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MARCO JURIDICO

M Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fracciones Il y VIl segundo pérrafo,
articulo 123 apartado B fracciones VII, VIII, IX y XIV.

M Constitucion Politica del Estado de Jalisco, Articulo 77 fracciones 11,1V, Articulo 86,90, 91., 92,93, 94, 95,
96,97,106y 107.

M Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus municipios, Articulo 4 fraccién Ill, Articulo 9
fraccién IV, Articulos 21, 22, 23, 24, 25, 55 fraccién VIII, Articulo 57,59y 60.

B Ley de Gobierno para la Administracién Publica Municipal, Articulo 37 fraccién I, Articulo 38 fraccién IV,
Articulo 47 fraccién VII, Articulo 48 fraccién I, Articulo 60 yArticulos del 127.

M Reglamento del Gobierno y la Administracién plblica del Ayuntamiento de Ixtlahuacin de los
Membrillos, Jalisco, articulo 147 fraccidn |11,

ALCANCE

Es aplicable a quienes ingresan al H. Ayuntamiento para ocupar cualquier puesto considerado o de nueva
creacion dentro de la estructura organizacional de todos los departamentos.

MISION

Reclutar y seleccionar al personal con el perfil idéneo para ocupar el cargo, manteniendo los principios de

igualdad, transparencia, objetividad y equidad en los procesos de incorporacién contribuyendo asi a la
mejora de su productividad y competitividad.

VISION

Ser un departamento ordenador en el proceso de reclutamiento yseleccidn, creando las base generales de

un mecanismo adecuado y apropiado para la seleccién del personal mas calificado para los puestos que
requiere cubrir.
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POLITICAS DEL SISTEMA

La ejecucion, organizacion y seguimiento del procedimiento de reclutamiento, seleccion, contratacién y
despido estard a cargo de la Oficialia Mayor Administrativa del Gobierno Municipal.

Paralaaplicacion del sistema se debera de apegara la Ley paralos Servidores Pdblicos del Estado de Jaliscoy
sus Municipios

El presente documento sera considerado como informacién fundamental y debera ser publicado por la
unidad de transparencia municipal.

Definir los lineamientos para el reclutamiento y seleccion de personal, que permitan distinguir a las
personasidoneas para cubrir los requerimientos del H. Ayuntamiento de Ixtlahuacan de los Membrillos.

Toda persona contratada deberd apegarse a las formalidades legales y administrativas dispuestas por el H.
Ayuntamiento

EL RECLUTAMIENTO

Objetivo:

Establecer lineas para incorporar y seleccionar personal calificado que pueda cumplir con un perfil
requerido para cada puesto.

Politicas:

1-ELreclutamiento serealizara partiendo del surgimiento de unavacante.
2.-Todavacante se solicitara mediante oficio debidamente firmado por el titular que la solicite.

3.- Cuando surja la necesidad de contratar personal por exceso de trabajo, y no exista vacante, debera de
solicitarse autorizacién al Pleno del H. Ayuntamiento para contratar personal.

4 - La oficialia mayor administrativa verificara que el personal que ingrese al ayuntamiento cumpla con los
perfilesy requerimientos para cada cargo.

5- EL reclutamiento se realizara haciendo uso de las solicitudes hechas llegar a la Oficialia Mayor
Administrativa.

6.-La Dependencia encargada del Reclutamiento sera inicamente la Oficialia Mayor Administrativa.

NOTA: Para elemento de seguridad pablica debera de reunir los requisitos de permanencia que establece el
articulo 88 La Ley General Del Sistema Nacional de Seguridad Publica,

Lasvacantessedividenen:

B Vacantes definitivas.-Son aquellas que se originan porla creacion de nuevas plazas o por la separacién del
titular por renuncia, fallecimiento o cese; y

M Vacantes temporales-Son aquellas que se originan por motivo de licencia o incapacidad temporal,
otorgada al Servidor Publico, conforme ala normatividad legal respectiva.
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Procedimiento: N . '
1- La Oficialia Mayor Administrativa, recibe la solicitud del titular de la dependencia, con descripcign
réqderida para el puesto vacante o de nueva creacion.

2.-Serevisa perfil del puesto. . .
3.-Se verifica la posibilidad internamente si se puede cubrir lavacante

4.-Se procede arealizar reclutamiento de candidatos a través de las delas solicitudes que existen.
5.-Sedepuray se evaltan las solicitudes de conformidad a los requerimientos solicitados para la vacante,

SELECCION

Objetivos: Garantizar el acceso de los candidatos gue tengan el perfil para ocupar el cargo y ser los mas
aptos para el desempefio,

Politicas:
1.-Toda vacante al terminar el reclutamiento debe cubrir el sistema de seleccién.
2.-la Oficialia Mayor, realizara unasefeccién de posibles candidatos paraocuparlavacante

3.- La Unica dependencia para elegir a la persona idénea para cubrir la vacante sera la presidencia en
coordinacién con la oficialia mayor administrativa.

Procedimiento: :
1.-El Oficial Mayor Administrativo elige a los posibles candidatos que cubrieron el perfil.
1.-ElPresidente y Oficial Mayor Administrativo revisan solicitudes de personas elegidas.

2.- Los posibles candidatos se someten a entrevista inicial con el Presidente Municipal y Oficial Mayor
Administrativo.

3.- Personal de la Oficialia Mayor Administrativa, informa al candidato seleccionado la documentacién
requerida paraintegracién de expediente laboral.

4.- Para elemento de seguridad publica debera someterse a entrevista de verificacion de datos generales
con el Sindico Municipal.

5- Los candidatos que fueron seleccionados y que no fueron elegidos, se mantienen en archivo y se
consideran para futuras vacantes.

LA CONTRATACION

Objetivo: Egtableqer un mecanismo que regule el procedimiento para la contratacién del nuevo personal,
paragarantizarsuingreso aesteH, Ayuntamiento.

Politicas:

1.- Para laborar en este Ay

3 untamiento, el candidato seleccionado deberd presentar la documentacion
requerida.

2.-Elpersonal de nuevoingreso debers tener unnombramiento, o contrato firmado

3.- El personal de nuevo ingreso debers tener un expediente laboral, entregando la siguiente
documentacion:
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Para personal (confianza, base,
contrato

Curriculo

Solicitud De Empleo

Acta de Nacimiento

Carta de Policia

Ultimo Certificado de Estudios

1 Fotografia Tamafio Infantil

Copia De Credencial Del (I.F.E.)
Comprobante De Domicilio (Agua, Luz, o
Teléfono)

C.U.RP

Titulo profesional cuando la actividad a
desempefiar asi lo

requiera

Personal Seguridad Publica i

Solicitud de empleo elaborada (original) _=1
Copia certificada del acta nacimiento

Copia de cartilla de identidad Servicio Nacional
Original certificado de no antecedentes penales
Copia certificado preparatoria

Examen médico (municipal)

Examen toxicoldgico

2 cartas recomendacién familiares

2 cartas recomendacién laboral

Renuncia ultimo empleo

Copia de comprobante de domicilio

2 fotografias

Curp

Copia INE

Copia de Licencia de conducir en caso de contar
con ella

Copias cursos tomados como elemento de’
seguridad publica

Edad 18 a 45 afos

No tener tatuajes

No haber suspendido ni estar sujeto a procesos
penales.

Acreditacion de examen de Control y Confianza

Procedimiento:

1.- Se solicita al candidato de nuevo ingreso la documentacién que debera de tener a partir del momento

en que firma contrato o nombramiento.

2.- Presentando dicha informacidn, el Oficial Mayor Administrativo, le confirma puesto, derecho y

obligaciones que tiene como trabajador.

3.- La Oficialia Mayor Administrativa proceder abrir expediente laboral y darlo de alta en nomina.
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INDUCCION

Objetivo:
Integrar a los nuevos empleados a la administracion proporciondndoles informacién que necesita para
realizarsus actividades de manera satisfactoria. De estamanera el trabajador tendra mayor seguridad para

desempeifiarsu trabajo.

Politica:
Todo empleado de nuevoingreso tendrd que pasar por un programa de induccién

El Oficial Mayor Administrativo serd quien dé a conocer los aspectos relevantes de la Administracién.

El jefe inmediato o la persona que este designe, proporcionara al trabajador la induccién necesaria para
llevar a cabo el desempefio de nuevo trabajo.

Procedimiento:

Lainduccion debera de llevarse a cabo a través de un programa que contemple el dar a conocer los aspectos
relevantes de la institucion como son su organizacion, las politicas y normas, dias y lugares de pago del
Gobierno Municipal, y un recorrido por lasinstalaciones.

Asi mismo se daran a conocer los aspectos relevantes del puesto, como son las funciones, manuales
administrativos, lugar de trabajo, herramientas de trabajo, organigrama de la dependencia, horarios de
entradaysalida.

DESPIDO O RETIRO

Politica:
La Oficialia Mayor ser3 quien se encargue del Procedimiento de despido o retiro.

MOTIVOS DE DESPIDO O SEPARACION:

1.-Renuncia formulada por el Servidor Publico
2.-Defuncién

4.- Por incum'plimientf) rgiterado e injustificado de cualquiera de las obligaciones establecidas por la Ley
para los Ser\fldc_)res Publicos del Estado de Jalisco Y sus Municipios o la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado deJalisco que impliquen separacién del servicio

5.- Para elemento de seguridad publica, no haber aprobado los examenes de control y confianza, aplicados
Centro Estatal de Evaluacién y Control de Confianza,
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Procedimiento:

Renuncia Voluntaria del servidor publico:

1.- Calculo definiquito

2.-Debera serratificada por el servidor publico ante la autoridad correspondiente.
3-Se entrega finiquito al momento de la ratificacion, al servidor publico.

Defuncién de servidor publico:

1.- Se realizara tramite de solicitud de autorizacién al pleno del ayuntamiento para pago de los derechos
laborales del servidor publico.

2.-Autorizado el pago se comunica a la Hacienda Municipal, para efectuar dicho finiquito.

Por incumplimiento a las obligaciones como servidor publico, sera aplicable el articulo 25 y 26 de la ley de
servidores publicos para el Estado de Jalisco y sus municipios.

1.-Aplica procedimiento
2.-Seemiteresoluciéonysancidn
3.- Pago finiquito

TRANSITORIO

PRIMERO: El presente manual surtird efectos al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Municipal ysu
contenido de ninguna manera podra contravenir las disposiciones de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y de la Constitucién Politica del Estado de Jalisco, ni de las leyes y reglamentos que de
ellasemanen.

Este manual fue aprobado por el Oficial Mayor Administrativo del H. ayuntamiento Constitucional de
Ixtlahuacédn de los Membrillos, Jalisco, con fecha 05 de julio del 2017,

LIC. ANTONIO COVARRUBIAS MEJIA
OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO
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PRESENTACION

La Oficialfa mayor administrativa es la oficina encargada de programar y ejecutar, en coordinacién con las

demds dependencias, el reclutamiento, seleccién, induccién contratacién, capacitacién y control de los
servidores publicos del Ayuntamiento.

El Manual de reclutamiento y seleccién de personal del H. Ayuntamiento de Ixtlahuacan de los Membirillos,
tiene como propdsito dar a conocer de manera clara y objetiva el procedimiento que se lleva a cabo parala

contraccién de nuevo personal, estableciendo politicas y lineamientos para la induccién a las funciones del
puestoaocuparyalainduccién de los trabajadores de nuevo ingreso o promovidos.

La funcidn del reclutamiento y seleccién de personal recae en la figura del Oficial Administrativo, quien
tiene laadministracién delosrecursos humanos del municipio.

Cabe hacer mencién que el presente manual deberd actualizarse en la medida que se requieran

modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, o en algtin otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo.

OBIJETIVOS
B Establecer politicas y pasos a seguir para realizar el reclutamiento y seleccion de personal calificado.
B Transparentar y regularizar los procesos de Reclutamiento y Seleccion de los recursos humanos.

B Encontrar el candidato idéneo para el puesto vacante, con el fin de garantizar que el personal que
ingresa al Ayuntamiento cubra las expectativas requeridas.

B Lograr que los puestos de la administracion publica sean ocupados por personal con comprobada
experiencia, formacién profesional y un desempefio honesto y eficaz.

B Favorecer el Desarrollo personal y profesional del personal.

B Asegurar la legalidad en el ingreso al Gobierno Municipal dando iguales oportunidades a todos los
servidores publicos, mujeres y hombres.
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