MANUAIL. DE ORGANIZACION

PROCEDIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION,
CONTRATACION Y BAJA DE FUNCIONARIOS MUNICIPALES, DE ACUERDO
AL MANUAL DE POLITICAS DE ORGANIZACION DEL AREA DE OFICIALIA
MAYOR DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE JUANACATLAN, JALISCO
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION
GOBIERNO MUNICIPAL 2012-2015

1. Objetivo

Aplicar los lineamientos para reciutar, seleccionar y contratar al personal
adecuado para desatrellar las funciones que el puesto requiere, en las diferentes
dependencias del H. Ayuntamiento de Juanacatian, exceptuando el area de
Seguridad Publica en donde fos criterics de seleccién de su personal son

especiaiizados y aplicados por esta dependencia.
2. Alcance

Este procedimiento es aplicable al drea de Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento de
Juanacatlan,

3. Politicas de Operacion

¢« Es responsabilidad det Jefe de Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento |a
aplicacion correcta de este procedimiento.

» Es responsabilidad del directores (a) comunicarle al adrea de Oficialia
Mayor que existe una plaza, vacante y/o que necesita personal, con la

justificacion ¢ motivo del requermiento, debe anexar ef perfil de puesto que



debera cubrir de acuerdo al manual de operaciones de la dependencia y

llenar la solicitud de empleo’.

« Ll area de Oficialia Mayor de acuerdo al requerimiento, publicara la

convocatoria en la Gaceta Municipal. ¥ Fe?

« FEl area de Oficialia Mayor es la facultada para preseleccionar entrevistar y
evaluar a los aspirantes con el apoya vy paricipacion de las areas ofertantes

de las vacantes.
« Elreclutamiento y seleccién de personal es totalmente gratuito.

» EL area de Oficialia Mayor buscara ofrecer igualdad de oportunidad tanto a
hombres como a mujeres en la seleccién del personal e igualmente evitara
practicas de discriminacion por motive de generd, estado civil, embarazo,
nacionalidad, religién, preferencias politicas o cualguier otra forma de

discriminacion ne contemplada en este rubio.

» El area de Olicialla Mayor considera la siguiente guia para la realizacion de

entrevista [aboral, se consideran los siguientes elementos.

< Datos generaies

< Recepcion,

%+ Historia académica,

< Histona laboral,

% Expenencia laboral,

< Area personal,

% Caracteristicas de personalidad,
< Expectativas del puesto,

“solcitud de bt [



Finaimente el analisis de la entrevista, garantizando que las mismas se
oriente anica y exclusivamente a las capacidades del aspirante para ocupar

[a vacanie.

El area de Oficialia Mayor evaluara a los aspirantes en diferentes aspectos.

Pruebas psicologicas, las cuales miden la inteligencia, wvalores,
personahdad y situacion actual de las personas.

Pruebas de conocimientog generales las cuales miden el nivel de
conocimientos y cultura general.

Entrevista laboral, caracteristicas de personalidad, expectativas del puesto

y finalmente un analisis de la entrevista.

Ei Presidente Municipal es la Unica persona autorizada en decidir si se
contrata o no al aspirante, mediante su firma de aceptacion en la “cedula de
empadronamiento laboral” que turnara al area de Oficialia Mayor,

El area de Oficialia Mayor es responsable de la contratacidon y de la

capacitacion inicial del aspirante al momento de recibir la autorizacion.

4. Descripcién de Actividades

[Eéc-uencia de Etapas Actividad | Responsable
| 1. Necesidad « Informa al area de ' Jefe del area de Oficialia
! personal Oficialia Mayor de | Mayor.

reguenmiento a la necesidad y

ocupar una entrega el perfil del :
‘ vacante, plaza, puesto que . Jefe del 4rea
i etc. requierg para la - correspondiente.
I vacante que se
L A = s




2. Publicacion de la
convoacatonia
3. Pre-seleccion,

entrevista y

evaluacitn.

4. Seleccion de 3

asprrantes.

cubrira. ‘
Se entrega al jefe
del &rea la solicitud

de empleo. i

Se publica la

convocatoriaen la

Gaceta Municipal.
Recibe y revisa
documentos del
aspiranie
Pre-selecciona a

los aspirantes, que
mas se apeguen al
perfil solicitado. |
Entrevista a los ‘
aspirantes

Evalia alos

Entravista laboral

Prueba

1
aspirantes
conocimiento [

1

general.

‘Selecciona a los
tres aspirantes y
llena el formato
final de |a
entrevista

Turna a los tres
aspirantes al

directar del area

———— i — -1

Area de Oficialia Mayor

Area de Oficialia Mayor =

Area de Oficialia Mayor.

Director del area




L _

" 5. Aprobacion del

aspirante.

8. Autorizacion de

contratacion.

correspendiente correspondiente.
gue solicite la
vacante.
Realiza la

entrevista final al

candidato y llena el
formate finalde la |

entrevista. i

Entrega al area de I. Director del area
Oficialia Mayor el | correéspondiente.
formato final de la
entrevista y explica
por qué la

decision. Area de Oficialia Mayor

Si alguno de los

Qrg} aspirantes es
séleccinnado,

turna al Presidente
kMunicipal la
documentacion. !
Si ninguno de los
tres aspirantes es
acepiado, se
regresa al punio

namergc 3.

‘Entrega | Area de Oficialia Mayor
documentacion del

aspirante aceptado | Presidente
al Presidente

Municipal, autoriza

mediante la cedula

5




7. Contratacion

de ;
empadronamiento l
laboral. '
Entrega la cedula
del
empadronamiento
laboral al area de
Recursos

Humanos.

Sino es aceptado
S€ regresa ai punto |
numero 3.

Liama al aspirante | Area de Oficialia Mayor
para decirle que fue

aceptado y le pide

su documentacion

requerida Aspirante
Estrega la

documentacion

requerida y firma la |

cedula del

gmpadronamiento

laboral.

Indica y explica su

horario,

prestacionas, et Y

a partir del dia que

empieza & iaborar,
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BAJA

1. Objetivo

Establecer los mecanismos adecuados que requiere el proceso de baja del
personat en el Ayuntamiento de Juanacatlan, Jalisco, de conformidad con lo
establecido en |a legislacién laboral y con las politicas de operacion descritas en

este procedimiento,

2. Alcance




Su aplicacion es para todo el personal del H. Ayuntamiento de Juanacatian,

Jalisco.
3. Politicas de operacion

+ El Jefe Inmediato Superior del personal debe notificar 1a baja de manera
inmediata al area de Oficialla Mayor, al Departamento de Asuntos Juridicos,

segun sea el caso.

« En los casos en donde hubieran actas administrativas y que peor ese mofivo
fuese acreedor el trabajador al despido, es responsabilidad del Jefe
Inmediate del trabajador el turmar inmediatamente al area de Ofigialia
Mayor, al Departamento de Asuntos Juridicos para que respectivamente
giren |las observaciones pertinentes.

» Es responsabilidad del area de Oficialia Mayor determinar la sancion del

servidor publico y notificario al personal a dar de baja.

« Es responsabilidad det Departamento de Asuntos Juridicos determinar la
causal de la rescision laboral del personal de base asi mismo notifica al

area de Oficialia Mayor.

» El area de Oficialia Mayor tramitara la baja cuando el servidor pulblico deje
de prestar sus servicios en forma definitiva, al puesto ¢ plaza que venia

desempenando, motivada por las siguientes causas. .

« Por los supuestos establecidos en la Ley de Responsabilidades de los

Servidores Publicos del Estado de Jalisco. ]




En supletoriedad la Ley Federal det Trabajo

Por el Reglamento Intermo del Ayuntamiento y la Administracién Publica.
Municipal de Juanacatian, Jaliscg 2012:2015.

Es respornsabilidad del Departamente de Asuntos Juridicos el calculé de la
liquidacion o finiquito del personal dado de baja.

El drea de Oficialia Mayor es responsable de dar de baja en némina y en
expediente, al personal dado de baja:

EL area de Oficialla Mayor es la responsable de la integracion de-
documentacién necesaria para cubrir indemnizaciones por muere, por

pension o jubitacion o dé cualquier baja det personal..

El area de Oficialia Mayor es responsable de autorizar el finiguito o
liquidacion comrespondiente,

Cabildo autcriza las indemnizaciones por muerte y las bajas por pension.

Tesoreria es responsable de emitir y entregar e pago del finiquito,

liquidacioén e indemnizacion.




' Secuencia de Etapas

1.

| )
| memorandum de
i

Envia

baja dei personal.

I
I
|
|
l

- Actividad '.
’ |

Responsable

+ Elaboracion ¥
entrega de
memorandum al
area de Oficialia
Mayor. |
Si es por sancién |
s0lo se notificara a
(Oficialia Mayor.

i es laboral
notificar por parte
de Oficialia Mayor
al Departamento
de Asumos

Juridicos.

Jefe Inmediato Superior

Directo

2. Determinacion de

la sancién

Notificar al area de

Oficialia Mayor la
sancién a que fue
acreedor el
personal a dar de
baja, asi como la
indicacion de su
liberacién o

retencion salarial. |

Jefe inmediato Superior

Directo

3. Determinacion de
la sancidn

Notificar al area de
Oficialia Mayor el .
motivo de la faita
del personal a dar
de bal® asi como

la indicacion de su

liherarifn n

Departamento de
Asuntos Juridicos




4. Notificacién al

personal a dar de

baja.

=

retencion en su
percepcion !
salarial. Y en su ‘
Caso proporcionara ‘
el calculo de la ,
indemnizacion

conforme a la ley.

Dar a conacer al 1 Area de Oficialia Mayor
personal a dar de

baja, el motivo de

baia y a partir de

qué momento deja

de prestar sus

servicios laborales.
Indica cuando se
le entregara su
Gitima percepcion

salarial. ‘

5 Determinacion del
finiquito.

guidacion.

« Le corresponde al | Departamento de

Departamenta de  Asuntos Juridicos.
Asuntos Juridicos |

calcular € finiquito

o liquidacidon, de

acuerdo a la Ley Area de Oficialia Mayor
de los Servidores

Pablicos del

Estado de Jalisco. |
El area de Oficialia

Mayor arma el !

expediente y se,

_FLIITIEI al | .__—_J
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Departamento de
Asuntos Juridicos,
mediante el
memarandum.

En casc de
muerte, jubilacion
¢ pensitn, elabora
expediente y se
turna a cabildo,
mediante

memaorandur.

6. Autorizacion de
pagao, tiempo
necesaric para

autorizacion gel

pago.

Autoriza el calcuio
de la liquidacion o
finiquito.

Autoriza [a
indemnizacion,

pensién o

jutilacién, a traves

de acuerdo en
cabildo, turnado
este al area de

Oficialia Mayor.

Cabiido

Area de Oficialia Mayor

7. Elaboracién del

pago.

Eiaboracion y

entrega de |a

" Area de Oficialia Mayor

solicitud de pago a

favar del personal
a dar de baja,
indicar al personal
a dar de baja que
cobrara en

Tesoreria

12
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Municipal

8.. Emisién del pago.

Genera y emite
cheque de pago a
favor del perscnal a
dar de baja.
Entrega cheque al
personal a dar de
baja.

| Tesoreria

9. Entrega de pago.

Entregar cheque al
personal a dar de
baja.

Entrega copia del
comprobante de
gue el cheque fue
cobrado por el
personal a dar de
baja, al area de

Oficialia Mayor.

Tesoreria
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