H. Ayuntamiento a——
Constitucional de ?& LALNEPANTLA
&7 D

Tlalnepantla de Baz CIUDAD CONFIABLE

“2015, Ario del Bicentenario Luctuoso de José Maria Morelos y Pavon”

OFICIO / DGA/ 0664 / 2015
Tlalnepantla de Baz, México, marzo 4 de 2014

% MARIAMNEE VEGA BLANCARTE
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION MUNICIPAL
Presente

En respuesta a su oficio No. PM/UTAIM/00135/2015 de fecha 3 de febrero del afo en curso,
mediante el cual pide se proporcione la informacidn solicitada con nimero de folio SAIMEX:
00046 /TLALNEPA/IP/2015, de fecha 3 de febrero del presente, por el que se solicita:

..12.- Los criterios de seleccion y reclutamiento para contratar a los servidores publicos
de departamento u oficina responsable de la prestacion del servicio de alumbrado
publico municipal? (Si son sindicalizados, de base, eventuales, etc.)..14.- Numero y
nombre de los cursos de capacitacion y adiestramiento especificos que se les han dado
al personal del dreas de servicios y alumbrado publico de los afios 2009, 2010, 207],
2012, 2013 y 2014. 15.- El tabulador de sueldos autorizados para toda la administracion
publica, incluyendo al Ayuntamiento vigente. 16.- Las ndminas generales de toda la
administracion publica por mes, del afio 2013 y 2014, incluyendo asesores (mejor
conocidos como aviadores) (sic).

SRR

De acuerdo a lo que establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
deI Estado de México y Municipios en su Art. 41, se |nforma lo siguiente:

..(12).- El proceso de seleccion y contratacicon de personal se realiza de acuerdo a lo
establecido en el Manual de Procedimientos vigente correspondiente, el cual aplica para
i todo el personal de todas las dreas. Se anexa copia de las pdginas 25, 27 y 28...(14).- Se
i anexa listados del numero y nombre de los cursos de capacitacion y adiestramiento
{ proporcionados al personal del Departamento de Alumbrado Publico de la Direccion
_[' General de Servicios Publicos de los afios 2009 al 2074. (15).- Se anexa archivo
electronico con tabulador vigente a febrero del 20715 de sueldos autorizados para la
Administracion Publica Municipal. (16).- Se anexa archivo electronico con la nomina
mensual gerferal del personal. de/ Ayuntamiento de los arnios 2013 y 20174.

/@% US-uee-2012

Sin otro particular, apr @@ﬁo?‘la océ‘s&bp para saludarla cordialmente.
> mﬁﬁ.( {

Atentamente §

LIC. EDGARL
N\ \irector en

Cp. Armando Pedrg Ra ) Quintana.- Subdirector de Recurs6s | Humanos
Mtr a Spez Colin.- J el Departamento de Capacitacion y Desarrollo Organizacional.
Elias Benitez Lara.- Jefe de atacion.

Lic. Maria Elena Vazquez M ini i e la,Direcciéon General de. Administracién.
ibli ponsable de Datos Pers e la Direccion General de Administracién.
fdor Publico Habilit ireccion General de Administracidon en Materia de Transparencia.

OivavE .‘,!

qLic. Suseth Moedano Mejia.-
Lic. Eduardo Martinez Mayapgoitia.-

EAGG/MEVM/em/m.K.«

Plaza Dr. Gustavo Baz s/n, Tlalnepantla Centro
C.P. 54000 Estado de México

Tel. (55) 53.66.38.00

www. tlalnepantla.gob.mx
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1.-Objetivo

Contar con personal idéneo para trabajar en la Administracion Publica Municipal de
Tlalnepantla de Baz, de acuerdo a los programas y proyectos de desarrollo municipal
que lo requieran.

2.-Alcance

Aplica a todas las dependencias del H. Ayuntamiento; sin embargo, no es un proceso
permanente, se lleva cabo sélo en los periodos en que se requiera personal para
atender programas y proyectos de desarrollo municipal.

3.- Politicas y Normas

4

Se atenderan solicitudes previamente autorizadas por el Subdirector de
Recursos Humanos.

Confidencialidad absoluta sobre Ia |nformac10n que se maneja dentro del
Departamento.

Transparencna en la seleccion de los/las candidatos/as a cubrir vacantes.

El procedimiento de reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal sera
incluyente y ofrecera las mismas posibilidades a mujeres y hombres para
desempenar puestos de todos los niveles.

A todas las personas sin distingos de sexo, estado civil o familiar, condicion
socioeconémica, creencias religiosas, preferencias sexuales, inclinacion politica,
apariencia fisica, descripcion de proyectos de vida privados y edad se les dara la
misma oportunidad para el ingreso y trato a la Administracion Publica.

Se prohibe de forma explicita solicitar examen de gravidez al contratar mujeres y
asegurar la eliminacién de practicas discriminatorias como: la no contratacién de
mujeres debido a su embarazo o la exclusion injustificada de colectivos
vulnerables o determinados integrantes de la sociedad.

Las pruebas meédicas aplicadas a los/las candidatos/as como examenes
preocupacionales, no deberan utilizarse para discriminar; su Unico propdsito es
determinar la aptitud de el/la candidato/a, conforme a sus condiciones
psicofisicas para el desempefio de las actividades que se requieran, y si puede
cumplir la funcién de acuerdo con los agentes de riesgo existentes en el puesto.

Se abstendra de contratar personal o integrarlo a la némina hasta en tanto no se
cuente con renuncia o procedimiento avalado por la Coordinacion Juridica de la
separacion del cargo de la servidora o servidor publico que ocupaba la plaza
anteriormente.
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6.- Descripcion de actividades y diagrama de flujo

. S B . Departamento de s
Descripcion de actividad Seleccidn y Contratacion
Sl ——— ]

Inicio Inicia

Las dependencias envian formato de requisicién de

personal con el perfil requerido. Sin contener 2
2 especificaciones como: sexo, edad, buena presencia,
particularidades fisicas, situacion familiar, o alguna otra

que pudiera originar discriminacion.

y

3 Recibe solicitud de la Subdireccién de Recursos Humanos 3 ¢
para reclutamiento y seleccion de personal
-
Analiza el perfil y funciones del puesto vacante para ¥
4 : o 4
buscar candidatos/as idoneos/as. :
Busca en archivo si se cuenta con candidato/a que cubra v
5 el perfil del puesto, si no, se recurre a fuentes externas 5 ¢
para atraer candidatos/as con el perfil requerido y
citarlos/as. ‘L
6 Entrevista a candidatos/as para confirmar datos 5 NO
(referencias, experiencia y documentacion)
Si
A4
7 Selecciona y aplica pruebas de acuerdo al perfil del 7

puesto para Calificarlas y preselecciona a candidatos/as.

Involucra a la dependencia solicitante para que entreviste
8 a 2 candidatos/as preseleccionados/as para seleccionar al 8
candidato/a que considere mas idéneo/a.

Recibe de la dependencia la seleccion que en su caso
9 decida para verificar ante la Contraloria del Gobierno del |- 9
Estado de México que el candidato/ha seleccionado/a no

se encuentre inhabilitado/a o en proceso de investigacion.

Cita al candidato/a seleccionado/a para solicitarle v
documentacion faltante: constancia de no antecedentes
10 penales, constancia de examen médico expedida por una 9

Institucion pablica, comprobante de domicilio, copia de
credencial de IFE, cualquier otro documento que resulte

faltante. I
Entrega documentacion del candidato/a seleccionado/a al G
11 Subdirector de Recursos Humanos para que autorice el 10

alta y la contratacion del candidato/a. T

12 Fin Fin
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7.- Anexos:

Formato de Vacantes

. bt
M. Ayupiamiento EDRA s

"/ LALNEPANTLA
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS |
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

FORMATO DE VACANTES
SE SOLICITA PERSONAL:
{NOMBRE DELPUESTO)
ESCOLARIDAD:

EXPERIENCIA:

CONOCIMIENTOS:

\\
HORARIO DETRABAJO:

NOS UBICAMOS EN PLAZA DR. GUSTAVO BAZ S/N COL. CENTRO C.P. 54000
2° PISO EN LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, DEPARTAMENTO DE
SELECCION Y CONTRATACION
TEL: 53 66 39 96 email. seleccidén_contrataciontlane@hotmail.com
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Control de Cursos - Sistema

: b
Generar Estadisticas |

Area
Departamento

Busqueda de Empleados

i DIRECCI@N GENERAL DE SERVICIOS P€BLICOS v

Numero de Empleado
Nombre de Empleado

Coincidir

i

i DEPTO DE ALUMBRADO PUBLICO v

{ Buscar Empleado

Nombre

AGUILAR/ALVAREZ/SERGIO

ALDANA/CARMONA/GELACIO ENRIQUE
ALVARADO/RODRIGUEZ/JOSE FELIX

ALVAREZ/DIOSDADO/JUAN MANUEL

ANGELES/MARTINEZ/HUGO

ANGELES/MARTINEZ/JORGE AUGUSTO

!
BALI§O/JIMENEZ/NOEL

‘ BARCENAS/GARDU ¢O/LEONARDO

" BARRIENTOS/HERNANDEZ/CLAUDIA

MONICA

BELTRAN/PAREDES/ROBERTO SERGIO

¥
BOLA&OS/LOPEZ/ARMANDO

CAMARILLO/PEREZ/FRANCISCO
JAVIER

 CASTILLO/BARCENAS/JUAN
|

{

! CASTRO/DE BERAZA/ROGELIO
' MANUEL

;CIRIO/LOPEZ/RICARDO

‘COLIN/MEDELLIN/JOSE LUIS
‘COLIN/MIRANDA/JUAN ANTONIO

CORRAL/MARTINEZ/JOSE RAMON

CORRAL/PERAZA/EUSTAQUIO
CLEMENTE

CORRAL/PERAZA/RAMON EMILIO

Area

DIRECCI9N GENERAL DE SERVICIOS
P&BLICOS

DIRECCI@N GENERAL DE SERVICIOS
P&BLICOS

DIRECCI§N GENERAL DE SERVICIOS
P&BLICOS

DIRECCI§N GENERAL DE SERVICIOS
P&BLICOS

DIRECCIN GENERAL DE SERVICIOS

P@BLICOS

DIRECCI§N GENERAL DE SERVICIOS
P&BLICOS

DIRECCI¢N GENERAL DE SERVICIOS
P¢BLICOS

DIRECCI§ N GENERAL DE SERVICIOS
P¢BLICOS

DIRECCI§N GENERAL DE SERVICIOS
P§BLICOS

P&BLICOS

DIRECCI@N GENERAL DE SERVICIOS
P&BLICOS

DIRECCI§N GENERAL DE SERVICIOS
P§BLICOS

DIRECCI@N GENERAL DE SERVICIOS
P@BLICOS

DIRECCI§N GENERAL DE SERVICIOS
P§BLICOS

DIRECCI§N GENERAL DE SERVICIOS
P&BLICOS

DIRECCI§N GENERAL DE SERVICIOS
P&BLICOS

DIRECCI@N GENERAL DE SERVICIOS
P§BLICOS

DIRECCI§N GENERAL DE SERVICIOS
P&BLICOS

DIRECCI§N GENERAL DE SERVICIOS
P&BLICOS

DIRECCI@N GENERAL DE SERVICIOS
P§BLICOS

RECCIN GENERAL DE SERVICIOS

Departamento

DEPTO DE ALUMBRADO
PUBLICO

DEPTO DE ALUMBRADO
PUBLICO

DEPTO DE ALUMBRADO
PUBLICO

DEPTO DE ALUMBRADO
PUBLICO

DEPTO DE ALUMBRADO
PUBLICO

DEPTO DE ALUMBRADO
PUBLICO

DEPTO DE ALUMBRADO
PUBLICO

DEPTO DE ALUMBRADO
PUBLICO

DEPTO DE ALUMBRADO

PUBLICO

DEPTO DE ALUMBRADO

o o . [Modificar
Supernumerario Activo
{mprimir

PUBLICO

DEPTO DE ALUMBRADO
PUBLICO

DEPTO DE ALUMBRADO
PUBLICO

DEPTO DE ALUMBRADO
PUBLICO

DEPTO DE ALUMBRADO
PUBLICO

DEPTO DE ALUMBRADO
PUBLICO

DEPTO DE ALUMBRADO
PUBLICO

DEPTO DE ALUMBRADO
PUBLICO

DEPTO DE ALUMBRADO
PUBLICO

DEPTO DE ALUMBRADO
PUBLICO

DEPTO DE ALUMBRADO
PUBLICO

Tipo Nomina Status

I prrry
- Modificar
Activo !"‘""""’j“"‘_‘"'—)
Imprimir

. . Modificar
Supernumerario Activo —-——-—-——-P

Imprimir

. . Modificar
Lista de Raya Actlvo‘:ij‘

Imprimir

5 = Modificar
Supernumerario Activo e
p Imprimir

Supernumerario Activo oy

. . [ Modificar
Supernumerario Activo !—::
Imprimir

Confianza

R i "Modificar |
Supernumerario Activo "I'rn—prmr—‘]

2 = Modificar
Supernumerario Activo (L——

Imprimir
. . Modificar
Supernumerario Activo j-—=—-=

. [Modificar
Activo -
Imprimir

. { Modificar |
Supernumerario Activol Imprimir
Modificar
Imprimir

Lista de Raya

Supernumerario Activo

_ [ Modificar

ActlvoL-« et}

Imprimir |

- Modificar
Activo ———
_ [ Modificar
Activo ————

) .| Modificar |
Supernumerario Activo Cimori

- i Modificar
Activo me]
| tmprimir
- " Modificar
Supernumerario Activo ~W~T~]
Imprimir
] Mc:diﬁcarJ

Activo {_lmprimi r-!

Funcionario

Lista de Raya

Lista de Raya

Lista de Raya

Confianza



" GUTIERREZ/RAMIREZ/MANUEL

CRUZ/VILLEDA/JAVIER

DE LUCIO/CORBELLO/GUSTAVO
DELGADO/ALEMON/RODOLFO

ESPINOZA/ROMERO/OSCAR

ESPINOZA/ROMERO/OTHNIEL ADONIS

ESQUIVEL/PI&A/ADRIAN
FLORES/MONDRAGON/GABRIEL
GARCIA/PAZ/GERARDO
GARCIA/PEREZ/JAVIER
GOMEZ/LIRA/ISRAEL

GOMEZ/MARTINEZ/SERGIO

GONZALEZ/FLORES/MAURO JAIME

GONZALEZ/FRADE/GABRIEL
FRANCISCO

GONZALEZ/MAGOS/OSCAR ALBERTO

GONZALEZ/SANCHEZ/GUILLERMO

GRANADOS/SANTIAGO/ERNESTO

GUTIERREZ/DIAZ/TELESFORO

‘ HERNANDEZ/ARIAS/VICTOR DAVID

1
HERNANDEZ/CRASBORN/RAFAEL

HERNANDEZ/GARCIA/BENJAMIN

HERNANDEZ/TORRIJOS/LAZARO
ADRIAN

HERNANDEZ/TORRIJOS/RAMON JAIME

HERRERA/MANJARREZ/LUIS MIGUEL

HERRERA/MARTINEZ/ENRIQUE
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