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mflANUATL DE sn[.Eccoéro, conmmAtrnc[@N v DEsp[E@ DE pERs@NAL

Ir s facultad del Presidente Municipal del Honorable Ayuntamiento Constitucional de

!r SaVula, Jalisco, designar el personal a su cargo, tanto de confianza, de base y

b supernumerarios (interinos, provisionales, por obras determinada y por tiempo
determinado); por lo que delega dicha función al Oficial Mayor Administrativo, para que

ayuda de este, lleven de una manera organizada y muy a conciencia, una buena

laneación de los recursos humanos que ocuparan los puestos y vacantes establecidos

ntro del Presupuesto de Egresos de cada año, con la única finalidad de que cada servidor
blico, cumpla con el perfil y los requisitos para lo que fue contratado, a excepción del

uncionario Encargado de la Hacienda Pública Municipal, el Funcionario Encargado de la
General, el Contralor lnterno y el Juez Municipal, los cuales son propuestos por

I Presidente Municipal al Pleno del Ayuntamiento de esta Ciudad, para que estos elijan

uien ocupara dicho puesto de confianza.

EL RECO.IfiTANflIENT@".

El reclutamiento de personal en el Honorable Ayuntamiento Constitucional de

la, Jalisco, es para ocupar una vacante, y se lleva un proceso de selección de personal,

I cual se menciona a continuación

L- Gollocrtod¡ dc ¡dcodón ls.ruldor PúUhol.

El proceso de selección consiste en una serie de pasos específicos que se emplean
ra decidir qué solicitantes deben ser contratados como servidor público, (Servidor

blico es toda persona que preste un trabajo subordinado físico o intelectual,) para efectos

la Ley, los Servidores Públicos se clasifican en:

- de base,

.- de Confianza,
l.- Supernumerarios,
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.- becarios.



Una vez que se dispone de un grupo idóneo de solicitantes obtenido mediante el

reclutamiento, se da inicio al proceso de selección. Esta fase implica una serie de pasos que

añaden complejidad a la decisión de contratar y consumen cierto tiempo'

2"- ldentlñcadó¡t de ehmetYto GsGndeb.

Tres elementos esenciales; La información que brinda el análisis de puesto

proporciona la descripción de las tareas, las especificaciones humanas y los niveles de

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

plazos, que permiten conocer las vacantes futuras con cierta precisión, y permiten así

mismo conducir el proceso de selección en forma lógica 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 selección.

3. Sclcodón ds hc podH6 c.nddüc quG mGlor sG afut n.

La función del Oficial Mayor Administrativo de Sayula, Jalisco, consiste en ayudar al

Presidente Municipal a identificar al candidato que mejor se adecue a las necesidades

específicas del puesto y a las necesidades generales de la organización. Contar con un grupo

grande y bien calificado de candidatos para llenar las vacantes disponibles const¡tuye la

situación ideal del proceso de selección. Algunos puestos son más difíciles de llenar que

otros. Particularmente los que requieren conocimientos especiales. Cuando un puesto es

difícil de llenar, se habla de baja razón de selección. Cuando es sencillo llenarlo, se defíne

como un puesto de alta razón de selección.

La razón de selección es la relación que existe entre el número de candidatos

finalmente contratados y el número total de solicitantes.

¡t Formula dc h ¡rsón do sc0ccdón.

La razón de selección que utiliza el Honorable Ayuntamiento de esta Ciudad de

Sayula, Jalisco, se determina tomando en cuenta las ponderaciones de los factores de

escalafón establecidos, así como la descripción de puesto. Dado el papel central que

desempeñan los especialistas de personal (comisión mixta) y su importante decisión de
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contratar, la conciencia de lo importante de su labor y la certidumbre de que cualquier

acción poco ética se revertirá en su contra es fundamental. Los favores especiales

concedidos a los "recomendados", las gratificaciones y obsequios, el intercambio de

servicios y toda otra práctica similar resultan no sólo éticamente condenables, sino también

de alto riesgo.

5. Pn¡ebm do [dos¡e0dad.

Las pruebas de idoneidad, son instrumentos para evaluar la compatibilidad entre los

aspirantes y los requerimientos del puesto. Algunas de estas pruebas consisten en

exámenes psicológicos; otras son ejercicios que simulan las condiciones de trabajo. La

validez de una prueba de inteligencia significa que las puntuaciones obtenidas mantienen

una relación significativa con el desempeño de una función con otro aspecto relevante. Para

este paso, se pueden contratar bufetes de especialistas para que lo realicen.

6. Enfwbte dc ¡clccdón PrqunE Oeuls.

La entrevista de selección consiste en una plática formal y a profundidad, conducida

para evaluar la idoneidad para el puesto que tenga el solicitante. El entrevistador se fija

como objeto responder a dos preguntas generales: iPuede el candidato desempeñar el

puesto? éCómo se compara con respecto a otras personas que han solicitado el puesto?

Consta de cinco etapas:

1. Preparación del entrevistador
2. Creación de un ambiente de confianza
3. lntercambio de información
4. Terminación
5. Evaluación.

lnmediatamente después de que concluya la evaluación el entrevistador debe
registrar las respuestas específicas y sus impresiones generales sobre el candidato. De aquí
sale el candidato idóneo al puesto.

7. Vcrlflc¡dór dc d¡tc y rsútcrsnda¡,
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Para responderse algunas preguntas sobre el candidato recurren a la verificación 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.

& E¡rmn médho.

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 prevención de

accidentes, pasando por el caso de personas que se ausentarán con frecuencia debido a sus

constantes quebrantos de salud.

9. Rc¡r¡ltrdc y rct¡orllmcntrdón

El resultado final del proceso de selección se traduce en el nuevo personal contratado.

Si los elementos anteriores a la selección se consideraron cuidadosamente y los pasos de la

selección se llevaron de forma adecuada, lo más probable es que el nuevo empleado sea idóneo

para el puesto y lo desempeñe productivamente. Un buen empleado constituye la mejor prueba de

que el proceso de selección se llevó a cabo en forma adecuada.

Las variables de este proceso están dadas de la siguiente manera

La contratación será llevada a cabo por el Encargado del departamento de Oficialía Mayor

Administrativay/o Dirección de Recursos Humanos, requiriendo la siguiente documentación. -
t §t!:N t .\(.t()\ t{.r:Q)trErrtr)^ tD()Rt.:(-(-t()\ ¡¡t.: r<t.:(-t tas()s ttliIt..tN()\

l. C.rpio dt.r¡st¿ dr. n¡¡c¡¡nic¡rr.¡
. (-()p¡.¡ rlc crcr!c¡¡c¡¡rl rlc ulcr¡or* Copia dc ('l IRt>
r Copia r1c ct>rD¡rrohrrntc dc do¡l¡icilirr.:-opia dcl rilti¡nrr 11rild(! d§ (s¡udi() c(r¡rtpr(,hí¡l)l(. C'opia rlc licur¡cii¡ rlu eoodtrg¡r c¡¡ §.ts(, j" ,*,*.1,,. t-rna cana de rcr¡ru¡rcia! rlc r¡r¡¡¡ ,x,rst¡¡¡a t¡(, ,i¡¡¡r¡liarr Rclbrct¡c¡¡s l¡rtro¡.1¡lsr u¡rtsr¡{rt.cr c¡¡ c¡r\., rlc tc¡rc¡l¡r. Carta ds rro a¡ltcccrrsnlL-s pc¡t.tL_s. Curr¡culún¡ r itrc o s¡¡lir.itutl dc crn¡tttr» slEl¡lrradaca¡rl folrrl¡r. li¡r

N()T"{!i:
. l"a rloer¡rrrc¡rt;¡cio¡r rlchcr¡r s¡¡lrúu.r¡r(. .l* lorrr¡¡¡corrr¡r lg¡¡¡
. 1-(xlits 

_ Ias co¡)titr dcbc¡¡irr sqr lcgril¡lcs _\ cr¡ litsidstli tiL.¡L totrc\ Jü¡. rr rarrr:rñ(' .¡" ,,,i.,*,,ii.'i.iijlii:.]ili;:1,,ii,i".'j':l;i,'J;1,"
<Jchcrii scr c¡elrtcr¡ci¿¡I . i,,r."_if ,-f 

"i..;,j;,i;,;:.,*,
rcc i r-nlc.

. Para cl cuso rlc ¡)cr\.)r)r¡l Jc scg,ur¡(t¡rd p(¡blica dcbcraarrc\¡¡r c{)pi¡ (ls sr¡ can¡lli dcl SMñ ¡rnc."¿,r--. l:rr sits.r (lc el¡(rrl.rcs ) pcr§(¡tt.tl dc scgtrrrdil(, ¡{licc¡¡c¡¿ cs irrrlispcrrs:rhir.
¡d r, i prrhl tirlcgsdu ¡¡c .tPd c hcrr itldicru&l(l .l rl t'lri )lic I r:r

t- t<ll I ¡¡.r c('¡r tt¿t

l)()<'
l..A t)l ra
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COI5TR'TÍAOO]Ü DE PENSO]IAI.PARAOCUPAR U]TAVACATTE Eil Et

ltoilonABr¡ An mAilltrro ooil§ilfiroof{A¡. DE sAWl+ ¡AlJsGo, MExIOO.

Una vez contratada y entregada la documentación que anteriormente se menciona, se

elaborara un contrato individual de trabajo con su respectivo nombramiento, mismos que se

muestran a continuación. -
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