil dal % R [15% | Io% 0% % 20%
Pussto:
Candidatos: 8% % 13% 1% 18% 10% 18%

actual

Mecuado con limitaciones 79-70

actual

Superior

Fuede Desempefiar Puesto

Fuente: Secundaria Manual de Organizacion y método de la alcaldia de Managua

9.5.

Pruebas para seleccion de personal.

9.5.1. Prueba inteligencia Emocional.

Clave calidad Organizacional
[Inadecuado para el puesto

Es el conjunto de evaluaciones aplicadas a los candidatos para apreciar

su desarrollo mental. Medir la conciencia emocional, autoestima, empatia,

resoluciéon de conflictos.
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9.5.2. Prueba DISC

Es una prueba que analiza la habilidad para comprender la complejidad

del trabajo a la hora de planificar y solucionar problemas.

e Conduce: para conseguir resultados a pesar de la oposicion o
antagonismo de las circunstancias.

e Influencia: sobre las personas para que actien positiva y
favorablemente.

e Estabilidad: constancia en la ejecucion del trabajo con un estilo
regular y predictible.

e Conformidad: con las politicas y standard a fin de evitar errores,
conflictos y riesgos.

9.5.3. Prueba Therman

Es una prueba que tiene como objetivo primordial medir el coeficiente
intelectual de las personas que cuentan con un grado de escolaridad suficiente, con

el que pueden comprender problemas expuestos en forma escrita.

La herramienta mide la agilidad intelectual, y esta estructurada en diez series
en las que se detectan la informacion cultural, juicio l6gico, razonamiento verbal,

habilidad numérica, atencion, concentracion, clasificacion y discriminacion selectiva.

Su tiempo de aplicacion lleva aproximadamente 35 minutos, pudiendo

administrarse de forma individual o grupal.

9.5.4. Pruebas Especificas.

Las pruebas especificas son evaluaciones para medir con objetividad el
grado de conocimiento y habilidad adquiridos mediante el estudio, la practica

o el ejercicio.
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Buscan medir el grado de conocimientos profesionales o técnicos
exigidos por el cargo, como por ejemplo nociones de contabilidad, informatica,
produccion, ventas. El grado de capacidad o habilidad para ejecutar ciertas
tareas como lo pueden ser pericia para conducir un vehiculo, habilidad para

operar maquinaria, capacidad de negociacion y venta.

9.6. Implementacion.

9.6.1. Beneficios de la implementacion del Manual.

Que la Provision de Puestos es la base para el ingreso al Sistema de
Carrera Administrativa Municipal, mediante el cual se garantiza la seleccion de
la persona idénea para el desempefio del puesto, con base a lo establecido en

la Ley N.° 502, Ley de Carrera Administrativa Municipal y su Reglamento.

Es un Instrumento de gestién y desarrollo del talento humano de los
Servidores Publicos Municipales, que permite realizar procesos de integracion
para seleccionar personas con talento, eficientes, eficaces, con vocacion de
servicio a la poblacion y comprometidas con los lineamientos y ejes de los
Gobiernos Locales. Asi mismo, establece el procedimiento de Seleccion e
Ingreso, de los Servidores Publicos Municipales. También regula la
conformacion y actualizacion de los Expedientes Laborales de los Servidores
Publicos Municipales, en cumplimiento al Arto. 141 de la Ley N°.502, Artos. 56
y 57 del Reglamento de la Ley N° 476 y Normas Técnicas de Control Interno.

9.6.2. Herramientas necesarias para la implementacién del Manual.

A continuacion, se describen los recursos necesarios para la eficaz

implementacion del sistema de reclutamiento y seleccion de personal.

Manual Aprobado: se refiere a la copia impresa y aprobada del manual

de reclutamiento y seleccion de personal.
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Formas Impresas: son todas las formas como requisiciones de
personal, formularios para solicitud de empleo, formularios para solicitud de
referencias, impresas y a disposicion del departamento de personal y las

personas que los soliciten.

El comité de Seleccién de que de conformidad a lo dispuesto en el
Arto.54 de la Ley N.° 502 integran para cada uno de los procesos de provision,
con la finalidad de garantizar la objetividad, imparcialidad y transparencia del

proceso.

9.7. Procedimiento para publicacion y aprobacion del Manual
El proceso de aprobacion y publicacion debe realizarse segun el
instructivo siguiente:

Qué hacer Coémo hacer Responsable Registro

Imprimir el manual Imprimir un original del Director de Manual de
manual y encuadernarlo para = Recursos Reclutamiento
su posterior autorizacion. Humanos y Yy Seleccién de

Organizacion y Personal
método, concejo

municipal
Presentacion Evaluacién de manual y Director de Manual de
para autorizacion del mismo Recursos Reclutamiento
autorizacion Humanos y y Seleccion de
Organizaciéon y Personal
método, concejo
municipal
Publicaciéon y Informe a las distintas areas | Recursos Publicacién del
puesta en vigencia. de la institucién sobre la Humanos Manual y
autorizacion y entrada en circular a todas
vigencia del manual, para a areas.
gue las disposiciones en las
descritas sean acatadas y
las actividades en las
detalladas se realicen de la
manera establecida.
Archivo Resguardar el original en el Dir. Recursos Archivos de
archivo de documentos Humanos Recursos
vigentes de la Direccion de Humanos

Recursos Humanos
Fuente: Elaboracidn propia a partir de los resultados de la investigacion.
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9.8. Método de induccion para la implementacion.

Objetivo.

Capacitar al personal de recursos humanos de la Alcaldia de Managua

y para la eficaz aplicacion del manual de reclutamiento y seleccion de personal.
Personal a instruir:

e Director de Recursos Humanos
o Jefes de Departamentos
o Jefe de Seccion

e Técnico laboral de Recursos Humanos

Contenido de la capacitacion: formacion basica para la correcta ejecucion de los

procesos de: Requisicidon, Reclutamiento y seleccion de personal.

9.9. Descriptor de Puestos.

Se presenta esta ficha ya conteniendo los ajustes necesarios a las
fichas actuales

Figura# 2 Ficha de Identificacion del Puesto

68



ALCALDIA DE MANAGUA

jUridaa AgminisTativa . Direccion Especmca 08 ReCursos HUManos Eadcion Sva
jDocumento | Rechutamiento v Seseccion Fecha ' Juso 2019

NOMBRE DEL CARGO: CONSERJE
CATEGORIA OCUPACIONAL: No. 2 (Servicios)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Departamento de Comunicaciones
DEPENDE DE: Jefe de Departamento
SUPERVISA A: Ninguno
OBJETIVO GENERAL DEL CARGO:
* Garantizar el orden y limpieza de las areas asignadas, asi como, brindar atencion
a Funcionarios, empleados y visitantes.
FUNCIONES DEL CARGO:
* Mantiene limpia y ordenada el area asignada: Mobiliarios, piso, ventanas, servicios
Higiénicos y omamentaciones.
* Lava utensilios de cocina, refrigerador, etc. que posea el area.
* Prepara y sirve café u otra bebida al personal y/o visitantes de las oficinas
asignadas.
* Retira la papeleria y Utiles de oficina de la Bodega correspondiente.
* Retira dianamente los penddicos en la unidad administrativa correspondiente.
* Entrega la comespondencia y documentos internos que se le orienta distribuir.
* Realiza cualquier otra actividad relacionada con el cargo, previa orientacion de su
Jefe inmediato.
REQUISITOS DEL CARGO:
PREPARACION ACADEMICA Y OTROS CONOCIMIENTOS:
* Primaria aprobada.
HABILIDADES Y/O APTITUDES:
* Honestidad, discrecion, orden, buenas relaciones interpersonales y cortesia.
EXPERIENCIA LABORAL:
¢ No indispensable.

Principal Contribucién del Puesto

¢, Cual es la razon de ser del puesto en la Institucion?

e Garantizar el orden y limpieza de las areas asignadas, asi como, brindar

atencion a Funcionarios, empleados y visitantes.
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Responsabilidades del Puesto

Principales responsabilidades y objetivos del puesto en orden de

importancia ¢ Qué hace, ¢cémo lo hace y para qué lo hace?

Mantiene limpia y ordenada el area asignada: Mobiliarios, piso, ventanas,

servicios Higiénicos y ornamentaciones.

e Lava utensilios de cocina, refrigerador, etc. que posea el area.

e Prepara y sirve café u otra bebida al personal y/o visitantes de las oficinas
asignadas.

o Retira la papeleria y utiles de oficina de la Bodega correspondiente.

o Retira diariamente los periddicos en la unidad administrativa correspondiente.

e Entrega la correspondencia y documentos internos que se le orienta distribuir.

¢ Realiza cualquier otra actividad relacionada con el cargo, previa orientacion de su
Jefe inmediato.

Toma de Decisiones del Puesto

¢, Cudles son las decisiones mas importantes o relevantes que pueda tomar el

puesto?
Prioridad de tareas a realizar

Relaciones Internas

Mencione las relaciones mas importantes que tiene el puesto:

Areay / o puesto ¢Para qué?
Asistente Administrativo Documentos a entregar
Director General Limpieza de Oficina
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Relaciones Externas

Mencione las relaciones mas importantes que tiene el puesto:

Personal de otras institucion Documentos a entregar, atencion, servir

Proveedores Documentos a entregar, atencion, servir

Perfil del puesto

Edad: 18 a 25 afios Geénero: Indiferente Estado Civil: Indiferente
Disponibilidad de | % de Tiempo en:|% de tiempo en campo:
viajar: NO Oficina: 90% 10%

Escolaridad minima: Primaria Aprobada

Otros conocimientos: No indispensable.

Especialidad o Disciplina: Atencion al publico

Competencias Bésicas y | Competencia Transversales, | Trabajo en Equipo

L. Fundamental y Técnica
Genérica del Puesto: y

HABILIDADES: Relaciones interpersonales

Actitudes: Amabilidad, Valores  en: Honestidad,
Disponibilidad Respeto, lealtad, puntualidad,
Practicidad, gratitud

responsabilizada

Dominio de Idiomas: Espafiol lengua natal
Experiencia : e No indispensable.
Elaboré: Revisé y Autorizé Fecha de Elaboracion
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Esta es una ficha actualizada que servira como una herramienta que
beneficiara a la Alcaldia de Managua en su proceso de Reclutamiento y

Seleccion de personal. La ficha contiene datos como son:

Competencias del puesto.

Nivel de experiencia.

Conocimientos requeridos, dominio de idiomas, nivel de computacion.
Ubicacién del puesto en la estructura organizacional.

Firma de quien lo elaboro, reviso y autorizo.

Cada funcioén indica la razon de ser del puesto (Qué, cémo, y el para qué lo
hace).

Sefala los requisitos de edad, genero requerido.
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X.

Conclusiones.

Concluida esta investigacion en la que se recolecto, analizo e interpreto
informacion relacionada con los procesos de reclutamiento y seleccion de

personal en la Alcaldia de Managua se ha concluido que:

La institucion no cuenta con un documento escrito del proceso de
reclutamiento y seleccién de personal, realiza una mezcla en los tipos de
reclutamiento interno y externo. Sin embargo, carecen de politicas que regulen

éste proceso.

No cuentan con un responsable de Reclutamiento y seleccion que
gestione el proceso de reclutamiento y selecciéon de personal, sino que éste
recae en las Direcciones Generales. No realizan evaluaciones para darle
seguimiento al desarrollo del personal. La ausencia de competencias de cada
puesto deja un vacio para cumplir con los objetivos planteados por la
institucion

La carencia de un analisis de puesto y la identificacion clara de un perfil
profesional provoca que la seleccién del personal no sea la adecuada y el asi
no se contrate personal idoneo para el puesto vacante.

La propuesta del manual de reclutamiento y seleccién de personal
presentado como resultado del estudio, sea considerado un instrumento
efectivo y eficaz para los propositos requeridos por la institucion. Se
contemplan ademas de politicas, las tendencias actuales de competitividad

exigidas en el mercado laboral.
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XI.

Recomendacion.

Informar a la Direccion Especifica de Recursos Humanos, los resultados
obtenidos en esta investigacion, para que, al conocer de manera objetiva, la
realidad evaluada y puedan asumir las acciones que consideran mas

convenientes al respecto.

Implementar el Manual de Reclutamiento y Seleccion de personal en la

Alcaldia de Managua.

Actualizar las fichas ocupacionales que conlleve a la descripcion idonea
de los cargos, adicionar las funciones que han surgido en el ejercicio de su
trabajo y eliminar aquellas que no le corresponden al cargo e implementar éste

proceso para todas las areas de la institucion.

Evaluar periédicamente el cumplimiento del Manual de Reclutamiento y
Seleccién de personal con el propésito de garantizar el desarrollo adecuado
de todos los procesos en el reclutamiento y seleccién de personal necesarios

en la Alcaldia de Managua.
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