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%@ Jalos
I Sindicatura Municipal
NORMA TECNICA No. S-8

RELATIVO ALASCONTRATACIONES
DEL PERSONAL DE BASE O RAYA.




.- OBJETO DE LA NORMA

Articulo 1.- Esta norma Técnica S-08 tiene por objeto determinar las condiciones en que se
deben dar las diferentes contrataciones del personal de base o de raya, con el fin de dar
cumplimiento a las condiciones especificas y que cubran los requisitos con los perfiles, analisis
y descripcion del puesto, con el fin de fortalecer cada una de las dependencias con el personal
mas calificado.

Il.- AREAS DE APLICACION

a) OFICIALIA MAYOR:

Articulo 2.- La Seleccion y Contratacién de personal, es facultad del Presidente Municipal o
por el Oficial Mayor del Ayuntamiento. La seleccion de personal se realizara de acuerdo a
las especificaciones técnicas de los puestos, perfiles determinados en el organigrama del
Ayuntamiento y demas requisitos establecidos por el Reglamento del Gobierno y de la
Administracion Publica del Municipio de Jalostotitlan, del Reglamento de las Condiciones
Generales de Trabajo y lo que determine esta Norma Técnica. Ningun colaborador podra
ingresar a prestar servicios, si no ha concursado previamente o haya sido propuesto por el
Presidente Municipal y aprobado por la comision de contrataciones. La Oficialia Mayor
podra exigir el examen médico, para determinar las condiciones de salud del postulante.

b) DE LAS DEPENDENCIAS:

Articulo 3.- La dependencia del Gobierno Municipal que haya presentado la solicitud de un
nuevo personal o por haberse dado de baja un servidor publico, el Oficial Mayor deberéa de dar
seguimiento a la contestacién de acuerdo a procedimiento, debiendo dar respuesta al titular de
la dependencia en un tiempo menor a los 3 dias de hecha la solicitud.

c) DE LA COMISION DE CONTRATACIONES:

Articulo 4.- La comision de contrataciones debera de integrarse en los primeros 15 dias de
instaurado el Ayuntamiento en funciones con el fin de dar seguimiento a los procesos de
contrataciones, dicha comision debera estar integrada por el Presidente Municipal que el
Presidente de la Comisidn o quien el designe, el Oficial Mayor del Ayuntamiento que
fungird como Secretario de acuerdos de la Comisién, el Regidor titular de la comision de
Participacion Ciudadana, el Sindico Municipal y un regidor por cada partido politico
representado en el cabildo.

La Comision de Contrataciones debera sesionar por lo menos una vez al mes mediante
convocatoria del Secretario de acuerdos y si fuera necesario cuantas veces se requiera.



lll.- DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION.

Articulo 5.- EIl proceso de contratacion iniciara consultado los archivos de las solicitudes de
empleo, estudiando los perfiles del puesto a cubrir y las condiciones, de esta manera se
tomaran las solicitudes de las personas que cubran con los perfiles para que de esta manera
se les haga un llamado para presentar una entrevista personal con el Oficial Mayor y posterior
hacer un examen exhaustivo sobre sus capacidades y conocimiento sobre las funciones que
desempefiara en su puesto de trabajo, dicho examen y su expediente seran evaluados por la
Comision de Contrataciones para dar sus resultados. El solicitante de empleo que no haya sido
aceptado se le presentara una carta por parte del Oficial Mayor con la descripcion completa de
sus indicadores por los cuales no se le contrato en un tiempo menor a los 3 dias de haber sido
cubierta la plaza por la que el concurso.

El Presidente municipal podra cambiar la adscripcién del servidor publico, conservando éste
sus derechos y con previa anuencia por escrito. Comprometiéndose el ayuntamiento, a
conservar la categoria del servidor publico.

Articulo 6.- El Ayuntamiento podra suscribir contratos de trabajo, con las personas que
ingresen a su servicio, pudiendo ser a tiempo indeterminado o determinado, segun las
necesidades de la dependencia donde sea asignado, dicho contrato tendra una vigencia
de 3 meses por primera vez y de calificar para cubrir la vacante se le ratificara por otros 3
meses para que una vez cumpliendo se podra dar de alta la plaza en la que el servidor
publico desempefiara sus funciones de forma definitiva.

Articulo 7.- Todo nuevo Servidor Pablico recibird de la dependencia administrativa en la
cual prestarda servicios, orientacion sobre los objetivos, organizacién y funcionamiento de
la empresa, asi como también de las labores que le correspondera desarrollar en su
puesto de trabajo.

Articulo 8.- Cada Servidor Publico que ingrese al Ayuntamiento, tendra un expediente, que
sera resguardado por el Oficial Mayor.

IV.- DE LOS REQUISITOS.

ARTICULO 9.- Toda persona que tenga interés en prestar sus servicios para el
ayuntamiento de Jalostotitlan, debera presentar como minimo, la siguiente documentacion,
ante la oficialia mayor administrativa.

a). - Solicitud de empleo.

b). - Curriculo vitae.

C. - Constancia de estudio (cuando se hubieren cursado estos).
d). - Los profesionistas (cédula profesional y titulo).

e). - Dos cartas de recomendacion.

f). - Carta de policia.

g). - Cartilla militar (solo para varones).

h). - Registro federal de contribuyentes (en caso de estar dado de alta).
i). - Registro del IMSS (en caso de estar afiliado).

i). - Propuesta sindical (a excepcién de empleados de confianza).
k). - 3 fotografias.

). - Acta de nacimiento.

m). - Credencial de elector o su tramite.



V.- DIAGRAMA DE FLUJO INTEGRADO

Articulo 10.- De la descripcién para seguir el proc  edimiento para la contratacion

nuevos servidores publicos:

Se presenta la solicitud | 1
de empleo ante el
Oficial Mayor

La dependencia presenta
la solicitud de un 2
empleado ante la
Oficialia Mayor

El Oficial Mayor revisa 3
los expedientes de
solicitudes de empleo

y elige los que cumplan
con los perfiles que
solicita la Dependencia.

Seleccionan a los 4
expedientes que cumplen
y llaman a las personas
para que lleven a cabo
una entrevista personal.

de los

De cubrir con las expectativas
para cubrir el puesto se dara
un contrato definitivo para
cubrir la plaza vacante.

5i después de valorar su
desempeiio califica su contrato
se renovara por otros J meses.

Se les realiza un examen
de aptitud y de conocimiento
basico sobre el puesto que asumiran.

VI.- EXEPCIONES DE LA NORMA

Se nombrara a quien haya
quedado seleccionado y firmara
un contrato por 3 meses.

Se evaluaran los examenes
por medio de la Comision
de contrataciones

Articulo 11.- Se consideraran excepciones a la norma en los siguientes casos:

En los casos para cubrir puestos de Direccion o de entera confianza, asi como los que estan
sujetos a la aprobacion por el Cabildo del ayuntamiento de Jalostotitian no se seguira el
proceso que marca la presente norma y se acatara lo que marque el Reglamento Interno del

Municipio.

VIl.- DE LA VIGENCIAY REVISION

Articulo 12.- La presente norma sera evaluada periédicamente por la Sindicatura, su
actualizacion se realizara cuando sea necesario, esta norma permanecera vigente mientras no

se emita una nueva version de la misma.

Con fecha del 12 de Agosto del 2008, el C. Smdllwnicipal Lic. Gamaliel Romo
Gutiérrez, DECLARA, la validez y vigencia de la presente Norma Té&gniz cual es
de observancia general para todo el personal deAydntamiento de Jalostotitlan
Jalisco, mediante acuerdo de cabildo del acta Lhd]b el punto 4 del dia 12 de agosto
del 2008 y entrara en vigor al dia siguiente dpulicacion en la Gaceta Municipal.



SINDICATURA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE
JALOSTOTITLAN JALISCO.



