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2024-2027 SE RECI 5 DJCUMEXT ION A RESERVA

DE VERIFICAR SU CONTENIDO

Gobierno Municipal de Ocotlan, Jalisco.
2024-2027

EDGAR HUERTA SEVILLA

DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y BUENAS PRACTICAS DEIL GOBIERNO
MUNICIPAIL DE OCOTLAN, JALISCO.

PRESENTE:

La Direccién de Administracién y Recursos Humanos del Gobierno
Municipal de Ocotlédn, Jalisco, 2024-2027, en atencién a lo solicitado en
la HERRAMIENTA CIMTRA, Municipal.

Al Respecto Informo lo Siguiente:
Herramienta Empleado/a y Funcionario/a 20.1 Base y 20.3 Confianza

PARA EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL DE BASE Y DE
CONFIANZA SE REALIZA LA SIGUIENTE DINAMICA:

-~Recepcidén y revisidén de curriculum y solicitud de empleo de aspirantes.
.—-Analizar solitud de empleo y curriculum de los candidatos.

-~Revisar descripcidén y competencias laborales del puesto a cubrir.
.—Seleccidn de candidatos idéneos de acuerdo al perfil del puesto.
-~Aplicacién de entrevista a cada uno de los aspirantes.

.—Seleccidn del mejor candidato a cubrir el puesto.

.-Entrevista final al candidato seleccionado.

8.-Se envia la documentacién correspondiente del expediente laboral con
respecto a la propuesta del candidato evaluado y seleccionado para visto
bueno del Funcionario Encargado de la Hacienda Municipal que se encarga del
Gasto Publico.

9.-Integracidén de expedientes de acuerdo a la documentacidn requerida.
10.-Se elabora nombramiento en caso de ser personal de confianza y/o
funcionario de base. Se envia a firma el nombramiento o contrato.

11.-Se registra la nueva alta en némina.
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Herramienta Empleado/a y Funcionario/a 20.2 Honorarios
CONTRATACION DE PERSONAL POR HONORARIOS

La contratacién bajo los términos de honorarios estd sujetos a lineamientos

de convocatorias mismas que son publicadas en el portal oficial de este
Gobierno Municipal.

Sin mds que agregar, y toda vez que fé ha de su conocimiento la informacién
con la cual se cuenta fisicamente \en esta\&rea, agradezco de antemano la
atencidén prestada al presente of1c1b reiterando que estamos para servirle
y quedando a sus 6érd cién de duda.
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Gobierno Municipal de Ocotlan, Jalisco.
2024-2027

EDGAR HUERTA SEVILLA

DIRECCION DE TRANSPARENCIA Y BUENAS PRACTICAS DEL GORIERNO
MUNICIPAL DE OCOTLAN, JALISCO.

PRESENTE:

La Direccién de Administracién y Recursos Humanos del Gobierno
Municipal de Ocotléan, Jalisco, 2024-2027, en atencién a lo solicitado en
la HERRAMIENTA CIMTRA, Municipal.

Al Respecto Informo lo Siguiente:

Herramienta Empleado/a y Funcionario/a 20.1 Base 20.2 Honorarios y 20.3
Confianza.

PROCEDIMIENTO DE DESPIDO DE PERSONAL: La Direccién de Administracidén %
Recursos Humanos se rige por lo estipulado en la Ley para los Servidores
Piblicos del Estado de Jalisco y Sus Municipios asi como referido en el
articulo 10 de la Ley antes citada donde menciona las leyes supletorias que
se deben aplicar, de igual manera el articulo 22, capitulo IV. Terminacién
de la Relacién Laboral, dependiendo directamente de la situacién de cada
uno de los Servidores Publicos de la Administracién.

Procedimientos de conformidad a las diversas circunstancias que prevén el
capitulo IV de la Ley para los Servidores Piblicos del Estado de Jalisco v
Sus Municipios (terminacién de la relacidn laboral)

1.-Se presenta 1la Renuncia voluntaria firmada, el oficio o acta
administrativa donde se especifica el motivo de la separacién laboral del
trabajador ante la DIRECCION DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS.

2.-Se procede con la baja, oficio o procedimiento administrativo de
responsabilidad laboral, que se desahoga conforme a lo estipulado en el
articulo 26 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco Y
Sus Municipiocs.

3.-Se realizan los cédlculos correspondientes al finiquito sobre las partes
proporcionales segln lo establece la Ley Federal del Trabajo.

4.-Se informa mediante oficio al Funcionario Encargado de la Hacienda
Municipal, el motivo de la baja, ya sea por renuncia voluntaria, oficio o
resolucidén de trédmite por acta administrativa.

5.-Se realiza la baja correspondiente en la plantilla de némina del H.
Ayuntamiento de Ocotlédn, Jalisco.

Sin més que agregar, y toda @gz que se hace conocimiento la informacién
con la cual se cuenta fisicahgnte en esta , agradezco de antemano la
atencidn prestada al presente\gficio, reiterando que estamos para servirle
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