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5.2 El Departamento de Relaciones Laborales supervisa el desarrollo de las actividades
encomendadas, establece y controla el pfocedimiento.

6. DESARROLLO.

6.1 Las dependencias de la administracign publica municipal identiﬁca‘n sus necesidades de personal
y solicitan la contratacion, de acuerdb a los puestos existentes (oficio de las dependencias),

previamente entrevistan a hombres y mujeres que pudieran ocupar el puesto.

6.2 La Direccion de Administracion recibe y turna a la Subdireccion de Becursos Humanos el oficio de

solicitud de Contratacién de personal] que a su vez lo turna al Departamentc de Relaciones
lLaborales. , _ ‘
|
6.3 El Departamento de Relaciones Laborales recibe el oficio en come;nto para realizar la evaluacion
conforme al puesto que ocupara (REG-DDA-5RH-002) y analisis de factibilidad, atendiendo los

aspectos presupuestales y administrativos.

6.4, Concluido a favor el andlisis de factibjilidad del puesto se procede ala evaluacion del candidato (a)
y a la solicitud de los requisitos de ingreso (REG-DDA-SRH-001), incluyendo la solicitud de empleo
(FOR-DDA-SRH-002) en la cual se reqyieren datos que se utilizaran Unicamente para conocer los
particulares del o la postulante. ‘

NOTA: En el caso del aviso del movimiento del ISSEMYM solo lo entregaran quien:s ya hayan sido
dados de alta con anterioridad.

6.5 Se procede a la interpretacion y calificacion de evaluaciones psicométricas realizando el Reporte
de Seleccidn de Personal (FOR-DDA-SRH-003), una vez realizade%s las pruebas con base a la
escolaridad, puesto y edad, conforme al[Registro de Examenes Psicométricos (REG-DDA-S5RH-002).

‘En los casos en los que Unicamente se realiza una entrevista al postulante, NO se realiza Reporte de
Seleccidon de Personal (FOR-DDA-SRH-Q03).

6.6 El Departamento de Relaciones Laborales procede a la contratacion del o la postulante llenando
la Ficha de Control de Nuevo Ingreso (FOR-DDA-SRH-006).

6.7 El Departamento de Relaciones Laborales integra el expediente y elabora el contrato laboral
(FOR-DDA-SRH-007).
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agina de internet www.metepec.gob.mx/meg

00 20/DIC/og | Emision del documento.
Cambio de imagep institucional, se incluyo al responsable del proceso, se hizo una
restructuracion del desarrollo del  procedimiento, asimismio derivado de la

o1 27/MAY/2011 i -, o . I, :
reestructuracion agdministrativa se establecid al Departamento de Relaciones Laborales
qomo el drea respgnsable del proceso.

02 24/NOV/2011 | Cambio en el aparfado 6. Desarrollo del procedimiento y adecuacic n de formatos.

03 16/ENE/2013 | Cambio de Imager] institucional.

04 04/FEB/2014 | Cambio de Imagen institucional. i
Actualizacién de |os formatos vy titulares de la Direccion de Administracién vy del]

05 01/ABR/2015
Departamento de Re!aoones Laborales. |

Fin del documentoe.
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