MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO:

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL PR-DGDI/DMA/SSCP-01

. REV. 08
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

gl f"‘-.

HOJAS: 1 DE 42

1. PROPOSITO
El objetivo del procedimiento de selecciéon de personal, dentro de un esquema de igualdad de
oportunidades, méritos y competencias, permite conocer de forma preliminar Io%
antecedentes, habilidades y competencias de un candidato, con objeto de determinar sy
compatibilidad en relacion al perfil y descripcion de puesto al que aspira, a efecto de tomat

una mejor decision respecto a su posible contratacion.

2. ALCANCE.

A NIVEL INTERNO: La Subdireccion de Seleccidon y Contratacion de Personal que pertenece 3 Jg-‘}j;ﬂ

la Direccién de Modernizacion adscrita a la Direccidn General de Desarrollo Institucional.

A NIVEL EXTERNO: Aplica para todas las Dependencias de la Administracion Publica

Centralizada y Descentralizada en el caso de la Academia Metropclitana de Seguridad Publica
de Leon, Guanajuato; Fideicomiso de Obras por Cooperacion (FIDOC) y Sistema Integral de
Aseo Publico (SIAP), asi como los drganos autéonomos: Juzgados Administrativos Municipales
y Defensoria de Oficio en Materia Administrativa. Exceptuando a los miembros del
Ayuntamiento, Delegados vy Subdelegados, y los puestos de titulares de Dependencias por ser
de designacion directa, asi como los puestos de becarios de la Academia Metropolitana de
Ledn, Guanajuato y los operativos de la Direccion General de Policia Municipal v Policia Vial,

Direccién General de Transito y de la Direccidon General de Juzgado Civico.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Apartados generales

— La Direccion de Modernizacion Administrativa a través de la Subdireccién de Estructuras
sera la encargada de generar los perfiles y descripciones de puestos de la Administracion
Publica.

— Para dar de alta una requisicion en el sistema E-Flow, se deberd contar con/isypuesto
autorizado, perfil y descripcion del puesto, sueldo autorizado, estatus de vadarie o baja

futura. Exceptuando perfil y la descripcion del puesto en caso de personal eventual.
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Existen 4 tipos de movimientos para el proceso de seleccion de personal: nuevo ingres

3

wl
=
4
Q

reingreso, cambio de puesto (ascenso y cambio de adscripcion) y cambio en el tipo dé

contratacién (Base a eventual, eventual a base y centralizada a descentralizada y viceversa).

Todos los candidatos deberan cumplir con los siguientes reguisitos:

= Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero cuya condiciorn
migratoria permita la funcion a desarrollar.

= En caso de ser extranjero adicional a la documentacion solicitada en los formatos deg
responsiva de sobre entrega de documentos, es necesario presentar la tarjeta de
residente temporal o permanente.

* No contar con antecedentes penales.

14

« No contar con antecedentes administrativos disciplinarios no estar inhabilitado cv,,; \

suspendido para el ejercicio del servicio publico.
La carta de antecedentes penales y la constancia de antecedentes disciplinarios
administrativos tendra vigencia de 6 meses a partir de su fecha de expedicion.
El certificado meédico tendrd una vigencia de acuerdo a la que el documento determine y
en los casos gue no se especifique sera de 15 dias naturales.
Cuando exista la vacante de una plaza sindicalizada se dara preferencia al sindicato para
proponer a un candidato en los 4 tipos de movimientos, siempre y cuando cumplan en
tiempo y forma con lo establecido.
No se podra participar en forma simultanea en mas de una convocatoria.
En caso del almacenamiento de datos de las aplicaciones psicométricas en el sistema
SIGEIN se depuraran en un periodo de 6 meses a partir de su registro.
En el caso de que las partes involucradas (Especialista en Seleccion de Personal,
Dependencia solicitante y Candidato), no le den seguimiento al proceso de seleccion en los
tiempos establecidos el folio se detendra por un periodo de hasta 10 dias habiles. Pasado
este periodo de no ser atendido el folio podra ser declinado. En caso de que la depenaerncla
necesite se reactive el folio deberd mandar por oficio la justificacion de su peflcion vy se
someterd a consideracion, para determinar si se reanuda el proceso con el mis&o folio o
hay necesidad de elaborar uno nuevo.
Se considerard la naturaleza de las funciones del puesto a efecto de no poner gfxjesco la

integridad del candidato.
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— En la etapa de recepcidn de documentos del candidato, se entregaran las caracteristicas
actuales de cada una de las opciones bancarias que se pueden elegir para el depdsito de
némina, para que posteriormente el candidato firme el formato de eleccién bancaria con g
banco de su preferencia.

— Lainformacioén que corresponde a los beneficios de cada uno de los bancos, sera elaboradc

v actualizado por la Subdireccion de Néminas adscrita a la Direccién General de Desarrolld

Institucional, a través de un archivo que sera facilitado a la Subdireccion de Seleccion W —--

Contratacion de Personal.

De la Dependencia

— Los resultados de la entrevista técnica deberan ser capturados por parte de la dependencia
solicitante en el sistema E-Flow.

— Las evaluaciones técnicas seran disefladas por la dependencia solicitante de acuerdo al
perfil de puesto vigente y determinara las competencias de conocimientos que deberan ser
evaluadas.

— Las evaluaciones técnicas seran aplicadas en la Subdireccion de Seleccion y Contratacion,
cuya calificacion se incluird en el Resumen de Resultados del Proceso de Seleccion.

— Las evaluaciones técnicas seran aplicables Unicamente a personal de base de niveles
operativos a Profesionistas Especializados/Coordinadores. Excluyendo de Subdirectores a
Directores Generales.

— Al momento de realizar la requisicion via E-Flow la dependencia debera contar con la
evaluacion técnica correspondiente y tendra hasta el momento que envié la requisicion a la
Subdireccion de Seleccion y Contratacion para entregarla validada en formato electrdénico
al especialista en Seleccion de Personal responsable del proceso.

— Sila dependencia requiere la contratacion de un candidato gue no cumpla con el requisito
de escolaridad debera justificarlo mediante oficio y debera entregarlo en un lapso ne-fmavar
a 3 dias habiles a partir del momento en el gue el especialista en seleccidon de personal lo
solicite al enlace.

— La dependencia tendra 3 dias habiles para la entrega del resumen de resultados para

concluir el proceso de seleccion.
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Del Candidato

La dependencia solicitante determinara la contrataciéon o no del candidato en base a los

resultados obtenidos durante el proceso de seleccion.

Deberd presentar las evaluaciones gue le sean solicitadas como parte del proces
(entrevista técnica, evaluacidn técnica, entrevista de seleccion, psicometria, evaluacid
médica y antecedentes laborales).

En caso de que la persona candidata desconozca el uso del equipo de computo se podra

aplicar las pruebas psicométricas de manera manual. Lo anterior sélo aplicara para I
puestos operativos donde no es necesario el uso de equipo de computo.

En el caso de no cumplir con la escolaridad requerida por el perfil y descripcion de puest

vigente:

» Se exceptua el requisito de especialidad académica, cuando sea plenamente justificada
por la Dependencia solicitante mediante oficio.

Deberan presentar evaluacion médica expedida por una Institucién de Salud Publica o por

la Cruz Roja.

Quienes presenten evaluacion médica no favorable o con alguna observacion de acuerdo

al criterio del especialista de seleccion, serdn enviados a una segunda valoracion por parte

del Médico adscrito a la Direccion General de Desarrollo Institucional.

En caso de gue se sospeche estan presentando evaluaciones médicas apodcrifas o poco

confiables, seran enviados a una segunda valoracion por parte del Médico adscrito a la

Direccion General de Desarrollo Institucional.

En caso de que algun Candidato cuente ya con un proceso de seleccion parcial, se podra

considerar el anterior, siempre y cuando tenga vigencia no mayor a 6 meses, (excepto

evaluacion médica y comprobante de domicilio).

Deberan recabar los documentos enlistados en el formato FO-DGDI/DAP/SSCP-RPS=01

cuando su movimiento sea de nuevo ingreso, en el formato FO—DGDI/DAP/’SS‘CP—PS—OQ

cuando su movimiento sea de cambio de puesto, en el formato FO-DGDI/DAPSSCP-PS-

03 cuando su movimiento sea de reingreso y en el formato FO-DGDI/DAP/SSER-RS- 02

cuando su movimiento sea de cambio en el tipo de contratacion. El candidato p&dta realizar
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la entrega de los mismos en un lapso de 3 dias habiles posteriores a que le sean solicitados
por el especialista en seleccion de personal

Los Candidatos que no se presenten en cualquiera de las fases del proceso de seleccion g
que no cumplan con las evaluaciones o la documentacion solicitada seran declinados.
Serd motivo de declinacidon del candidato si este no cuenta con los conocimientos y/d

experiencia necesarios, cuando en el desempefio de sus funciones o actividades pudiera

afectar la integridad fisica y/o emocional de si mismo o de terceros.

No serd viable la contratacion de candidatos que tengan parentesco por consanguinidad o . &%

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Guanajuato y

sus Municipios.

Del Coordinador de Seleccién de Personal

Revisa en el sistema E -Flow si hay alguna requisicion de personal.

. Asigna las requisiciones a los especialistas en seleccién de personal y lleva un control de las

mismas en tramite.

. Revisa y entrega expediente completo del candidato al area de Contrataciones.

Del Especialista en Seleccidn de Perscnal

Los resultados de evaluacidn técnica, entrevista de seleccion, psicometria v antecedentes
laborales seran capturados por la Subdireccion de Seleccion y Contratacion de Personal.
Se revisara la requisiciéon de manera que, si se detectara algun error en cualquiera de las
etapas del proceso, se enviara el folio a la Subdireccion de Estructuras mediante el sistema
E-Flow y correo electréonico donde determinaran si ellos realizan la correccion, aclaracion o
sera la Dependencia solicitante quien lo resuelva.

En el caso de los movimientos de nuevo ingreso y reingreso se podra validar si el candidato
tiene antecedente laboral en la Presidencia Municipal de Ledn, utilizando la herramierita ge
expediente digital, donde se consultara si alguna vez ha estado dado de alta erysistema.
Para validacion de escolaridad del candidato en los movimientos de cambio/despuesto v
cambio de tipo de contratacidn se podra utilizar la herramienta de expediente §i0itatl donde
se consultard su Ultimo grado de estudios, en caso de no encontrarse digit@hizado el

documento, se podréa consultar en el expediente fisico.
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— Los expedientes de cada proceso se conformaran por los siguientes documentos:

L

= Perfil y Descripcion de Puesto vigente.
= Evaluacion técnica aplicada

* Excepcion de los movimientos eventuales gue no cuentan con una evaluacion técnica, asi como

Tt ey A e,

niveles de Subdirector a Director General.
= Resultados de evaluacion Psicométrica

= Resultados del Proceso

Nuevo ingreso:

ORIGINA

1. Los candidatos de nuevo ingreso deberan recabar los documentos enlistados en el formato
FO-DGDI/DAP/SSCP-PS-01 para la integracion de su expediente a la Subdireccion de

Seleccion y Contratacion de Personal v el candidato podra realizar la entrega de los mismos

en un lapso maximo de 3 dias habiles posteriores a que le sean solicitados por el psicologo

de seleccion.

Cambio de Puesto:

DX&ES &

1. El candidato para ascenso sera propuesto por el titular de la dependencia solicitante; quien
- se sujetara al proceso de seleccidn para determinar la viabilidad.
2. Los candidatos de ascenso deberan recabar los documentos enlistados en el formato FO-
s DGDI/DAP/SSCP-PS-02 para la integracion de su expediente a la Subdireccion de Seleccion
y Contratacion de Personal vy el candidato podra realizar la entrega de los mismos en un
lapso maximo de 3 dias habiles posteriores a que le sean solicitados por el especialista en
seleccion de personal.
3. El candidato propuesto debera contar con al menos uno de los siguientes criterios:
— El candidato debera contar cuando menos con 3 meses de antigledad en el
cargo actual gue venga desempefnando.
— En caso de no contar con el punto anterior. Debera demostrar la suficiente,
capacidad para desempenar otro puesto, en base a la escolaridad, efperiencia
y desempefo del empleado. Lo anterior serd manifestado a través de ©ficio por
el Titular de Dependencia.
4. En el caso de los movimientos de empleados municipales de una Direccion Gener@ghorigen

a otra Direccion General destinataria se consideran cambios de adscripcion
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5. El candidato debera presentar una carta de No Inconveniencia firmada por su Jefe Directo
y Titular de la Dependencia y/o Director General en donde indica su aprobacién para €

cambio de dependencia.

CEINAL

Cambio de Tipo de Contratacion:

1. En el caso de la contratacién de personal eventual, las Dependencias podran solicitar a

través de una requisicion en el sistema E-Flow. Y serd la Direccidon de Modernizacion

ORI

Administrativa a través de la Subdireccion de Estructuras la encargada de verificar que sS4

|
|

cuente con suficiencia presupuestal, descripcion de actividades, sueldo autorizado.

2. Debera de cumplir con todos los requisitos y la entrega de documentacion enlistada FO 3
DGDI/DAP/SSCP-PS-02

3. Se considera un cambio en el tipo de contratacidén cuando el candidato propuesto se
encuentra actualmente activo; y gue ademas pasara de un tipo de contratacion eventual a
una de base o viceversa y también en los casos en las que esté laborando en una
dependencia centralizada y cambie a una dependencia descentralizada (FIDOC, SIAP vy
Academia Metropolitana) y viceversa. Para proceder con el cambio en el tipo de
contratacion es necesario que cambie de activo a inactivo en el puesto gue venia

desempefiando.

1. Los candidatos de reingreso deberan recabar los documentos enlistados en el formato FO-
DGDI/DAP/SSCP-PS-03 para la integracion de su expediente a la Subdireccion de
Seleccion y Contratacion de Personal el candidato podra realizar la entrega de los mismos |

|

&
Reingresos: @
2
en un lapso de 3 dias habiles posteriores a la solicitud. ;
2. Se solicitaran referencias de sus antecedentes laborales durante su permanencia en
Presidencia Municipal de Ledn a la Direccion de Normatividad Laboral y Relaciones del
Trabajo y la Subdireccion de Prestaciones. En caso de que el candidato haya demaridady
al municipic se considerara el declinar su proceso.
3. En caso del personal que se encuentre como eventual v sea propuesto para und base U otra
eventualidad con actividades distintas implica que renuncie voluntariamentel al contrato
vigente para poder recontratarsele y debera recabar los documentos enlistgdas en el

formato cambio de tipo de contrataciones.
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4.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1. Revision de

solicitudes

1.1 Féev-szarel s£s‘temé E -Flow

1.2 ¢Hay alguna requisicion de personal?
SI, continva al punto 1.3

No, termina procedimiento.

13 Asigna las requisiciones a los
especialistas en seleccion de personal y llevar

un control de las mismas en tramite.

Coordinador de Seleccion

de Personal

1.4 Disefia las evaluaciones técnicas de
acuerdo al perfil de puesto vigente vy
determinara las competencias de

conocimientos que deberan ser evaluadas

FO-DGDI/DAP/SSCP-PS-07 Y (FO-
DGDI/DAP/SSCP-PS-08)

Dependencia solicitante

2 Contacto a

candidatos

2.1 Contacta via telefonica al candidato para
agendar cita para aplicacion de evaluacién
técnica y entrevista (virtual o presencial), y/o

a la Dependencia para que le notifique.

2.2 {El candidateo se encuentra interesado en

la vacante?

— §j, continua al punto 3.1

- No, termina procedimiento

Especialista en Seleccion

de Personal

3. Evaluacion al

candidato

3.1 ¢Es un movimiento de cambio de puesto?
— Si, continula al punto 3.2
— No, continda al punto 3.5
32 ¢Es un movimiento de cambio de
adscripcion?

— Si. Continua al 3.3

— No. Continua al 3.5

Especialista en/eledCion™

de Pegosal
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3.3 Solicitar la carta de No inconveniencia

34 Tramita y entrega la carta de no )
Candidato

inconveniencia.

3.5 Envia via e mail informacién para presentar
la evaluacion técnica y el link para llenar

solicitud de empleo y se genere numero de

falio para poder aplicar pruebas

psicométricas. Puestos con  funciones | Especialista en Seleccion |
operativas aplican en fisico. de Personal

https://sistemas.leon.gob.mx/SIGEIN5O/Log
on.aspx?ReturnUrl=%2fSIGEINSC%2fLogout.
aspx%3fm%3dINTEGRACION v la fecha de

entrevista.

3.6 Realiza el llenado del curriculum en linea
para la aplicacion de pruebas psicomeétricas.

3.7 Realiza la evaluacidon psicométrica en linea

. Candidato
o presencial.

3.8 Revisa y estudia la informacion para la 6

aplicacion de evaluacién técnica.

3.9 Atiende al candidato vy solicitar el llenado
del Formato de Autoconcepto y el Croquis de

trayecto para riesgos laborales " 5
Y © 9 Especialista en Seleccidn

FO-DGDI/DAP/SSP-PS-04 de Personal
FO-DGDI/DAP/SSP-PS-05

FO-DGDI/DAP/SSP-PS-06 0 cd

310 Realiza el llenado de los formatos N

Candl a%)
COPIA NO €

solicitados
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311 Lleva a cabo la evaluacion técnica (FO- :‘]
DGDI/DAP/SSCP-PS-08) < |
312 Lleva a cabo la entrevista presencial o z
virtual con el candidato, lo cual lo decidird el 5
especialista de seleccion de personal, vy aplicar | Especialista en Seleccion

las pruebas psicométricas adicionales a la| de Personal/Candidato @
bateria con la gue se cuenta, siempre y cuando e
el especialista consideré la relevancia para el m
proceso vy realizar la capturar de las 0

observaciones de entrevista en E-Flow

3.13 iEs Reingreso?

— Si, continua al punto 3.15

— No, continua al punto 4.5 ]
Especialista en Seleccidn

314 Solicita a las areas de: Direccion de

de Personal
Normatividad Laboral y Relaciones de trabajo
y Subdireccion de Prestaciones,
Antecedentes laborales.
3.15 Genera la informacién solicitada vy enviar a Direccion de
Seleccion y Contratacion de Personal. Normatividad Laboral y

Relacicnes del Trabajo-

V- 24

Subdireccion de

Prestaciones
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4. -Verificacion de

Documentos

41 Analiza la informaciéon de Antecedentes
Laborales del 4&drea de Direccidn de
Normatividad Laboral y Relaciones del

Trabajo/ Subdireccidon de Prestaciones.
4.2 cQué se determina?

— Persona presentd demanda. Se podra
terminar el proceso

— Persona presentd un alto numero de
faltas pasa al 4.3

— No presenta antecadentes laborales

negativos pasa al 4.5
43 Envia al enlace de la dependencia
solicitante via electrénica los resultados de la
referencia laboral y se le solicita nos confirme

que quieren continuar con el procedimiento.

Especialista en Seleccion

de Personal

4.4 Analiza y confirma daln estan interesados
en el candidato?

Si, continua al punto 4.5

No. termina procedimiento

Dependencia Solicitante

4.5 Envia el listado de Documentos a recabar
por el candidato mediante los formatos de

solicitud de documentos

Especialista en Seleccidon

de Personal

4.6 Recaba la documentacion solicitada por el

especialista en seleccidén de personal.

Candidato

Co
Wty

Al 7N

= ' \ I‘ ,[ S
COPIA Né c}@mnnﬂ

o o

%,
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realiza el llenado del formato de responsiva

sobre entrega de documentos.
FO-DGDI/DAP/SSCP-PS-01
FO-DGDI/DAP/SSCP-PS-02
FO-DGDI/DAP/SSCP-PS-03

48 Entrega el documento con las

caracteristicas de cada banco al candidato.

Especialista en Seleccion

de Personal

4.9 Realiza la eleccidn del banco en el formato

correspondiente vy firma de conformidad.

(Formato de eleccién bancaria)

Candidato

40 {Cumple docurnento de escolaridad?

- Si. Pasaal 5.1
— No. Pasaal 4.1

411 Solicita el oficio por la dependencia

justificando la continuidad del proceso.

Especialista en Seleccion

de Personal

412 éContinuar con el proceso?
Si, continuar con el punto 4.13
No, continua al punto 4.14

413 Realizar y enviar oficio justificando la
continuidad del proceso, aungue el
candidato no cuente con la escolaridad

requerida, pasa al 4.15

414 Enviar correo solicitando se decline el

candidato vy terminar proceso.

Dependencia solicitante

W 0

4.5 éRecibe oficio de escolaridad?

— Si, continua al punto 5.1

— No, termina proceso

Especialista @n Seleccion
de Pe

, COPI%! NO CUITJTRI)LRDH
ona
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51 Realizar interpretacion de resultados Z
Generales y capturarlo en E Flow. Especialista en Seleccion ||y
52 Enviar resumen de resultados a la de Personal 2

Dependencia Solicitante.

5.3 Revisar la informacion para determinar si

se contrata o no al candidato.

5.4 ¢Es viable la contratacion?

5.- Interpretacion

— Si, continda al punto 5.6 ) o
Dependencia solicitante

— No, continta al punte 5.5

55 Declina folio en E-Flow. Termina

procedimiento

5.6 Firmar y enviar resumen de resultados.

de personal

5.8 Revisa y Entrega expediente completo del

candidato al &rea de Contrataciones.
Coordinador de seleccidn

5.7 Recibir resumen de resultados firmado. Especialista en seleccion 5 C

de personal

Termina procedimiento




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO:

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL PR-DGDI/DMA/SSCP-01

REV. 08

PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

HOJAS: 14 DE 42

5. DIAGRAMA DE FLUJO.
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PR-DGDI/DMA/SSCP-01 PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL @
Direccidén de
Coordinador de =i iz Normatividad Laboral y B
\ Especialist . . s % gﬁ
Seleccidn de Selecc?njnldéspaeresr;nal Candidato Dependencia solicitante Relacione_s de! Trabajo -
Personal Subdireccidn de
il S - S Prestaciones F

3.7 Realizar la evaluacidn
picométrica =n linea o
presencial,

3.3 Alenderal candidato y
solicitar el llerade del ;
Formate de Autoconcepto Y ~g—— i = ; §
el Croquisde trayects para Bplicaci ;\'::I:;alm-:.m
riezgos sbormlas ey

3.3 Revizary sstudiar la
informacidn pars a

3.10 Reaiizar llereds de los
formatos sokcdtados
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ol process y capturar de las
ohserveciones de entrevists

2n E-Flow
N wlzi..g; s

sl

3.14 Soficitar 3 Direccion de - '

Normatividad Labomly 3.15 Generar informas ion
Relaciones de trabajo y > solictada y enviar 2
Subdirercidn de Prestaciunas Selegccion y Contratacion de

Anlecedenter Iaboralss, Perzonal

4.1 Analizar Is informacion
de Antecadanter Labomles
del dreade Direccidnds
Normatividad abomly
Ralgcionezs del Trabajo/
Sulwlireccidn de Prestaciones

Persona —

4.2 iQuése T | Prezento /" N
determina? Demands, A"
R s& podra: ==

Peisohaprasamd
un altc nimerc de faltas

No presenta 4.3 Envieral enlace dela
antecedentes dependencia solicitante via

s
laborales negatives elecirénica los resultndes de -4 Analiiar e
la referencia laboral ysele > e 2 ND—]-( A

solicita nez confirme que - r

quieren continuar con el
procedimiento

4.5 Enviar listada de
Documenios @ re:
cardidato me
formatos de solicitud de
documnentos

>
S =

COPIA NO CONTROLADA




% R\

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CcODIGO:

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

PR-DGDI/DMA/SSCP-01

PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

REV. 08

HOJAS: 16 DE 42

PR-DGDI/DMA/SSCP-01 PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

Coordinador de Seleccidn de
Personal

Especialista en Seleccién de
Personal
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Estado de Guanajuato y sus Municipios

_ Rsonsda administrativas de los Servidores Pulicos del

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Ledn

Publica Centralizada del Municipio de Ledn, Guanajuato.

Lineamientos de Seleccion, Contratacion, Induccidon, Promaocién, Cambios de

Adscripcion, Ascensos, Licencias, Bajas del Personal de la Administracion

7. REGISTROS.

- Rnsia sobre entrega de

FO-DGDI/DAP/SSCP- |

3 Afos Archivo '
documentos Nuevo Ingreso PS-01 <O
Responsiva sobre entrega de

‘ _ FO-DGDI/DAP/SSCP-
documentos de Cambio de 3 Afios Archivo -
Puesto/Tipo de Contratacidn
Responsiva sobre entrega de FO-DGDI/DAP/SSCP-
. 3 Afos Archivo
documentos de Reingresos PS-03
Formato de Autoconcepto FO-DGDI/DAP/SSCP-
i 3 Afhos Archivo
Nuevo Ingreso/Reingreso PS-04 f
Formato de Autoconcepto
. . ~ ) FO-DGDI/DAP/SSCP-
Cambio de Puesto/Tipo de 3 Afos Archivo
. PS-05
Contratacion
Croquis de trayecto para _ FO-DGDI/DAP/SSCP-
) 3 Afos Archivo
riesgos laborales PS-06
] ) FO-DGDI/DAP/SSCP-
Bateria de preguntas 3 Anos Archivo s
PS-07 W W’W.’P _
o ] _ FO-DGDI/QAR¥SSCP- %
Evaluacion Técnica 3 Afos Archivo O%? 2.
P g
Solicitud de Empleo en el COPIA-NO-CONTROLADA
Sistema de Pruebas 3 Afos Indefinido N %@
ﬁ .
Psicométricas ér‘fz!’m {



ﬁ/ @ ~) gj‘é

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO:

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL PR-DGDI/DMA/SSCP-01

REV. 08
PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

g =Tl HOJAS: 18 DE 42

| Formato de Llenadodela | [
_ o 3 Afios Archivo N/A
Prueba Psicométrica LUscher ¢
L, . FO-DGDI/DAP/SSCP-
Formato de Elecciéon Bancaria 3 Afos Archivo z
PS-09
Reporte de Pruebas o
. o 3 Afios Archivo N/A @
Psicomeétricas
Carta de No Inconveniencia _ —
. o 3 ARos Archivo N/A g '
para el Cambio de Adscripcién
Resumen de Resultados 3 ARos Archivo N/A @
Solicitud de documentos para ke
proceso de Seleccion y T
. N/A N/A
Contratacion Nuevo N/A
Ingreso/Reingreso
Solicitud de documentos para
procaso de Selecciéon y
. N/A N/A
Contratacidon Cambio de N/A
puesto / Tipo de contratacion

8. GLOSARIO.

E-Flow: Sistema en linea para el seguimiento del proceso administrativo de seleccion de
personal de la administracion publica centralizada y descentralizada en el caso de la Academia
Metropolitana de Seguridad Publica de Ledn, Guanajuato; Fideicomiso de Obras por
Cooperacion (FIDOC) y Sistema Integrado de Aseo Publico (SIAP), asi como los organos
auténomos: Juzgados Administrativos Municipales y Defensoria de Oficio. Exceptuando a los

miembros del Ayuntamiento, delegados y subdelegados, y los puestos de titulare

dependencias por ser de designacion directa, asi como los puestos de becarios de |3 g@agemia
Metropolitana de Ledn, Guanajuato y los operativos de la Direccion Genera d% Policia, gl
Direccién General de Transito y de la Direccion General de Oficiales Calificadores ST L T en —
Expediente digital: Herramienta interna de apoyo para visualizar la documentacion @ﬁaiizada §

gy o\

de los servidores publicos del Municipio de Ledn, Gto.
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SIGEIN: Sistema en linea para la aplicacion de pruebas psicométricas.

Reqguisicion de personal: Solicitud (a través del E-Flow) para que se cubra un puesto vacante.

Reingreso: Movimiento de personal que implica el regreso de una persona gue anteriormente
ya labord para la Administracion Publica Municipal.

Cambio de adscripcién: Es el movimiento de un empleado municipal de una

dependencia/Direcciéon General origen a otra dependencia/Direcciéon General destino.
Ascenso: Es el movimiento de personal gue implica un cambio en el grado o nivel tabular del
empleado municipal.

Cambio en el tipo de contratacién: Es un candidato propuesto para una plaza cuyo tipo de
contratacidon es distinta a la que se encuentra desempefando. (Eventual a base, centralizada
a descentralizada

Evaluacidén Técnica: Documento gue califica el nivel de dominio de una competencia,

conocimiento o técnica gue debe presentar el candidato.

Contratacion eventual: Personal gue se contratara por un tiempo o proyecto determinado que

puede ser de nuevo ingreso y/o reingreso.

Responsiva sobre entrega de documentos: Formato donde el candidato se compromete a

entregar toda la documentacion necesaria para gue sea viable su contratacion.

Antecedentes laborales: Revision de las cartas de recomendacion laboral, la constancia de

antecedentes disciplinarios administrativos y/o antecedentes de la Direccion de Normatividad
laboral y Relaciones del trabajo y Subdireccion de Prestaciones.

Resumen de resultados: Se entiende por resumen de resultados aguel documento a través del

cual se informa al jefe inmediato vy al titular de la dependencia de los resultados obtenidos en
los distintos procesos del area de Seleccion, con el objetivo de brindar elementos para tomar
una mejor decision para la contratacion.

Candidato declinado: Es la persona que temporal o definitivamente gueda fuera del proceso

de seleccion, por alguna de las siguientes causas:
|.  Por considerarse gue no cuenta con las competencias requeridas para el pugshe desde
el punto de vista técnico o médico;
II.  Que no cuente con referencias laborales que le sean favorables; y
1. Que tenga antecedentes penales o administrativos, que a juicio de la Direcci®iffzneral,

impidan un leal desempefo de la funcion publica.

NAL
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No obstante, lo anterior, el proceso de seleccion podra reanudarse, una vez gue gueden

subsanadas las inconsistencias detectadas. De no poderse corregir dichas inconsistencias, el

candidato quedara fuera del proceso definitivamente.

9. ANEXOS.
Responsiva sobre entrega de documentos Nuevo Ingreso (FO-DGDI/DAP/SSCP-PS-01)

LOGO Direccidn General de Desarrollo Institucional
Responsiva scbre entrega de documentas
Nuevo Ingreso
FO-DGDI/DAP /SSCP-P5S-01

No. De fodia Elow,

Nomiber:
Celalar: Conen
Depeoderca; Cargo:
O curricatum con Fotogr atia Achuaiado y que contengd los Gitimos tres empleos antariores mmekistos, nomayoral
Hegas. |Ovigmat)
3] Capia def Acta de Nacimeento. [Formato Actual]
O Copadedentficanén Olcal Vigente
O copacComprotente de DomicBo con Cadigo Postal {Vigente ne margor 3 7 neses|
O cCopadd cartificado, Tiulo yfo Toduta Profeziona! de ditimo prads de estudios.
O 2 Cantas de Recomendacidn de Empieas Anteriores
O coemdetcune
O copase No.de AfBacen 2l S
a Copadelalonstann s de Situandn Fiscal dei Regateo Federal de Contrbuyertes como Asaxiado
O constancs se Antecrdentes Dix iphnanios Adenmmirabv s, (Orgnal)
O Constarcia de Antecodentes Penales [0rgnal)
O cCertdicads Midico emitide poc Bguna bvsti ucide Se Satud Publica o Crar Roja. {Orignall

£n c310 de contar (o0 sllod prerent ooy

n] Copia de Avisn de Retencidn de Srietiic INFONAVIT®

D Copade Diclamen de Persdn por incapacviad Permanente/Par sl *
O Nomers deCridito FONALOT *

“En ca50 de tenerse y no 1d Causa de rexision, yserd obligatorio pagar las multas y accesanios generades.
Er case de gue o perfil 1o requiera presentar:

I:l Licengiade Conducr Vigente.

He recdwds 1 solcf ud G0 JOCUNMWIOL NECEWNDS P T Jrocesd de selecoidn, ani mrss S0y eerade de ma deseches ¥
oblg i erescome CanE G0 ATeptS que t5loy fujel 2 al provets de selattdn paTa Jetermunar iy viabaldad S nu contRIala

Firma del Candidata. Fecha __[__J__

Entrege 3 L Swbdirecoon S Seloc Odn y Contratacein de PANcnal s Jocumenton wllalades. ACeplo Gue ier d motive OF ecsdn
de 13 relacdn aboral B omisdn o fatgfnacdn de wlormacidn

Firma del Candidato. Facha: i, ] (=

E3pa00 de uio exciusan de Selection y Contratacidn

O Auvcooncapto O evanacin Téomca®

O Resukados Pricométncos 0 Resumen de Resuitados
Triraga Srlecoon Recibe contr stacenes
Nombte y Rimg Nomibre y Foema

Recibe Arrmwn

OCRIGINAL
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AVISO DE PRIVACIDAD

capitulo prrmero do !'a Ley de Protecoén oe Datos Persornales en Posesitn de Suisios Obligedos pera ol Eslato de

R
Con tundamenic on 10 Npuests en ios anioulos 3 fraccion | 34, 36, 37, 38. 36, 40. 42 as! coma o dispuesin en af Lt tercero,
Cuanajustd, publicads en ef peribmco ofcsl del Cobiemo del Extace de Guanajusto 8l 14 ge j[ulio ol 2017, 22 hace de su é}

CONOTHTSANT 10 BgRIants

L& subdireccion 8 selecoiln 08 DETsonal SOSCHLA & la Swelosdn gerwral U8 Desarmolc Institucional de Ledn Guanajuan, con

domciio en Plaza Princpal SN, Zona Carro, LmemmWnu-Mﬂhm ﬁ
los cunles se solicith, as! COMO LIMPOCO POGS USarse Sicha infor én para fin disbrtas a las que Uslea socita, ko 1
anterior, & efecto do cumplir con s Ley do la materta, debendo ser ia informacion identficable, exacta, sdecuada. pertinenis

¥ MO Excasve @
Los datos personales recabadcs por sela cependencia podidn ser recasbados en las formas setablecdss en & priiguio 3 tres

fraccion Vil y Vil de 18 Ley de Proteccion de Datos Personales on Posesion de Suetos Obdligados pars o Estado de P
Guarajualo, seran protegeios, NCorporedss v ratados o 185 Dases 0 Oaios Personaies con |a Uca, determinada. exphota v

y legitma finalicad pam lo cuat fueron clorgadoas por Ustsd parg dal seguimmento 3l procpso de selecoldn de pomonal; de o
WmmMmdmuiZI 2.3, 24 y 28 del apariado segundo do la seleccitn del personal, de os .'-iav

lineamienios de seleccitn, conrelacidn, INduocitn. promooidn, cambos de SERCHpCn, ascensol. likencias y bajes del
personsl de la BOMINIBITACION pUblica centralizads del municipic de leth Guanajuato Pmm‘owmmnxm

wmdammmmmanmWMmempﬂwm
Loy datos focabados por esta depandencm NO sarsn iransfendos o olroa U} bl

Sumomumdaﬂmmw pusde solichar ame La Usided de Transparences Murscipal de Lecn
Guanajualo, gue es iz unidad admer blg el de daios personales y ol lugar donde of Muiar oe los
mmmemmmmmmmummalvmmaam
dalos personales (ARCD) recadedos por esla cependencis ublcads o Pisza Prncipa! SN, Zona Cento, Ledn, Guanauan
CP 37000 teléfons 788 0DOO oxt 1840 en un horsnio de OF0C @ 1530 0 bien & revés dé Is Tweccion elecidnca

iransgarencisfideon gob mx
El aviso de privacided podri ser consultado en la pdgina institucional en Internel: wwe leon.gob mytranspersncis

El aviso o privecided se comunicars de /manera fisica © por Comeo electiirnica cuando asi io haya proporcionsdo & titudar
e 108 Jilos personales. O 8 traves de fe pdgine instluciondl en inlemel. www. leen gebmxdransperancia

Yo (nombes y fema)
Si otorgo mi ¢ : pasa & WO 98 THE OSlGE DETSONaRG

Yo (nomiee y Rrma) _

mmwmmuwmmmwm: ‘ ﬂ)@:
1

Se hace G U ConCUmiernto gue &n tarmines del articulo B2 de 18 Lay de Protecion oe Datos Penonales en Posasdn de £ E"
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Responsiva sobre entrega de documentos de Cambio de Puesto/Tipo de Contratacién (FO-

DGDI/DAP/SSCP-PS-02).

LOGO Direccién General de Desarrolio Institucional
Responsiva sobre entrega de documentos
! Camblo de Puesto/Tipo de Contratacién

FO-DGDI/DAP /SSCP-PS-02

No. De fofic Eflow:

Nombre:
Celular: Correo:
Deperedencia: Camo:
0O Curriculum con Fotografia Atualizado y que contenga los Uitimos tres emplecs ameriores
inmediatos, no mayor a 3 hojas. (Original).
O Copia de Comprobante de Domicilio con Codigo Postal, (Vigente no mayor a 2 meses. Aplica
en case de cambio de domicilio).
O Copia del Certificado, Thulo y Cédula Profesional de dltimo grado de estudios, (Apica s ha
conchudo estudios desde su Gltimo mowmiento de personal ala fecha)
0 Constancia de Antecedentes Disciplinarios Administrativos (Original).
1]
1]

Certificado Médico emitido por alguna Institucién Salud Pablica o Cruz Roja, (Original)

Carta de Mo Inconvenientia. Emitida por parte de la Dependencia de Origen.®
*£n caso de ser un cambio de adscripcidn presentar para dar continuidad al process de seleccidn

En cas0 de que e perdil lo requiera presentar:

O Licencia de Conducir Vigente.

A

M rrc o 1528 tud de documeTas N PSEnGE BIra T 3POCON0 O WRESAR, AN Tvena esiay enterada de ma derethas y abigac et
comacanddela Acomte que entey Ruelo M rocess de sedpesdn gara SR rmear 1 valsidad de v contraldadn

N

v
- Firma del Candidata. Fecha: ___/___/
ERYPE0a 3 Subdeaccin do Selew b y (omrmacdn de Parianat ks dooumen Dt s BN ACOPT Gue Sevd Moty de reciwin dela
retacidn bl \a oneda & Bhlcacd mlormaodn
Firma del Candidata. Fecha: ___/_ [/ _

Espacio de uzo exclusive de Selecddn y Contratacidn,

O Evakuacian Técnica®.

O Autoconcepto
[0 Resumen de Resultados.

O Resultados psicométricos.

Entrega Seleccin Recibe contrataciones
Nombee y Frma

Nombre y Firna

Recibe Amhivo
Nombre y Frma

——

R T ST o by s e, -
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AVISO DE PRIVACIDAD

Con tundamento en 1o dspuesto an 108 aniculos 3 fraccsdn | 34, 38, 37 38, 39, 40, 42 as| comao |0 cispues™ en of itulo tercern,
capitulo premero de s Ley de Prolecodn de Datos Personales en Posesidn de Suetos Oblgacos para ef Estado de
Guanajusto, publicada en el pendcico oficial del Gobiemo oel Estado o Guanapato & 14 de julic del 2017, se hace de su
CONOCIMIANto 10 Sigusents’

La subdireccidn de seiecodn de personal adacrits a s direcodn general de Desarrolo Instucions! de Ledn Guanajuato, con
darmicilio en Plaza Principsl S/N, Zona Centro, Leén, Guanaiuato, no podrd requesire informacion que exceds los fines para
0% Cuales se solicita, 38! como tampoco podra usarse dicha informacién pera finalidades dshintas o las que Usted solicita, o
antersx, a eleclo de cumplir con ia Ley de la matera, deblendo ser la informacion identificable, exacta, adecuada. pertinente
Y NG excosva

Los datos personales recabados por 8518 depandencia poordn ser recabados en las formas astablecicas en el articulo 3 tres
fracoon Vil y Vil ge ia Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para of Estado de
&mmmummmwwwmwmwmmdemmuuuom!ammawm
y legitima finalidad para lo cual fusron olorgaoos por Usted A 56T 5 ;

conformssad en lo sefialado en & numarsl 2.1, 2.3, zayzawwmmllmwm nelas
Sneamsentos de seleccidn, contralacion, induzcadn, promocidn, cambios de BUSCrpCIOn, ascenscs, icenciss y bajas Cel
personal de la adminsiracion pobiica centralzada del mumcipio de fedn Guanajuato, Podra recabarse su 80ta 08 nacimiento,
cana de antecedentes penales, Uitimo tilulo o certficado de estudios, Curriculum, comprobante de Somiclo, numaro da
segundad socal, CURP, identificacion oficial vigente, RFC, constancia de antecedentes acmenistratives disciplinanios. dos
cartas de recornendacion de los Gimos empleos, cenificado midico emilido por una iNBMucON poblica yo Cruz Roa

Los datos recabados por esta dependencia no sersn ransferidos a oiros sujetos obligados

Sé hace de su conocimiento Que en &minos del anticulo 82 de la Loy de Proteccidn do Datos Personsles en Posesdn de
Sujetos Obligadcos para of Estado de Guanajuato, puede soicitar ante La Unided de Transperoncie Municipe! de Ledn
Guanajuato, que s la unidaed administraliva responsable del sislema de datos personales y of lugar donde of ular deo los
datos porsongdes podrd ejercer su derecho do acceso, rectificaciin. cancelacion, cormeccitn U oposicion  tratamiento de sus
datos personaies (ARCO) recabados por esta dependencia ubicada en Plazs Principal SN, Zona Centro. Ledn. Guanajuaio
C.P 37000 teléfona TBE COO0 ext 1840 en wn horerio de 0800 a 1530 o blen a lravés de la dreccidn electdnica
transparenciaiilecn.gobmx

El aviso de privacidad podri ser consultado en la pagina Institucional en internet: www.leon gob mx ransparsncia

El aviso de privacidad se comunicara de manera fisica o por comes slectrdnico, cuando a3l fo hays proparcionada of tiulsr
de los dalos personsies. o o través de la pégna institucional en intemat. yww . Jeah gob mxtransparencia

Yo (mombve y fierna)
5 oforgo mi consentimiento para ef lratamvento de mis datos personeles.

Yo (nombre y firma)
No olorgo mi consentimiento para @ tradamiento de mis dalos perscnales
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Responsiva sobre entrega de documentos Reingresc (FO-DGDI/DAP/SSCP-PS-03).

LOGO

Direccién General de Desarrolio Institucionat
Responsiva sobre entrega de documentos

Reingreso
FO-DGDI/DAP /S5CP-PS-03
No de Folo Eflow:
Neowwibep
Celutar Cotren:
Degendentiy Camp:

O Curicvtum con Fotogratia Actualesdoy que contenga los litimos tres emple s anterionss inmediatot, ne myor
a 3 hopas, {Origmal)

CI Copia del Acta de Naument |Formato Actudl]

O Copa de kentifizacisn Olicial Vigente

u Copia Compeabante de Domicilic con Codigo Postal (Vigentenc mayer 3 2 meses).

O Copa el Cenificado, Tiudo y Chduly Proksional de uitsme grado de extudios

O  2cartas de Recomendaciksa de Empleas Anterioees.

O Copia gel CURF

O copa del No. de Aoz &n 3l MSS

0 Copia de b Constancia de Stuacidn Fiscal del Reglitvre Federal de Contribuyentes como Asarade.
O conzancia se Artecedentes D plnanc: Admmatr stivor (O ig nal|

O Constanca de Antecedentes Penales [Orginal]

O certificado Médic o prvtido por algena Institucion de Satud Pablica o Cna Reja Orgmal)
En caso de contar 2oa ollos presentarios.

m]

Copa e Aviso de Retencica de Crédine INFONAVT®
Copa de Dictamen de Pension por Incapacdad Permanente/Partal *
O Nuereeo e Crésto FONACOT. *

m]

*En case de tenerse y 00 presentarse serdcamade rmcisién, y serd obliigatonic pagar 13 mult s yaccessni csgonerades.
En caso d¢ que ol perfil 1o requsera premntar
O  Lxenca de Conducw Vigente

Me rec Bwo 1a sohciteg de SOCumEnion NECELAN0T PIFa Nhipe OUEss S0 e, 36 mamo ssloy entesadode s derechod

y obiganonss comg andadate Acepth que estay suwelo 3l procesd de selecoon para detesmingr ia wabiidad de mi
e

Firma del Candidato, Fecha: & '

, Entrego a g Subeficece
recnits ge ta relacidn

!z s go curmentos sefadados. ACeplo que serd MOtvO de

idn de Selecridn y Contratacitn de Pe
labora! la ominitn o [ashiacidn de in

Firma del Candidato. Fachal I

E3pac 10 82 uie exclusivo de Seleccion y Contratacidn

u Auto corgeplo
O Resuratos Prcamétncas O Mot de Bajp y Liguitacsda
O  Referencias taborales O Antecedentus se Demandas Laborates
O  Evatuscén Téonea® O heporte s ncdencas @ Incagacdades
O Retumen de Resuttados

1rega Sefaccon Recibe Contratationes

Nombeey Fema Nombeey fema
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AWVISO DE PRIVACIDAD

Con fundamemo an (o Jepuesio en 10 ankculos 3 fraccion | 34, 36, 37, 38, 38, 40, 42 as! coma o dispues:o on of tihulo tercers,
capitulo prmerc de 12 Ley O Proteccdn ce Datos Personales an Posesson de Sujelus Obkgeacs pera el Esisco de
Guanajuato, publicads en e perdaeto oficis del Gobienno el Estade do Guanajuato el 14 de jullo ol 2017, sa haca de su
CTNOCHTIENS 1D SiQulents”

LA subQIfecodn o8 6elecoiin 08 Dertonal Alecria 3 |3 oveccdn pereral 06 Delamolio Insmuciona de Ladn Guanajuato, con
domicilio en Plaza Princpal SN, 2ona Caentro, Leon, Guanajuato, no podra regueririe informacion que exceda los fines parn
ios cuales se solioita, asi como WAMPOCO poda usarse dicha informacon para finakdadtes distntas o las que Usled solicila, o
anterior, b elecio do cumplir can la Lay do la matera, deblenda ser la informacion identificable, exacts, adecuads pertinente
i 1O BXCEENVE.

LOS dat0s porscnales recabisdos por vela cependencia podan ser recsbadoy en lay formay estabiscidss en &l ariculo 3 res
tracowon Vil y Vil de 1a Ley de Proteccion 38 Datos Fersonales on Posesion de Suleios Obligasos para o Esaac de
GUASBIUALD, SEMAN ProNgEos, NOCOTPOrasos y IHIAN0E e 135 Dases 08 OAIcS PITSONMies CON |3 Uhica, determunasa, exphors
y fegitma finatidas para lo cual fueron ciorgados por Usiec piva dar seguimento ol proceso do selecoon do penonal, de
conformidad en lo sefalado on el numeral 21, 2.3, 2.4 y 28 del apariado segundo de !a seleccion del persoral. de los
lingamientos de selecoidn, contretacion, indutcidn. promocitn, camdios de eSslripoidn. sscenses. lwencies y Dajes dal
personal O 18 BOTUNIBIACION pUbRCE cenrpizads Gel munitipio de letn Guansuatc Podra recabsrse su BCTS 08 NaTimients,
cana de antecedenies penales, LMo thulo 0 cerficado de estudios, Curmiculum, comprobants de dormsciio, numero de
segunidad social, CURP, wendlicacion ofical vigente, RFC, consiancia ge of Cophnancs, dos
cartas de recomendacan Se los Uimos emplecs. mmmnawulrﬂuudnmwwm

Los datos recabedos por esia dependenca no seran trarsferidos o oiros sujeios obbgedos.

S8 Nace Go Su CONCOITWeNio Gue en 1érminos del aniculo 62 de 1a Lay de Protweccion de Datos Personales en Posesdn do
su,mommu&nmmw mmwtawmrwwﬁtm
Guanasjsato, Gue es lz urvdad ¢ de dalos per y & lugar donde o bilwler de log
mmmmmemmMWMUmalvmaam
datas personaies (ARCO) recabados por esla Sependentia ubicsda on Fisza Principa! SN, Zona Centro, Lesn, Guanaiualo
C P 37000 telédonc 788 OO0 cxt 1840 en un horswo e UBO0 @ 1530 o tven @ Imavés de la drecostn eleohimca
Iransparenclaiijeon.gob mx

El aviso de privacidad podri sev consuitado en la pigina Institucional en internel: www leon. gol mxTansgereocio

Ei sviso O privecded se comunicera dé manera fisics o por coreo slectrdhica. culndo asi 1o hays proporconsdo o tular
de los Jalos personales. o & traves Op la phgne inattuccnal en intemat. weew eon gob mxAransberencis

Yo (nombve y fioma)
Si atorgo m! rrTRantd Dara o tra WO O Mis (DS PErSOnales

Yo (nombee y firrma) 5
No clorgo mi consentimiento pere ol trafermvenic de mis dalos personsles

=
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Formato de Auto concepto Nuevo Ingreso/Reingreso (FO-DGDI/DAP/SSCP-PS-04).

Vg D&

LOGO

FO-DGDI/DAP/SSCP-P5-04

ledn Gusrepa a _ de et 0

FORMATO DE AUTOCONCEPTO
(Nuevo ingresof Reingreso)

Agradecemaos tu colsbomacdn en s respuestas 3 las sguentes pregurtas, que ayudanin a endquecer @ proceso de
Reciutamientn y Sekccion del parsonal de Presdenca Muniopal. La mformacion que nos proporoones serd confilencal y

para kos fines exchisiaments para los que se solicitan,

= [~

Exade ol Wies
%1

1.-Anote tres cualidades y tres defecins que usted posee:

2.- Dexaribe tu estructura familian

Cualidades | Dedecws:

3.- Describa: Qué le gusta mas y que le gusta menos respecto al trabajo.
Me gusta mas:

Mo me gusta:

4. éQué le ha proporcionado; a) mayor satisfaccién b) mayor insatisfaccién en su vida?

a) Mayer satisfaccién:

b) Mayor insatisfaccion:

5. {Cuales son sus metas?

En un afio!

En tres afios:

En dnco afos:

6. {Por qué es de su interés trabajar en la Presidencia Municipal?
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LOGO
Bajo protesta de dedr verdad, manflesto conduclrme con veracidad en los datos
preporcienados en ef presente documento:
CUESTIONARIO:
SI NO Observacienes adicionales
LPadece enfermedades cronicas? o :
ZHa tenido Fracturas? specifigue :
{Seencuentra bajo algin specifique
trata miento médico?
{Consume medicamentos Especifique:
| controlados?
[ EFumaz
| ¢Tiene Tatuajes redentes?
¢Tiene algun tipo de pensién? Jubladén O Incapacidad parcial 0 permanents O
Cesantiayvejer () Imvalidez (0
¢Esth pagando casa de
INFONAVIT?
£Esta pagando ged ko FONACOT?
&Tiene cartilla Militar?
éSe encuentra estudiando Turno:
actuaimenta?
Matwtino (O Vespertino (O Notumo (O oOtra:
{Ha bborandec anteriormente {En qué depandencia?
para Presidenda Municdpal?
Fechade Baja: no. de empleado:
£{Cuenta con famillares en L{En qué dependencla?
Presidencia Municipal?
Nombre:
Parentesco:

En cso de ser selecdonado fen cudnto iempese
puedeintegrar alaborar?

Con fundamento en el articulo 11 fracciones IX, XV, X1V, XIX, de |a Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Plblicos ded Estade de Guanajuato y sus Municiplos; 134 fracdén V, XI, XII, y 47 fraccién 11, XI, XII, XIV Bis,
de la Ley Federal del Trabsjo,

Cmddeladnnes para tu proceso de Seleccién
Se hate df U COECMMONG RIGAMBCON [eSPACTO 3 SU Process de seleccidn Bl puesto i o qQue estd Tendd DrOpUEsio
es_ con un S0 mensud rutos o8
Aai rismn dusirte @ ertrevista 5 le reileraran by fumones del puesto para ef que et sendo o 20
PTECHN S8 SINEXA POT ComeD SeCRCT, DO Io QU & IMporenie Que ome CandihinD e d pendente de! memo
durante ol procaso de selectin
1. Es necmans que 52 prseote 8 s o2as con 10 mn de armopacide. En cano de no poder presealivie déberd dar svso y se
vaorard la posbdsiad de que se e re agende. Ao aistr 3 b O3 se le CoMaderand COMS 7 Fteresadd en la vacate y se podni
decinarsu e,
4. En el cass que comespanda S le Carkn mbevs 01 dias hibides pars asbhudiar pard 1 apleacdn de su evabmodn tdonica que - -
tendrd que sor apicady on s netalacones de la ofona de fa Suldd 3on de Selamén y ratacidn de Personal ¢
5. Tere 03 dias hibdes para reslzar 13 pscomania on 13 3 parte de ue le SA3 SORCRAN. Por 10 3ntenar = e enviard uma iga
O Que Lo rejutre en Snea y gemere s bolio de aplicacdn pecomé Ca que tendell que envir o) im0 il que lesea solicRads,
6. Se lo concedesin 1 dias hibdes postencres 3 fa entregy def lstado de dotumentos para recabar y entegr b3 Facumemacan
solotda.
7. En oo de puestos Operatves que n0 mangien of equn de ¢
de Subdirecoin de Selacodn y Cont tandn de Paronal,

£0, B nemacdn e les ol deectament on b dicma

Nombre y frma
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Formato de Auto concepto Cambio de puesto/ Tipo de Contratacion (FO-DGDI/DAP/SSCP-

PS-05].

e,

Yy
.

N

LOGO

FO-DGDI/DAP /S5CP-P5-05

Lodn Gusraiat 3 e - _ B .t

FORMATO DE AUTOCONCEPTO
(Cambio De Puesto/Tipo De Contratacion)

Agadecemos tu colaboraciin en 135 respuestas a las sQuentes preguntas, que ayudanin a ensiquecer & proceso de
Reclitarmento y Seleccion del personal de Preswdenca Municpal, La sformacion que nos poporoones serd confidencisl y
paca ks fines exchsivamente pasa los que se solidian,

= B G i =
ol e B = )

1.-Ancte tres cualidades y tres defectos que usted pesee: 2.- Desaibe tu estructure familar

Cuatdates Defarwn: . N
 ——— FSS = — : N = - ;
1 2 N el }
[dad do wes Nioe:
3 - = 3 ==
h. B

3,- Describa: Qué le gusta mds y que le gusta menos respecto al trabajo,
Me gusta mas:

No me gusta:

4. éQué le ha proporcionado; a) mayor satisfaccién b) mayor insatisfaccién en su vida?
a) Mayor satisfacclén:

b) Mayerinsatisfaccion:

5. {Cuéles son sus metas?

En un afio:

En tres afios:

6. {Por qué es de su interés trabajar en la Presidencia Municipal?
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wd
LOGO @
Bajo protesta de dedr verdad, manifiesto condudime con veraddad en los dates ﬁ
proporcionados en el presente documento: e
CUESTIONARIO: "
B8
51 NO Observadones adicionales
{Padece enfermedades cronicas? Especdfigue: i
| ¢Ha tenida Fracturas? Espad :
Se encuentra bajo algn Espadfique: m
trata miento médico?
<{Consume medicamentos Espacifique:
controiados? @
LFuma? \
¢Tiene Tatuajes recentes? A B
¢Cuenta con familiares en ¢En qué dependencia? \
Presidenda Munidpal?
Nombre:
Parentesco:
En caso de ser selecdonado Zen cudnto Hempase
puedeintegrar a laborar?

Con fundamento en el articulo 11 fracciones IX, XVI, XIV, XIX, de la Ley de Responsabilidsdes Administrativas de los
Servidores Publicos del Estado de Guanajusto y sus Municipios; 134 fracdén V, X1, XI1, y 47 fraccién 11, XI, XI1, XIV Bis,
de la Ley Federal del Trabajo.

L
%)
s

1. Se hace de su CooCHmento nbemacdn resparto a su grocsn de selecodn Bl puesto para @ que &td tendo propuesh
es con un salane mensud o de
Asi resmo durante fa entrevista 52 e referaran B3 funcones de pueso pana e que 258 sendd popuesto.

2. La formatidn ¢ enviard por (omeo daitnlnigo, por 0 Cudl & mporank (ue Como Candidien esté o pendents del memo
durgnte ¢l proceso de sekecodn,

3. Es necesano que ¢ presente 3l otas con 10 mn de anbopacan. En cxso de no poder premnmarse debard dar avso y se
vaiorara @ poabddad de que se le re agende. Al no asistr 3 b o2 38 o consderard Coms no Wteresads en la wacante ¥ 5€ podvd
dedinar su procewm. .

4. En el caso que comesponda se be dardn maemo 01 dias hdbdes para estudiar para 1 aplcaodn de su evabiacdn oo que
tended Que v agicadn en s NEtACiones de L 08ona de b Subdireccidn e Seleccida y Contratacin de Persng.

3. Tene 03 dias hdbles para realar I peicometnia en lned 4 partic de que e sea SoRCRady. Por 10 sreror @ ke enviard ura Sga
£ara que se ragestre en linga y genere i fofo de aplicandn pecomel (2 que tendrd Que erviar of msmic da que fe sea sckotado

6. Sele concederdn 1 dias hablles postencras 3 1 entega def Istado de documentos para recabar y antrega 1 dacumertacidn 2
sobotada.

7. En caso de puestos operatves que Ao Tanelen el aquan de chmputs, &3 mlemacdn se les Gicimra drectamene & I dfions
de Subdivecodn de Selecodn y Convatacdn de Parsona.

i)

Nombre y fema

COPIA NO CONTROLADA|
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Croquis de trayecto para riesgos laborales (FO-DGDI/DAP/SSCP-PS-06).

LOGO
FO-DGDI/DAP /SSCP-PS-06
Croquis de trayecto para riesgos laborales
Nombre completo: Edad:
Domicilio:
Calle Nimero Colonia
Dependencia: Fecha de llenado:

A continuacién dibuja un croquis del trayecto que sigues para llegar de tu domicilio
particular a tu dependencia:

B
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Bateria de preguntas (FO-DGDI/DAP/SSCP-PS-07).

AL

LOGO FO-DGDI/DAP/SSCP-PS-07

1
Batena de Preguntas
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE LEON, GUANAJUATO

Infermacion del proceso

Dependencia:
Dencminacion tabular del

174 - 3
: 4
2
WY
puesto: ﬂ,ﬂ'

B 9
ANl

BT e i,

Denominacién funcional del
puesto;
Nivel de [a plaza:
Clave Plaza: | (N/A)
Adscripcion: |

Mements deveado en qgue se desarrolixa b
competencia
{ingreso / Desarrllo del pueste)
Ingreso

Ingreso
Desarrallo del pussto
Desarrollo del puesto
Desarrotio del puesta

Ingreso

Bibliografia:
. , 29- : Titulo, precepto:
regunta 1. p. "
Rsp. C Pagina web:
Competencia:
Bibliografia:
Pregunta 2. g: : Titulo, precepto:
Rsp. C Pagina web:
Competencia:
Reo. A Bibliografia:
p- -
Pregunta 3. Rsp. B Titulo, precepto:
Rsp. C Pagina web:
Competencia: | ‘ j ¥ id Z
. A Bibliografia: ﬂ / :
sp. -
Pregunta 4. Rsp. B Titulo, precepto:
Rsp. C Pégina web: |
Competencia: | ' t ) 3 {
Bibliografia:
Rsp. A A =
Pregunta 5. Rsp. B Thulo, precepte:
Rep. C Pagina web:
Competencia:
i Bibliografia:
P. A .
Pregunta 6. Rsp. B Vitulo, precepto:
Rep. C Pagina web:
Competencia:
Pregunta 7. Rsp. A Bibliografia:
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Evaluacion técnica (FO-DGDI/DAP/SSCP-PS-08).

Locs FO-DGDI/DAP/SSCP-PS-08

Evaluacion Tecmca
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE LEON, GUANAJUATO
liformackbn del proceso
Folio de la convocatoria:
De pendencia:

Fecha de la evaluacion
técnica:

Datos del candidate

Nombre del candidato:
Puesto solicitado:

Instrucciones: Subraya la respussta que consideres correcta

Calificacion obtenida:

€)
Pregunta 2.

8) Respuesta

b) Respuesta2

c) Respuestal
Pregunta 3.

a) Respuestat

b) Respuestal

¢) Respuestal
Pregunta 4.

a) Respuesta 1

b) Respuesta2

¢) Respuestal
Pregunta 5.

a) Respuestal

b) Respuesta2

¢) Respuestal
Pregunta 6.

a) Respuestal

b) Respuesta2

¢) Respuestal
Pregunta 7.

a) Respuestal

b) Respuesta2

c) Respuestal
Pregunta 8,

a) Respuestat

b) Respuestal

¢) Respuestal
Pregunta 9.

a) Respuestal

b) Respuesta?2

¢) Respuesta3
Pregunta 10,

a) Respuestal

b) Respuestal

c) Respuestal
Pregunta 11.

d)

pT =
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Solicitud de Empleo en el Sisterna de Pruebas Psicométricas.

o T T b o
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Formato de Eleccion Bancaria (FO-DGDI/DAP/SSCP-PS-09).

FO-DGDI/DAP/SSCP-PS-09

Estoy de acuerdo en seitalar el bancoen el cual voy a recibir el pago correspondiente de

el
.2
nomina, el cual es: @
£
O

BANCO DEL BAJIO BANAMEX BANORTE

a O a

Ademas nom bro como benefidario de la cuenta para todos los fines que a ello convenga a:
Nombre:

Fecha de nacimiento:

Parentesco: 100%

los pagos correspondientes ahi, debo presentar un estado de cuentaaltiempo que me seasefalado,
de locontrario se hara apertura de una nueva cuenta, Inclusive si no entrego este formato a tiempo
se abrira la cuenta que considere asignar el area correspondiente,

x Fn caso de contar con una cuenta activa del banco seleccionado y requiera que me sean depositados

@ Nombre y Firma de conformidad
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Reporte de pruebas psicométricas
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Carta de No Inconveniencia para el Cambio de Adscripcion.

LOGO

Leon, Guanajuato, a DIA de MES de 2022,

Mira. Verdnica Teresa Guticrrez Campos
Directora General de Desarrolto Institucional

At'n: Mto. Reynaldo Arturo Ortega Landeros
Subdirector de Seleccidn v Contratacion de Personal

Por este medio te comunico queelfaC. me
ha expresado su deseo para cubrir fa vacanie de - enla
Direccion de manifestando que no lengo incoiveniente

en que pueda realizar su proceso de Seleccion,

Nombre v Firma del Jefe Inmediato

Noembre v firma del ttular de la Dependencia
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Resumen de resultados.
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Solicitud de documentos (Nuevo ingreso/Reingreso).

LOGO Direcddn General de Desarrollo Institucional

solicitud de documentos para proceso de Selecdén y Contratacién
Nuevo Ingreso/Reingreso

Listado de documentos a recabar:
[ Curriculum con Fotografia Actualizado v que contenga los Gltimas tres empleos anteriores
inmadiatos, no mayora 3 hojas. [Original)
7 Acta de Nadmiento (Formato actual)
[~ Identificadén Oficlal Vigente.
Comprobante de Domidlio con Cédigo Postal. (Vigenta no mayor a 2 meses)
© Certificado, Titulo y/o Cédula Profesional del uitimo grado de estudios.
2 Cartas de Recomendacién de Empleos Anteriores,
CURP (Formato oficial en linea hitp://consultas curp. gob m/CurpSP/ )
| . No. de Afillacidn al IMSS
(Solicitud y consulta: http:/ /www imss gob mw/tramites/imes01008 )
- Constancia de Sttuacién Fiscal del Registro Federal de Contribuyentes como asalariado
tip-/ fwevw.sat.gob mufintormacion fiscal/tramites/imscripcion rlc/Paginas/default aspx )
= Antecedentes Disciplinarios Administrativos (Original)
Expedida por la Secretarfa de Transparencia y Rendicidn de Cuentas en inea
http:/ fserseps.etre.puanajuato gob mx/solicitud .php ) No se admitirdn de otras fuentes
I Constancla de Antecedentes Penales (Original) seguir los pasos que se mencionan en el
correo electrénico,

oo

EXPEDICION DE
CONSTANCIAS DE
ANTECEDENTES PENALES
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LOGO

Direcddn General de Desarrollo Institucional
Solicitud de documentos para proceso de Selecddn y Contratacion
Nuevo Ingreso/Reingreso

L Certificado Médico emitido por Cruz Roja. (Original)

En casode contar con ellos presentarios:
[T Aviso de Retencion de Crédito INFONAVIT *
[Z Dictamen de Penslon por Incapaddad Permanente Parclal. ®
[ Numerode Créditc FONACOT *
* Encaso de Tenerse y no presentarse sera causa de rescisicn.

En casode que el perfil lo requiera presentar:
[ Licencia de Condudr Vigente.

Son mis derechos como candidato:
% Ser evaluado conobjetividad enel proceso de seleccion
< Laproteccion de mis datos personales
% No serdiscriminado.

Son mis obligaciones como candidato:

%+ Entregar la documentacidn sefialada en un lapso maximo de 3 dias habiles posteriores a

que le sean solicitados por el psicélogo de seleccion.

%+ Conducirme con veracidad
< Presentarme puntualmente en cada etapa del proceso de seleccion.
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Solicitud de documentos (Cambio de Puesto-Tipo de Contratacion).

LOGO

)
P
Direccién General de Desarrollo Institucional
solicitud de documentas para proceso de Seleccidn y Contratacidn | o
o
i

Camblo de Puesto/Tipo de Contratacién

Listado de documentos a recabar:

1 Curriculum con Fotografia Actualizado y que contenga los Gltimos tres emplecs anteriores
irmediatos, no mayor a 3 hojas. (Original)

11 Copla de Comprobante de Domicilio con Cédigo Postal. (Vigente no mayor a 2 meses.
Aplica en caso de cambio de domicitio).
©) Copia del Certificado, Titulo y/o Cédula Profesional del Gltimo grado de estudios

(Aplica si ha concluido estudios desde su Gltimo movimiento de personala la fecha).

1 Constancia de Antecedentes Disciplinarios Administrativos {Original)

| "" Expedida por la Secretaria de Transparencia y Rendicién de Cuentas en linea
(http//serseps.stroguanajuato.gob my/solicitud.php ) No se admitiran de otras
fuentes,
11 Certificado Médico emitido por Cruz Roja. (Original).

G‘ J

1 Carta de No Inconveniencia. Emitida por parte de la dependencia de origen®.

*En caso de ser un cambio de adscripoidn presentar para dar continuidad al proceso de seleccion.

En caso de que el perfil lo requiera presentar:
i Licencia de Conducir Vigente,

Son mis derechos como candidato:
< Ser evaluado con objetividad en el proceso de seleccion;
+» La proteccién de mis datos personales;

<+ No ser discriminado.

Son mis obligaciones como candidato:
< Entregar la documentacién sefialada en un lapso maximo de 3 dias hablles posteriores aque le
sean solicitados por el psicélogo de seleccién.
< Conducirme con veracidad;

< Presentarme puntualmente en cada etapa del proceso de seleccidn.
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION.

Creacion del documento

01 de julio de 2015

Se realizd la actualizacién del documento

de acuerdo a los lineamientos establecidos

_ Se actualizd la descripcion de las
01 13 de junico de 2017 o _ ] .
actividades, diagrama de flujo v registros.

Se actualizaron las politicas de operacion

e

agrego el punto 10 Medicion.

e T
Actualizacién en cddigo del procedimientd’ Fais

alcances, etapas del procedimiento, -
02 14 de mayo de 2018 ) )
diagrama de flujo, anexos v cuadro control

de emision.

Actualizacion en politicas de operacién,
alcances, etapas del procedimiento,

03 15 de agosto de 2018 _ )
diagrama de flujo, anexos y cuadro control §

de emision

Actualizacion en politicas de operacién,

actividades del procedimiento, diagrama
04 15 de octubre de 2018 ‘
de flujo, anexos y cuadro control de

emision

Actualizacién en politicas de operacion,
o actividades del procedimiento, diagrama
05 21 de junio de 2019 .

de flujo, anexos v cuadro control de

emisién

RS
06 26 de julio de 2019 actividades, diagrama de flujo, e%tros v

anexos. COPIA NO CONTROLADA

' G
Se actualizan politicas de operacién, W Wj}i’%
A

Actualizacién del cédigo del pr c@}miento S
A\

Q7 08 de enero de 2021
por PR-DGDI/DMA/SSCP-01. N gy
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Actualizacion en politicas de operacion

agregando un apartado de los beneficios
bancarios. Se agrega actividad 4.8 y 4.9. Se
codifica con el FO-DGDI/DAP/SSCP-PS-09
18 de marzo de 2022 el

actualiza el

08 formato de eleccidn bancaria y se

anexo que corresponde vy
diagrama de flujo.

CRIGINAL

Actualizacion del

cuadro de control de

emision.

Nombre

Lic. Reynaldo Arturo

Ortega Landeros.

C.P. César Isaias Davalos

Mufoz.

Lic. Veronica Teresa

Gutiérrez Campos

Cargo-puesto

Subdirector de Seleccion

y Contratacion de

Director de Modernizacion

Administrativa

Directora General de

Desarrollo Institucional

Personal
Firma
Nombre Lic. Bfadlio David Torres

Méndez 5
Cargo-puesto | Coordinador de Seleccidn

de Personal

Firma %
Fecha 11 de marzo de 20242 14 de marzo de 202/




