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1. OBIJETIVO
Definir los criterios para realizar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de
personal que solicitan las diferentes dareas que integran la Agencia Metropolitana de
Rosques Urbanos del Area Metropolitana de Guadalajara, 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 Guadalajara que soliciten personal para cubrir una vacante.

3. TERMINOS O DEFINICIONES
3.1. Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de Guaddaldjara
3.2. Candidato(a): Persona que aspira a un cargo, premio o distincion a solicitud propia o de otfra persona.
3.3.Contrato: Acuerdo, generalmente escrilo, por el que dos o mds partes se comprometen reciprocamente a
respetar y cumplir una serie de condiciones.
3.4.Datos personcles: Cualquier informacion concerniente a una persona fisica o identificable. Se considera que
una persona es identificable cuando su identidad pueda determinarse directa o indirectamente a fravés de
cualquier informacion.
3.5.Datos personales sensibles: Aquellos que se refieren a la esfera mds intima del titular, o cuya utilizacion
indebida pueda dar origen a discriminacion o conlleve un riesgo grave para este. De manera enunciativa, mas
no limitativa, se consideran sensibles los datos personales que puedan revelar aspectos como origen racial o
étnico, estado de salud, informacion genética, datos biométricos, creencias religiosas, filoséficas y morales,
opiniones politicas y preferencias sexuales.
3.6.Nombramiento: Accion de nombrar a una persona para desempenar un cargo o una funcion.
3.7.RH: Recursos Humanos.
3.8.SEDAR: Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro.
3.9.Servidor(a) publico(a): es toda persona que presta un trabajo subordinado, fisico o intelectual, y se clasifican
en: DE CONFIANZA (Funcionarios pUblicos, Empleados publicos) y DE BASE.
3.10.Servidor(a) publico(a) de Confianza: Servidores(as) publicos(as) que realicen funciones de direccién, mando,
coordinacion, supervision, inspeccién, vigilancia, fiscalizacion, auditoria, manejo de fondos o valores, control
de adqguisiciones, almacenes e inventarios, asesoria, consultoria e investigacion cientifica.
3.11.Servidor(a) piblico(a) de base: Son fodos los servidores publicos no considerados de confianza.
3.12.Vacante: Puesto, cargo, empleo libre y sin proveer por muerte, renuncia, jubilacion, despido, cesantia u ofra
causa relativa a su antiguo titular.
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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 Gubernamental.

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 Guadalajara.

6. DESARROLLO
6.1.Solicitud de personal.

6.1.1. Las dreas que soliciten personal, lo realizan a través de correo electrénico o
memordandum, dirigido a la Gerencia de Administracién, con copia d la Jefatura de
Recursos Humanos, con su debida justificacion 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.

6.1.2. Cuando se ftrate de servidores publicos de base, el organismo y el sindicato,
acuerdan proponer de acuerdo a lo estipulado en las condiciones generales de
trabajo autorizadas por la Agencia y el sindicato.

Nota: La descripcidn de puesto, sive 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 candidafos
cumplen con lo descrito en las mismas para ser considerados en el proceso de seleccién, aplicacién de
entrevistas, etc.

6.2. Solicitud y publicacion.

6.2.1. La Jefatura de Recursos Humanos, envia correo electrénico a la Gerencia de
Desarrollo Institucional y Comunicacion, mediante el cual, remite la informacion de
las vacantes a cubrir en el formato de Solicitud de Contenidos Comunicativos

F-DIC-02 para su publicacién en las redes sociales oficiales de la Agencia.

Nota: Las plozas vacantes a nivel Jefatura en linea ascendente, son de naturaleza estratégica y de confianza,
por lo que no serd necesaria su publicacién o promocion para la designacién de las personas que ocupen el
cargo, ya que, dichas Jefaturas son evaluadas directamente por la gerencia solicitante, tomando en cuenta
la descripcion de puesto de la vacante que se desea contratar.

Nota: £n esta seleccidn se puede promover la plaza de manera inferna con el personal de la Agencia como

parte de la premocién a los empleados, siempre considerando la descripcion del puesto que se desea cubirir.
RS ot

rsos Humanos
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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 enfrega de solicitudes, andliza cudles son los
candidatos que cubren con la descripcion de perfil, y que cumpla con los requisitos
del puesto.

6.4.Entrevista y evaluacion

6.4.1. El area de RH, redliza la base de datos bdsicos de los posibles candidatos pard
entrevista, y efectia el llenado del formato de Proceso de Seleccién F-ADF-05.

6.4.2. La Jefatura de Recursos Humanos, se encarga de citar a las personas candidatas,
nofificando, mediante correo electronico y/o llamada telefénica, el horario y fecha
en la cual deberdn presentarse las enfrevistas o exdmenes de seleccion, podran ser
presenciales o a distancia (videollamada).

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

6.4.4. Una vez que concluye con la enfrevista inicial, se entrevista con el(la) Jefe(a)
inmediato del drea solicitante, en la cual, continGa con el llenado de formafo
Proceso de Seleccion F-ADF-05, donde anota sus observaciones respecto a la
persona candidata para que Recursos Humanos determine la viabilidad de su
confratacion.

6.4.5. En ningun caso, se toma en cuenta para la confratacion del personal el genero, color
de piel, edad, religion, discapacidad o situacion economica.

Nota: En fema de discapacidad se foma en cuenta estrictamente en labores con actividad fisica pesada.

6.5.Confratacién
6.5.1. Una vez que se ha seleccionado la persona candidata, la Jefatura de Recursos
Humanos, deriva los Curriculums, asi como la Descripcion y Perfil de Puesto F-ADF-19
al Administrador General para la validacion del(los) mismo(s).
6.5.2. Una vez autorizado, se solicita a las personas seleccionadas la documentacion a
presentar en el drea de Recursos Humanos, para conformar su expediente y dar inicio

Autorizo

H-

Ger @ de Administracion

Paseo del Torredn : ~“Colinas de San Javier.
( RE D C.P. 44660 Guadalajara, Jalisco, México.
e EN Tel:3396888595.

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

‘

P-ADF-21
Rev.03

iento, Seleccion, Contratacion e Induccion >
'.!4,’ Reclutamiento, Selec ra Feeiha da emiiian

07/Enero/2025

a la contratacion, la cual es la siguiente:
e Curricular Vitae (con fotografial).
e Comprobante de estudio.
s Acta de nacimiento o certificado de nacimiento (preferentemente no mayor a un
afo de la fecha de emision).
e Identificacion oficial (IFE O INE) pasaporte o cédula profesional vigente.

o tienda departamental).
Clave Unica de Registro Poblacion CURP (impresa no mayor a 3 meses).
Constancia de Situacion fiscal (expedido por el SAT actualizadal).

Carta de policia (no mayor a 3 meses).

Cartas de recomendacion (1 personal y 1 laboral).

Certificado méedico (cruz roja o verde).

Constancia de No Sancién Administrativa (no mayor a 1 semana).

e ¢ & o © o o

Nota: En caso de no tener experiencia laboral, el candidato otorga 3 cartas de recomendacion personales.

6:9.3:

6.5.4.

6.5.5.

La Jefatura de Recursos Humanos, revisa la documentacién entregada por la
persona candidata con las especificaciones requeridas y determina si la

documentacion entregada estd completa.
En caso de que la persona no retna la documentacién solicitada, debe presentarla

a mas tardar, cinco dias hdbiles después del aviso de contratacién, de lo contrario no

se podrd concluir con el framite.
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 y proporcionado por
parte del area Juridica; en caso de que se requiera alguna modificacion del formato, es informado por parte

del area Juridica.

6.5.6.

La Jefaturo de Recursos Humanos, entrega el nombramiento, por tiempo
determinado (1 mes), al candidato para que revise que los datfos corresponden a lo

acordado en la entrevista, como son:
e Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil, domicilio, Clave Unica de Registro

de Poblacién (CURP) y Registro Federal de Confribuyentes (RFC).
o, EI puesto cargo o comision a desempencr

doad
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e El nUmero de plazas que corresponde al puesto, cargo o comision a desempenar,
o en su defecto, la partida presupuestal de donde se le paga.

e Fl caracter del nombramiento, de acuerdo con la naturaleza de su funcién y su

femporalidad.

La vigencia, si de forma implicita el caracter del nombramiento lo requier

La duracion de la jornada de trabajo.

El sueldo y demads prestaciones que habra de percibir.

El lugar en que prestara los servicios.

Protesta del servidor publico.

Lugar y fecha en gque se expide.

Fecha en que deba empezar a surlir efectos.

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

6.5.7. Al momento de la contratacion, la Jefatura de Recursos Humanos regisira 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 el gafete de identificacion a través del formato Datos para Gafete F-ADF-06
e También solicita datos para tramite de tarjeta de ndmina a quien designa sus
beneficiarios de su cuenta en el formato Datos de Beneficiarios F-ADF-07
e Se le informa al empleado sobre la via de como llenar el formato externo SEDAR
(registro de actualizacion 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 dispersion electronica bancaria.

6.6.Induccion al puesto (aplicable para el personal de nuevo ingreso)

6.6.1. La Jefatura de Recursos Humanos, proporciona la induccién a la Agencia al personal
de nuevo ingreso, la cual consiste en la politica anfisoborno, politica de calidad,,
misidn, vision y valores de la Agencia, temas relacionados con prestaciones,
reglamentos, etc., en el formato Entrega de Informacion institucional F-ADF-54.

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

Control, del personal de nuevo ingreso.

Autorizo

7 P I e e [T 0
»
N & -
S\ ,_H/ M/ﬁ
CARRRR racion Gerenci Adinistracion
o

Paseo del Torreén 2130. Col. Colinas de §cm Javier.
N C.P. 44660 Guadalajara, Jalisco, México.
g ¥, ' Tel:3394888595.

- '[..‘ﬁﬁﬂMﬁhmrﬁhﬁﬁi.— L ;
Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

P-ADF-21
Rev.03
Fecha de emision

07/Enero/2025

6.7.Renovacion de Nombramiento.

6.7.1. Para la renovacion del nombramiento, cada jefe(a) inmediato(a) evalua al personal
a su cargo conforme al procedimiento Capacitaciéon del Personal F-ADF-22,
mediante el formato de Evalvacion del Desempeno F-ADF-08 el cual es llenado de

manera digital.

6.7.2. Siempre que un empleado de un resultado positivo en su Evaluacion del Desempeno
F-ADF-08; los nombramientos se otorgan de la siguiente manera:

Los fres primeros nombramientos con vencimiento de 1 mes.

El siguiente con vencimiento de 3 meses.

Los subsecuentes son nombramientos con vencimiento de 6 meses.

W N =

6.7.3. Unicomente, cuando el jefe(a) directo determina en la evaluacion que no se renueva
el nombramiento, imprime el formato, lo firna y entrega en fisico a la Jefatura de
Recursos Humanos para las gestiones correspondientes, conforme a lo establecido en
el documento Bajas de personal I-ADF-18.

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

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 frabajador.

6.8.3. Eliminacidn: Respecto a los documentos recabados, que confienen datos personales,
v dafos personales sensibles, solo se utilizan para los tramites administrativos, intermnos y
externos respecto del proceso de seleccion y 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)
rrabajador(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
elllo) empleado(a) dé por ferminada la relacion de frabajo con el Organismo, ya sea
por jubilacidn, pensidn, renuncia, finiquito o fallecimiento, el expediente inactivo con
dichos datos se dan de baja con la reserva correspondiente y se envian al archivo de
concentracion; ambos procesos (reserva de datos personales y sensibles del(la)
candidato(a), asi como del(la) trabajador(a), se realizan con fundamento a la Ley
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General de Archivo, asi como la Ley de Contabilidad Gubernamental y demads

legislacion aplicable.

6.9.Escalafén
6.9.1. Cuando algun puesto de servidor publico queda vacante, la Agencia publica una

6.9.2.

6.9.3.

6.9.4.

6:2.5.

convocatoria interna, la Jefatura de Recursos Humanos hace llegar la convocatoria
a los gerentes de cada drea para gue estos compartan la informacion con el
personal a su cargo y asi, si alguien esta interesado se pueda postular.

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

Lo evaluacién del postulante la realiza el encargado del drea del puesto a cubrr,
considerando las siguientes caracteristicas: 40% formacion, 20% experiencia, 20%
habilidades, 10% educacion y 10% de la Ultima Evaluacion del Desempeno F-ADF-08,
lo anterior mediante el formato Escalafon F-ADF-66.

Cuando la Jefatura de Recursos Humanos tenga a la persona idénea para el areq,
deriva a la gerencia correspondiente los resultados de las evaluociones y la
Descripcidn y Perfil de puesto F-ADF-19 del puesto nuevo que va a ocupar.

La gerencia correspondiente aprueba al candidato electo y hace llegar su
documentacién al Administrador General para la vdlidacion del ascenso del

candidato.

Nota: En caso de que un servidor publico sea ascendido de nivel, continua con la periodicidad de los

nombramientos consecutivos.
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ANEXOS
Tipo de
D i cédi documento Tiempo de Disposicién Lugar temporal de Formato
i ocigo (interno y/o retencién final almacenamiento (Electrénico/Fisico)
Externo
Baja de 5 anos fee Google Drive Electrénico
. I-ADF-18 Interno N histérico :
personal
Solicitud de ‘ ArcHive Archivo de Jefatura
Contenidos F-DIC-02 | Interno Anual historico de Comunicacion y Electronico / Fisico
Comunicativos ; Atencion a Medios
FIRCES e F-ADF-05 | Interno 5 anos ALV Google Drive Electronico
Seleccion | historico
| Duranie la )
Dates para . ! i X Archivo Archivo en Elacan s
= - | | 1 Ve ; ectrénico y Fisico
Gafete F-ADF-06 | nterno i r'eloaon histércs expediente del y
aboral personal
i Durante la ;
Daotos de i 5 Archivo Archivo en Eladtaics vt
Beneficiarios FADEO7 | ntemo relacion histérico expediente del ¥
( laboral personal
Evaluacion ; . e
del i S Archivo Archivo en r
2 ¥ | i& : Electréonico
DEsEmsaEs F-ADF-08 E Interno | relacion RiStaReG expediente del
del Personal ' laboral personal
Descripcion y | + 2
perfil de . . | Archivo Archivo de S v
,w'm} t,v F-ADF-19 ‘ Interno ) Permanente Pisores CoheerraciBneh Electronico y Fisico
PUESIO i parque y/o oficinas
Enirega de ; hi Archivo de
Informacion F-ADF-54 | Interno Permanente Arcl o concentracion en Electrénico y Fisico
Institucion i i histérico S
nstitucional { | parque y/u oficinas
i !
| i Poarer Archivo de
Escalafon F-ADF-66 | Interno Permanente Al concentracién en Electrénico y Fisico
{ historico s
i 3 parque y/u oficinas
CONTROI. DE CAMBIOS
Revisién Descripcién de cambios Fecha de revisién
00 Documento de nueva creacién 17 /Febrero/2023
e En el punto de Contratacion se cambia: “a la Gerencia de
01 Administracién para validacion" a ‘“al Administrador | 21/noviembre/2023
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En el punto de Renovacion de Nombramiento se agrega:
“Unicamente, cuando el lJefe directo determina no

renovar el nombramiento, debe imprimir, firmar y entregar
el formato a la Jefatura de Recursos Humanos para las

gestiones correspondientes”.

Se crean los formatos de Enfrega de informacion

Institucional F-ADF-54 y Escalafon F-ADF-66.

02

Se especifica que la Jefalura de Recursos Humanos |

proporciona induccién de la politica antisoborno y politica g

de calidad.

Se agrega: “"para asegurar el cumplimiento en la
presentacion de la declaracion patrimonial, la Jefatura de
Recursos Humanos notifica, via correo electronico, al
Organo Interno de Control, del personal de nuevo
ingreso.”

Se hace referencia a la instruccion de trabajo I-ADF-18

17/Mayo/2024

03

Se modifica el formato F-ADF-06 Datos para Gafete, se le
agregaron  cuatro rubros, dlergias, padecimientos,
medicamentos para alergias y/o padecimientos y nUmero
de celular particular del empleado. Este mismo formato se
convierte en formulario.

Se cambia en el apartado de anexos el nombre del
formato F-ADF-07 de datos tramite bancario a datos de
beneficiarios.

Se modifica el formato F-ADF-08 Evaluacion del
desempeno del personal el cual se convierte a formulario.

07/Enero/2025
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