DRH/014/2023.
Asunto: El que se Indica
El Salto, Jalisco a 06 de Enero del afio 2023

e

LIC. NALLELY GUADALUPE GARIBAY ROSALES
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

PRESENTE

El Salto

Gobierno Municipal

x:: ‘e M. aopn Respecto a su oficio numero DT/043/2023, en relacion a la informacion
correspondiente al mes de DICIEMBRE para alimentar el apartado de

CIMTRA (BLOQUE DE ADMINISTRACION):

«19. Informacién sobre el procedimiento para la seleccién,
contratacion y despldo de cualquier empleado o funcionario
municipal (desde primer nivel), ya sea de base, sindicalizado, por
honorarios o de confianza.”

El proceso de reclutamiento y seleccion de todo el personal es un
conjunto de etapas o pasos que tienen como objetivo el reclutar y
seleccionar al personal mas idoneo para un puesto de trabajo dentro de

% 000126 esta institucién Gubernamental.
3 1. Definicion del perfil del postulante.
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% 2 ——=) 2| Antes que nada, debemos empezar haciéndonos preguntas tales como:
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Seld & | = ¢Qué actividades debera realizar?

§8 p %l ;Necesita experiencia?

520 &e ¢ Qué habilidades?

Jg (c' ﬂ ¢ Qué conocimientos técnicos?

32 s ¢Valores?

' o ;Capacidad de trabajo en equipo?
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¢Nivel de estudio?
Principales actividades, responsabilidades, etc.

Etapa de Convocatoria o Busqueda.

N

Esta etapa consiste en la blsqueda, reclutamiento o convocatoria de
los postulantes que cumplan con las competencias o caracteristicas que
hemos definido en el paso anterior (sin necesidad de que tengan que
cumplir todas ellas). Ademas de la recoleccion de Curricular de cada

postulante.
Algunos de los métodos que se pueden utilizar para esta etapa son:

anuncios o avisos.
recomendaciones.

agencias de empleo.

la competencia.

Raman Corona No. 1 consultoras en recursos humanos.

ColoniaCentro 4  Promocion Interna.
Cp.45680 4 archivos o bases de datos.

Z\ Salto, Jalisco, México

Tel. 3284 1240 3. Evaluacion:

Www.elsalto.gob., i
gob.mx Escror:\c:’men;o de la evaluacién de los postulantes que hemos reclutado
2 maoc‘:éo. esto con el fin de elegir entre todos ellos al mas idéneo (o
S idoneos) para el puesto que estamos ofreciendo.

Escaneado con CamScanner


https://digital-camscanner.onelink.me/P3GL/g26ffx3k

Egla etapa podemos separarla en Fase de Pre-seloeccién a través de la
eliminacion de Currlculos y la fase de seleccion donde se evaldGan
puntualmente a los que cumplen las expectativas minimas.

La fase de evaluacion debe tener por lo menos los sigulentes pasos:

* entrevista preliminar
prueba de conocimiento

E' saltO | entrevista final

Gobierno Municipal
W 1 aesi Seleccion y contratacion:

Una vez que hemos evaluado a todos los postulantes o candidatos,
pasamos a seleccionar al que mejor desempeno haya lenido en las
pruebas y entrevistas realizadas, es doclr, pasamos a seleccionar al
candidato mas idéneo para cubrir el puesto vacante,

Y una vez que hayamos elegido al candidato més Id6neo, pasamos a
contratarlo, es declr, a firmar junto con él un contrato y/o nombramiento
en donde sefalemos el cargo a desempefar, las funciones que
realizard, la remuneracion que recibira, el tiempo que trabajara con
nosotros, y otros aspectos que podrian ser necesarios acordar.

. Capacitacion:

Finalmente, una vez que hemos seleccionado y contratado al nuevo
personal, debemos procurar que se adapte lo mas pronto posible a este
H. Ayuntamiento, y capacitarlo para que se pueda desempefiar
correctamente en su nuevo puesto.

Proceso de despido:

1. Analice y medite acerca de las razones del despido. Dada la
importancia de las consecuencias de la decision, es importante que
clarifique las causas del despido, para disponer asi de argumentos en
el proceso con el trabajador.

Disponga de todos los datos necesarios (causas del despido). Sea
cual sea el motivo, debo disponer de todos los documentos que apoyen
la decision tomada (evaluacion del desempenio, datos de rendimiento).
Sea transparente con la informacién. Hasta el momento de la
decision, es esencial no esconder informacion y ser claro con todos y
cada uno de los colaboradores sobre el motivo de despido, acerca de

la realidad de la organizacion, area funcional o puesto de trabajo.

4. Evite posibles filtraciones. Teniendo en cuenta que se trata de una
decision de calado, trate por todos los medios, que no llegue a oidos de
la persona antes del momento de que sea informada.

Clarifique de forma previa los detalles del despido. Antes de
encontrarse con el profesional al cual debe despedir, disponga de
informacién relativa a la temporizacion, sueldo, finiquito, etc.

Oriente y acompaiie a la persona. Ademas de informar acerca de los
detalles de la salida de la organizacién, es importante orientar al
trabajador sobre los pasos que debe seguir, a quién puede dirigirse, las

opciones con las que cuenta, etc.
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“Punto 41. Informacién sobre cada Integrante del
Ayuntamiento y de los funclonarios de primer nivel”.

TSy, Hago de su conocimiento que la Informacion se encuentra publica en la
M @ pagina oficial del Ayuntamiento constilucional de el Salto, Jalisco y
puede acceder dando clic en la sigulente liga.

httgs:llwww.elsaIto.gob.mxlnormatlvldadlsecc|onl5c17d25
El Salto 3099941d4929b507

Gobierno Munlcipal

SRELE AL REAS Finalmente, considerado que el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion publica contribuye al fortalecimiento de espacios de
participacion que fomentan la Interaccion entre la sociedad y los entes,
obligados y cumpliendo con el articulo 27 del Reglamento de
transparencia y acceso a la informacién del Ayuntamiento de El Salto,
Jalisco, me permito reiterarle que la Direccion General de Recursos

Humanos se encuentra a sus 6rdenes.

Atentamente
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