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Articulo 1.- Requisitos de Operacién de las Areas Para Solicitar Personal

1.
2.
3.

Nuevo.

_ Las areas que necesiten/soliciten personal, deberén contar con un puesto

vacante, que esté de acuerdo a la planilla de su area.

Los directivos de cada area seran los anicos facultados, para solicitar el
personal, para ellos deberan de formular un oficio de solicitud, el cual debera
contener argumentos que justifiquen su peticién, dicho documento tiene que
ser dirigido al Area de Recursos Humanos con copia a Contraloria Municipal.
El reclutamiento del personal sera realizado con forme al oficio del area
solicitante, siempre y cuando no exista personal capacitado y propio dentro
del H. Ayuntamiento de Huaquechula, que pueda cubrir la vacante.

-En caso de reclutar a personas externas de la planilla del H. Ayuntamiento
de Huaquechula, se debera de cuidar que el aspirante a ocupar un puesto
vacante, cuente con el perfil adecuado y requerido, ademas d que cumpla
con los requisitos y documentacion necesaria para su contratacion

En caso de que se encuentre el personal adecuado dentro de la planilla del
H. Ayuntamiento de Huaquechula, debe de cumplir con los requisitos,
documentacion y el perfil solicitado, para su promocion.

Los aspirantes deberan tener la aprobacion de la presidencia municipal para
su contratacion.

Articulo 2: Requisitos Solicitados Para Cubrir Cualquier Vacante.

—_—

Ser mayor de 18 afos.
Tener la nacionalidad mexicana, preferente ser originario del municipio.
Tener en regla y actualizada la documentacion solicitada.

Nota: Solo se ocupara personal de otros municipio o bien entidades federativas,

cuando no exista personal capacitado, con la experiencia y / 0 especialidad

solicitada o requerida dentro del municipio.

Articulo 3: Documentos Solicitados Para Cubrir Cualquier Vacante.

1.
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2821-262(2) copias del CURP actualizado.
(2) copias de INE.
(1) copia del acta de nacimiento.
(2) copias del RFC (constancia de situacion fiscal)
(2) copias de comprobante de domicilio. (No mayor a tres meses)
(1) copia de comprobante de ultimo grado de estudios
(1) Comprobante del esquema de vacuna aplicada y /o Certificado de
vacunacion COVID-19
9. Curriculo vitae.
10. Cartilla Militar.
11.Constancia de NO antecedentes Penales.

0N O R®

Nota: Los puntos 10y 11 son exclusivos para el personal activo y de
incorporarse al sistema de Seguridad Publica Municipal.

El cumplimiento de los requisitos no garantiza la contratacion inmediata del
servidor publico.

Al cumplir los requisitos se debera contar con la aprobacion de presidencia.

ARTICULO 4.- DE LOS VALORES ETICOS Y PROFESIONALES DEL
SERVIDOR PUBLICO.

Todos los servidores publicos deberan observar el cumplimiento a los principios
que rigen el servicio publico consistentes en disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
cuentas, eficacia y eficiencia.

Lo anterior conforme a lo estipulado por el articulo 7 de la Ley General De
Responsabilidades Administrativas.

Los servidores publicos contratados deberan observar en todo momento un
sentido social, valor humano y civil para los huaquechulenses y todas las
personas visitantes (nacionales y extranjeras) que transiten temporalmente, asi
como los residentes en el municipio.

Articulo 5: Diagrama de flujo del Procedimiento de reclutamiento, seleccion y
contratacion del personal.
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Articulo 6.-De Los Movimientos En La Nomina.

1. Las altas y bajas de personal seran notificadas a nomina 5 dias antes de la

dispersion de quincena.
2 Los movimientos dentro de la planilla d

como lo son:

el personal del H. Ayuntamiento,
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2821-2824 A). - Cambio de area.
B). - Cambio de puesto.
C). - Aumento o disminucion de sueldo.
D). - Nombramientos.
Se daran a conocer a nomina (5) dias antes de la dispersion de quincena.

3. Las sanciones, compensaciones y descuentos seran notificadas a nomina
(5) dias antes de la dispersion de la quincena.
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