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Manual de Seleccion y Contratacion de Personal Oficialia Mayor

La planeacion de los puestos en el H. Ayuntamiento Constitucional de Tamazula de
Gordiano, Jalisco, se realiza cada tres afios que entra una nueva administracion y el
encargado de realizar este punto es el nuevo presidente electo, donde da los puestos a su
equipo de trabajo que son el personal de confianza administrativo, solo los puestos de
tesoreria y secretaria general se somete a votacion con la sala de cabildo o regidores, en
el caso del personal sindicalizado siguen en el mismo puesto que tienen en nombramiento
de nomina al menos que el nuevo presidente decida cambiarlo de puesto con el mismo

sueldo.

Cada afio ya finalizando se realiza un plan econémico para los gastos que se tienen
contemplados el afio entrante, donde entra una planeacion del personal que se tendra
trabajando durante el afio proximo, para sacar los gastos en nomina y cada seis meses se
le pueden realizar modificaciones en el presupuesto por si se requiri6 mas o menos

personal y la nomina se modifico o tendra que hacerlo.

El oficial mayor es el encargado de llevar a cabo nuevas contrataciones o de recibir

solicitud de empleo, para en caso de un vacante.

RECLUTAMIENTO

El reclutamiento de personal en el H. Ayuntamiento Constitucional de Tamazula de
Gordiano, es para ocupar una vacante, y se lleva un proceso de seleccion de personal, el

cual se menciona a continuacion:
1.- Convocatoria de seleccion (Servidor Publico.)

El proceso de seleccion consiste en una serie de pasos especificos que se emplean para
decidir qué solicitantes deben ser contratados como servidor publico, (Servidor publico es
toda persona que preste un trabajo subordinado fisico o intelectual,) para efectos de la

Ley, los Servidores Publicos se clasifican en:
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l.- de base,

Il.- de Confianza,

[ll.- Supernumerarios,
V.- becarios.

Una vez que se dispone de un grupo idéneo de solicitantes obtenido mediante el
reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion. Esta fase implica una serie de pasos

gue afiaden complejidad a la decisién de contratar y consumen cierto tiempo.
2.- ldentificacion de elementos esenciales.

Tres elementos esenciales; La informacion que brinda el anélisis de puesto proporciona la
descripcion de las tareas, las especificaciones humanas y los niveles de desempefio que

requiere cada puesto; los planes de recursos humanos a corto y largo plazos, que

permiten conocer las vacantes futuras con cierta precision , y permiten asimismo conducir
el proceso de seleccion en forma ldgica y ordenada, y finalmente, los candidatos que son
esenciales para disponer de un grupo de personas entre las cuales se puede escoger. Estos

tres elementos determinan en gran medida la efectividad del proceso de seleccion.
3. Seleccion de los posibles candidatos que mejor se adecuen.

La funcion del oficial mayor consiste en ayudar al Presidente Municipal a identificar al
candidato que mejor se adecue a las necesidades especificas del puesto y a las

necesidades generales de la organizacion.

Contar con un grupo grande y bien calificado de candidatos para llenar las vacantes
disponibles constituye la situacion ideal del proceso de seleccién. Algunos puestos son
mas dificiles de llenar que otros. Particularmente los que requieren conocimientos
especiales. Cuando un puesto es dificil de llenar, se habla de baja razén de seleccion.

Cuando es sencillo llenarlo, se define como un puesto de alta razén de seleccion.
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La razon de seleccion es la relacién que existe entre el nimero de candidatos finalmente

contratados y el nUmero total de solicitantes.
4. Formula de la razén de seleccién

La razon de seleccion que utiliza el H. Ayuntamiento se determina tomando en cuenta las
ponderaciones de los factores de escalafon establecidos asi como la descripcion de

puesto.

Dado el papel central que desempefian los especialistas de personal (comision
mixta) y su importante decision de contratar, la conciencia de lo importante de su labor y
la certidumbre de que cualquier accion poco ética se revertird en su contra es
fundamental. Los favores especiales concedidos a los "recomendados”, las gratificaciones
y obsequios, el intercambio de servicios y toda otra practica similar resultan no sélo

éticamente condenables, sino también de alto riesgo.
5. Pruebas de idoneidad

Las pruebas de idoneidad son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los
aspirantes y los requerimientos del puesto. Alguna de estas pruebas consisten en

examenes psicoldgicos; otras son ejercicios que simulan las condiciones de trabajo.

La validez de una prueba de inteligencia significa que las puntuaciones obtenidas
mantienen una relacién significativa con el desempefio de una funcién con otro aspecto

relevante.
Para este paso, se pueden contratar bufetes de especialistas para que lo realicen.
6. Entrevista de seleccion

Preguntas Claves. La entrevista de seleccion consiste en una platica formal y en
profundidad, conducida para evaluar la idoneidad para el puesto que tenga el solicitante.

El entrevistador se fija como objeto responder a dos preguntas generales: ¢Puede el



Manual de Seleccion y Contratacion de Personal Oficialia Mayor

candidato desempefiar el puesto? ;Cémo se compara con respecto a otras personas que

han solicitado el puesto?
Consta de cinco etapas:

Preparacién del entrevistador
Creacion de un ambiente de confianza
Intercambio de informacién

Terminacién

ISA- R <

Evaluacion

Inmediatamente después de que concluya la evaluacién el entrevistador debe
registrar las respuestas especificas y sus impresiones generales sobre el candidato. De

aqui sale el candidato idoneo al puesto.
7. Verificacion de datos y referencias

Para responderse algunas preguntas sobre el candidato recurren a la verificacion de datos
y a las referencias. Las referencias laborales difieren de las personales en que describen la

trayectoria del solicitante en el campo del trabajo.
8. Examen médico

Es conveniente un examen médico del solicitante. Existen poderosas razones para llevar a
la empresa a verificar la salud de su futuro personal para ayudar a la prevencion de
accidentes, pasando por el caso de personas que se ausentaran con frecuencia debido a

sus constantes quebrantos de salud.
9. Resultados y retroalimentacién

El resultado final del proceso de seleccion se traduce en el nuevo personal contratado.
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Si los elementos anteriores a la seleccion se consideraron cuidadosamente y los pasos de
la seleccion se llevaron de forma adecuada, lo mas probable es que el nuevo empleado
sea idéneo para el puesto y lo desempefie productivamente. Un buen empleado
constituye la mejor prueba de que el proceso de seleccién se llevo a cabo en forma

adecuada.

Las variables de este proceso estan dadas de la siguiente manera:

CONTRATACION DE PERSONAL PARA OCUPAR UNA VACANTE EN EL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE TAMAZULA DE GORDIANO, JALISCO.

La contratacidn sera llevada acabo por el Encargado del departamento de Oficialia

Mayor y Recursos Humanos requiriendo la siguiente documentacion:

1.- ACTA DE NACIMIENTO ORIGINAL Y COPIA.
2.- COPIA DEL IFE.

3.- COPIA DE LA CURP.

4.- NUMERO DE AFILIACION AL IMSS.

5.- COMPROBANTE DE DOMICILIO RECIENTE.

6.- 2 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL.
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

POR TIEMPO DETERMINADO

En la ciudad de Tamazula de Gordiano, Jalisco, siendo las 17:20
horas del dia 29 de Julio del 2013 dos mil trece, MTRO.- FRANCISCO JAVIER
ALVAREZ CHAVEZ, LIC.- JUAN JOSE NAVARRO PATINO Y C.- JOSE GARCIA
HERNANDEZ, Presidente Municipal, Sindico Municipal y Oficial Mayor del H.
Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tamazula de Gordiano, Jalisco,
respectivamente a quien en lo sucesivo para los efectos del presente contrato se les
denominara “EL AYUNTAMIENTO O EL PATRON” y por otra parte el C.-
XXXXXXXXXXXXXXXXX, a quien en lo sucesivo para los efectos del presente contrato se
le denominara “EL SERVIDOR PUBLICO o TRABAJADOR”, ambas partes con
capacidad legal para contratar y obligarse quienes expusieron que es su deseo celebrar el
presente CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO,
mismo que someten al tenor de las siguientes declaraciones y clausulas:

DECLARACIONES:

I.- Declaran H. Ayuntamiento ser una Entidad de Gobierno con Personalidad
Juridica y Patrimonio Propio, Reconocida Por La Constitucion Federal, la Particular
del Estado, Asi como por la Ley de la Administracion Puablica Municipal, con
Domicilio en la calle Ramén Corona No. 32, de la Ciudad de Tamazula de Gordiano,
Jalisco, y Registro Federal de Contribuyentes NiUmero PMT8711016X7.

Il.- Declara el C.- XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, ser mexicano, casado,
originario del Municipio de Tamazula de Gordiano, Jal; con domicilio en la C.-
XXXXXXXX, numero XXX, Col.- Centro del Municipio de Tamazula de Gordiano, Jal;
guien manifiesta ser: AUXILIAR (EVENTUAL).
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CLAUSULAS:

PRIMERA.- Manifiestan las partes que conforme al los articulos 16 fraccion Il y IV
de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, el presente
contrato es por tiempo determinado_15 QUINCE DIAS contados a partir del 16 de
Julio del 2013 dos mil trece y con fecha de vencimiento 31 de Julio del 2013 dos mil
trece.

SEGUNDA., El Ayuntamiento contrata al C.- XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, para
que desempefie el cargo AUXILIAR (EVENTUAL), como servidor publico de confianza por
realizar funciones de las enumeradas en el articulo 4 de la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, comprometiéndose el trabajador a
prestar los servicios personales AUXILIAR (EVENTUAL), consistentes en PRESTAR UN
MEJOR SERVICIO AL DEPARTAMENTO DE CEMENTERIOS.

TERCERA.- El C.- XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, se obliga a prestar los
servicios que se enmarcan en la clausula que antecede, en
forma Subordinada juridicamente al H. Ayuntamiento, con esmero y eficiencia, en las
oficinas que ocupa la Presidencia Municipal y en cualquier otro lugar en
donde el AYUNTAMIENTO, desempeiie actividades o lo designe, cumpliendo todas
las obligaciones que su cargo infiere conforme a lo establecido por el articulo 55 de la Ley
para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Queda expresamente convenido que el servidor publico acatara en el desempefio
de su trabajo todas las disposiciones del Reglamento Interior del Trabajo, todas las
ordenes, circulares y disposiciones que dicte el Ayuntamiento y todos los ordenamientos
legales que le sean aplicables.
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CUARTA.- La duracién de la jornada sera de 08 horas diarias, a cubrir 40
cuarenta horas semanales, de Conformidad a lo dispuesto por el articulo 32 de la Ley
para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

QUINTA.- Cuando por circunstancias extraordinarias se aumente la jornada de
trabajo, los servicios prestados durante el tiempo excedente, se consideraran como
extraordinarios y se pagaran a razén del ciento por ciento mas del salarios establecido,
para horas de trabajo normal. Tales servicios nunca podran exceder de tres horas diarias
ni de tres veces en una semana, en la inteligencia de que el trabajador no esta autorizado
para laborar en tiempo extraordinario, salvo que haya orden expresa y por escrito del
representante de su superior jerarquico inmediato, el titular de la dependencia y/o oficial
mayor o Director de Recursos Humanos.

SEXTA.- El Servidor Publico esta obligado a checar en el medio electrénico digital,
tarjeta o a firmar la lista de asistencia, a la entrada y salida de sus labores, por lo que el
incumplimiento de este requisito indicara la falta injustificada a sus labores, para todos los
efectos legales.

SEPTIMA.- El Servidor Publico percibira por la prestacion de los servicios a que se
refiere este contrato, un sueldo mensual de ($ XXXXX PESOS 00/100 M.N.) cubrir4
quincenalmente, los dias 15 y 30 de cada mes, en moneda de curso legal en las oficinas
del Ayuntamiento, estando obligado el Servidor Publico a firmar las constancias de pago
respectivas, conforme a lo dispuesto por los articulos 45, 46, 47 y 48 de la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Por cada 05 dias de trabajo, el trabajador tendrd un descanso semanal de 02 dias,
con pago de salario integro, conviniéndose que dicho descanso lo disfrutara los dias
acordados, de cada semana conforme a los articulos 36 y 37 de la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, también disfrutara de los dias
de descanso obligatorio con pago de sueldo integro, sefialados por el articulo 38 de citado
cuerpo de leyes, que caiga dentro de la temporalidad de este contrato.
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OCTAVA .- El servidor publico, tendrd derecho después de seis meses de servicio,
a gozar de dos periodos anuales de vacaciones de 10 dias laborales cada uno, en las
fechas que se sefialen con anterioridad, segun el calendario que para ese efecto establezca

la Entidad Publica, de acuerdo con las necesidades del servicio. En todo caso, se dejaran
guardias para la tramitacion de los asuntos pendientes, para las que se utilizaran, de
preferencia, los servidores que no tuvieren derecho a vacaciones, o en su defecto al pago de

la parte proporcional de esta prestacion por el tiempo que dure la relacion laboral, conforme
a lo establecido por los articulos 40 y 41 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

NOVENA.- El servidor publico recibira conforme al articulo 54 de la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, un aguinaldo anual de
cincuenta dias, sobre sueldo promedio, los servidores publicos que no hayan cumplido un
afio de labores tendran derecho a que se les pague esta prestacion, en proporcion al tiempo
efectivamente trabajado.

DECIMA.- Ambas partes convienen en que, al vencimiento del término estipulado,
este contrato quedara terminado automaticamente, sin necesidad de aviso ni de ningun
otro requisito, y cesaran todos sus efectos de conformidad a lo establecido por el articulo
22 fraccion lll de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

DECIMA PRIMERA.- Ambas partes acuerdan, que respecto a las obligaciones y
derechos que mutuamente les corresponden y que no hayan sido motivo de clausula
expresa en el presente contrato, se sujetan a las disposiciones de la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Leido que fue el presente contrato a sus otorgantes quienes lo ratificaron en todas
sus partes, manifestdndose conformes con su contenido y consecuencias legales, lo
firman en unién de los testigos que al final suscriben, quienes son mexicanos, mayores de
edad y habiles para el efecto.
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