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Por medio me permito mformarle que, en la Subdirecci-n de Recursos Humanos,
perteneciente a la Oficialia Mayor, los procedimientos para la Selecci-n, Contrataci-ny
Despido del Municipio de Chihuahua, se pueden encontrar las bases para llevarlas a cabo
en el Manual de Poliicas y Procedimientos que mencionan, de igual manera se
manifiesta que los procedimientos aplican de manera igual para todos los empleados del
Municipio de Chihuahua, tanto de base, honorarios y confianza.

Nota: los procedimientos de selecci-n, contrataci-n y despido ser8n aplicables para el
personal de base, confianza seg¥.n sea el caso.

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA

1. Es responsabilidad del subdirector de recursos humanos dar a conocer al
personal a su cargo todos los ejes, acciones e indicadores aplicables del Plan
Municipal de Desarrollo.

2. Es responsabilidad de los jefes de departamento por instruccién de los
subdirectores de Oficialia Mayor, informar al personal involucrado en el
presente proceso, de la visidn, misidn y valores.

3. Es responsabilidad del administrativo de cada dependencia impactar en el
sistema de movimientos de personal, las bajas.

4. Es responsabilidad del administrativo de la dependencia solicitante enviar a
la Subdireccidn de Recursos Humanos el formato de baja y carta de no adeudo
y anexar la documentacion correspondiente a la causal de baja.

5. Es responsabilidad del personal especializado asistente del subdirector de
Recursos Humanos revisar que el movimiento si tenga el anexo
correspondiente y que corresponda con el causal de baja asi como revisar las
firmas.

6. Es responsabilidad del resguardante configurar su equipo con contrasefa
para el cierre correcto de la sesion con el fin de evitar fuga de informacion.

7. Es responsabilidad del departamento de relaciones laborales garantizar que
el tratamiento de los datos personales sea conforme a la normativa aplicable.
8. Es responsabilidad del jefe de departamento de relaciones laborales incluir
en la deteccidn 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 - Cddigo Civil del Estado de Chihuahua - Cddigo

“2023, Centenario de la muerte del General Francisco Villa”
“2023, Cien afios del Rotarismo de Chihuahua”

Oficialia Mayor
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9. El personal del departamento de relaciones laborales debera realizar la
aceptacion formal y el compromiso de cumplir con el cédigo de ética y
conducta.

10. En los casos de licencias sin goce de sueldo, separacién definitiva o
fallecimiento, el derechohabiente y sus beneficiarios continuaran recibiendo
los servicios médicos sobre las siguientes bases: Por los 30 dias siguientes en
gue se separe definitivamente del servicio, siempre que haya trabajado
durante un minimo de un afo ininterrumpidamente, cesando atenciones o
tratamientos, cumplidos los 30 dias de su separacion.

11. Todo personal involucrado en el presente procedimiento debera cumplir
con lo que se establece Enel mismo.
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