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. INTRODUCCION P ——

—

El H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Quechultenango, Guerrero, en
cumplimiento de los principios de legalidad, eficiencia, transparencia y rendicion de
cuentas que rigen la administracién publica municipal, ha elaborado el presente Manuai
de Reclutamiento y Seleccion de Personal. a4 )
.

Este instrumento normativo surge de la necesidad de contar con una herré'm_ien_t
administrativa que garantice la incorporacion de servidores publicos competentes,
honestos y comprometidos con el desarrollo del municipio y con la prestacion efi ciente
de los servicios publicos a la ciudadania. Asimismo, responde a la exigencia de los.
entes fiscalizadores estatales y federales de contar con manuales de procedml@maa
debidamente aprobados como parte del sistema de control interno. 2024.205+

El proceso de reclutamiento y seleccion constituye la base del sistema de gestion del
capital humano. Una correcta implementacion de este proceso asegura que cada area
del ayuntamiento cuente con el personal idéneo para cumplir sus funciones, lo que
redunda directamente en el bienestar de los habitantes de Quechultenango.

| presente manual ha sido elaborado considerando la normativa estatal y federal
pplicable, adaptando el contenido a las particularidades del municipio de

DE
e} " N ANGO,
Direccién: Plaza Principal ;-,-{/ civaltenango, Gro.

Correo: contacto@quech uI




Il. MARCO JURIDICO

H. Ayuntamiento de Quechultenango, Gro.
Administracion 2024-2027

YRR £ Ptrs e 1B

El presente Manual se fundamenta en eI siguiente marco normatlvo

A) Normativa Federal

wh&:‘.n{::
SENAI02T

Normativa del Estado de Guerrero

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 115 base ).
Ley General de Responsabilidades Administrativas. A

Ley Federal del Trabajo (aplicacién supletoria).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Normas de Control Interno emitidas por la SHCP / Marco Integrado de Control
Interno (MICI).

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero.
Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Ley Namero 51: Estatuto de los Trabajadores al Servicio del Estado, de los
Municipios y de los Organismos Publicos Coordinados y Descentralizados del

Estado de Guerrero (ultima reforma publicada el 27 de febrero de 2024).
Ley Numero 248: Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de
Guerrero.

Ley Numero 18 de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de
Guerrero.

Ley Numero 695 de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y

Estado de Guerrero.

Ley Numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Estado
de Guerrero.

Reglamento de Escalafon para los Trabajadores de Base al Servicio del

de los Municipios de Guerrero
Ley Numero 207 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del %

Gobierno del Estado de Guerrero.
C) Normativa Municipal

L]

Dsreccmn Plaza PnncrpchS/N Quea‘huttenango Gro.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Quechultenango.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Quechultenango.
Reglamento Interior de Trabajo del H. Ayuntamiento de Quechultenango.
Presupuéfsto de ngrgsos Municipal vigente.
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» Marco Integrado de Control Interno Municipal (MICI). .
\ Lzl ——

lll. OBJETIVOS

Objetivo General
Establecer los lineamientos, politicas y procedimientos que regulen de manera\
transparente, objetiva y apegada al marco juridico los procesos de reclutamiento
seleccion de personal del H. Ayuntamiento de Quechultenango, Guerrero, garantizand;
la incorporacién del talento humano mas apto para el desemperio de las funcione
municipales.

Objetivos Especificos .

« Definir las etapas, responsables y documentos requeridos en el procesbdet- S
reclutamiento y seleccion de personal. 024-2027

» Establecer los criterios y mecanismos de evaluacion que permitan una seleccion
objetiva e imparcial de candidatos.

« Garantizar la igualdad de oportunidades, la no discriminacion y el respeto a los
derechos laborales durante todo el proceso.

« Fortalecer el control interno del Organo de Control Interno Municipal mediante la
estandarizacion y documentacion de los procesos de personal.

+ Dar cumplimiento a los requerimientos de los entes fiscalizadores en materia
manuales de procedimientos administrativos.

« Asegurar que cada contratacion cuente con respaldo documental suficiente para
fines de fiscalizacién y transparencia.

* Promover la profesionalizacién del servicio publico municipal mediante la
seleccion basada en perfiles de puesto.

H. AYUNJAMIENTO , - [V g
MUNICIPAL DE oy
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IV. ALCANCE —
El presente Manual es de observancia obligatoria para: e
+ La Presidencia Municipal del H. Ayuntamiento de Quechultenango, Guerrero.

» La Secretaria del Ayuntamiento. L

« La Oficialia Mayor.

» Todos los titulares de Direcciones, areas y unidades administrativas d
municipio que requieran incorporar personal. :

+ El Organo de Control Interno Municipal, como ente de supervision y verificacion
del proceso. PRESIDER

+ Todos los servidores publicos que participen en cualquier etapa del proceso QIe d A
reclutamiento y seleccion. 8

Este manual aplica para la contratacion de personal de base, de confianza, temporal,
eventual y por honorarios, con las adecuaciones que correspondan a cada tipo de
contratacion conforme a la normativa aplicable.

- V. DEFINICIONES

4 Para efectos del presente Manual, se entiende por:

LULTENAN TERMINO DEFINICION

TE ORERIAReclutamiento Proceso mediante el cual el municipio
~=nn-2027 identifica, atrae y convoca a candidatos
potencialmente calificados para ocupar

las vacantes disponibles.

Seleccion de Personal Conjunto de actividades disefiadas para
evaluar y elegir, entre los candidatos
reclutados, al mas apto para ocupar el
puesto vacante.

Vacante Puesto libre dentro del municipio que

requiere ser cubierto mediante el proceso
establecido en este manual.
Perfil de Puesto N '- Documento  que  describe  las

& caracteristicas, funciones,
Bl lvg responsabilidades, escolaridad

ftenango, Gro.
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Convocatoria

Expediente de Candidato

Terna

HULTENAMN
GUERRERO

TESORERRQrgano de Control Interno (OCI)

2027

ASE

ASF
OCl

Psicometria
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b - ares o

experiencia y competencias requeridas’“'""
para desempefiar un puesto especifico.

Documento publico o interno mediante. el
cual se da a conocer la existencia de una
vacante y se invita a los mteresados A
participar en el proceso de seleccion.

Conjunto de documentos que integra: la,
informacién del aspirante durante el
proceso de seleccion.

Conjunto de tres candidatos flnallstas que, -
cumplen con el perfil requerido y entre
quienes se realizara la seleccion \
definitiva. %

Trabajador que ha adquirido estabilidad
en el empleo conforme a la Ley Numero
51 y cuya relacion laboral es de caracter
permanente.

Aquel que desempefia funciones de
direccion, inspeccion, vigilancia,
fiscalizaciéon y representacion, confor
al Articulo 5 de la Ley Numero 51.

Unidad administrativa responsable de la
vigilancia, fiscalizacion y control interno ;
del H. Ayuntamiento de Quechultenango. i

Auditoria  Superior del Estado de 4
Guerrero, o6rgano de fiscalizacion del
Congreso local.

Auditoria Superior de la Federacion %

Organo de Control Interno

Conjunto de pruebas técnicas que miden
habilidades cognitivas, aptitudes,
personalidad y competencias del

candidato.
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VI. POLITICAS GENERALES

Las siguientes politicas rigen todos los procesos de reclutamiento y seleccion de
personal en el H. Ayuntamiento de Quechultenango:

6.1 Principios Rectores D
» Legalidad: Todo proceso se realizara estrictamente apegado al marco jUI’Id[CO- ;
vigente. R
» Igualdad y No Discriminacion: Se garantizara la igualdad de oportunldades Sir
distincién de género, edad, origen étnico, religion, condicion social, discapacida
u orientacion sexual.
» Transparencia: El proceso debera ser documentado y estara sujeto a auditoria
por parte del OCI, ASE y la ASF. SUER \
* Mérito: La seleccion se basara en el perfil de puesto, competencias y desempe;;}\o a1 \
en las evaluaciones. 42027\
0S8 2 . \
5“1% ey, « Eficiencia: Los procesos deberan concluirse en los plazos establecidos para no
i ‘ afectar la operacion municipal.

.2 Disposiciones Generales

» Toda contratacion debera contar con suficiencia presupuestal autorizada antes
[ENTO de iniciar el proceso de reclutamiento.

H:}?f:hll—AtlJ\E « No podra iniciarse ninguin proceso de reclutamiento sin la existencia del perfil de >
UERRERO puesto correspondiente y debidamente aprobado.

TESCRERIL . Elproceso de seleccion sera conducido por la Direccién de Recursos Humanos,
ST con la supervision del Organo de Control Interno Municipal.

« Todo candidato debera presentar declaracién de no antecedentes penales como
condicién de contratacion.

« La informacion de los candidatos no seleccionados sera tratada con
confidencialidad y los expedientes se conservaran por un minimo de un ano.

« El incumplimiento de las disposiciones de este manual por parte de cualquier
servidor publico sera causa de responsabilidad administrativa conforme a la Ley
Numero 465.

» Cuando exista un candidato interno que cumpla con el perfil y tenga méritos
suficientes, se dara preferencia a la promocién interna sobre el reclutamiento
externo.

M il NENTO
QU; st B »
\"'L’“' UL &
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VIl. PROCESO DE RECLUTAMIENTO

El reclutamiento es el proceso mediante el cual el H. Ayuntamiento de Quechultenango
identifica y convoca a candidatos calificados para cubrir sus vacantes. Se disti'nguep

dos tipos:

7.1 Tipos de Reclutamiento
DESCRIPCION Y APLICACION

Reclutamiento Interno Consiste en identificar, dentro del propio
ayuntamiento, a servidores publicos que
puedan ser promovidos o transferidos
para cubrir la vacante. Se aplica
prioritariamente cuando existe personal
con el perfil requerido y buen desempefio
documentado.

Reclutamiento Externo Implica la busqueda de candidatos fuera
del ayuntamiento mediante convocatoria
publica. Se aplica cuando no existe
personal interno con el perfil, para puestos
de nueva creacion o cuando asi lo
determine la administracion.

Reclutamiento Mixto Combinacién de ambos tipos. Se abre
simultaneamente a candidatos internos y
externos para ampliar el universo de
aspirantes.

« Renuncia, jubilacién, defuncién o remocion de un servidor publico.
2 « Creacion de un nuevo puesto autorizado en el Presupuesto de Egresos.
fonTamiENTO ¢ Incremento de carga de trabajo que justifique una nueva contratacion.

/N AL DE g 2 . s . s : :
d g,:’;‘ﬂf’mm Recomendacion derivada de auditoria o evaluacion organizacional.
GUERRERO VL E
TESORERI’ g
~n= 2027 &
II.KA-:/ AMIE -
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Eltitular de la dependencia o area requirente debera presentar por escrito ala Dlrecc1on -ATURS
de Recursos Humanos la solicitud de cobertura de vacante, indicando: el puesto a
cubrir, la justificacion de la necesidad, el perfil requerido y la fuente de financiamiento. 202« 2o

7.3 Verificacion Presupuestal %

La Tesoreria Municipal verificara la disponibilidad presupuestal para la contratacion. Sin
la validacién presupuestal, no podra iniciarse el proceso de reclutamiento.

7.4 Elaboracion o Actualizacion del Perfil de Puesto

La Direccién de Recursos Humanos, en coordinacion con el area requirente, elaborar
o actualizara el perfil de puesto, el cual debera contener como minimo:

»  Nombre del puesto y area de adscripcion.

» Tipo de contratacion (base, confianza, temporal, honorarios).
« Escolaridad minima requerida.

» Conocimientos técnicos especificos.

« Experiencia laboral minima. AUNICIF
» Habilidades y competencias requeridas.

» Funciones generales y especificas del puesto.

« Horario, jornada y lugar de trabajo.

* Rango salarial o nivel tabular. “

7.5 Fuentes de Reclutamiento
El municipio podra utilizar las siguientes fuentes para reclutar candidatos:

« Convocatoria publicada en la pagina web oficial del municipio.

+ Publicacién en el tablero de avisos del Palacio Municipal.

Bolsa de trabajo del Servicio Nacional de Empleo Guerrero (STPS).
Instituciones de educacién superior (universidades, tecnolégicos, CBTA).
Redes sociales institucionales del ayuntamiento.

Base de datos interna de candidatos previamente evaluados.

Recomendaciones documentadas de servidores publicos en activo (no
vinculantes y sujetas al mismo proceso).

QUECHULTENAR
GUERRERO
TEJ*JRE:M‘ sk
—m=e2027 _5‘ :l_‘f
1—;& \ Vxﬁi”;:"‘
Direccién: Plaza Prin& .... Q Uél:’h‘iﬂttfnango, Gro.
Correo: contacto@que /'- t::'ngo.gq ; 8
Teléfono: (756) 474- 57-48¢ -~ “7ro
OR DE
( 71
i




H. Ayuntamiento de Quechultenango, Gro.
Administracion 2024-2027

7.6 Contenido de la Convocatoria
Toda convocatoria publica de reclutamiento debera contener obllgatorlamente los
siguientes elementos:

« Nombre del H. Ayuntamiento y logotipo oficial.

« Nombre del puesto convocado y area de adscripcion.

« Numero de plazas disponibles.

» Perfil requerido (escolaridad, experiencia, competencias).

«  Documentacion que debera presentar el candidato.

« Fecha limite de recepcién de solicitudes.

* Lugar, horario y forma de entrega de documentos.

« Etapas del proceso de seleccion y calendario tentativo. . N \
+ Datos de contacto de la Direccion de Recursos Humanos. g \
» Leyenda de no discriminacién e igualdad de oportunidades. S

7.7 Recepcion de Solicitudes y Preseleccion Documental
La Direccion de Recursos Humanos recibira los expedientes de los candidatos
realizara una preseleccion documental verificando que cumplan con los requisitos
minimos del perfil de puesto. Los candidatos que no acrediten los requisitos
documentales minimos seran descartados en esta etapa y se les notificara por escrito,
de manera telefénica o verbal.

De los candidatos que superen la revision documental, la Direccion de Recursos
Humanos seleccionara a los mas aptos para integrar una terna o lista corta (minimo
tres candidatos por vacante) que avanzaran a la etapa de seleccion.

\}

'MUNICIPAL DE
QUECHULTENANTECNICOS Yy documentables.

GUERRERO ; 3
TESORERIS RSt Y
r sm "-)2/ '._‘v g v_, ;_F
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Todas las etapas del proceso de selecciéon seran coordinadas por la Direccion de
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UN GOBIERNO DE UNIDADR

Recursos Humanos, con la participacion del titular del area requirente y la supervision
del Organo de Control Interno Municipal.

IX. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

Actividad

Publicacion de vacante y

NIDOS
, %Q; recepcion de expedientes

b o el

AYUNTAMIENTD
UNICIPAL DE
CHULTENAN 4
GUERRERO

X g Preseleccién documental

Aplicacién de pruebas
psicometricas

Prueba de conocimientos
técnicos

-
e, Gk o @

Rt T 1 ;s,i Entrevista con Recursos

" r.2027

Humanos

6 Entrevista con titular del
area requirente

7 Integracion de terna 'y
analisis comparativo

8 Validacion y aprobacion por
autoridad superior

9 Notificacion al candidato
seleccionado

10 Integracion del expediente
de contratacion

9.1 Pruebas Psicométricas

Responsable

Direccion de Recursos
Humanos

Direccion de Recursos
Humanos

Direccion de Recursos
Humanos / Psicologo(a)

Titular del area requirente +
RRHH

Director(a) de Recursos
Humanos

Titular del area + RRHH

Direccion de Recursos
Humanos

Presidente/a Municipal o
titular delegado

Direccion de Recursos
Humanos

Direccion de Recursos
Humanos

Documentos/Evidencia §N

Convocatoria publicada; list
de candidatos recibidos

Lista de candidatos que
cumplen requisitos minimos

Resultados de pruebas
psicométricas por candidato

Resultados de examen de '/
conocimientos

Cédula de entrevista firmada
Cédula de entrevista firmad

Cuadro comparativ
candidatos, terna propuesta

Acta de aprobacion de
candidato seleccionado

Carta oferta / notificacion
formal

Expediente completo del
nuevo servidor publico

y Todos los candidatos que superen la preseleccion documental deberan someterse a la

aplicacion de pruebas psicométricas. Estas pruebas tienen como objetivo evaluar de
manera objetiva las ‘aptitudes, habilidades cognitivas y rasgos de personalidad del
candidato. Podran incluir: %

* Pruebas dé_iﬁteligeng‘ia y razonamiento abstracto (Ej.. Matrices Progresivas ,d,_i..,, S

Raven, Test'de Dominds). St
H. Yl ..
N e HENTO s AN
; ipaP S/ Qu_q'g&%ltenango, Gro. o @ Op
Correo: contact 2eh ufe ia?n'go;gog:mx :
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* Pruebas de personalidad (Ej.: 16PF, MMPI, Test de Wartegg). .- =
* Pruebas de habilidades numéricas y verbales.
» Pruebas de actitud hacia el servicio publico y valores institucionales.

Los resultados de las pruebas psicométricas seran analizados e interpretados por'
personal capacitado. Dichos resultados seran parte integral del expediente del
¢ candidato y no podran ser utilizados para ningun otro fin.

= 9.2 Prueba de Conocimientos Técnicos

Para puestos que requieran conocimientos especificos (contabilidad, derecho,
AMIENTO

H Lxt ce Sistemas, obras publicas, etc.), se aplicara un examen escrito o practico disefiado, por
Q LTENAN g titular del area requirente en coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos \
o, 5 e A r \
TESORER" ‘tLa prueba debera: \
n~n-2021 « Estar relacionada directamente con las funciones del puesto. \\

« Contar con una clave de respuestas o criterios de evaluacion predefinidos.
» Aplicarse simultaneamente a todos los candidatos en igualdad de condiciones.
* Tener un puntaje minimo de aprobacién establecido previamente.

9.3 Entrevistas

Las entrevistas tienen como propdésito complementar la informaciéon obtenida en las
pruebas, verificar la experiencia declarada en el curriculum y evaluar la idoneidad del
candidato para el puesto y el ambiente de trabajo.

Entrevista con Recursos Humanos

La primera entrevista es conducida por el titular o personal de la Direccion de Recursos
Humanos. Su objetivo es verificar la experiencia laboral, evaluar habilidades
comunicativas, expectativas salariales y actitud hacia el servicio publico. Se utilizara
una cédula de entrevista estructurada.

Entrevista con el Titular del Area Requirente

La segunda entrevista es conducida por el titular o director que solicita la contratacion.
Su ObjetIVO es evaluar los conocimientos tecnicos en situaciones concretas, la
motivacion F\ac;a eI puesto y la idoneidad cultural. Se utilizara tambien una cedula SANREG A

estructu radq ‘ e
_HENTO $ris
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Queda estrictamente prohibido realizar preguntas en la entrevista relacionadas con

estado civil, embarazo, religion, filiacion politica o cualquier otro aspecto que pueda

constituir discriminacion. ——
BN e

9.4 Investigacion de Candidatos

La Direccién de Recursos Humanos realizara la verificacion de la mformaczon
proporcionada por los candidatos finalistas, que incluira:

O%anm + Verificacion de referencias laborales (minimo dos referencias).

::', ‘Z@\ Verificacion de documentos académicos ante la institucion educativa
; AN ‘ Zcorrespondiente.

, Consulta en el Registro de Servidores Publicos Sancionados (SANCIONES).
@' Verificacion de antecedentes penales mediante constancia oficial. \\

JAY U TAMIENToVEI'IfICElC!Oﬂ de veracidad del curriculum vitae. \
MUNICIPAL DE \
RQUECHULT

cuennﬁg‘Tabla de Valoracion y Seleccion Final
™ = 5%

“-'i'w nﬁfd.ﬁgaranhzar la objetividad de la seleccion, se utilizara una tabla de valoracién que
rffglgne puntaje a cada etapa del proceso:

ETAPA DE EVALUACION PONDERACION (%)
Revision documental (requisitos Eliminatorio (no puntua, pero es
minimos) requisito)
Pruebas psicométricas 20%
Prueba de conocimientos técnicos 30%
Entrevista con Recursos Humanos 20%
Entrevista con titular del area 25%
Verificacion de referencias e 5% (puede ser eliminatorio)
investigacion
Y/ TOTAL 100%

El candidato con:el mayor puntaje total sera presentado como candidato idoneo para
su aprobamon final. En caso de empate, se dara preferencia al candidato con mayor
puntaje en la prueba de conocimientos técnicos.

f
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X. INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE CANDIDATO

Todo candidato que participe en el proceso de reclutamiento y seleccion debera
entregar la siguiente documentacion para integrar su expediente:

10.1 Documentos Obligatorios
» Solicitud de empleo debidamente requisitada (formato oficial del ayuntamlento)
« Curriculum vitae actualizado con fotografia. '
» Copia de acta de nacimiento

« lIdentificacion oficial vigente (INE/IFE, pasaporte o cedula profesional).. Copla al
200%

CURP.
Constancia de situacion fiscal actualizada
Copia de comprobante de domicilio reciente (no mayor a 3 meses).

Constancia de no antecedentes penales (expedida por autoridad competente, {
con vigencia no mayor a 3 meses). \Y.

Copia de caratula bancaria en donde se observe el banco, numero de cuenta y

QUECHULTENAN

GUERRERO clabe interbancaria.
ESCRERIr Copia del comprobante del maximo nivel de estudios (certificado, titulo o
Tmn0.2027 cédula profesional segun corresponda).

» 2 cartas de recomendacion (Firmada por personas que no pertenezcan
ayuntamiento).

* Numero de celular y correo electrénico.

10.2 Documentos Adicionales segun el Puesto
« Cédula profesional (para puestos que requieran titulo profesional).
» Licencia de conducir (para puestos que requieran manejo de vehiculos).
+ Constancias de capacitacion o certificaciones especificas.

y/ « Carta de no adeudo de institucion educativa (para puestos docentes).

« Declaracién de no encontrarse inhabilitado(a) para el ejercicio de la funcién
publica.

10.3 Conservacion del Expediente
Los expedientes de los candidatos no seleccionados se conservaran en la Direccion de
Recursos Humanos pox. un plazo minimo de un afo, debidamente resguardados y con
acceso restrmgldo El axped|ente del candidato seleccionado pasara a formar parte del
expediente laborai del sprwdor publico.

Direccién: Pla
Correo: contach
Teléfono: (756) 4%
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XI. CONTRATACION

Una vez concluido el proceso de seleccion y designado el candidato idoneo, se
procedera a formalizar la relacion laboral conforme a lo siguiente:

11.1 Notificacion al Candidato Seleccionado
La Direccion de Recursos Humanos notificara formalmente al candidato seleccionado
dentro de los tres dias habiles siguientes a la decision de autoridad. La notificacion
indicara: puesto, adscripcion, fecha de inicio, jornada, salario y documentos pendientes
de entregar.

11.2 Tipos de Contratacion

CARACTERISTICAS

Relacién laboral permanente. Aplica para
puestos del escalaféon sindicalizado.
Derechos plenos conforme a la Ley 51.

TOPersor\al de Confianza Para puestos de direccion, supervision,

| NICIPAL DE fiscalizacion y representacion. Contrato

| Q::gg;i';gh' individual. No puede sindicalizar.

| T:@u;\.ai*fifiﬂfersonal Temporal / Eventual Para  necesidades  especificas

Thh4-2027 temporales. Con contrato de duracion
determinada. Aplica Ley Federal del
Trabajo de forma supletoria.
Por Honorarios Para servicios profesionales especificos. %
Modalidad civii o administrativa. Sin
relacion laboral directa. Requiere
autorizacion presupuestal y contrato de
N prestacion de servicios. §

11.3 Formalizacion
» Firma del contrato o nombramiento.
- Alta en el sistema de ndomina del municipio.
« Entrega de credencial ingtitucional y gafete.
 Asignacién de espacio détrabajo herramientas y equipo.

« Presentacion del Reglamento Interior de Trabajo, Cédigo de Conducta y Codl__o,
de Etica Mummpal :

FH"’O

Dlrecclom Plaza Princip S/N; buechuft ngglgo, Gro. g
Q. i —
Telefono. (756) 474- 57-47 /g, . DE 14 /,_f?
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de carta de compromiso de cumplimiento del codigo de ética municipal.

« Firma del Formato de Entrega Oficial del Cédigo de Conducta, asi como firma |
: \%
» Induccion institucional coordinada por la Direccion de Recursos Humanos. )

11.4 Periodo de Prueba

Para personal de confianza y temporal, podra establecerse un periodo de prueba de
hasta 30 dias naturales, durante el cual se evaluara el desempeno, adaptacion
cumplimiento del perfil de puesto. Al término del periodo, la Direccion de Recurso
Humanos emitird un dictamen de continuidad o rescision, debidamente documentado.

XIl. DISPOSICIONES PARA PERSONAL DE CONFIANZA Y DE BASE

5%\ 2.1 Personal de Confianza

A% \ De conformidad con el Articulo 5 de la Ley Numero 51, son trabajadores de confianz
\1¢%U|enes desempenan funciones de direccion, inspeccion, vigilancia y fiscalizacion, a
22" como los que tienen acceso a informacion de naturaleza confidencial. Para la

H{ AYUNTAMIE

AUNICIPAL Dé%ntratamon de personal de confianza:

( TENAN

QUEZTJEEREERO » El proceso de seleccion seguira las mismas etapas que el personal de base, con
.=mi~  énfasis en la evaluacion de liderazgo y toma de decisiones.

.{ls‘:,‘n o b )-- faadad -
~~a27  »  La aprobacion final corresponde al Presidente Municipal o a quien este designe.

« Deberan presentar declaracion patrimonial ante la autoridad competente al inicio
de su encargo.
» No podran formar parte del Sindicato conforme a la Ley Numero 51.

12.2 Personal de Base y Escalafén
Para el personal de base, adicionalmente al proceso establecido en este manual, se
observara lo dispuesto en el Reglamento de Escalafon para los Trabajadores de Base

al Servicio del Gobierno del Estado de Guerrero, dando preferencia a la promocién
interna cuando existan trabajadores con derecho escalafonario. ; §

12.3 Igualdad de Género

En cumplimiento con los principios de igualdad y paridad de género, el H. Ayuntamiento
de Quechultenango promovera activamente la participacion equitativa de hombres y
mujeres en todos los puestos de la administracién municipal, incluyendo puestos
directivos. Las convocatorias cie'beran incluir lenguaje incluyente y no sexista.

Direccién: Plaza Principal S/N, Quechufteq\ﬁ%go Gro.
Correo: contacto@quechulte .gob.max

Teléfono: (756) 474- 57-47




Xlll. RESPONSABILIDADES
RESPONSABLE

Presidente/a Municipal

Secretaria del Ayuntamiento

%’g Direccion de Admon. y Recursos

QST
(a7 ‘\\“\@-lumanos (Oficialia Mayor)
; X %\;

YUI\JMMIemgltu[ares de Dependencias y Areas

|
|
‘ UNICIPAL DE
QUECHULTENAN
GUERRERO

TESORERIL
7772027 Direccion de Finanzas / Tesoreria

Direccién: Plaza Principal

Correo: contacto@quechult
Teléfono: (756) 474- 57-47

Organo de Control Interno Municipal
(OCl)

Director/a Juridico(a)

mediante los S|gu1entes mdlcadores

EENTTE

H. Ayuntamiento de Quechultenango, Gro.
Administracion 2024-2027

XIV. INDICADORES DE DESEMPENO DEL PROCESO

El Organo de Control lnterno medlra la eficacia del proceso de reclutamiento y selecmon

16

FUNCIONES EN EL PROCESO

Autorizar la contratacion de personal de

confianza, aprobar la terna final
presentada por Recursos Humanos,
avalar el presente. manual y sus

actualizaciones.

Validar juridicamente los contratos
nombramientos. Dar fe de Ios actos de
contratacion. C

Conducir todo el proceso de rec!utamiento
y seleccion. Mantener los expedientes.
Aplicar pruebas. Integrar la terna. Notificar
resultados.

Detectar y reportar vacantes. Elaborar o
validar el perfil de puesto. Participar en las
entrevistas técnicas. Recibir al nuevo
personal.

Verificar la suficiencia presupuestal antes
de autorizar el proceso. Dar de alta en
némina al personal contratado.

Supervisar y verificar el cumplimiento de
este manual. Revisar expedientes. Emitir
opiniones. Dar fe de los procesos ante la
ASE y ASF.

Validar los documentos de contratacion.
Asesorar sobre la normativa labor
aplicable.
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INDICADOR FORMULA /
DESCRIPCION
Tasa de cumplimiento de Procesos completados con 100% ﬁ‘
proceso todos sus documentos / Total /
de contrataciones
Tiempo promedio del proceso  Dias desde deteccion de Maximo 30 dias habiles* *'""' "
vacante hasta firma de
contrato
Retencion en periodo de Personal que supera el Minimo 90%
prueba periodo de prueba / Total
contratados
Vacantes cubiertas Contrataciones internas / Total Minimo 30%
°""‘ %, internamente de vacantes cubiertas
@ Expedientes completos al Expedientes con 100%
contratar documentacion 100%
completa / Total
NTAMIENTO contrataciones

NICIPAL DE
QUEZHULTENAN

cuerrero  XV. REGISTROS Y FORMATOS

T&-...\.Jv)l..; ;¢4

~~~.202y Para la correcta operaciéon del presente manual, la Direccion de Recursos Humanos

debera contar y utilizar los siguientes formatos:

FORMATO DESCRIPCION

F-RS-01 Solicitud de Cobertura de Formulario que el titular del area utiliza

Vacante para solicitar formalmente la cobertura de
una vacante.

F-RS-02 Verificacion de Suficiencia Documento mediante el cual la Direccién

Presupuestal de Finanzas autoriza el inicio del
proceso.

F-RS-03 Perfil de Puesto Descripcion detallada del puesto vacante
(requisitos, funciones, competencias).

F-RS-04 Convocatoria Formato estandar de la convocatoria

st interna o publica.
F-RS-05 Solicitud de Empleo Formato de solicitud que llenan los
ey ] candidatos.
A IENTO

"L DE
C Quechultenango, G
e teng&qo.gob.mx ST

-~
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F-RS-06 Lista de Verificacion Checklist para la revision de documentos —
Documental del candidato. E
F-RS-07 Cédula de Resultados Registro de los resultados de las pruebas
Psicométricos psicomeétricas.

F-RS-08 Cédula de Entrevista (RRHH) Guia de preguntas y hoja de evaluacion.
para la entrevista con Recursos <

Humanos.
F-RS-09 Cédula de Entrevista (Area) Guia de preguntas y hoja de evaluacio
para la entrevista técnica con el area.
S, F-RS-10 Cuadro Comparativo de Concentrado de puntajes de todos los
andldatos candidatos por etapa.
o ‘; RS-11 Acta de Seleccion y Terna Documento que formaliza la propuesta
de terna y la decision final. $
AvunTAMIENFGRS-12 Carta Oferta / Notificacion Comunicacion formal al candidato
|ICIPAL DE ¥
QUN;gSULTEN %ﬁ seleccionado.
EGUERR.ETW E-RS-13 Checklist Expediente de Lista de verificacién de la documentacion
TESU =58 ntratacion completa para contratar.

2027

XVI. BAJA DEL PERSONAL

La baja del personal surtira efectos a partir de la fecha en que el movimiento sea
formalizado por la Direccién de Oficialia Mayor. Dicha Direccién sera responsable de
solicitar al servidor publico que cause baja la devolucion de todas las identificaciones
oficiales, asi como de las herramientas, equipos y demas bienes que le hayan sido
proporcionados para el desempefio de sus funciones.

Una vez que la Direccion de Recursos Humanos haya efectuado la baja
correspondiente, debera notificar a las siguientes areas para los efectos conducentes:

A la Sindicatura, a fin de que reciba y gestione la baja de los bienes que se encuentren

bajo resguardo del servidor publico.

A la Tesoreria Municipal, para realizar la baja del empleado en el sistema de némina.
Al Organo de Control Interno Municipal, para que el exservidor publico cumpla con |
presentacion de su declaracmn patrimonial de conclusion.

18
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16. 1 PAGO DE LIQUIDACION :
Una vez realizado el tramite de la baja del personal, se le pedira al empleado en
cuestion acuda a la oficina de Oficialia Mayor con el fin de llevar a cabo una negociacion
sobre el pago de su finiquito o liquidacion.

El importe del documento de liquidacion dependeréa de la antigiiedad del trabajador en

la empresa, las vacaciones, aguinaldo y el tipo de indemnizacion, una vez que se haya
llegado a un acuerdo, se establecera fecha de pago al empleado, la cual no debera ser
mayor a un mes de espera, el pago sera mediante cheque y sera entregado por el area 2
juridica en la Junta de Conciliacién y Arbitraje.

-~ M%XVII VIGENCIA, REVISION Y ACTUALIZACION
ol e
el presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta
‘ nlc:lpal del H. Ayuntamiento de Quechultenango, Guerrero.

et
P 2 gy vigencia corresponde al periodo de la administracién municipal 2024-2027. L5!PA ;
:‘(J‘:’;‘Cﬂﬁrl gfé‘?ecmon de Recursos Humanos, con la supervision del Organo de Control Interno .‘\
o, LJEETJ:‘&LE%%MUHIUDBI llevara a cabo una revision anual del manual para actualizarlo conforme a ‘
eSORI arlasr cambios en la normativa, la estructura organizacional o las necesidades del
~527municipio.

Cualquier modificacién al presente manual debera seguir el mismo proceso de
elaboracion, revision, validacion y aprobacion que el documento original, y debera ser
registrada en la tabla de "Registro de Revision y Aprobacion”.

El Organo de Control Interno Municipal podra en cualquier momento ordenar una
revision extraordinaria del manual cuando las circunstancias asi lo ameriten. %

XVIl. APROBACION Y FIRMAS

El presente Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal del H. Ayuntamiento de
Quechultenango Guerrero, ha sido elaborado, revisado y aprobado por lo idor
publicos que se mdlcan a continuacion:

Direccién: Plaza Prin _; 2 hS / /” echultenango, Gro.
Correo: contacto@quég T 20 go.gob.mx 19
Teléfono: (756) 474- 5 S
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UN GOBIERMNO DE UNIDAD

ELABORO:

C. ROSA LIDIA RODRIGUEZ JIMENEZ
OFICIAL MAYOR

| REVISO Y VERIFICO:

LIC. MARCOS GARCIA SEGURA
TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL

Quechultenango, Guerrero, 05 de febrero de 2025
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Sty oy AMANGO
Direccion: Plaza Prigcipe
Correo: contacto@quechi

d

endrigp.gob.mx 20
Teléfono: (756) 474 i
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: Nombrey firma del Cabildo

I.Jc. Dawd Astudlllo orales

H. AYUS NENTO

-0

" Ing. Jorge AngetMuyao Moras.

Regldorﬂde Desarrollo Urbano y

UBLICAS

Obras Puablicas.

.

2024-2007

£

Q.B.P. Anayeli Villanueva Rios.
Regidora de Salud Publica y Asistencia
Social.

C. Luis Fernando Moreno Vﬁ'l&@sno
Regidor de Medio Ambiente yRecan 50
SITSES 22 les. GUERRERO =
g < REGIDURIA DE
MEDIO AMBIENTE

Y RECURSOS

MNATURALES

2024-2027

C.ﬁﬁﬁiélez Moras.
Regidor de @eaié@t‘-‘lo y Abasto Popular.

COMER w‘r bE
PULAR ¥ ronaSTO
AL E“PLEQ
2024_2027

H. Ayuntamiento de Quechultenango, Gro.
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Lic.: ClntMaMlin Gil Hernandez.
Sindica Procuradora Municipal.

~

TR T
ARLARAE

C. Rosa Elia Ldﬁa Bolanios.

Regidora de Educacm

MUNICIPAL DE
QUECHULTENANGO
CUERRERO
REGIDURIA DE
EDUCACION Y
JUVENTUD

2024-2027

ny. Juventlldc\VUNTAMlen'rr‘

C. Teresa |menez

Carra nza.

Regldora de Cultura, Recreacion,

slos, Qpporfe y “Turismo.

-PORTE

VAN,

G “""'F\ ar RamirezJiménez.
*“Régidor de Desarrollo Rural,

Pitficipation Social del Migrante y

socia oeL fisurtos Indigenas.

¥ ASUNTOS INDIGENAS
2024-2027

C. Olivi
Regidora de Equidad y

pna/AIéjo Carpio.

Género;

Derechos de las Niias, NIifiQ§, ¥.1amie~o

Adolescentes. MUNICIPAL DE

QUECHULTEN ANGO
GUERREROQ

\W\DOS REGIDURLA DE

EQUIBAD ¥ L EWERO.
‘9 A2 ‘i, ERECHOS DE ¢ A3 NINAS
5 N\

Y.@ 2024-2027




