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1. OBIJETIVO.

Cubrir las vacantes conforme a los requerimientos necesarios por cada area.

2. ALCANCE.

Aplica a todas las direcciones de la administracién publica municipal.

3. RESPONSABILIDADES.

Responsable 4
Funciones

(puesto)

1.- Director *Autorizar alta de personal.
2.- Coordinadora *Revisar expediente y documentacion de candidatos.
*Controlar reportes de altas.
*Elaborar informes.

N
3 *Proporcionar y revisar formato de requisicién de personal a las dreas
O B
o solicitantes.
Qo
g *Evaluar al candidato.
w
o
§ *Aplicacion, revision e interpretacion de examenes psicométricos.
Y .
§ 3.- Secretaria *Respaldar y resguardar documentos y expedientes.
N
s *Controlary registrar la documentacién recibida para integrar el expediente.
]
b4
: *Control y resguardo de formatos utilizados.
2 *Manejo de agenda.
. Auxiliares . i
3 4.- .. X *Revision de solicitudes de empleo.
= administrativos
i
g *Pre entrevistas y entrevistas.
2
5 *Registro y captura de solicitudes de empleo.
. *Elaborar reporte de atencién brindada.
y 4
] " . i o o ey .
i ., .. *Enviar a la coordinacién de AP el formato de requisicion debidamente
£ 5.- Direccion solicitante ;
z elaborado y firmado.
rl

3 :
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4. DEFINICIONES.

Palabra/Termino Definicion

Requisicién de

B sonal *Formato que deberd ser llenado por la direccion que solicita personal.

2.- Bolsa de trabajo *Solicitudes de empleo y/o CV recibidos, registrados y archivados en la CAP.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

*Reglamento interno del R. Ayuntamiento
-Capitulo IX
-Art. 61 (VII, IX, X, X1, Xii1)

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable

Act. Num. (bu=<t0)

Descripcion de la Actividad . Documento

*La coordinacién AP recibira por la DSA el formato de

1.- Secretaria e ; ! G il
requisicion de personal enviada por la direccion solicitante.
*Revisa el perfil solicitado y en caso de ser necesario se tendra
d el contacto con la direccion solicitante para revisar dudas y/o
2.- Coordinador Lo L i j ) j
especificaciones de lo solicitado y se revisa con el drea si ellos
cuentan con algun candidato.
3 Auxiliar *Registrar el formato de requisicion de personal recibido y lo
’ administrativo anexara al informe de vacantes pendientes por cubrir.
*Se revisan las solicitudes de empleo registradas en la bolsa de
4 Auxiliar trabajo para reclutar candidatos de acuerdo al perfil solicitado.
’ administrativo En caso de que el drea haya propuesto candidato se toma en
cuenta para iniciar el proceso.
Secretaria /
5.- Auxiliar *Se cita a los candidatos para realizarle oferta de vacantes.
administrativo
Coordinador . ! : !
i / *Se realiza entrevista y en caso de cumplir con el perfil se oferta
6.- Auxiliar
it : vacante.
administrativo
_' @ il .
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10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

Coordinador /
Auxiliar
administrativo

Auxiliar
administrativos

Auxiliar
administrativos

Coordinador

Auxiliar
administrativo

Secretaria

Coordinador

Coordinador

*Se oferta vacante

-Si no acepta se da por terminado el proceso y el candidato se
retira, quedando registrado para futuras ofertas.

-En caso de aceptar la oferta se continua con el proceso.
*Solicita al candidato la documentacion para integrar
expediente. Se da fecha de entrega (promedio de 2 a 3 dias
hébiles para la recepcion)

*Recibe la documentacion solicitada y revisa, se firma el
formato de compatibilidad y se entrega aviso de declaracion
patrimonial.

*Se pone en contacto con el drea solicitante para dar fecha de
ingreso y se da la indicacion al candidato para iniciar a laborar.

*Organiza expediente y lo pasa a la secretaria de Ila
coordinacion.

*Registra la documentacién recibida.

*Confirma con el 4rea la asistencia del candidato para proceder
al movimiento de alta.

*Completa y revisa el formato de requisicion de personal
anexando expediente para turnarlo a la coordinacién
administrativa y de némina para su alta correspondiente.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Recepcion de formato T ,
de requisicion de | > Rev 'Sgg? diican:};dgtos
persondl, en bolsa de trabajo.
Se arma expediente v Siacepta oferta, se Seleccion de
seenviaalaboraral solicita candidatos paraaltary
candidato documentacion. ofertas.
Se confirma asistencia .
ysepasaaltaala No acepta oferta, se da
" Coordinacién por terminado el
Administrativa y de praceso.
ndmina.
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesg? | Causa Potencial Amé'.‘ Responsable Plazo Frecuencia Evidencias
Potencial | | Preventiva , :
Vidintess Causa de Oferta de vacantes Coordinador Diaria. ’ E.ntreviste')s
— buscadores de en cada entrevista  Administracion de diarias y registro
empleo. en bolsa de Personal. de bolsa de
trabajo. trabajo.

9. REGISTROS.

Nombre

s/C *Requisicion de personal.

s/C *Documentacién para integrar a expediente operativa.

S/C - *Documentacién para integrar a expediente administrativa.
s/C | *Formato de compafibilidad

s/c *Aviso de declaracion patrimonial.

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

Nombre del formato

instructivo
s/c *Requisicion de personal.
s/C *Documentacién para integrar a expediente operativa.
S/C *Documentacion para integrar a expediente administrativa.
s/C *Formato de compatibilidad
s/C *Aviso de declaracién patrimonial.
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11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Nombre

*Reglamento interno del R. Ayuntamiento
-Capitulo IX
-Art. 61 (VIIL, IX, X, X1, XIll)

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Num. de Seccion
revision Modificada

Descripcion del Cambio

01 2010 Revisidn por cambios de administracion sin

cambios. i

02 2013 ReV|§|on por cambios de administracion sin
cambios.
= : e ]

03 Junio 2014 | Ca.mblo en procedimiento y creacion de

v registros.
04 Julio 2016 *Cambio en procedimiento y cambio de director.
¥ * L) i . . . (I 4
05 Mayo 2018 - *Revisién por cambio de administracion y nuevas

~ formas de trabajo.
- v/ Se agregan Politicas. (Punto 5)

v Se modifica el desarrollo. (Punto 6)
06 Febrero 2023 5,6,7y8 v" Se incluye diagrama de flujo. (Punto 7)
v' Se incluyen riesgos inherentes. (Punto 8)
Revisién General,
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13. REQUISICION DE PERSONAL.
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| REQUISICION DE PERSONAL Y MOVIMIENTO DE ALTA |
I - vy Y — —FESTO A USRI i
TIPO DEPLAZA [ DEVARTAMENTO ¥ DULECCIOM “PROVECTD |
CAUSADE LAVAGANTE
PUESTO DE NUEVA mm: mmmm:
wom: CAMBIO newmmmo::
reasusTEDE PERsoNaL[ ] omowxruoua[_— ]
SUSTITOYEA TN EMPLEADCO [CLAVE PAGL TECHADERAIA |
[ ESCOLARIDAD T
EXPERIENCIA OTROS
TESCRIPCION DEL PUES T,
OBJETIVOSR OENFRALES DEL PUESTO CONQCIMIENTOS TECNIODS REQUERIDOS T WALIDAD
(ot = ) PALLGITI 176 FOBTANGINET AN ¥ IGASPTIS EIWAUI G AL
NUEVD INORESO
“NOMBHE DEL EMPLEADG
e FOMOCLAVE cunP CORRED ELECTRONICO |
CLAVE DE PALO FECHA DE INGRESO AUTORIZADA PERIDO DE PRUEBA
415 £ 1. AR i
ADMINISTRADOR RESPONSABLE DE AREA TITULAR
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRRMA. NOMBRE Y FIRMA
O 20
AUTORIZADO POR
LBC. ALEJANDRO LUNA FERNANDEZ
SELLO DE RECISIOD DIRECTOR DE SERVICIOS ADMENISTRATIVOS

14. DOCUMENTACION PARA INTEGRAR A EXPEDIENTE OPERATIVA.

Pagina 10 de 14
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DOCUMENTACION PARA INTEGRAR EXPEDIENTE
L __ PERSONAL OPERATRVG
T CTONSTANCIA DE SITUACION FISCAL ACTUALIZADA (INDISPENSABLE).
Validado por el S.AT. (Servicio de Adrministracidén Tributaria).
2 Solicitud de empleo y/o curricuhum.
3 2 forografias recientes (tamaiio infantl o credencial a color o blanco ¥y negrok
4 Acta de nacimiento (copia).
5 Certificado o constancia de dltimos estudios {copia).
(51 Credencial de elector vigente o camprobante de trasnite (copia).
7 2 Carwas de recomendacian personal,
{nombre completo, firma, direccion y wléfono de quien recomienda).
s Comprobante de domicilio actual feopia). No mayor a 3 meses.
k2] Constancia de C.UR.P. (copia)
10 Correo electrdnico:

CUNTRALURIA IMIUNICIPAL UL DALHILLU, LIVISFU-LIVIA-U L REV. U3, TeNa REV. UL 08 TeDrerg ae cuss.

15. DOCUMENTACION PARA INTEGRAR A EXPEDIENTE ADMINISTRATIVA. OfserN O]

+ i
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Al
]
I CONSTANCEA DE SITUACION FISCAL ACTUALIZADA (INDISPENSABLE).
Expedida por el SACT. (Servicio de Adiinistracion Tribaarin).
2 Sadicited de cmpleo v/ curdicubanm.
5 2 forografing recientes (mano infantil o credencsl o color o blanco v negerol.
4 Actis de nazindenio feopia).
S Certificado o constancia de dthmos estudios (copial,
(33 Credencinl de dector vigente o comprobante de trirmite foogsia).
7 Constancin ksborad del Gltimo engleo.
= Cartan e pecorrwendacion pers ool
Uveandare corapletoy firmin direcaides v beléfono de quiben recomiendal
£ Comprobante de domicilioscteal (oopia). No ssayor 8 3 meses.
10 Constancin de C.URP. (Copia).
H Constancinob: no inhabilicacida.
ISEFIRC Secenstria de Fiscalizacion v Rendicion de Cuentas did Gobiemo del Estado de Coahuita)
ik 'in L) & sl it
|12 Correo electrinion:

16. FORMATO DE COMPATIBILIDAD.

o | 4" 4o
R A pagina 12 de 14

;



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Cédigo: DSA-PR-RSP-01
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Qut:ﬂh-

FECHA:
NWABRE: REC:
| INFORMACION LABORAL EN EL AYUNTAMIENTO DE SALTILLO 1
DEPENDENCIA.
AREA DE ADSCRIPCION:
PUESTO DESEMPENADO:
DIAS LABORABLES

HORARIO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERMES SABADO DOMINGO
DE:
A

Validacion del draa
MNombre firma y sello del drea

LDESEMPENA OTRO EMPLEO, CARGO O COMISION EN ENTIDADES PUBLICAS DE LA FEDERACION, DE LOS ESTADOS O DE

OTROS MUNICIMOS?
[ Sl | | NO l
I_ En caso de que su respuesta anterior sea afirmativa, favor de llenar el siguiente oparfado: I
DEPENDENCIA:
DOMICILIC:
PUESTO DESEMPENADC:
SUELDO NETO MENSUAL:
¥ IR $ 85
HORARIO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
DE:
A
| cCusnia con alguna pensién en entidades poblicas de o Fed, cidn, de los Estados o de otros municipics? I
| Sl I I NO I

En caso de gue w respuesta sen afirmaotiva, mencione an donde:

Naotas, aclaradiones y /o comentarios:

Bajo protesta de decir verdad

FIRMA

LURIA IVIUINECIPAL UE SALTILLU, UVI-rU-DIVIA-U L Kev, U3, TeCna REvV. U G€ TeDFerg ae culs.

b

O
,,:_? \"»’ﬁ. '“:

Pagina 13 de 14 J%’;:;g’.. o 3
Fox

.;x




SALTILLO
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17. AVISO DE DECLARACION PATRIMONIAL.

Oleies0)

QNlﬂfm

Ixﬁg}; i

il

@ 4&33%%

Servidores PUblicos perfenecientes al Grupo 1y 2

{ g . RF.C. U

Por este medio, me hago sabedor de mi obligocion como Servidor PUblico adscrito
al R. Ayuntamiento de 3alfillo, Coahuila de Zorogozo, presentar Declaracicon
Fatrimonial v de Intereses, de acuerdo a los plazos establecidos en los articulos 32
v 33 de la Ley General de Responsobilidodes Administrativas, los cuales establecen:
“Adiculo 32. Estardn obligodos o presentar las declaraciones de situacion
patrimonial v de intereses, bajo protesta de decir verdad y anfe las Secrefarias o su
respectiva Organo interno de control, todos los Servidores Plbiicos. en los férminos
previstos en la presente Ley. Asimismo, deberdn presentar su declarocion fiscal
anual, en los términos que disponga lo legisiacion de la materia.” y “Articule 33. La
deciaracion de sifuacidn pafimonial deberd presentarse en los siguientes piazos: I
Deciaracién inicial, deniro de los sesenta dias noturaies siguientes a la foma de
posesion con motivo del: a) Ingreso al servicio publico por primera vez: b) Reingreso
al servicio publico después de sesenta dias naturales de lo conclusion de su Ullimo
encorgo; Il. Declaracién de modificacion pafrimonial, duranie el mes de mayo de
cada afo, y . Declaracién de conclusién del encargo, dentro de los sesenta dics
naturales siguientes a lo conclusion. En el caso de cambio de dependencia o
entidaa en el mismo orden de gobiemo, unicamente se dard aviso de dicha
situacion y no serd necesario presentar la declarocion de conclusion.” Misma gue
se presenta en o pagina DeclaraNet Coahuila, en la cual se puede acceder para
registrarse en el Sistema Integral de Declaraciones Pafrimoniales - DeclaraNet
Coahuila, ¥ llenar el formularic en el siguiente link
- » &

dias del mes de del

Sc:l'rilo. Coahuila de Iaragoza a los
ano dos mil

Nombre y firma.
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