PROCEDIMIENTO DE SELECCION DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

Es responsabilidad de los Subdirectores de Oficialia Mayor dar a conocer al personal a su cargo todos los
ejes, acciones e indicadores aplicables del Plan Municipal de Desarrollo.

Es responsabilidad de los jefes de departamento por instruccion de los subdirectores de Oficialia Mayor,
informar al personal involucrado en el presente proceso, de la vision, misiony valores.

Es responsabilidad del Departamento de Seleccion y Capacitacion proporcionar los perfiles para cubrir las
vacantes de acuerdo a las necesidades de la dependencia solicitante.

Es responsabilidad de las dependencias, tener los perfiles de sus puestos redactados de acuerdo a las
actividades y responsabilidades del puesto.

La dependencia solicitante y la Subdireccion de Recursos Humanos por conducto del Departamento de
Relaciones Laborales deberan verificar que la plaza se encuentre debidamente presupuestada.

Es responsabilidad de la dependencia o area interesada la seleccion del candidato mas apto e informar al
Departamento de Relaciones Laborales para realizar la contratacion del mismo.

Es responsabilidad del Departamento de Seleccion y Capacitacion buscar en la Bolsa de Trabajo de
Municipio, asi como los propuestos por las dependencias solicitantes a los posibles candidatos para cubrir la
vacante.

Es responsabilidad del Subdirector de Recursos Humanos solicitar los accesos a los sistemas aplicables a

su area, del personal del Departamento de Seleccion y Capacitacion al Oficial Mayor, fundados y motivados
en las facultades y/o atribuciones contenidas en la normatividad aplicable vigente.

Es responsabilidad del colaborador, ser el resguardante y configurar su equipo con contrasefia para el cierre
correcto de la sesion con el fin de evitar fuga de informacion.

Es responsabilidad del Departamento de Seleccién y Capacitacidn garantizar que el tratamiento de los datos
personales sea conforme a la normativa aplicable.

El personal del Departamento de Seleccion Yy Capacitacion deberd realizar la aceptacion formal y el
compromiso de cumplir con el cdigo de ética y conducta.
Todo personal involucrado en el presente procedimiento debera cumplir con lo que se establece en el

mismo.









