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DIRECCION DE ADMINISTRACION
el Ceniro

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION, CONTRATACION Y DESPIDO DE
CUALQUIER EMPLEADO O FUNCIONARIO MUNICIPAL, YA SEA DE BASE,
SINDICALIZADO, POR HONORARIO O DE CONFIANZA.

PARA LA SELECCION.- Se requiere la presentacion de solicitud de empleo y curriculum vitae, de
todas aquellas personas interesadas en prestar sus servicios las diferentes areas de la Administracion
Pdblica Municipal.

Posteriormente se procede a efectuar un estudio del perfil de cada uno de los solicitantes y, de
acuerdo a los requerimientos de las Unidades (areas laborales), se procede a realizar la depuracion
de estos.

PARA LA CONTRATACION.- Una vez efectuada la selecciéon y de acuerdo a los requerimientos de
cada Unidad se procede a contactar a cada uno de los aspirantes seleccionados, para una platica de
caracter informativa y al mismo tiempo saber los requerimientos personales; asimismo, se procede a
entregarles una hoja con los requisitos minimos requeridos para integrar su expediente laboral y que
las diferentes Areas Administrativas deben entregar al departamento de personal de la Subdireccion
de Recursos Humanos, dependiente de la Direccion de Administracion para proceder el envio de la
Alta al area de Control y Validacion del citado Departamento, area que revisa y compulsa la
documentacion enviada por las Unidades Administrativas.

Informacion que deberéa contener invariablemente de la documentacion personal del aspirante, dentro
de esta también contara con los Formatos de Solicitud de Plaza, Registro de Personal, Movimiento de
Personal (DARH) y el oficio de solicitud de requerimiento de alta al personal, firmado por el titular de
la Unidad demandante de recursos humanos.

Una vez cubierto los requisitos solicitados, el Departamento de Personal procede a elaborar el
formato Movimiento de Personal el cual es enviado al area de ndminas, para el ingreso respectivo.

Para los trabajadores de base y/o sindicalizados.- Se realiza un proceso de acuerdo a la firma
de la minuta de negociacién sindical con el ente patronal, donde una vez autorizada, se procede a la
instalacion de la Comisién Mixta de Escalafdn la cual se encargara de realizar el tramite de evaluacién
para determinar la procedencia de la basificacién a que haya lugar, esta Comision se integra por un
representante del Sindicato, por la Direccion de Administracion y por la Direccion de Asuntos Juridico.
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PARA LAS BAJAS de los diferentes tipos de condiciones laborales son las siguientes:

a).- Para los Trabajadores de Base o Sindicalizados, las bajas proceden de acuerdo a las
siguientes caracteristicas, por renuncia voluntaria, por defuncion, por pension o jubilacion y, por
cualquiera de las causales contempladas en al articulo 20 de la Ley de los Trabajadores al
Servicio del Estado de Tabasco y la supletoria de acuerdo a la Ley Federal del Trabajo.

b).- Para los trabajadores de Confianza, aplica lo estipulado en el parrafo que antecede, sin
embargo, para los funcionarios de primer nivel, al término de la Administracion, es decir, al final
de trienio todos aquellos funcionarios que estén activos y hayan iniciado actividades con la
Administracién en funciones, causan baja por terminacion del encargo.

c).- Personal contratado por Honorario, no aplica.
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