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L OBJETIVC

Establecer el procedimiento para la aplicacion de pruebas psicométricas a empleados de nuevo ingreso para seleccionar
al personal idéneo para cubrir vacantes generadas por bajas o puestos de nueva creacmn de las dependencias
centralizadas del Municipio de Chihuahua.

iL. ALCANCE

Aplica para las personas interesadas en cubrir una vacante dentro de las dependencnas centraiizadas y descentralizadas
del Municipio de Chihuahua.
Ui, POLITICAS

1. Es responsabilidad del Subdirector de recursos humanos dar a conoger al personal a su cargo todos los gjes,

acciones e indicadores aplicables del Plan Municipal de Desarrollo.

2. Esresponsabilidad de los jefes de departamento por instruccin de los Subdirectores de Oficialia Mayor, informar
al personat involucrado en el presente proceso, de la vision, mision y valores.

3. Es responsabilidad del departamento de seleccién y capacitacion aplicar a los empleados de nuevo ingreso las
pruebas psicométricas correspondientes en un plazo no mayor a 3 meses después de su alta en el sistema.

4. Es responsabilidad del departamento de relaciones laborales programar la aplicacion de las pruebas
psicométricas a los empleados de nuevo ingreso.

5. Esresponsabilidad del departamento de relaciones Iaborales informar al administrativo de cada area acerca del
dia, lugar y hora de la aplicacion de la prueba psicométrica para que este a su vez informe al empleado.

6. Todaaplicacion de prueba psicométrica debe estar revisada y validada por el Jefe de Departamento de Seleccion
y Capacitacion.

7. Es responsabilidad del personal especializado de seleccion y capacitacion, generar un reporte general de los
resultados de las pruebas psicométricas aplicadas.

8. Es responsabilidad del personal especializado de seleccion y capacitacion, generar un reporte individual de los
resultados de las pruebas psicométricas aplicadas. C e

9. Es responsabilidad del departamento de seleccion y capacitacion resgugardgr la iqfqnnécién de acuerdo a la
nomatividad aplicable en materia de datos personales, transparencia y archivo. |

10. Es responsabilidad del departamento de seleccion y capacitacion capturar los..resultados de fas pruebas
psicométricas en ef programan Psycowin. _ . _

11. Es responsabilidad del subdirector de recursos humanos solicitar los accesos del personal del Departamento de
Relaciones Laborales al Oficial Mayor, fundados y motivados en las facultades y/o atribuciones contenidos en la

normatividad aplicable vigente.
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12. Es responsabilidad del colaborador, ser el resguardante y configurar su equipo con confrasefia para el cierre

correcto de la sesion con el fin de evitar fuga de informacién.

13. Es responsabilidad del jefe de departamento de seleccién y capacitacion generar respaldo del trabajo diario para

evitar perdida de informacion en caso de contingencia.

14. Es responsabiiidad del departamento de seleccién y capacitacion garantizar Cjue el tratamiento de los datos

personales sea conforme a la normativa aplicable.

15. Es responsabilidad del jefe de departamento de seleccion y capacitacion inciuir en la deteccion de necesidades

de capacitacion para el personal a su cargo:

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Gestion del talento humano

Ley General de Archivo

Ley Federal del Trabajo

Condiciones Generales de Trabajo

Cadigo Civil del Estado de Chihuahua

Codigo Administrativo del Estado de Chihuahua
Caddigo Municipal para el Estado de Chihuahua

16. El personal del departamento de seleccién y capacitacion debera realizar la aceptacion formal y el compromiso

de cumplir con el cédigo de ética y conducta.

17. Todo personal involucrado en ef presente procedimiento debera cumplir con lo que se establece en el mismo.
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No.DE PERSONAL ESPECIALZADG DE SELECCION ¥
ACTIMDAD SUBDIREGCHON DE RECURSGS HUMANOS JEFE DEDEPARTAMENTO DE SELECCION Y GAPACITACION CAPACITACION
1 ( INIGID )
Recibir del Deparamento de
5 Relaciones Laborales el
concentrado de personal para
i nuevo ingreso
!
3 Citar al personalde nuevo ingreso
T
4 Aplicar praeba psicomética
Validarla preba psicomética
5 apiicada al personal de nuevo
ingreso
\
- Caplurar la informacion generada
6 como resuliade de fa prueba
pskcométrica
7 Generar un reporte de los resultados
de la prueba psicomética
8 Subir al portal de Recursos
Humanos
|
¥
9 Enviar resuitados al administrativo
y aljefe direct
10 : ( ™ )
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
No. DE
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Subdireccion de Recursos Humanos 1 Inicio de procedimiento para la aplicacion de pruebas psicométricas
empleados de nuevo ingreso,
Personal Especializado de Seleccion 2 Recibe del departamento de relaciones laborales un concentrado de
y Capacitacion ‘|todos los nuevos ingresos de personal. -
Envia correo al administrativo de dependencia para que cite al
Personal Especializado de Seleccion . C
3 personal de nuevo ingreso para la aplicacion de la prueba
y Capacitacién C
psicomeétrica,
Personal Especializado de Seleccion s Aplica prueba psicométrica en un programa llamado pyxoom af
y Capacitacion personal nuevo ingrese, el dia; lugar y hora establecidos.
. Revisa y valida la prueba psicométrica aplicada al empleado de
Jefe de Departamento de Seleccion y ) ‘ CoL o
o 8 nueve ingreso y turna nuevamente al personal especializado de
Capacitacion. . o .
seleccion y capacitacion. - ‘
Personal Especializado de Seleccién 6 Captura la informacion generada como resultado de fa prueba
y Capacitacion psicométrica del reporte qué genera el programa pyxoom.
Genera el Formato Reporte de pruebas psicométricas FR
Personal Especializado de Seleccion 7 01/04/03/12/01 de los resultados de la prueba psicométrica
y Capacitacion aplicada al personal de nuevo ingreso.
Sube al portal de recursos hﬁfnanbs en el modulo ‘evaluacion”
Personal Especializado de Seleccion pestafia “evaluacion de desempefio” en la seccion “informacian
y Capacitacion 8 de los puesios” y se envia al jefe q1recto y al administrativo de
dependencia. .
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AREA RESPONSABLE No. DE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
Personal Especializado de Seleccién g Fin
y Capacitacion
VL. GLOSARIO DE TERMINOS
Prueba que mide de forma tipificada y objéﬂVa; ciertos aspactos
Prueba psicométrica psicolégicos de las personas. Se ap!icaq prhjcipalmente para
evaluar rasges de su personalidad, aptitudes o la forma de
reaccionar ante determinadas situaciones.
Sistema para el reclutamiento, seleccion y desarrolio del talento
Pyxoom: por medic de evaluaciones psicométricas, competencias y
prugbas técnicas a la medida. '
VI DOCUMENTOS DE REFERENCIA ‘
DOCUMENTACION COoDIGO
Ley Federal de Trabajo _ siC
Ley de proteccidn de datos personales del estado de Chihuahua, Articulos 71 at 75 SiC
At 11
Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua. sic
Articulo 46
Cadigo Civil del Estado de Chihuahua , Sic
Condiciones Generales De Trabajo Entre Ef Municipio De Chihuahua Y Los Trabajadores A Su Servicio. SIC
Manual de Organizacién del Municipio de Chihuahua. SIC
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VIIl. CONTROL DE DOCUMENTOS
FECHA |
RESPONSABLE DE . .
DOCUMENTOS REVISION DE CODIGO
CONSERVARLO .
REVISION
- . Coordinacion de
Procedimiento para la Aplicacion de ~
o Controly S
ruebas Psicométricas a Empleados de Nusy 0 17101/2023 PR 01/04/03/12
Procedimientos :
ingreso
Administrativos
Coordinacion de
S Control y S
Formato reporte de pruebas psicométricas o 0 17/01/2023 . FR 01/04/03/12/01
Procedimientos .
Administrativos
IX. CONTROL DE CAMBIOS R
REVISION FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS
Procedimiento para la Apficacion de Pruebas Psicométricas a Empleados de Nuevo
0 02/01/2023 .
Ingreso
INDICADORES
‘ o Porcentaje de
Indicador Variable 1 Acronimo 1 | Acrénimo 2 | Formula de calculo o
cumplimiento
Pruebas Pruebas Personalde -
psicométricas | psicoméfricas | nuevo ingreso S
. ) PPA PNI (PNI*100) /PPA
aplicadas a aplicadas menora 3 ' ,
tiempo meses
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