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1. OBIJETIVO
Definir los criterios para realizar el proceso de reclutamiento, seleccion vy
contratacién de personal que solicitan las diferentes dreas que integran la Agencia
Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalagjara,
cubriendo el perfil deseado, segun el puesto a desempenar.

2. ALCANCE
Aplica para todas las dreas de la Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del
Area Metropolitana de Guadaldjara que soliciten personal para cubrir una vacante.

3. TERMINOS O DEFINICIONES

3.1. Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara

3.2. Candidato(a): Persona que aspira a un cargo, premio o distinciéon a solicitud propia o de ofra persona.

3.3.Contrato: Acuerdo, generalmente escrifo, por el que dos o mds partes se comprometen
reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

3.4.Datos personales: Cualquier informacién concerniente a una persona fisica o identificable. Se
considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda deferminarse directa o
indirectamente a través de cualquier informacion.

3.5. Datos personales sensibles: Aquellos que se refieren a la esfera mas intima del titular, o cuya utilizacion
indebida pueda dar origen a discriminacién o conlleve un riesgo grave para este. De manera
enunciativa, mds no limitativa, se consideran sensibles los datos persenales que puedan revelar
aspectos como origen racial o étnico, estado de salud, informacién genética, datos biométricos,
creencias religiosas, filosoficas y morales, opiniones politicas y preferencias sexuadles.

3.6. Nombramiento: Accion de nombrar a una persona para desempefar un cargo o una funcion,

3.7.RH: Recursos Humanos.

3.8. SEDAR: Sistema Estatal de Ahorro para el Refiro.

3.9.Servidor(a) piblico(a): es foda persona gue presta un frabajo subordinado, fisico o intelectual, y se
clasifican en: DE CONFIANZA (Funcionarios publicos, Empleados publicos) y DE BASE.

3.10. Servidor(a) piblico(a) de Confianza: Servidores(as) pUblicos(as) que realicen funciones de direccion,
mando, coordinacion, supervision, inspeccion, vigilancia, fiscalizacién, auditforia, manejo de fondos o
valores, control de adquisicicnes, almacenes e inventarios, asesoria, consultoria e investigacion
cientifica.

3.11. Servidor(a) piblico{a) de base: Son todos los servidores publicos no considerados de confianza.

3.12. Vacante: Puesto, cargo, empleo libre y sin proveer por muerte, renuncia, jubilacién, despido, cesantia u
otra causa relativa a su antiguo fitular,
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4. DIAGRAMA DE FLUJO, ROLES Y RESPONSABILIDADES.
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5. REFERENCIAS

Ley para los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Ley General de Archivo.

Ley de Contabilidad Gubermmamental.

Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores PUblicos que laboran en el
Organismo PUblico Descentralizado denominado Agencia Metropolitana de
Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalagjara.

6. DESARROLLO
4.1.Solicitud de personal.

4.1.1. Las dreas que soliciten personal, lo realizan a través de correo electrénico o
memordndum, dirigido a la Gerencia de Administracion, con copia a la
Jefatura de Recursos Humanos, con su debida justificacién y con base en su
Descripcion y Perfil de Puesto F-ADF-19, observando en todo momento la
suficiencia presupuestal y que el personal solicitado se encuentre vacante en la
plantilla autorizada.

6.12. Cuando se trate de servidores pUblicos de base, el organismo vy el sindicato,
acuerdan proponer de acuerdo a lo estipulado en las condiciones generales de
trabajo autorizadas por la Agencia y el sindicato.

Nota: La descripcion de puesto, sirve como una herramienta técnica para la contratacién de personal
en la Agencia; en las mismas se describen los requisitos (habilidades técnicas y conductuales), que los
candidatos cumplen con lo descrito en las mismas para ser considerados en el proceso de seleccion,
aplicacion de entrevistas, efc.

6.2. Solicitud y publicacion.

6.2.1. La Jefatura de Recursos Humanos, envia correo electronico a la Gerencia de
Desarrollo Institucional y Comunicacién, mediante el cual, remite la informacion
de las vacantes a cubrr en el formato de Solicitud de Contenidos
Comunicativos F-DIC-02 para su publicacion en las redes sociales oficiales de la

Agencia.

Nota: Las plazas vacantes a nivel Jefatura en linea ascendente, son de naturaleza estratégica y de
confianza, per lo que no serd necesaria su publicacién o promocién para la designacién de las personas
que ocuper‘] el cargo, ya que, dichas Jefaturas son evaluadas directamente por la gerencia solicitante,
tomando en cuenta la descripcién de puesto de la vacante que se desed contratar.
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Nota: En esta seleccidn se puede promover la plaza de manera interna con el personal de la Agencia
como parte de la promocion a los empleados, siempre considerando la descripcion del puesto que se
desea cubrir.

6.3.Recepcion de solicitudes

6.3.1. El drea de Recursos Humanos, recibe las solicitudes o curriculums de los perfiles,
(Via correo electronico o en fisico).

6.3.2. Revisa que cada una de las solicitudes estén llenas de forma correcta con los
datos de la persona solicitante.

6.3.3. Una vez que se cierra el periodo de entrega de solicitudes, analiza cudles son los
candidatos que cubren con la descripcion de perfil, y que cumpla con los
requisitos del puesto.

6.4.Entrevista y evaluacioén

6.4.1. El drea de recursos humanos, redliza la base de datos bdsicos de los posibles
candidatos para enfrevista, y efectia el llenado del formato de Proceso de
Seleccién F-ADF-05.

6.42. La Jefatura de Recursos Humanos, se encarga de citar a las personas
candidatas, notificando, mediante correo electrénico y/o llamada telefénica, el
horario y fecha en la cual deberdn presentarse a las entrevistas o exdmenes de
seleccion, podrdn ser presenciales o a distancia (videollamada).

6.4.3. Las personas candidatas que hayan sido seleccionadas para cubrir la vacante,
se presentan a la enfrevista inicial para verificacion de datos, Proceso de
Seleccién F-ADF-05. En algunos casos, se aplica examen dependiendo del drea
a postularse.

6.4.4. Una vez que concluye con la entrevista inicial, se enfrevista con el(la) Jefe(a)
inmediato del drea solicitante, en la cual, continla con el llenado de formato
Proceso de Seleccién F-ADF-05, en el cual se registran las observaciones
respecto a la persona candidata. Dicho formato deberd ser firmado por la
jefatura y la Gerencia del drea correspondiente, a fin de que Recursos Humanos
determine la viabilidad de la contratacién.

6.4.5. En ningun caso, se foma en cuenta para la contratacién del personal el género,
color de piel, edad, religién, discapacidad o situaciéon econdmica.

Nota: En el caso de personas con discapacidad, esta condicién serd considerada Unicamente para
tareas que impliquen esfuerzo fisico significativo y/o actividades que puedan representar un riesgo
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para su salud o seguridad.

4.5.Contratacion

6.5.1. Una vez que se ha seleccionado la persona candidata, la Jefatura de Recursos
Humanos, deriva los Curriculums, asi como la Descripcién y Perfil de Puesto
F-ADF-19 al Administrador General para la validacion del(los) mismo(s).

6.5.2. Una vez autorizado, la Gerencia solicitara el formato Solicitud de Movimientos
de Personal F-ADF-88, mediante el cual se indicard al candidato la
documentacién que deberd presentar al drea de Recursos Humanos, para
integrar su expediente e iniciar el proceso de contrataciéon. La documentacion
requerida es la siguiente:

e CV con fotografia (especificando estado civil y correo electronico).
e Copia simple del acta de nacimiento.
e Copia simple del grado de estudios debidamente concluido (cualquiera de
los siguientes documentos):
o Certificado de primaria.
o Certificado de secundaria
o Certificado de bachilerato (preparatoria).
o Titulo de licenciatura por ambos lados o cédula profesional.
o Titulo de maestria por ambos lados o cédula profesional.
e Original de examen médico no mayor d 3 meses (expedido por institucion
‘pUblica como cruz verde, cruz rojd, o secretaria de salud).
e Copia simple de comprobante de domicilio no mayor a 3 meses y solo
cualguiera de estos:
o Copia del recibo de luz.
o Copia del recibo de teléfono fijo.
o Copia de estado de cuenta bancario (no de tarjeta de crédito).

e Formato digital expedido por el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS),
mismo que puede descargarse del portal oficial de dicha institucion, con
fecha de solicitud no mayor a un mes (formato que consta de dos archivos).

e Constancia de no sancién administrativa expedida por la Contraloria del
Estado, la que puede imprimirse en la pagina oficial de dicha dependencia,
la que, al momento de ser entregada, deberd estar dentro de la vigencia
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marcada en la carta misma.

e Carta de no anfecedentes penales en original, emitida por el Instituto
Jalisciense de Ciencias Forenses (IJCF), la que, al momento de ser
enfregada, deberd de estar dentro de la vigencia que estipula la misma.

e Dos cartas personales de recomendacién en original. Firmadas con tinta
azul, y que deberdn incluir: celular y comreo electrénico de quien la expide.

e Copia simple de la identificacién oficial vigente (INE, pasaporte o licencia
de conducir), la que al momento de su entrega deberd estar vigente.

e Copia simple de la impresién de la Clave Unica de Registro de Poblacién
(CURP), que deberd estar debidamente certificada: verificada con el
Registro Civil.

e Constancia de Situacién Fiscal expedida por el Servicio de Administracion
Tributaria (SAT) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de la que se
desprenda el estatus activo y que se encuentre en el régimen de Sueldos,
Salarios y Asimilados a Salarios (con fecha de impresién no mayor d un mes
anterior a la fecha de su entrega).

Nota: Una vez recopilada la documentacién, se integrard el expediente correspondiente, el cudl
debera ser validado por la Secretaria de Administracién.,

6.5.3. La Jefatura de Recursos Humanos, revisa la documentacion enfregada por la
persona candidata con las especificaciones requeridas y determina si Ia
documentacion enfregada estd completa.

Nota: Sila documentacion estd completa, la Jefatura de Recursos Humanos elaborard los documentos
requeridos por la Secretaria de Administracién, que son el Formato de Incompatibilidad y el Formato
de Movimientos, y enviard el expediente completo para su validacion.

6.5.4. En caso de que la persona no redna la documentacion solicitada, debe
presentarla a mds tardar, cinco dias hdbiles después del aviso de
contratacién, de lo contrario no se podrd concluir con el framite.

6.5.5. La Jefatura de Recursos Humanos, genera el expediente de la persona
candidata y el nombramiento correspondiente.

Nota: El formato de nombramiento de los servidores publicos de la Agencia es elaborado vy
proporcionado por parte del drea Juridica; en caso de que se requiera alguna modificacién del
formato, es informado por parte del drea Juridica.
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6.5.6. La Jefatura de Recursos Humanos, entrega el nombramiento, por fiempo
determinado (1 mes), al candidato para que revise que los datos
corresponden a lo acordado en la entrevista, como son:

e Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil, domicilio, Clave Unica de
Registro de Poblacion (CURP) y Registro Federal de Confribuyentes (RFC).El
puesto, cargo o comision a desempenar.

e El numero de plazas que corresponde al puesto, cargo o comisiéon a
desempefiar, o en su defecto, la partida presupuestal de donde se le paga.

e FEl cardcter del nombramiento, de acuerdo con la naturaleza de su funcion

y su temporalidad.

La vigencia, st de forma implicita el caracter del nombramiento lo requiere.

La duracién de la jornada de trabagjo.

El sueldo y demds prestaciones que habrd de percibir.

El lugar en que prestard los servicios.

Protesta del servidor publico.

Lugar y fecha en que se expide.

Fecha en que deba empezar a surtir efectos.

Nombre y firma de quien lo expide y de quien lo ejercera.

4.5.7. Al momento de la contfratacion, la Jefatura de Recursos Humanos registra los
datos biométricos del trabajador en el reloj checador para el registro de su
asistencia diaria.

6.5.8. La Jefatura de Recursos Humanos recaba la siguiente informacion:

e Para la emision del gafete de identificacion y el trdmite de la tarjeta de
némina, incluyendo la designaciéon de beneficiarios de la cuenta, se
recaban datos personales mediante el formato Ficha de Datos Personales y
Designacién de Beneficiarios F-ADF-06.

e Se le informa al empleado sobre la via de como llenar el formato externo
SEDAR (registro de actualizacién de datos).

6.5.9. Una vez recabada toda la informacién del personal de ingreso, se procede a
dar de alta en los sistemas de Pensiones del Estado, SEDAR, IMSS, sistema de
vales de despensa, asi como en el sistema de dispersiéon electrénica bancaria.
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6.6.Induccion al puesto (aplicable para el personal de nuevo ingreso)

6.6.1. La Jefatura de Recursos Humanos, proporciona la inducciéon a la Agencia al
personal de nuevo ingreso, la cual consiste en hacer entrega y darles una
breve infroduccion sobre la politica anticorrupcién, antisoborno y/o Cohecho,
politica de calidad, misidn, vision y valores de la Agencia, informacién sobre el
Sistema de Control Interno Institucional (SCII), temas relacionados con
prestaciones, reglamentos, etc., en el formato Entrega de Informacién
Institucional F-ADF-54.

6.6.2. También se le informa las obligaciones en materia de transparencia donde
informe en su declaracion patrimonial todo lo relacionado con sus bienes e
ingresos; para asegurar el cumplimiento en la presentacién de la declaracion
patrimonial, la Jefatura de Recursos Humanos nofifica, via correo electrénico,
al Grgano Interno de Control, del personal de nuevo ingreso.

6.7.Renovaciéon de Nombramiento.

6.7.1. La periodicidad de los nombramientos se renovard segin lo establecido por la
Ley para los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, y serd
determinada por el Administrador en funcién.

6.7.2. En caso de que un nombramiento de Servidor PUblico NO sea renovado, el
jefe(a) directo(a) deberd presentar una justificacién. Para ello, puede utilizar la
Evaluacion del Desempeio del Personal (F-ADF-08), conforme a lo establecido
en el documento Bajas de personal I-ADF-18.

6.7.3. Las evaluaciones del personal se realizardn conforme al procedimiento
Capacitacién del Personal P-ADF-22.

6.8.Tratamiento y ciclo de vida de la informacién
6.8.1. Ciclo de vida de la informacidn:
1) Obtencion de la informacion.
2) Elaboracion del expediente.
3) Divulgacion (compartidal).

6.8.2. Almacenamiento en el archivero: La Jefatura de Recursos Humanos, asi como
los(as) Jefes(as) de Oficina de Recursos Humanos, se hacen cargo del
resguardo de los expedientes durante el periodo activo del trabajador.

6.8.3. Eliminacion: Respecto a los documentos recabados, que contienen datos
personales, y datos personales sensibles, solo se utilizan para los tramites
administrativos, internos y externos respecto del proceso de selecciéon y
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reclutamiento. Asimismo, los datos personales y sensibles de las personas
candidatas que no sean elegidas son destruidos. Los datos personales y
sensibles que se recaben en el expediente del(la) trabajador(a)
seleccionado(a), se conservan en resguardo de la Jefatura de Recursos
Humanos, durante el periodo activo del(la) mismo(a); y en el supuesto que
el(la) empleado(a) dé por terminada la relaciéon de trabajo con el Organismo,
ya sea por jubilacion, pensién, renuncia, finiquito o fallecimiento, el expediente
inactivo con dichos datos se dan de baja con la reserva correspondiente y se
envian al archivo de concentraciéon; ambos procesos (reserva de datfos
personales y sensibles del(la) candidato(a), asi como del(la) trabajador(a), se
realizan con fundamento a la Ley General de Archivo, asi como la Ley de
Contabilidad Gubernamental y demds legislacion aplicable.

4.9.Escalafén

6.9.1. Cuando algun puesto de servidor publico queda vacante, la Agencia publica
una convocatoria interna, la Jefatura de Recursos Humanos hace llegar la
convocatoria a los gerentes de cada drea para que estos compartan la
informacioén con el personal a su cargo y asi, si alguien estd interesado se
pueda postular.

6.9.2. Los postulantes estan obligados a cumplir con los requisitos que se mencionan
en la Descripcion y Perfil de puesto F-ADF-19 vy presentarse directamente con
el drea de Recursos Humanos para su seleccion.

6.9.3. La evaluacion del postulante la realiza el encargado del drea del puesto a
cubrir, considerando las siguientes caracteristicas: 40% formacion, 20%
experiencia, 20% habilidades, 10% educacién y 10% de la dltima Evaluacion
del Desempeiio F-ADF-08, o anterior mediante el formato Escalafén F-ADF-66.

6.9.4. Cuando la Jefatura de Recursos Humanos tenga a la persona idénea para el
area, deriva a la gerencia correspondiente los resultados de las evaluaciones y
la Descripcién y Perfil de puesto F-ADF-19 del puesto nuevo que va a ocupdar.

695 Una vez recopilada la documentacion del candidato, se integrard el
expediente conforme a los ineamientos establecidos por la Secretaria de
Administracion.

6.9.6. La gerencia correspondiente aprueba al candidato seleccionado y remite su
documentacién al Administrador General, para la validacion del ascenso,

mediante el formato Escalafén F-ADF-66.
Nota: En caso de que un servidor publico sea ascendido de nivel, continua con la periodicidad de los

nombramientos consecutivos.
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7. ANEXOS
Tipo de
Nocimianta Cédiao documento Tiempo de Disposicion Lugar temporal de Formato
9 (interno y/o retencion final almacenamiento (Electrénico/Fisico)
Externo
i ~ Archivo : 5
Baja de 5 afos B Google Drive Electrénico
personal I-ADF-18 Interno histérico
Solicitud de Efelive Archivo de Jefatura
Contenidos F-DIC-02 Interno Anual e de Comunicacién y Electrénico / Fisico
SN histérico i ]
Comunicativos Atencion a Medios
Procesg d . F-ADF-05 Interno 5 anos A_\rch!vo Google Drive Electrénico
Seleccion histarico
Durante la ]
Datos para Sz Archivo Archivo en . L.
Geifata F-ADF-06 Interno relooor|1 historico expediente del Electronico y Fisico
labora personal
Datos de BlrGmel Archivo Archivo en
Barieficiatics F-ADF-07 Interno rlelcc:|on histérico expediente del Electrénico y Fisico
aboral personal
Evaluacion Durante la
del . Archivo Archivo en o
Desempsfio F-ADF-08 Interno rlec:gggl"\ histHico expediente del Electrénico
del Personal personal
Descripcion y . .
i Archivo Archivo de .. .
perfil de F-ADF-19 Interno Permanente histérles concentracion en Electrénico y Fisico
puesto parque y/o oficinas
Entrega de e Archivo de
Infermacion F-ADF-54 Interno Permanente hi;:érli\écc)) concenfracion en Electrénico vy Fisico
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