CONDADO DE YAKIMA
POLITICA DE CONTRATACION
POLITICAN.° 13 DE RR. HH.

1. PROPOSITO

El objetivo del condado de Yakima es reclutar y seleccionar a las personas mas calificadas para los
puestos del condado. El reclutamiento y la seleccion se llevarén a cabo de acuerdo con las politicas de
accion afirmativa e igualdad de oportunidades de empleo para proporcionar igualdad de oportunidades
de empleo y prohibir la discriminacion por motivos de edad, color, nacionalidad, raza, religion o credo,
discapacidad sensorial, mental o fisica, uso de un animal de servicio, embarazo y maternidad, estado de
VIH/SIDA y hepatitis C, informacion genética, estado civil, victimas de violencia domestica, abuso
sexual 0 acoso, sexo, orientacion sexual, identidad de género, condicion de veterano o militar, o cualquier
otra caracteristica protegida en virtud de la legislacion federal, estatal o local. El proceso deberé
maximizar la objetividad y validez del proceso de seleccion mediante una evaluacion relacionada con el
puesto de los atributos del solicitante necesarios para el desempefio satisfactorio del trabajo.

Cuando no lo exija la ley, se seguiran las secciones de esta politica, a menos que entren en conflicto con
los convenios laborales negociados. En tal caso, los contratos de trabajo negociados prevaleceran sobre
esta politica en la medida en que sean aplicables. Se respetaran en todo momento las leyes federales,
estatales y locales.

2. DEFINICION DE TERMINOS

A. Ordinario a tiempo completo: empleados programados para trabajar treinta y siete horas y
media 0 mas a la semana que han superado con éxito un periodo de prueba en un puesto ordinario
presupuestado y que tienen derecho a beneficios.

B. Ordinario a tiempo parcial: empleados programados para trabajar menos de treinta y siete
horas y media a la semana que hayan superado con éxito un periodo de prueba en un puesto
presupuestado. Se conceden beneficios prorrateados a los empleados ordinarios a tiempo parcial
que trabajan minimo 20 horas semanales. Los empleados ordinarios a tiempo parcial que trabajan
menos de 20 horas semanales solo perciben la paga de vacaciones prorrateada.

C. Ayuda adicional: empleados programados para trabajar con caracter temporal,
estacional/intermitente o de guardia y que no tienen derecho a beneficios. Algunos empleados de
ayuda adicional estan incluidos en el sistema de jubilacion de acuerdo con las normas del Sistema
de Jubilacién del Departamento de Estado de Washington. Los empleados de ayuda adicional se
consideran empleados a voluntad.

1) A corto plazo: la duracion del servicio es inferior a 5 meses al afio.

2) Estacional relacionado con el clima o estacional no relacionado con el clima: no esta
de guardia y trabaja temporadas especificas durante menos de 650 horas al afio.

3) Intermitente/de guardia: de guardia en caso necesario y trabaja menos de 650 horas al
ano.
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3. ALCANCE

Todos los puestos ordinarios a tiempo completo, ordinarios a tiempo parcial y de ayuda adicional segin
se define en la politica de ayuda adicional 006 del de RR. HH., sin incluir los trabajos de estudio, pasantes
y voluntarios del condado de Yakima estan sujetos a las disposiciones de esta politica.

4., CONTRATACION

El Departamento de Recursos Humanos tendra la responsabilidad funcional y de personal general de las
actividades de contratacion del condado. Se llevaran a cabo contrataciones para cubrir las vacantes
actuales y previstas, ya sea puesto por puesto o por clasificacion. EI método seleccionado se desarrollara
en consulta con la autoridad de contratacion afectada. El &mbito geogréfico de la contratacion, el pablico
objetivo, la publicidad en los medios de comunicacion, etc. se planificaran para atraer a un grupo de
candidatos bien cualificados.

Todas las contrataciones se publicaran y documentaran mediante un anuncio de empleo. Se tendrén en
cuenta todos los candidatos que presenten su solicitud dentro del plazo establecido y que reinan los
requisitos minimos para el puesto.

A.  Las contrataciones podran realizarse con caracter exclusivamente interno y limitarse a
empleados del Departamento o del condado cuando existan oportunidades adecuadas de
ascenso o traslado. Los empleados de ayuda adicional contratados en el marco de una
contratacion formal pueden competir como candidatos internos.

B.  En las contrataciones se especificara claramente que la contratacién podré utilizarse para
cubrir futuras vacantes en ese departamento o unidad de negociacion. Cuando una
contratacion se realiza sobre la base de una clasificacion, la reserva de candidatos calificados
puede utilizarse para cubrir maltiples vacantes actuales y futuras dentro de una clasificacion
dentro del mismo departamento/division durante un maximo de 90 dias a partir de la fecha de
publicacién definitiva.

C. Las contrataciones que creen un registro de funcionarios de administracién publica o las
contrataciones que creen una lista de reserva, especificaran en el anuncio de empleo el periodo
de validez del registro o de la lista. Los registros de funcionarios de administracion publica y
las listas de relleno se crean mediante el mismo proceso de contratacion que otras ofertas de
empleo, pero tienen un plazo diferente para que los solicitantes puedan ser tenidos en cuenta
para determinados puestos.

1) Los registros de funcionarios de administracion publica se aplican solamente a la oficina
del alguacil de Yakima.

2) Las listas de relleno se aplican Unicamente al Departamento de Instituciones
Penitenciarias, Funcionarios de Instituciones Penitenciarias, cabos, sargentos, tenientes
y jefes.

D.  Excepciones a la contratacion: podran concederse excepciones a la contratacion en los casos
en que se necesite personal de ayuda adicional. El departamento solicitante debera presentar
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su solicitud de excepcidn a Recursos Humanos. Recursos Humanos preparara el memorando
de accién para consideracion o aprobacion de la Junta de Comisionados del Condado de
Yakima.

5. ANUNCIOS DE EMPLEO

A.

Anuncio de puestos de trabajo: con el fin de atraer a un nimero adecuado de candidatos
para las vacantes actuales o previstas, el Departamento de Recursos Humanos publicard
anuncios de empleo y dara a conocer de otro modo las vacantes a través de los medios de
comunicacion que el Departamento y la autoridad contratante consideren apropiados. El costo
de publicidad o pruebas de empleo corren a cargo de la autoridad/departamento contratantes,
a menos que estén cubiertos por suscripciones anuales pagadas por Recursos Humanos. La
publicacion de las vacantes de empleo se llevard a cabo durante un periodo de tiempo
suficiente, con un minimo de siete (7) dias naturales, para dar a los solicitantes una
oportunidad razonable de presentar su candidatura y ser tenidos en cuenta para el empleo. Los
anuncios de empleo pueden dirigirse a los grupos de defensa pertinentes para ayudar a
garantizar el cumplimiento del plan de accién afirmativa del condado de Yakima.

Contenido de los anuncios: cada anuncio especificara el titulo, el margen salarial y el margen

de contratacion del puesto; informacion sobre beneficios; unidad de negociacion colectiva (si
corresponde); la naturaleza del trabajo a realizar; la educacion, experiencia, capacitacion y
certificaciones minimas requeridas; los horarios, el lugar y el proceso para presentar la
solicitud; otras calificaciones necesarias establecidas para el puesto y cualquier otra
informacidn pertinente segun lo exija la ley. Los puestos se publican con un plazo de solicitud.
Los empleos relacionados con la aplicacion de la ley en virtud de las normas de la funcion
publica o las listas de empleos de DOC no pueden contener una fecha limite, ya que se
contratan de forma continua.

1) Los anuncios de empleo publicados por periodos prolongados pueden tener fechas de
revision de los solicitantes y también pueden indicar que el anuncio se cerrard una vez
que se haya reunido un ndmero suficiente de solicitantes. Se determina una reserva
suficiente en consulta con Recursos Humanos y el funcionario encargado de la
contratacion.

2) Todos los anuncios de empleo deben cerrarse antes del 31 de diciembre de cada afio
natural.

3) Es responsabilidad del solicitante conocer los requisitos de cierre del puesto.

6. SOLICITUDES

Recursos Humanos no acepta solicitudes generales ni mantiene un archivo de solicitudes genericas.
Todas las solicitudes recibidas se conservan de acuerdo con la legislacion que regula la privacidad y la
conservacion de registros. Las solicitudes deben contener informacion especifica sobre el puesto al que

se opta.

Fecha de revision de la politica 3
2 de abril de 2024



A.  Formularios de solicitud: las solicitudes, cuestionarios complementarios y otras
evaluaciones requeridas para cada puesto disponible deben completarse a través del proceso
de solicitud en linea proporcionado por el Departamento de Recursos Humanos. Las personas
que soliciten adaptaciones en virtud de la Ley de Estadounidenses con Discapacidad
(Americans with Disabilities Act, ADA) o de la legislacion estatal pueden ponerse en contacto
con Recursos Humanos para solicitar adaptaciones que les permitan participar en el proceso
de solicitud de empleo o seleccion para el empleo. El condado de Yakima cuenta con un sélido
programa de adaptaciones.

Para ser admitidas para su revision, las solicitudes, los cuestionarios complementarios y las
demés evaluaciones requeridas deberan completarse en linea antes de la fecha y hora limite
especificadas en el anuncio. Tanto la solicitud en linea como otros métodos adaptados para la
candidatura, los cuestionarios complementarios y otras evaluaciones requeridas deberan estar
firmados por los solicitantes y la veracidad de todas las declaraciones que contengan debera
certificarse mediante firma. El Departamento de Recursos Humanos podra exigir pruebas de
residencia, educacion, experiencia y otra documentacion que considere oportuna.

B.  Candidatos admisibles: solo los solicitantes que presenten todos los materiales de solicitud
requeridos antes de la fecha limite especificada en el anuncio y que retnan las calificaciones
minimas para el puesto, tal y como se acrediten en su solicitud, curriculum y evaluacion (si
procede), seran considerados solicitantes admisibles y podran competir en el proceso de
seleccion. Si el anuncio de empleo se publica durante periodos prolongados, el solicitante
debera reunir las calificaciones minimas para el puesto al momento en que presente su
solicitud para que se le considere admisible.

C. Disponibilidad de los candidatos admisibles: sera responsabilidad de cada solicitante
admisible notificar al Departamento de Recursos Humanos cualquier cambio en la
informacién de contacto que afecte a su disponibilidad o0 métodos de comunicacion.

D. Consultas de los solicitantes de empleo: los solicitantes que tengan preguntas sobre el
proceso de seleccion del condado pueden enviar sus dudas por escrito a Recursos Humanos.

E. Sin prejuicios: las decisiones de contratacion no se basaran en ninguna informacion relativa
a la edad, color, nacionalidad, raza, religion o credo, discapacidad sensorial, mental o fisica,
uso de un animal de servicio, embarazo y maternidad, estado de VIH/SIDA y hepatitis C,
informacion genética, estado civil, victimas de violencia doméstica, abuso sexual 0 acoso,
sexo, orientacion sexual, identidad de género, condicion de veterano o militar, o cualquier otra
caracteristica protegida en virtud de la legislacion federal, estatal o estatal excepto en el caso
de que exista una calificacion ocupacional de buena fe (Bona Fide Occupational Qualification,
BFOQ). Las BFOQ solo se aplican al sexo y la religion. Los datos relativos a la informacion
sobre la situacion antes mencionada podran obtenerse por separado de forma voluntaria con
fines de investigacion y elaboracion de informes o de cumplimiento de la normativa, pero no
se utilizaran en modo alguno en el proceso de contratacion.

Los solicitantes que tengan preguntas o quejas sobre contrataciones de la Administracion Publica deben
cumplir las normas establecidas de la Administracion Publica del condado.
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7. ALTERNATIVAS A LA PUBLICACION

A.

A peticidn o con la aprobacion de la autoridad contratante, los puestos vacantes y disponibles
podran cubrirse sin publicacion ni proceso de seleccion competitivo por los siguientes medios:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Degradaciones (voluntarias e involuntarias) desde una clasificacion superior dentro del
mismo departamento.

Mediante un procedimiento de degradacion o desplazamiento prescrito por un convenio
colectivo.

Por conversion de un puesto temporal presupuestado.

Por absorcion de un puesto de otra entidad, pero solo en la medida permitida por otras
secciones de esta politica u otras politicas del condado.

La reclasificacion de un puesto con un titular (ascendente, descendente o lateral) que
cumpla los requisitos minimos del puesto reclasificado.

Como parte de un acuerdo formal de una reclamacion o litigio laboral.

Por nombramiento, a discrecion del funcionario electo, para puestos designados
identificados (por ejemplo, asistente del funcionario electo).

Brindar una adaptacion a un empleado de otro puesto debido a una discapacidad
temporal o permanente siempre que se cumplan las cualificaciones minimas.

Si la Junta de Comisionados del Condado (Board of County Comissioners, BOCC) ha
concedido una excepcion a la contratacion (consulte la seccion 4.D).

8. PROCESOS DE SELECCION

La autoridad contratante, en consulta con el Departamento de Recursos Humanos, determinar el proceso
de seleccion que se utilizara para obtener los candidatos mejor calificados para los puestos disponibles.

Se considerara que todo solicitante que se niegue o no cumpla cualquier parte del proceso de seleccion
ha retirado voluntariamente su solicitud.

A.  Herramientas de seleccion: las herramientas de seleccidén pueden utilizarse por separado o
en diversas combinaciones, segin convenga al puesto y a los recursos disponibles. En el
desarrollo de las herramientas de seleccion, se podra consultar a los jefes de departamento,
funcionarios electos, consultores u otras personas expertas o familiarizadas con los requisitos
minimos. Las herramientas de seleccion pueden incluir, entre otras, las siguientes:

e Pruebas escritas/ejercicios relacionados con el puesto.
e Pruebas orales o entrevistas.
e Ejercicios de rendimiento relacionados con el trabajo.
e Centros de evaluacion.
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Muestras de trabajo.

Curriculums.

Revision y evaluacion de la educacion, la capacitacion y la experiencia.

Cuestionarios complementarios. Las respuestas de los solicitantes a los cuestionarios

complementarios deben estar respaldadas por el historial laboral descrito en la solicitud o

curriculum del solicitante.

e Consultas generales sobre antecedentes laborales y referencias.

e Pruebas de aptitud fisica.

e Comprobaciones de antecedentes penales y financieros: las comprobaciones de
antecedentes son necesarias para determinadas clasificaciones laborales o en situaciones
especificas en las que el condado tiene la responsabilidad de garantizar la proteccion de
los activos fisicos y financieros, asi como la seguridad de sus ciudadanos. Por lo tanto, los
siguientes puestos requieren una investigacion de antecedentes adicional o mas
exhaustiva:

o puestos relacionados con el derecho y la justicia;

cargos con responsabilidades fiduciarias;

puestos de servicios tecnologicos;

puestos de servicios de instalaciones, y

puestos que requieran acceso a hifios menores de dieciséis afios, personas con

discapacidad de desarrollo o adultos vulnerables.

e Las herramientas de seleccion adicionales para los puestos aplicables pueden incluir una
evaluacion del historial de conduccion del solicitante u otras evaluaciones requeridas
para el puesto.

e Los exdmenes médicos que pueden incluir pruebas de drogas y alcohol, examenes
médicos de aptitud fisica, exdmenes psicoldgicos u otros examenes de tipo médico
pueden ser necesarios para determinados puestos (es decir, permiso de conducir
comercial) para todos los solicitantes de empleo que hayan recibido una oferta
condicional de empleo y que hayan llegado a la fase final del proceso de seleccion de
empleo.

O O O O

B. Los candidatos internos deberan:

1) Completar las comprobaciones de antecedentes exigidas si la comprobacion de
antecedentes registrada tiene mas de un afio de antigtiedad.

2) Completar todas las pruebas de candidatos exigidas en el anuncio de empleo.

C.  Seguridad del material: todas las personas implicadas en el desarrollo y mantenimiento del
material de seleccion o en la aplicacién del proceso de seleccion son responsables de mantener
la confidencialidad, integridad y seguridad de todo el material de reclutamiento y seleccion.

1) Los solicitantes internos que tengan acceso a los procesos de contratacion en el sistema
de solicitud en linea del condado deben recusarse y no acceder a ningun dato relacionado
con el puesto de trabajo que han solicitado.
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D.  Método de calificacion: en todos los procesos de seleccion, los criterios de puntuacion de los
candidatos y la ponderacién de estos seran fijados por el departamento de contratacion en
consulta con Recursos Humanos antes de la publicacion del anuncio de empleo.

E. Preferencia para veteranos: se dara consideracion preferencial a los veteranos de acuerdo
con la Seccidn 41.04.010 del Codigo Revisado de Washington (Revised Code of Washington,
RCW). Para propositos de esta seccion, "veterano™ sera definido por la Seccion 41.04.005 del
RCW.

F. Mantenimiento _de la integridad del proceso: recursos Humanos garantizara el
cumplimiento de las politicas de accion afirmativa e igualdad de oportunidades en el empleo.

9. GASTOS DEL SOLICITANTE

El condado de Yakima no reembolsa a los solicitantes los gastos de la entrevista. Los departamentos
pueden solicitar excepciones a esta politica a la Junta de Comisionados del Condado o a la Junta del
Condado correspondiente.

10. REQUISITOS I-9/ E-VERIFY

El Condado de Yakima es un empleador E-Verify. Para obtener mas informacion, consulte la politica de
elegibilidad y verificacion de empleo de RR. HH. 014 I-9.

11. OFERTAS DE EMPLEO

A. Una vez tomada la decision sobre qué candidato contratar, se puede hacer una de las siguientes
ofertas de empleo:

1) Oferta contingente: oferta supeditada a la superacion satisfactoria de las pruebas de
deteccion de drogas, poligrafo, examen psicoldgico o cualquier otra informacién médica
relevante para el puesto.

2) Una oferta final: una oferta final de empleo, si procede.

B. Lasofertas de empleo se realizan a través del proceso de solicitud en linea de acuerdo con nuestro
sistema de informacion de Recursos Humanos (Human Resources Information System, HRIS)

(Workday).

12. FECHAS DE CONTRATACION

A. Nuevas contrataciones: consulte el calendario de orientacion publicado en YCShare >
Departments (Departamentos) > Human Resources (Recursos Humanos) > Calendars
(Calendarios) para conocer la proxima fecha de contratacion.

B. Solicitantes internos: la fecha efectiva de cambio para los solicitantes internos coincidira con el
inicio de un periodo de pago de ndmina (dia 1 o 6 del mes). Esto incluiria degradaciones, ascensos
y traslados.
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