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l. INTRODUCCION.

La Subdireccién de Evaluacion en uso de las facultades que le confiere el
Articulo 69 (bis), fraccion lll, IVY V, del Reglamento Interior del Municipio
de Chihuahua, expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos
Administrativos de la Subdireccién de Recursos Humanos adscrito a
Oficialia Mayor).

Toda modificacién que se pretenda realizar al contenido del presente
Manual, debera notificarse por escrito a la Subdireccidon de Evaluacion para
su autorizacion, asi como a la Comision de Cabildo correspondiente y al
Departamento de Transparencia Municipal para la publicacién en el portal
de Transparencia del Municipio de Chihuahua.

OFICIALIA MAYOR
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Il. OBJETIVO

El presente Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos tiene
como objetivo fundamental la definicion y documentaciéon de los
Procedimientos que sustentan la operacién de la Subdireccion de Recursos
Humanos de la Oficialia Mayor. Establece la ejecucién de diversas
funciones administrativas a fin de establecer el control y funcionamiento
mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa en cuestion asi
como facilitar la seleccién, capacitacion y evaluacion del personal adscrito
a esta.
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1. ALCANCE

Las politicas, procedimientos, flujos de informacién, reportes vy
responsabilidades, descritos en el presente Manual de Politicas vy
Procedimientos Administrativos de la Subdireccion de Recursos Humanos,
de la Oficialia Mayor, son aplicables al personal adscrito a esta Direccion y
en su caso a otras Dependencias del Municipio, cuando impliquen su
interaccion, siendo el enlace con éstas el Responsable Administrativo de

cada Dependencia.
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IV. MARCO JURIDICO.

o O O O @)

o

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos 115
y 123.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Chihuahua.

Ley de Ingresos del Municipio de Chihuahua.

Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

Ley del Instituto Municipal de Pensiones.

Reglamento Interior del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Chihuahua.

Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

Reglamento que Fija las Condiciones Generales de Trabajo entre la
Presidencia Municipal y los Trabajadores a su Servicio.

Reglamento Sobre Actividades Relacionadas con Los Procesos de
Entrega-Recepcion de las Dependencias Administrativas vy
Organismos Descentralizados del Municipio de Chihuahua.

OFICIALIA MAYOR
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V. PRINCIPIOS.

La Subdireccion de Recursos Humanos de Oficialia Mayor se rige bajo los
principios de:

e Disciplina

e Orden

e Transparencia
e Legalidad

e Equidad

e Confiabilidad
e Seguridad

e Confidencialidad
e Austeridad

e Justicia
e Competitividad
e Disciplina

OFICIALIA MAYOR
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generar una imagen de transparencia y no provocar una falsa expectativa
en el ciudadano que busca trabajar en el Municipio de Chihuahua.

3. Seleccién de Personal:

3.1 Referentes a la Preseleccidon de aspirantes:

3.1.1 El Departamento de Seleccién y Capacitacion de Personal, debera
entrevistar a todos los candidatos que cumplan con el perfil cuando exista
una vacante.

3.1.2 El Departamento de Seleccién y Capacitacion, realizara la pre-
seleccion de candidatos para una plaza determinada, siempre y cuando
exista la solicitud expresa de la dependencia o unidad administrativa.

3.1.3 El Jefe del Departamento o jefe de oficina de Seleccién y Capacitacion
de Personal, ademas de los jefes o supervisores directos de las
dependencias que solicita llenar la vacante, seran los Unicos que podran
realizar las entrevistas a pre- candidatos.

3.1.4 El Departamento de Seleccién y Capacitacion durante la entrevista,
debera informar al candidato que se iniciara una investigacion sobre
antecedentes laborales y policiacos, a reserva que el candidato no quisiera
seguir con el proceso.

3.1.5 Para mantener y promover la honorabilidad del servidor publico se
buscara que las personas aspirantes a trabajar en el Municipio de
Chihuahua tengan un historial honorable y libre de cualquier conducta
considerada criminal o socialmente reprobable. En este sentido, habran de
atenderse las siguientes disposiciones:
a) Se consideran antecedentes policiacos graves los relacionados al
maltrato a la familia, robo, posesién y consumo de drogas, amenaza con
OFICIALIA MAYOR
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS - RECURSOS HUMANOS

AYUNTAMIENTO DE CHIHUAHUA 2016-2018
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arma blanca o de fuego, asi como otros antecedentes recientes menores de
5 anos.

b) Se consideran antecedentes penales graves, todos aquellos que
impliquen una remision procesal en las que se involucre al candidato en los
delitos referidos en el punto anterior. (Antecedentes policiacos)

c) Se consideran antecedentes laborales graves los que impliquen robo,
incumplimiento del deber, agresiones y acoso sexual a compaferos y a
otras personas.

3.1.6 El Departamento de Seleccidén y Capacitacién de Personal (DSCP) se
reserva los resultados a detalle de la interpretacion de las pruebas
psicométricas, asi como la conclusién de las mismas, por las siguientes
razones: la prueba psicométrica revela informacion complementaria de las
demas actividades que se llevan a cabo en el proceso de seleccion de
personal, tales como investigacion de referencias laborales, personales,
investigacion de antecedentes policiacos, resultados de examenes
médicos, prueba anti-doping. Y en si misma no constituye una prueba
determinante; por otro lado, para lograr una mayor objetividad, la
interpretacion de los resultados debe realizarlas un profesional
especializado en el area de psicologia o recursos humanos. Asi pues, el
DSCP quedara obligado uUnicamente a dar un reporte detallado en un
documento titulado “reporte de contratacion”’, y que sera enviado al
subdirector de recursos humanos quien le reportara al director de la
dependencia, o al jefe directo de quien dependera el puesto vacante. Se
responsabilizara a todo los involucrados del uso correcto de dicha
informacion, la cual se considera confidencial tanto para terceros como

para el candidato interesado.

3.1.7 El Departamento de Selecciéon y Capacitacion no podra revelar al

candidato el documento por el cual se llevo a la conclusiéon del resultado

del proceso de seleccion, en lo tocante a referencias laborales, detalles del

examen psicométrico, conclusiones de las entrevistas, sino solamente si
continlia o no en el proceso de seleccion.

OFICIALIA MAYOR
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3.1.8 El Instituto Municipal de Pensiones, como responsable del sistema de
salud municipal, sera la Unica institucion que podra emitir una conclusién
referente a la salud del candidato, en virtud del analisis del puesto a
ocupar. Dicha conclusion sera acatada por el Departamento de Seleccion y
Capacitacion de Personal y por la dependencia que tiene la plaza a ocupar.

3.1.9 Por respeto y por ética profesional hacia la dignidad de la persona
que solicite un empleo en la Administracién Municipal, los datos que
proporcione seran considerados confidenciales, ya que el mal uso de los
mismos podria afectarlo en su vida personal y/o profesional.

3.2 Referentes a la aplicacién de pruebas de conocimientos:

3.2.1 La responsabilidad del disefio, actualizaciéon y aplicacion de las
pruebas psicométricas sera responsabilidad Unica y exclusivamente del
Departamento de Seleccion y Capacitacion de Personal.

3.2.2 Podran utilizarse los grupos de baterias psicométricas adecuados
para cada perfil, siempre y cuando estos sean disefiados por un profesional
en psicologia laboral.

3.2.3 Se podra utilizar cualquier sistema por computadora para la capturay
emision de reportes de resultados psicométricos, siempre y cuando dicho
programa haya sido disenado por un profesional en psicologia laboral, con
las licencias correspondientes.

3.2.4 La actualizacién de las pruebas psicométricas y del sistema de
captura y reportes debera realizarse por lo menos una vez cada 3 afos.

3.2.5 Las pruebas que se realizaran deberan al menos medir las siguientes

OFICIALIA MAYOR
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variables:
a) Inteligencia.
b) Personalidad.
¢) Conducta.
)

d) Habilidades de supervision.

3.2.6. Los aspirantes para vacantes de planta de tipo administrativas, de
administracion de proyecto, atencién al publico, policias y con
responsabilidad de jefatura, irrenunciablemente deberan presentar los
examenes psicométricos que el DSCP determine apropiados segun sea el
perfil del puesto, quedando sin obligacion de aplicar examenes a los
aspirantes a puestos operativos, eventuales.

3.3 Referentes a las Entrevistas con los aspirantes:

3.3.1 El Departamento de Seleccion y Capacitacién de Personal tendra la
obligacién de entrevistar respetuosamente a todo solicitante, una vez que
cumplieron con los requisitos minimos de la vacante, tal como lo pide el
perfil de puesto en el manual de organizacion de cada dependencia, sin
discriminar a los posibles candidatos en los puntos ya antes mencionados
en este manual.

3.3.2 El solicitante debera ser entrevistado en segunda instancia por el jefe
directo de la dependencia que ocupara la vacante, y por un tercero
designado por el Subdirector de Recursos Humanos, en caso de existir
duda respecto a la conclusion de la entrevista.

3.3.3 Una vez concluido el proceso de entrevista, el Departamento de
Selecciéon y Capacitacion de Personal debera informar al solicitante sobre el
resultado, a mas tardar en una semana después de tener las conclusiones.

3.3.4 Para todas las entrevistas, sera obligacion del entrevistador utilizar el

formato correspondiente de manera completa, objetiva y veraz, anotando

OFICIALIA MAYOR
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su conclusion con su firma y fecha correspondiente.

3.3.5 El proceso de entrevista se aplicara para todo los procesos de
seleccion de personal que hayan sido requeridos por alguna dependencia
para llenar determinada vacante.

3.4 Referentes a la recomendacién para contratar personal:

3.4.1 Las recomendaciones para la contratacién deberan ser emitidas
Unicamente por el Departamento de Seleccién y Capacitacion de Personal, a
solicitud de la dependencia que esté llevando a cabo la contratacion. (Ver
Procedimiento PRO 02 RHU 05, Procedimiento de Contratacion de Personal)

3.4.2 La recomendacién de personal debera ser acompafiado de los
siguientes documentos: las conclusiones del reporte del sistema de captura
de los exdmenes psicométricos, las conclusiones de las entrevistas, los
resultados de la investigacion de los antecedentes policiacos y laborales, y
otra informacién que el Departamento de Seleccion y Capacitacion de
Personal considere necesarias. Esta recomendacion debera ser enviada por
escrito en sobre cerrado al jefe del area que tiene la vacante, en un periodo
no mayor a 3 dias habiles, una vez que el candidato realizdé los examenes
correspondientes.

3.4.3 La recomendacion de la contrataciéon y la informacion que
acompanen a la misma, seran considerados confidenciales y solamente
podran ser utilizados por el director o jefe inmediato de la dependencia en
la que se va a contratar al candidato y por el Departamento de Capacitacion
y Selecciéon de Personal.

3.4.4 El departamento de Seleccién y Capacitaciéon de Personal sera
responsable de emitir la o las recomendaciones para la contratacion del
personal.

OFICIALIA MAYOR
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3.4.5 En caso de contratar a una persona que no sea parte de la
recomendacién del Departamento de Seleccion y Capacitacion de Personal,
se emitira la conclusién correspondiente en la constancia de seleccion y la
responsabilidad de la contratacion y de las consecuencias laborales sera

del director de la dependencia que contrata a dicha persona.

3.4.6 Toda persona que registre antecedentes policiacos, penales o
laborales graves, se considerara como NO APTO en la constancia de
Seleccion de Personal.

3.4.7 La decision de contratar al candidato finalista le debera ser
comunicada via telefénica. En caso de que este la rechace se contactara al
segundo mejor evaluado de los candidatos y asi sucesivamente hasta
completar la plaza. En caso de que ninguno de los candidatos evaluados
desee la plaza vacante, se procederd a reiniciar el proceso con el anuncio
de la vacante en el gobierno municipal.

3.4.8 La decisién de contratar al candidato finalista por parte del jefe o
area solicitante, debera responder principalmente a la capacidad del mismo
para adecuarse a las necesidades del puesto y la organizacion. Ademas, el
candidato debera ajustarse lo mas posible al perfil elaborado previamente
por el Plan Municipal de Desarrollo, en el cual se establecen los valores y
actitudes que debe tener todo empleado que se desempefie como servidor
publico.

4. Contratacion:
4.1 Referentes a la Contratacion:

4.1.1 Toda alta de personal debera ser autorizado y tramitado en la
Subdireccién de Recursos Humanos de Oficialia Mayor, mediante el formato
altas, bajas y cambios con la autorizacién del Oficial Mayor y el Subdirector
de Recursos Humanos.
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