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<EN el presente documenter se explica detalladamente el Proceso y Reclutamientd

—de Seleccion de Personal en el H. Ayuntamiento Municipal de Alcozauca dgf(

uerrero, Guerrero, es decir provee los pasos a seguir para realizar ..z
concentracion de personal, facilitando la seleccion y contratacién de servidores®
publicos que poseen las caracteristicas del cargo para hacer mas eficientes en él;
logro de los objetivos y metas de la Administracién Pablica Municipal.
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El objetivo basico de cualquier proceso de reclutamiento y seleccién es encontrar
candidato idoneo para el puesto vacante, para ser eficaz, el reclutamiento deb
atraer suficiente cantidad de candidatos para abastecer de modo adecuado el
Pproceso de seleccion y mediante la seleccién se detecta a los candidatos que”

mejores posibilidades tienen de cubrir satisfactoriamente el perfil y las funciones
@% propias del puesto.
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Q,%-‘,& ‘s§\ ég-.’jEn el caso del H. Ayuntamiento Municipal de Alcozauca de Guerrero, Guerrero, la
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%3,-% funcion de reclutamiento y seleccidn de personal recae en la figura del Oficial
R

) Mayor quien tiene bajo su cargo la administracién de los recursos humanos del
ALCOZAVCA DE GUERRERO,MUNICIDIO COMO Organizacion.
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/}'ﬂ: " ¥doéneos con las competencias y cualidades necesarias para el puesto, tomando e
' : cuenta la autoridad del Presidente Munici
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facilitar a Oficialia Mayor el proceso para reclutar y seleccionar a los candidat§sts
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MCOZAUCADE GUERERC e cada drea y se activa con el surgimiento de alguna vacante o la peticion de algun 2024 -202)
nmu%%gé% Director o Jefe de Area; se aplica cuando en alguna area de Ia administracion el

m%%%cuasos empleado renuncia o es dado de baja o aumenta el volumen de trabajo y se hace
NATU|

, necesario contratar mas personal; también aplica cuando la administracién es
N R memenUEvVa 0 se hace acreedora de varios puestos.
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s, efc, y puede ser para contratar personal tempBraI o de planta.

2.- SOLICITUD PARA CUBRIR LA VACANTE SR

Cuando el vacante se produce en alguna Direccidn y/o Departamento dg ﬁg
Administracion Puablica del municipio, es responsabilidad del Director y/o Jefe da

aviso por escrito a Oficialia Mayor, mediante el llenado del FORMATO"'?__._:_;‘_
REQUISICION DE PERSONAL con las necesidades propias del area, y asi activat®:
el proceso de reclutamiento. coqy
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%F.j;;z-;’g: personal, este se recepciona en Oficialia Mayor y se complementa con el perfil del
. u-%- =" puesto requerido; posteriormente se da aviso al Presidente Municipal para que una
MURIC . . . . . N
atcozaica o cuemeenbleZ analizada la solicitud del director o jefe se determine si es procedente o no

SINDICATURCONtratar dicho personal. e
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commmuomuricra £ 2) En caso de no aprobar se notifica mediante oficio al director o jefe, para quey

de manera organizada, proceda a cubrir la vacante en el drea solicitada co o
. el personal existente. En cuanto a la solicitud formulada esta se mantiene % 2

bajo resguardo de Oficialia Mayor para ser analizada posteriormente.

_ b) Si es aprobada la solicitud esta reintegra la solicitud a Oficialia Mayor para SECRE|
DEL MUNICIPIO DE continuar con el proceso.
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Gﬁ'g,g%%&%cuando el Presidente Municipal autoriza la solicitud de personal, Oficialia Mayor
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6.- RECLUTAMIENTO INTERNO ﬁé y
Vi
Tomando en cuenta el perfil del puesto, se analiza entre la base de datosQ’ég
personal para constatar si existe algun servidor pablico que pueda suplir la vacag
. creada y si existe la posibilidad de realizar el movimiento de una plaza a otra, de set:\,
O ‘%Hen este el caso debera tomarse en cuenta los factores legales, personales,:&&”
WA Plambiente  de cargo de trabajo, es decir deberd preverse si legal ek
¢ oy s"f,administrativamente se puede realizar la transferencia del personal, si este dgs%?é
< 3?:‘?%;; cubrir la vacante, si existe compatibilidad con sus nuevos compainieros de trab&ji WLACIPA,
~si el cambiarlo de un puesto a otro no afecte el desempefio del drea de trabajo dé&™*~**
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seleccién.

b) De no existir candidatos en Ia base de datos, la Oficialia Mayor proc
publicar la convocatoria en el tablero de anuncios del Palacio Munici

procesod

a) Debe existir candidatos con el perfil del puesto en los archivos de los
candidatos, se procedera a localizarlos. Para continuar con el
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La convocatoria para el reclutamiento de personal sin excepcion alguna tendia oS\
elementos del perfil del puesto, asi como las caracteristicas que Oficialia Mayor o |
el Presidente Municipal determine; asi mismo especificara la documentacion que
tendran que presentar los candidatos, dicha documentacion debera ser solicitada

Comprobante de domicilio.
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Unicamente seguiran con el tramite y proceso de seleccion los candidato
Qpitesegtg‘ la documentacién solicitada en la convocatoria de forma completa.
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Constancia de situacion fiscal actualizada.
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8.- RECEPCION DE DOCUMENTOS

conforme al perfil pero basicamente debera presentar siempre.
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& Oficialia Mayor es la encargada de decepcionar todos los documentos .de |%“‘ma
Y.RECURSOS “candidatos, los cuales deberan ser enviados dentro de la fecha y hora previara@ A
establecidos en la convocatoria emitida.
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Una vez recepcionados los documentos por Oficialgﬁayﬁﬁse realizara una
o seleccion de candidatos, la cual tiene como objetiBesaatiag, a los candid
segun la documentacién presentada NO cumplemgé‘&“ﬁ&%ﬂil del puesto.
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tUne-vez seleccionados los candidatos, que segun la documentacién presentada

cumplan con el perfil del puesto, se emitird un oficio para el 4rea donde surgio I3
g vacante con la relacion de candidatos seleccionados con posibilidades de ocupar el*
' puesto.

Los candidatos seran citados para informarles que han pasado la primera etapa de
seleccion, informarles sobre los pormenores del puesto a competir y también para
.‘ﬁ.—;”m:' Citarlos nuevamente para una entrevista con el director o jefe de area, informandoles

, @;r lugar, fecha y hora de dicha entrevista. T,
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Q?@.gc_,u vi* bos candidatos acordaran una entrevista con el Director y/o Jefe de Departamies
Qg‘ia,‘»sa}w\;\}e—’;ﬁ”ﬁf*’donde surgio la vacante. Al concluir las entrevistas el director enviara un informe de 7n:

peLmunicing oe Fesultados con las observaciones pertinentes a cada caso y los nhombres dg@%“sﬁ

o

e ey candidatos que a su parecer son los mejores para ocupar el puesto incluyendo lacs
SINDICATURGificacion que otorga a cada uno en una escala del uno al diez. El entrevistagdafs:c

\ i , . . . SpL DA
\g%?gﬁgpﬁ,!podra apoyarse de la guia para entrevista de candidatos. AR

L
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o $Uha vez entregados los resultados de la entrevista con el director o jefe, Oficialia®2t %

) "‘ Mayor y en su caso la persona que haya entrevistado, seleccionara al candid:{c -
osniceope QUE rednen las cualidades necesarias y cumple con el perfil solicitado para ocup B ETAH
Soemero €| puesto vacante, asi lo dara a conocer al Presidente Municipal, para que este GCENE \
m@ﬁ%ﬂ%&‘gﬁu visto bueno al respecto. it

Y RECURSOS
e&‘gg%'!":%ggﬂ 3.- APROBACION Y NOTIFICACION DE LA CONTRATACION
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Contando con el visto bueno del Alcalde, Oficialia Mayor informara al director o i9
para que este elabore una solicitud de alta para el nuevo trabajador, misma q
pasa a firma de autorizacién. Una vez aprobada el alta por el Presidente Municipal:

g
icialia.MEUORNotificars al candidato. : ‘ . i
C_)fIClall@v'__ 4 Q‘otlflcara al candidato-seleccionado, y.en SIS0 lo citara parg lax. et
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a Ty, Con el objetivo de informarle objetivamente de las funciones del puesto se le da

SOMEK 1 : . e L ;
Mu;,ﬁ‘gi.;gg Una vez establecidas las condiciones de trabajo Oficialia Mayor procedera a integrar®
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También procedera a emitir el aviso correspgﬁ;&feaat‘q;g_,ﬁ%gl area donde serg
vacante para que el director o jefe tenga com&;{;ﬁneﬁl’ﬁ“ Y. Para que prefia
. . @mﬂﬁ‘ RIS @@ ,
informacion que deba tener el nuevo emplead®” o LRI
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Una vez notificado ala candidato seleccionado, Oficialia Mayor, procedera e 10§, 2% .~

casos que esto aplique, a elaborar el contrato correspondiente con base al p
puesto, las necesidades del servicio y la capacidad econémica del municipio.
mismo informara al nuevo empleado de las condiciones bajo las cuales _
contratado, el nombre de su jefe inmediato y la fecha en la que comenzara a laborar,
asi como las indicaciones correspondientes al puesto que desempefia.

15.- CANALIZACION AL AREA DE TRABAJO E INDUCCION i N

Habiendo sido notificado con anterioridad, el nuevo servidor publico es canaliz‘% :
a su area de trabajo. El jefe inmediato o la persona que este desigfjg&;@
st ¢

proporcionaran al trabajo la induccioén necesaria para llevar a cabo el desempen@i:
de su propio empleo.
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a conocer el descriptivo del puesto a desempeniar solicitdndole escribir su nombre
./ firmar de enterado en la parte inferior del formato de descriptivo, mismo qué;
- posteriormente debera ser canalizado en original a Oficialia Mayor para integrarlo ?
/ en el expediente del empleado.

16.- INTEGRACION DEL EXPEDIENTE PARA REALAIZAR LOS CAMBIOS EK
NOMINA
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0L gl expediente con los documentos solicitados al nuevo servidor publico, pgra
informara al drea de Tesoreria Municipal a némina (mediante el proceso respectiv
Aol causado por la nueva contratacion y re
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