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GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018

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.

OFICIALIA MAYOR
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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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VI. POLITICAS Y PARAMETROS.

1. Estructura Organizacional:
1.1 Referentes a la Actualizacién del Organigrama:

1.1.1 Es responsabilidad de la Oficialia Mayor informar al Presidente
Municipal y al H. Ayuntamiento sobre todos los cambios que sufra el
organigrama de las diferentes Dependencias que integran el Municipio o de
alguna de las areas de las mismas.

1.2 Referentes al Fondo de Pensiones:

1.2.1 En todo momento Oficialia Mayor garantizara el cumplimiento de la
ley del IMPE (Instituto Municipal de Pensiones).

1.2.2 Serd responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos, a
través del Departamento de Relaciones Laborales llevar la comunicacién y
coordinacion entre empleado, IMPE y la Oficialia Mayor con el fin de
facilitar los procesos administrativos relativos a las pensiones.

1.2.3 La Subdireccion de Recursos Humanos debera de solicitar dentro de
los primeros 5 dias después de terminado cada trimestre al Instituto
Municipal de Pensiones un reporte de los trabajadores activos que aporten
al fondo de pensiones, esto con el fin de revisar el estatus de cada persona
por jubilarse, dicho reporte debera de contener como minimo:

— Nombre.

— Numero de Empleado.

— Numero de aportaciones semanales y/o quincenales pagadas (segun

aplique)

1.2.3.1 En caso de existir alguna anormalidad se debera de realizar el

reporte de las mismas avisando al Instituto Municipal de Pensiones, en un

OFICIALIA MAYOR
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plazo no mayor a 3 dias.

1.2.4 Sera responsabilidad de Oficialia Mayor informar al Instituto
Municipal de Pensiones cada ano (mes de enero) sobre los empleados que
estén proximas a pensionarse o jubilarse. En este reporte se incluira
nombre, clave, afios laborando y fecha de pension o jubilacién.

1.3 Referentes al proceso de seleccidon de personal:

1.3.1 Toda persona podra ser candidato a participar en el proceso de
seleccion de personal del Municipio de Chihuahua, sin importar edad, sexo,
religion o preferencias politicas.

1.3.2 Serd responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos, darle
seguimiento a las inconformidades presentadas, asi como de informar al
interesado las resoluciones.

1.4 Referentes al Reglamento Interno de Trabajo:

1.4.1 Ninguna prestacion contenida en el Reglamento que fija las
Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio y sus Trabajadores,
debera ser inferior a la Ley Federal del Trabajo.

1.4.2 El Reglamento que fija las Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio y sus Trabajadores, debera:

a) Ser revisado una vez al ano por la Subdireccién de Recursos Humanos y
sera negociado entre la Oficialia Mayor a través de la Subdireccion de
Recursos Humanos vy el Sindicato.

b) Ser aplicado por las dependencias descentralizadas siempre y cuando no
cuenten con uno propio.

c) Debera ser del conocimiento de todos los trabajadores sindicalizados.

OFICIALIA MAYOR
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1.4.3 Oficialia Mayor garantizara que en todo momento los acuerdos
laborales vigentes para con sus trabajadores sean faciles de consultar, a

través de sistemas electrénicos e impresos.

1.4.4 Oficialia Mayor debera asegurarse de que en todo momento el
reglamento interno de trabajo se adecue a las condiciones legales y
operativas vigentes.

1.4.5 Serd responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos, a
través del Departamento de Relaciones Laborales, en coordinacién con las
diferentes dependencias de la administracion municipal y con el sindicato
el estricto apego y cumplimiento al Reglamento que Fija las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio y los Trabajadores a su Servicio,
asi como por los valores de conducta establecidos para el Municipio de
Chihuahua.

1.4.5.1 En caso de que algun empleado municipal no cumpla con los
lineamientos establecidos en el Reglamento que Fija las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio y los Trabajadores a su Servicio
y/0 cometa alguna falta de acuerdo a los valores de conducta establecidos,
sera responsabilidad de la Subdirecciéon de Recursos Humanos, a través,
del Departamento de Relaciones Laborales, aplicar la sancién
correspondiente.

1.5 Referentes al Registro de Personal:

1.5.1 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos contar
con expedientes de cada trabajador en donde se contemplen los siguientes
documentos:
a) Formato Unico para Tramites de Personal (nombramiento)
b) Firma del contrato laboral en el caso de personal que labore por
honorarios o sea temporal.
¢) Acta de nacimiento
OFICIALIA MAYOR
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS - RECURSOS HUMANOS
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d) Acta de matrimonio (en caso de aplicar)

e) Acta de nacimiento de los hijos (en caso de aplicar)

f) Constancia de seleccion de personal.

g) Curriculum Vitae a partir de Jefe de Departamento o Equivalente.
g) Solicitud de empleo debidamente llenada.

h) Carta de no Antecedentes Penales.

i) Carta de no Antecedentes Policiacos.

j) 2 cartas de recomendacion de trabajos anteriores.

k) Cartilla de Servicio Militar Liberada. (En caso de aplicar)

I) Comprobante de Domicilio.

m) Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

n) Credencial de Elector.

o) Constancia de estudios.

p) 2 fotografias recientes tamafio infantil.

g) Constancia de examen médico expedido por el IMPE.

Nota: estos documentos deberan proporcionarse en original y copia en la

Subdireccion de Recursos Humanos.

1.5.2 No se dara tramite a través del formato de alta a cualquier
movimiento de personal que no esté debidamente llenado, le falte alguna
firma o la documentaciéon anexa no esté completa y correcta, debiéndose
notificar de lo anterior a la Dependencia para su correccion en un plazo no
mayor de 3 dias.

1.5.3 Sera responsabilidad del Departamento de Seleccion y Capacitacién
turnar al Departamento de Relaciones laborales las constancias de
capacitacién para actualizar los expedientes de los trabajadores; cada vez
que el trabajador obtenga un titulo académico o modifique su situacion
civil, juridica y laboral debera aportar copia y el original para su cotejo y
posterior integracion al expediente laboral.

OFICIALIA MAYOR
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1.5.4 Serd responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos, a
través, del Departamento de Relaciones laborales, organizar y capturar:
1.5.4.1 Vacaciones.

1.5.4.2 Incapacidades.

1.5.4.3 Ausentismos.

1.5.4.4 Actas Administrativas.

1.5.4.5 Constancias de Capacitacion.

1.5.4.6 Datos Generales del Trabajador.

1.5.4.7 Contrato Laboral.

1.5.4.8 Documentos referentes a Liquidaciones pagos o deducciones
d

iversos.

1.5.5 Es responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Humanos, a través
del Departamento de Relaciones Laborales, asignar un espacio fisico
adecuado para el resguardo de los expedientes de todos los empleados de
la administracion municipal, el cual debera de contener las siguientes
caracteristicas:

1.5.5.1 Confidencialidad.

1.5.5.2 Accesibilidad.

1.5.5.3 Control.

1.5.5.4 Estructura fisica adecuada (Proteccion).

1.5.5.5 Clasificacién de Archivos (Orden).

1.5.6 El Departamento de Relaciones laborales es responsable de realizar
un respaldo electrénico de los expedientes laborales.

1.5.7 Una vez dado de baja algun empleado municipal, el Departamento de
Relaciones Laborales, mandara el expediente del trabajador al archivo de
Concentracion de Oficialia Mayor, donde debera permanecer
salvaguardando los derechos del interesado con fines futuros de
reconocimiento de antigliedad en los términos contenidos en la Ley del
IMPE.
OFICIALIA MAYOR
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS - RECURSOS HUMANOS
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1.5.8 Sera responsabilidad del Departamento de Relaciones Labores
realizar una revision al proceso de archivo de los expedientes por lo menos
2 veces al afo, para asegurarse la funcionalidad y confiabilidad del mismo.

1.6 Referentes al uso de la Credencial de Identificacion:

1.6.1 Sera Obligacion del Departamento de Relaciones Laborales
proporcionar la credencial de identificacion a cada empleado dado de alta
en la ndmina del municipio.

1.6.2 En caso de extravio, la reposicion de la credencial tendra un costo
que deberda cubrir el empleado en la Tesoreria Municipal, y debera
presentar el Recibo oficial en la Departamento de Relaciones Laborales.

1.6.3 Al solicitar la elaboracion de la credencial de identificaciéon por
Cambio (de Unidad Administrativa o de Categoria) o por desgaste del
mismo, no generara un costo al Empleado Municipal, y debera entregar el
gafete anterior.

1.6.4 Una vez entregada la credencial al empleado, éste debera portarla
invariablemente durante su horario de trabajo, siempre que se encuentre
desempefiando sus labores.

1.6.5 Todo aquel empleado que sea sorprendido haciendo mal uso de la
credencial de ldentificacion, podra ser sancionado dependiendo de la
gravedad de la falta.

1.6.6 No se debera hacer uso de credenciales correspondientes a
Administraciones anteriores, debiendo portar el de la Administracion en

OFICIALIA MAYOR
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funcion.
2. Reclutamiento:
2.1 Referentes a las Necesidades de Personal:

2.1.1 Las Dependencias centralizadas del Municipio, deberan justificar toda
nueva contratacion, la cual debera corresponder a un puesto especificado
en el Manual de Organizacién y seguir los procedimientos ahi descritos,
siempre y cuando exista una vacante, se autorice la creacion de plaza vy
estén cubiertas presupuestalmente.

2.1.2 Para la creacién de nuevas plazas, las dependencias centralizadas del
Municipio se debera realizar un estudio laboral y presupuestal que
demuestre y garantice la necesidad de creacion. Dicho estudio se realizara
de manera objetiva por la Subdireccion de Recursos Humanos y el
Departamento Administrativo de la Dependencia y se debera definir la
causa por la que se esta ampliando la plantilla de trabajadores, siendo
causas validas unicas, las que se refieran a continuacion:

2.1.2.1. Creacion de una dependencia nueva

2.1.2.2. Crecimiento de la poblacion que recibira el servicio

2.1.2.3. Un procedimiento de trabajo que describa la necesidad de la plaza,
siempre y cuando este cambio genere el ahorro necesario para cubrir el
excedente del o las plazas generadas.

2.1.3 Oficialia Mayor sera la Unica que podra autorizar la viabilidad de la
plaza y determinar en qué momento quedara efectiva.

2.1.4 Sera responsabilidad de las dependencias centralizadas del Municipio

de Chihuahua, asegurarse antes de contratar a cualquier persona de lo
siguiente:
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2.1.4.1 Existencia de la plaza en la plantilla de personal y organigrama
nominal autorizado por el H. Ayuntamiento.

2.1.4.2 Contar con la suficiencia presupuestal autorizada para la plaza a
ocupar por el H. Ayuntamiento.

2.1.4.3 Contar con la autorizacién previa de Oficialia Mayor, para realizar la

contratacion.

2.1.5 Es responsabilidad de la Oficialia Mayor, realizar y autorizar el
presupuesto de personal, de cada una de las dependencias centralizadas
del Municipio de Chihuahua.

2.1.6 Las dependencias centralizadas del Municipio de Chihuahua, no
podradn contratar personal, si no cuentan con lo establecido en la politica.

2.1.7 Oficialia Mayor es la Unica dependencia autorizada para contratar a
trabajadores temporales y/o eventuales del total que se tiene autorizado
por el H. Ayuntamiento en todas las dependencias centralizadas del
Municipio de Chihuahua, en donde cada dependencia debera de cumplir
con los siguientes requisitos minimos, para autorizar el incremento de
trabajadores temporales y/o eventuales:

2.1.7.1 Justificaciébn de la necesidad de incrementar el numero de
trabajadores temporales y/o eventuales.

2.1.7.2 Contar con suficiencia presupuestal para la contrataciéon de
trabajadores temporales y/o eventuales.

2.1.7.2 Elaboracién de un contrato por tiempo determinado, mismo que
debera de realizar el Departamento de Relaciones Laborales.

2.2 Referentes a la Busqueda Interna y Externa de Personal.

2.2.1 Las dependencias del Municipio deberan informar a la Subdireccion
de Recursos Humanos las vacantes que estén disponibles, cada vez que
estas existan, aunque tengan ya el o los candidatos a ocupar la plaza, ya
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gue solamente la Subdireccion de Recursos Humanos tiene la facultad de
establecer si la persona que va a ocupar el puesto cubre el perfil o no.

2.2.2 En caso de que la dependencia no tenga candidatos internos del
municipio para ocupar el puesto, debera definir en la requisiciéon de
personal que tipo de busqueda se hara. La Subdireccion de Recursos
Humanos a través del Departamento de Seleccion y Capacitacion podra
realizar la busqueda de candidatos mediante la bolsa de trabajo del
Municipio o externa en otras bolsas de trabajo, incluyendo a nivel nacional
o través de la pagina de Internet del municipio.

2.2.3 El Departamento de Seleccion y Capacitacion de Personal debera
mantener contacto con las bolsas de trabajo, con el fin de enriquecer la
informacion sobre posibles candidatos a llenar una vacante.

2.2.4 La mejor persona para ocupar un puesto, sera aquella que demuestre
tener el nivel de competencia adecuado, es decir, que exista coincidencia
en sus intereses, las necesidades del area contratante y las habilidades
para el puesto.

2.3 Referentes al anuncio de las oportunidades de empleo en el Municipio y
a la atencion de las Personas Interesadas en trabajar en el Municipio:

2.3.1 Para poder publicar un anuncio de oportunidad de empleo, el
Departamento de Seleccién y Capacitacion debera haber agotado la
busqueda interna, y pondra a consideracion de la Coordinacion de
Comunicacién Social el numero y tamano de las publicaciones de empleo,
quedando éstos a decision final de la Coordinacién de Comunicacion
Social.

2.3.2 Las vacantes deberan difundirse, por el tiempo que sea necesario, a
través de la pagina de Internet del Gobierno Municipal. Los anuncios de
vacantes se publicaran en medios impresos, electrénicos, instituciones
educativas, bolsas de trabajo y cualquier otro que asi convenga, Yy

permanecera el tiempo necesario hasta que las vacantes sean cubiertas.
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2.3.3 El Departamento de Seleccién y Capacitacion de Personal tendra
obligacion de informar Unicamente a la Subdireccion de Recursos Humanos
sobre el tipo de busqueda y publicaciones que se realicen para cubrir
determinada vacante.

2.3.4 Se justificara un anuncio impreso pagado en algun medio de
comunicacién siempre y cuando el puesto vacante sea superior o igual a 30
plazas.

2.3.5 Una vez cubiertas las vacantes de la dependencia solicitante, el
Departamento de Seleccion y Capacitacion de Personal tendra la obligacion
de informar Unicamente a la dependencia contratante y al Subdirector de
Recursos Humanos, quien definira si es necesario informar al Oficial Mayor
o el Presidente Municipal.

2.3.6 Todo anuncio o publicacion de empleo, debera especificar la
descripcion del puesto, los requisitos que se deben cumplir para dicha
vacante, los teléfonos y la direccién a donde acudir. Asi mismo, la
publicacion debera hacerse una vez que se cumplan las busquedas
internas, de acuerdo a lo sefnalado en la politica 2.2

2.3.7 Toda persona que acuda a solicitar trabajo en la Presidencia
Municipal, debera dirigirse al Departamento de Seleccidon y Capacitacion de
Personal y llenar Unicamente la solicitud interna del Municipio para ser
considerado dentro de la bolsa de trabajo del Municipio.

2.3.8 El Jefe del Departamento de la oficina de Seleccién y Capacitacion de
Personal debera entrevistar a toda persona que acuda a solicitar trabajo al
Municipio, siempre y cuando exista una vacante para un puesto en
especifico. La entrevista tiene por objetivo obtener informaciéon adicional

que sirva para definir si el solicitante tiene el perfil de la vacante solicitada.
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2.3.9 El Departamento de Selecciéon y Capacitacion de Personal, debera
mantener actualizada la bolsa de trabajo, realizando una depuracion cada
6 meses.

2.3.10 El Departamento de Seleccién y Capacitacién de Personal, debera
comunicarse con el interesado que acudié a entregar solicitud en la bolsa
de trabajo, siempre y cuando exista la vacante, en un periodo no mayor a 3
meses.

2.3.11 Toda dependencia que necesite reclutar a personal adicional al que
tiene autorizado en su presupuesto, debera dirigirse a la Subdirecciéon de
Recursos Humanos, haciendo la peticion con oficio, misma que contenga la
informacion necesaria y suficiente referente a la plaza vacante (cargo,
perfil, responsabilidades, salario, prestaciones e impacto presupuestal) Ver
Formato FOR 03 RHU 04 “Formato de Alta, Baja o Cambio.

2.3.12 El Departamento de Seleccion de Personal sera quien fije la duracion
de cada reclutamiento, y ésta variara dependiendo del tipo de vacante a
ocupar y del numero de solicitudes recibidas para el puesto convocado.

2.3.13 Toda persona que acuda a solicitar trabajo en a la Administracién
Municipal sera atendido y orientado por el Departamento de Seleccién y
Capacitacion de Personal, quien le informara cual sera el procedimiento
que se sigue con todo solicitante. Asi mismo, en caso de no tener la
respuesta al momento de llenar la solicitud, se estableceran 15 dias habiles
para informar al solicitante via telefénica, sobre la existencia de alguna
vacante.

2.3.14 La informacion que se otorgue debera ser apegada a la realidad de
las oportunidades de trabajo que se tengan disponibles, con la finalidad de
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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
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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.
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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
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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

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS - RECURSOS HUMANOS
AYUNTAMIENTO DE CHIHUAHUA 2016-2018

Pagina 20 de 208



§ 3]
CHIHUAHUA
Juntos, una mejor ciudad

GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018

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.
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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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4.1.2 Ningun movimiento de alta se recibira para firma de autorizacién con
el Oficial Mayor ni con el Subdirector de Recursos Humanos si no va
acompanado de los requisitos especificados en la politica referente al
registro de personal.

4.1.3 Las dependencias deberan esperar a que el movimiento de alta se
haya autorizado por el Oficial Mayor y el Subdirector de Recursos Humanos
para poder indicar la fecha de inicio de labores del nuevo empleado que
vaya a laborar en dicha dependencia.

4.1.4 Los altas de personal de los niveles de Subdirector y Director de
dependencia, Subcoordinador y Coordinador seran exentos del proceso de
Seleccion de Personal de la Oficialia Mayor, quedando su alta validados por
el C. Presidente Municipal, de acuerdo con el Cédigo Municipal para el
Estado de Chihuahua y el Reglamento Interior del Municipio.

4.1.5 Desde el momento en que una persona es contratada en el Municipio
se debe informar de manera completa sobre; sueldo, prestaciones y toda la
informacion referente a las condiciones laborales, con la finalidad de iniciar
un proceso de socializacion que lleve a trabajar en un ambiente de
confianza.

4.2 Referentes a la Induccion del personal a la Administracion Municipal:

4.2.1 Todo empleado de nuevo ingreso a la Administracién Municipal,
tendra la obligacion de asistir a un curso de Induccion que organizara la
Subdirecciéon de Recursos Humanos, a través del Departamento de
Selecciéon y Capacitacion.
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4.2.2 Sera responsabilidad del Jefe Administrativo de cada Dependencia dar
avisé mediante oficio, al Departamento de Seleccion y Capacitacion sobre
el personal de nuevo ingreso, como minimo 3 dias después de su

contratacién, para la programaciéon de los cursos de induccion.

4.2.3 La Subdireccion de Recursos Humanos debera de asegurarse que el
curso de inducciéon a los empleados de nuevo ingreso se realice dentro de
los primeros 30 dias habiles después de su contratacion.

4.2.4 Este curso sera disenado e impartido por la Subdireccion de Recursos
Humanos, cuyo titular designara al personal que fungira como instructor
interno, siendo de preferencia un empleado con experiencia de los
departamentos de Relaciones Laborales, de Seleccién y Capacitacion de
Personal y de Nominas.

4.2.5 El Departamento de Capacitaciéon y Seleccién de Personal debera
proponer a la Subdireccién de Recursos Humanos la programaciéon de los
cursos de induccién en el ano, ademas de preparar el formato de la
presentacion y del manual del empleado, mismo que debera ser entregado
a cada participante en el curso de induccion.

4.2.6 El contenido del curso de induccion a la Administracion Municipal
debera abarcar todo lo relacionado a:

a) Mision y vision de la administracién actual.

b) Antecedentes Histéricos del Municipio.

c) Prestaciones.

d) Derechos y Obligaciones.

e) Condiciones generales de trabajo.

4.2.7 El contenido del curso de induccion a la Administracion Municipal
debera ser revisado y actualizado por lo menos una vez cada cambio de
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administracion municipal, o cada vez que se modifiquen las disposiciones
legales aplicables.

4.2.8 El Departamento de Capacitacion y Selecciéon de Personal debera
emitir la Constancia de la asistencia del empleado a dicho curso y debera
enviar la copia de la misma al departamento de Relaciones Laborales, con
el fin de que sea integrado dicho documento en su respectivo expediente.

4.3 Referentes a la Induccion del personal a la Dependencia:

4.3.1 En dichos cursos de induccion, se debera tomar lista de asistencia y
enviar la informacion al Departamento de Capacitacion y Seleccién de
Personal, con el fin de emitir las constancias correspondientes y registrar la
capacitacion.

4.3.2 La Constancia de la asistencia del empleado a dicho curso y debera
enviar la copia de la misma al departamento de Relaciones Laborales, con
el fin de que sea integrado dicho documento en su respectivo expediente.

5. Capacitacion:
5.1 Referentes a la Aprobacion de Actividades de Capacitacion:

5.1.1 Todo programa anual de capacitacion debera ser justificado mediante
un estudio de deteccién de necesidades de capacitaciéon (DNC), mismo que
podra ser realizado mediante los métodos que mas convengan y que
tengan una viabilidad de recursos.
5.1.2 El Departamento de Capacitacién sera el area autorizada para llevar a
cabo dicha deteccion de necesidades de capacitacion y podra coordinarse
con las areas administrativas o con el funcionario que el titular designe
para dicha funcion, para llevar a cabo el estudio.
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5.1.3 La deteccion de necesidades especificas y genéricas de capacitacion
debera realizarse durante los cuatro ultimos meses del afio, con el fin de
tener los resultados para la presentacion del presupuesto de capacitacion
del afo siguiente e iniciar con los cursos desde el primer mes de afo. La
deteccion de las necesidades especificas de cada area, se podran dentro de
la sesion de planeacion o cuando el titular del area lo defina necesario, por
ejemplo, si se presenta un nuevo proyecto que requiere de capacitacion

especifica, o una certificacion o necesidad estructural que asi lo requiera.

5.1.4 La prioridad de los cursos de capacitacion lo definira el
Departamento de Capacitacion y Seleccién de Personal, en conjunto con los
titulares de las areas o subdirecciones principales de cada dependencia, de
acuerdo a los indicadores criticos de desempefio, mismos que han sido
definidos por cada area de la dependencia, y que indican el nivel de avance
en sus procesos clave de trabajo. Es necesario que estos indicadores se
vinculen a los objetivos de cada curso, mediante la validacién del temario
por parte del funcionario implicado en el liderazgo del proceso o tema a
capacitar.

5.1.5 En el programa de capacitacién anual debera reflejar las necesidades
tanto genéricas como especificas y técnicas de cada dependencia, y el
nimero de cursos que se realice en el afio dependera del presupuesto
aprobado por Oficialia Mayor. Aunado a ello debera indicarse los
proveedores que llevaran a cabo los cursos debidamente sustentados con
la evaluacion correspondiente de cada proveedor, esto en base a su
desempefio en la imparticion de cursos dentro del municipio.

5.1.6 Se dara prioridad a los cursos que tengan un mayor impacto en
numero de personas capacitadas y en el indicador de eficiencia de cada
subdireccion, que los cursos personales, tales como diplomados,
seminarios, o cursos de bajo impacto en los indicadores.

5.1.7 Las constancias y reconocimientos de capacitacion deberan ser
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firmados por el Oficial Mayor, y en caso de los cursos para directores o
regidores, la constancia podra ser firmada por el presidente municipal, o

por el organismo capacitador.

5.1.8 El temario del programa anual de capacitacion debera ser propuesto
por el Departamento de Seleccion y Capacitacion de Personal, y autorizado
por el Subdirector de Recursos Humanos de Oficialia Mayor.

5.1.9 La capacitaciéon de nuevos empleados se dara en dos etapas: la
general que correspondera al Departamento de Seleccion y Capacitacion
mediante el curso de induccion y la especifica que sera impartida por quien
designe la dependencia para que se capacite conforme al puesto a
desempenar.

5.2 Referentes a los Registros de Capacitacion:

5.2.1 El registro de la capacitacion se llevara a cabo a partir de los
documentos que utiliza el departamento de Seleccion y Capacitacion de
Personal, con el fin de llevar la estadistica y los indicadores de desempeno
de la dependencia. Dicha informacién debera considerar los elementos mas
importantes de los cursos impartidos, tales como nombre del curso,
temario, instructor, participantes, evaluaciones, y lo que el Departamento
de Seleccién y Capacitacién determine necesario.

5.2.2 Las copias de las constancias, reconocimientos y diplomas que se
entreguen a los participantes de los cursos, serviran como comprobante de
la capacitacion recibida y se anexaran a su expediente con el fin de llevar a
cabo un registro de los cursos que ha recibido el trabajador en
determinado periodo de tiempo.

5.2.3 El departamento de Seleccion y Capacitacion de Personal entregara
constancias, reconocimientos y diplomas Unicamente a las personas que se
encuentren registradas en la lista de asistencia y que ademas demuestren
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con su firma un 80 % de asistencia.

5.2.4 El registro de la capacitaciéon incluira el tipo de curso que se da, a
quien se le da, la fecha, la evaluacién y todos los datos concernientes a
abundar sobre la capacitacién otorgada a los empleados del municipio.

5.3 Referentes a las Necesidades de Capacitacién por Area:

5.3.1 Al solicitar un curso, la dependencia debera solicitar solo los cursos
que realmente se requieran para mejorar la calidad en el trabajo, los
objetivos de la dependencia asi como establecer procedimientos orientados
a la mejora continua.

5.3.2 Los directores de las dependencias de la Administracion Municipal
deberan ver en primer lugar las necesidades de capacitacion de sus
colaboradores, antes que las necesidades individuales.

5.4 Referentes al Registro de Proveedores de Capacitacién (Internos y
Externos):

5.4.1 Los proveedores de capacitacion del municipio deberan tener su
registro fiscal en orden y estar registrados en la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, y firmar un contrato de servicios en caso de exceder de la
cantidad estipulada en la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento,
Contratacioén de Servicios y Obra Publica del Estado de Chihuahua..

5.4.2 La informacién de todos los proveedores de capacitacion debera
contener sus datos generales, los servicios y cursos que ofrecen, el nimero
de veces que han otorgado capacitacion, costos por hora o por curso; esto
con la finalidad de mantener actualizada la base de datos de capacitacion.

5.4.3 La base de datos de proveedores de capacitacion debera actualizarse

cada vez que un nuevo proveedor da un servicio al municipio, o cada vez
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que se otorga un curso nuevo.

5.4.4 Esta informacion se utilizara para cualquier aclaracion referente a
capacitaciéon y servicios de los proveedores de capacitacion y debera estar
disponible y si es el caso, ser parte de la informacién en un proceso de la
entrega- recepciéon del titular del Departamento de Seleccién vy
Capacitacion.

6. Promocion:
6.1 Referentes a la Evaluacion del Desempefio:

6.1.1 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos
asegurar el funcionamiento adecuado del sistema de Evaluacion del
Desempeno de todos los empleados municipales.

6.1.2 Serd responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Humanos
asegurarse que la Evaluacién del Desempefio se realice al menos 1 vez al
ano, durante los meses de febrero y marzo, sin embargo se podran hacer
evaluaciones mensuales para premiar a aquellos empleados que
demuestren un buen desempeno en sus actividades.

6.1.3 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos contar
con indicadores que reflejen el resultado del Programa de Evaluacion de
Desempeno de los empleados municipales.

6.1.4 Sera responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Humanos
disenar los formatos que se utilizaran para realizar la Evaluacion del
Desempefio, asi como facilitarlos en tiempo y forma a los responsables de
cada area para realizar dicha evaluacién.

6.1.5 Sera responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Humanos revisar

por lo menos una vez al afio el procedimiento y la metodologia utilizada
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para evaluar el Desempeno de los empleados.

6.1.6 Los resultados del Desempeno global de cada dependencia deberan
de estar en un area donde los empleados puedan tener acceso al mismo y
conocer el nivel de desempefio de la dependencia.

6.1.7 Las dependencias que cuenten con un numero no mayor a 10
personas podran definir la frecuencia en la que participen en el
reconocimiento del empleado del mes, sin embargo deberan de llevar a
cabo la evaluacion de desempefio de acuerdo a lo establecido en la politica

6.1.2, y al momento de participar podran utilizar el promedio de la
evaluacion.

6.1.8 Solo podran participar en el reconocimiento del empleado del mes
aquellas dependencias que demuestren contar con indicadores de
desempefio de cada area.

6.1.9 Para poder participar en el programa del empleado del mes, se
debera de contar como minimo con el 75 % de la puntuacion total de la
evaluacion (formato FOR 02 RHU 02).

6.1.10 La seleccion del empleado del mes para cada area, se debera de
asignar, en funcion de los puntos obtenidos por cada empleado, el cual se
asignara al que en los resultados demuestre mayor puntuacion.

6.1.11 Sera responsabilidad del Jefe del Departamento Administrativo de
cada dependencia brindar y recopilar los formatos de evaluacion a los
responsables de cada area, asi como enviarlos a la Subdireccion de
Recursos Humanos para su procesamiento.

6.1.12 Sera responsabilidad del Jefe del Departamento Administrativo de
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cada dependencia llenar los siguientes puntos de la evaluacion (Formato
FOR 02 RHU 02):

6.1.12.1 Asistencia a cursos de capacitacion.

6.1.12.2 Inasistencias.

6.1.12.3 Retardos.

6.1.12.4 Actas administrativas y/o reportes de incidencias.

6.1.12.5 Escolaridad.

6.1.12.6 Cumplimiento de objetivos y metas.

6.1.12.7 Actitud de trabajo.

6.1.12.8 Trabajo en equipo.

6.1.13 Sera responsabilidad del responsable de cada area llenar los
espacios restantes de la evaluacién (Formato FOR 02 RHU 02)

6.2 Referentes a la Retroalimentacién hacia el Empleado (Administracién
Municipal - Empleado):

6.2.1 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos
asegurar los canales de comunicacion entre la Administracion Municipal y
el Trabajador, asi como asegurarse que todos los empleados conozcan los
objetivos y metas de cada area.

6.2.2 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos
retroalimentar al menos una vez al ano, a todos los empleados evaluados
sobre su Desempeno, a través de los jefes directos de los mismos
empleados.

6.2.3 La Subdireccién de Recursos Humanos debera de contar con registros
sobre la evaluaciéon del desempeio, asi como la retroalimentacion que se le
da a cada empleado.

6.2.4 La Subdireccién de Recursos Humanos debera asegurarse que la
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retroalimentacion sea exclusiva entre el empleado y la Administracion
Municipal y cuidar que no se publique la informacion personal del

empleado que pueda generar algun dafio al mismo.

6.3 Referentes a la Retroalimentacion hacia la Administracion Municipal
(Empleado - Administracion Municipal):

6.3.1 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos
brindar los canales de comunicacién entre el Empleado y la Administracion
Municipal, apegandose a los principios de confidencialidad, justicia y
dignidad de la persona.

6.3.2 La Subdireccion de Recursos Humanos sera la responsable de brindar
los formatos vya sea escritos o electronicos del Sistema de
Retroalimentacion del Empleado hacia la Administracién Municipal, asi
como asegurarse del funcionamiento del mismo.

6.3.3 En ningln momento se podran dar a conocer los datos personales de
los empleados que manifiesten alguna inconformidad, queja o denuncia
hacia la Administracion Municipal.

6.3.4 La Subdireccion de Recursos Humanos debera analizar y dar
respuesta a las denuncias, quejas y/o sugerencias que brinden los
empleados hacia la Administracién Municipal.

6.3.5 Todos los resultados del Sistema de Retroalimentacion del Empleado
hacia la Administracion Municipal deberan de quedar registrados.

6.3.6 Sera responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Humanos
resguardar, clasificar, archivar y preservar los resultados del Sistema de
Retroalimentacion del Empleado hacia la Administracion Municipal.
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6.3.7 La Subdireccion de Recursos Humanos podra crear un Comité Interno
para evaluar los resultados del programa de Retroalimentacion del
Empleado hacia la Administracién Municipal e implementar acciones de
mejora, buscando siempre conservar la imparcialidad del proceso, y podran

apoyarse en Instituciones Educativas.

6.3.8 La Subdireccion de Recursos Humanos debera de presentar los
resultados del programa de Retroalimentacién del Empleado hacia la
Administraciéon Municipal, por lo menos 2 veces al afno y como maximo
cada tres meses, a través, de los jefes administrativos de cada una de las
dependencias centralizadas del Municipio de Chihuahua.

6.3.8.1 Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos
realizar el analisis de los comentarios vertidos en el procedimiento de
retroalimentacion del empleado hacia la Administracion Municipal, a través
del Departamento de Seleccién y Capacitacion.

6.3.8.1.1 Sera responsabilidad del Departamento de Seleccién vy
Capacitacion realizar el analisis de los comentarios en un tiempo no mayor
a 1 mes, después de recibir el total de los formatos de comentarios de
cada una de las dependencias centralizadas del Municipio de Chihuahua.

6.4 Referentes a la Reasignacion de Niveles:

6.4.1 Todo empleado municipal podra ser considerado para una
reasignacion de nivel, ya sea sindicalizado, eventual o de confianza,
siempre y cuando se demuestre mediante los resultados de evaluacién al
desempefio, la justificacion de la reasignacion del empleado. (Ver
Procedimiento PRO 02 RHU 09, Procedimiento de Reasignacion de Niveles)

6.4.2 La reasignacion de nivel podra solicitarla cualquier empleado
municipal y se otorgara siempre y cuando su jefe inmediato lo autorice, asi
como el Director de la Dependencia. Esta autorizacién debe justificarse con

los resultados de evaluacién del desempefio, la disponibilidad presupuestal
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y la vacancia del puesto solicitado.

6.4.3 La reasignacion de nivel de los empleados sindicalizados se basara
en el Capitulo V del Reglamento que Fija las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su Servicio.

6.4.4 En caso que la reasignacion de nivel implique un cambio de
Dependencia, tendra que ser autorizado por parte de los Directores de las
Dependencias involucradas y estara sujeto a la existencia de una plaza.

6.4.5 Sera responsabilidad de la Subdirecciéon de Recursos Humanos dar
tramité y seguimiento al proceso de reasignacién de nivel de cualquier
empleado municipal.

6.4.6 En ningln momento se podra realizar una reasignacion de nivel que
implique un cambio de Dependencia, cuando se manifieste alguna causal
de rescision de contrato, en base al Reglamento que Fija las Condiciones
Generales de Trabajo entre la Presidencia Municipal y los Trabajadores a su
Servicio y la Ley Federal del Trabajo.

6.4.7 El ascenso solo podra efectuarse cuando se demuestre que el
empleado esta en pleno uso de sus derechos.

7. Remuneracion:
7.1 Referentes a la Remuneracion de los Empleados Municipales:

7.1.1 El tabulador de sueldo y compensacién se aplicara para los siguientes
empleados:

a) Confianza.

b) Base.

c) Eventuales.
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7.1.1.1.2.1 Impuesto Sobre Producto del Trabajo (DO1)

7.1.1.1.2.2 Fondo Propio (D14).

7.1.1.1.2.3 Servicio Medico (D15).

7.1.1.2 La compensacion se integra por una sola cantidad, la cual se

determina en funcién al desempefo de los empleados.

7.1.1.1 El sueldo se integra por los siguientes rubros:
7.1.1.1.1 Percepciones:
7.1.1.1.1.1 Sueldo Base (EO1).
7.1.1.1.1.2 Prestacion de Seguridad Social (E10).
7.1.1.1.1.3 Apoyo Despensa (E11).
7.1.1.1.1.4 Excedente de Tabulador
7.1.1.1.1.5 Quinquenio
7.1.1.1.2 Deducciones:
1.1
1.1
1

7.1.2 El tabulador de sueldos debera ser revisado por lo menos una vez al
ano, para lo cual se realizara un estudio de mercado laboral tomando en
cuenta los siguientes puntos:

Puestos similares en la iniciativa privada.

Puestos similares en al menos tres diferentes municipios.

La inflacion registrada en el afo.

El area geografica en la que se encuentra el municipio.

Responsabilidad del puesto.

7.1.3 Las compensaciones podran variar de acuerdo al desempeno laboral,
responsabilidad y horario, demostrado en las evaluaciones de cada uno de
los empleados.

7.1.5 Sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos
realizar la revision de la actualizacion del tabulador de sueldos antes del
mes de febrero de cada ano.
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7.1.6 Sera responsabilidad del Oficial Mayor proponer el incremento del
tabulador de sueldos de todo el personal que integran la plantilla laboral
del municipio.

7.1.7 Sera responsabilidad del Departamento de Nominas realizar la
actualizacion del incremento del tabulador de sueldos en el sistema de
nominas (Oracle)

7.1.8 Cada puesto con responsabilidades iguales le corresponde el mismo
nivel de salario.
— Salario.- se entiende por salario la cantidad en pesos establecida en
el tabulador de puestos.

8. Despido:

8.1 Referente al Sistema de Despido y Rescision de Contrato para los
empleados:

8.1.1 Todos los despidos y/o rescisiones deberan de apegarse a lo
establecido en:
a) La Ley Federal del Trabajo.
b) Reglamento que Fija las Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su Servicio.
¢) Codigo Administrativo del Estado de Chihuahua.
d) Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua.
e) Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Chihuahua.

8.1.2 La Subdireccion de Recursos Humanos sera la Unica autorizada para
despedir o rescindir a los empleados del Municipio.
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8.1.3 Sera responsabilidad de los jefes administrativos de cada
Dependencia coadyuvar con el Departamento de Relaciones Laborales de la
Subdireccién de Recursos Humanos, en la supervision que los empleados
cumplan con lo estipulado en el Reglamento que Fija las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a

su Servicio.

8.1.4 Solo se podran realizar casos de rescision siempre y cuando la causal
este apoyada en una acta administrativa o en alguna causal contenida en el
Reglamento que fija las Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su Servicio.

8.1.5 La Subdireccién de Recursos Humanos por conducto del
Departamento de Relaciones Laborales serd la Unica dependencia
autorizada para realizar actas administrativas a los empleados, asi como la
resolucion de las mismas.

8.1.6 Sera responsabilidad de los jefes administrativos de cada
dependencia dar aviso a la Subdireccion de Recursos Humanos cuando un
trabajador incurra en faltas administrativas que deriven o no en alguna
causal de rescision.

8.1.7 Se consideran actos indebidos todos aquellos que estén estipulados
como tales en:
a) La Ley Federal del Trabajo.
b) Reglamento que Fija las Condiciones Generales de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su Servicio.
¢) Cédigo Administrativo del Estado de Chihuahua.
d) Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua.
e) Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Chihuahua.
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8.1.8 En caso de cambios en las necesidades de la Administracién
Municipal se buscara como primera instancia reubicar al personal afectado
en alguna otra area o dependencia siempre y cuando exista una vacante
acorde al perfil del trabajador.

8.1.8.1 En caso de no existir una vacante, seran dados de baja en primera
instancia los trabajadores que tengan o cuenten con:

8.1.8.1.1 Medidas disciplinarias.

8.1.8.1.2 Bajo desemperio.

8.1.8.1.3 En caso de tener el mismo nivel de desempeino se daran de baja
los empleados que cuenten con menor antiguedad.

8.1.9 Se considerara como despido cuando la causa de terminacién de la
relacion de trabajo se deba a cambios en las necesidades operativas vy
administrativas de la Administracién Municipal.

8.1.10 En caso de ser renuncia manifestada por el empleado, se aplicara
una pequena entrevista de salida, para determinar las posibles causas que
lleven al empleado a tomar dicha decisién, la cual debera de ser aplicada
por el Departamento de Relaciones Laborales, al momento de la entrega de
su finiquito.

9. Sistema de Consulta médica para los trabajadores eventuales y sus
derechohabientes:

9.1 Referentes a la consulta médica para el personal eventual y sus
derechohabientes.

9.1.1 Brindar atencion médica a los trabajadores Eventuales en

contingencias o accidentes, en forma eficiente y oportuna, a fin de prever
consecuencias que pudieran poner en peligro su salud o incluso su vida.
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9.1.2 Brindar atencion médica al personal eventual que labora para el
Municipio de Chihuahua en caso de urgencia o cuando el servidor publico

no cuente con el servicio médico en alguna Institucion del sector salud.
9.2 Referente al servicio médico de especialidades:

9.2.1 Brindar atencidon médica a los trabajadores Eventuales a fin de prever
consecuencias que pudieran poner en peligro su salud o incluso su vida.

9.3 Referente al servicio médico de urgencias:

9.3.1 Todos los servicios de atencion médica de urgencia debera ser
debidamente sustentadas por el médico solicitante y autorizadas por el
Titular del Servicio Médico o el coordinador médico de Oficialia Mayor.

9.3.2 El trabajador o el derechohabiente debera presentar identificacion
oficial, estampar su nombre y firma al momento de ingresar a cualquiera
de las clinicas designada para la prestacion de este servicio.

10. Reconocimiento médico del riesgo de trabajo:
10.1 Referentes a la determinacion de posible riesgo de trabajo.

10.1.1 El empleado municipal en apego al Reglamento que fija las
condiciones de trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los Trabajadores
a su servicio, debera acatar y cumplir todas las disposiciones de orden
técnico y administrativo que dicte el Municipio.

10.1.2 El empleado municipal de acuerdo al Reglamento que fija las
condiciones de trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los Trabajadores
a su servicio solo podra ser cesado o despedido por las siguientes causas
OFICIALIA MAYOR

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS - RECURSOS HUMANOS

AYUNTAMIENTO DE CHIHUAHUA 2016-2018
Pagina 39 de 208



sin responsabilidad para el Municipio:

10.1.2.1 Por concurrir al trabajo en estado de embriaguez, o bajo la
influencia de algun narcético o droga enervante no prescrito medicamente.
10.1.2.2 Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la
seguridad del taller, oficina o dependencia, o la de las personas que ahi se
encuentran.

10.1.2.3 Avisar oportunamente a su jefe inmediato de los accidentes de

trabajo, asi como las faltas al mismo por enfermedad.

10.1.3 El Instituto Municipal de Pensiones es el Unico autorizado a expedir
constancias de inasistencia, cuando esta sea causa de enfermedades no
profesionales asi como por riesgos de trabajo.
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VIl. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

1. Estructura Organizacional:
1.1 Referentes a la Actualizacion del Organigrama:

PRO 02 RHU 01 PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DEL
ORGANIGRAMA

Propdésito

Es importante que la actualizacidon del organigrama sea parte fundamental
de la estructura de personal del Municipio. Ya que de esta manera se
determina cuantitativamente cuanto personal labora en forma autorizada
en cada Direccién y Area, las cuales son necesarias para el desempefio de
las mismas.

Alcance
Es obligatorio para todas las direcciones y sus jefes de areas

RESPONSABLES

DA Directores de cada Area (Dependencias)

SDRH Subdirector de Recursos Humanos

SMA Subdireccion de Modernizacién Administrativa
JEA Jefes Administrativos de las dependencias

PROCEDIMIENTO
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DA 1 ESTABLECIMIENTO DE PUESTOS DE ACUERDO AL ORGANIGRAMA
AUTORIZADO.

1.1 El Director de la Dependencia establece su Organigrama
correspondiente auxiliandose con su JEA de acuerdo a lo
autorizado por Oficialia Mayor previamente de acuerdo a lo que
las facultades les otorga el Cabildo.

JEA 2 REVISION MENSUAL DE LA ESTRUCTURA OPERATIVA VS
ORGANIGRAMA AUTORIZADO.

2.1 El JEA revisara el organigrama y coteja el presupuesto para aplicar

debidamente la estructura organizacional, y si se suceden cambios

utilizara los formatos FOR 03 RHU 04.

2.2 EL JEA revisa cada mes las plantillas laborales para dar

cumplimiento a lo que le corresponde Presupuestalmente.

2.3 Al coincidir el Organigrama Informa a Subdireccién de

Modernizacién Administrativa que no hubo ningin cambio en el

Organigrama

2.4 Si se realizo algun cambio en el Organigrama, debera hacer un

reporte a la Subdirecciéon de Modernizacién Administrativa del motivo

y su cambio para que la Subdirecciéon de Recursos Humanos realice el

analisis y pueda dar su evaluacién y autorizacion.

2.5 Finalmente en JEA informara a la Subdireccion de Recursos

Humanos que se efectud el cambio para que se impacte en la plantilla

laboral.

SDRH 3 ACTUALIZACION DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS -
DEPENDENCIAS.
3.1 Oficialia Mayor a través de la SDRH debera hacer anualmente un
reporte de los cambios efectuados en los Organigramas de cada
dependencias para cotejar y comprobar que tanto la dependencia y
OM tienen el mismo documento actualizado.

REFERENCIAS:
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Procedimientos Relacionados:
PRO 02 RHU 02 Procedimiento de Actualizacion de Manual de
Organizacién.

FORMATOS:
FOR 03 RHU 04 Formato de Altas, Bajas o Cambios de personal.

DOCUMENTOS:

DOC 02 RHU 01 Manuales de Organizacion.

DOC 02 RHU 02 Guia para la Elaboraciéon y Actualizaciéon de Manuales de
Organizacion.

1.2 Referentes a los Manuales de Organizacion (Organizacion con puestos,
perfiles y niveles):

PRO 02 RHU 02 PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE MANUALES DE
ORGANIZACION.

Propdsito.

Contar con la herramienta de los Manuales de Organizacién, para tener
definido las estructuras organizacionales de la Subdireccién de Recursos
Humanos, asi como los perfiles de puestos y responsabilidades de cada
uno de ellos.

Alcance.
Es aplicable para toda las Dependencias Municipales incluyendo las
descentralizadas.

Responsables.
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Direcciones de Area (Dependencias)
Subdirectores

Subdirector de Recursos Humanos
Subdireccion de Modernizacion Administrativa
Jefes de Departamento Administrativo

Procedimiento.

SMA

1. OFICIO DE NOTIFICACION PARA LLEVAR ACABO LA

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

DA

SMA

1.1 La SMA manda oficio a cada dependencia (Centralizada vy
Descentralizada) junto con la versiéon (electrénica) anterior del
Manual de Organizacién.

1.2 La SMA se asegura que cada dependencia recibe oficio y versién
electronica del Manual de Organizacion.

2. RECEPCION DE OFICIO Y VERSION ELECTRONICA DEL MDO.

2.1 Contesta oficio de la SMA que surtiran efecto en el Manual de
Organizacién (Plantilla laboral, Organigrama, Funciones, Perfiles,
etc.).

2.2 Realiza Actualizacidon y modificacién al Manual de Organizacion y
envia por medio electrénico versién actualizada a la SMA.

3. REVISION DEL MANUAL DE ORGANIZACION.

3.1 La SMA revisa que el Manual de Organizacion cumpla con lo
Establecido (En la Guia de Elaboracion y Actualizacion del Manual de
Organizacion).
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3.1.1 Si la revisidon es correcta enviar oficio a la DA, informando la
conformidad con el Manual de Organizacién y listo para su

publicacion.

3.1.2 En caso de no cumplir con lo establecido, regresar el Manual de
Organizaciéon haciendo llegar las observaciones por parte de la SMA.

4. CORRECCION.

4.1 El JEA realiza correcciones al Manual de Organizacién y envia a SMA.

SMA

SMA

5. RESGUARDO DEL MANUAL DE ORGANIZACION.
5.1 La SMA realiza una copia electronica para asegurar la informacion
contenida en los Manuales de Organizacion.

6. ENVIO DE MANUAL DE ORGANIZACION A SMA

6.1 La SMA envia por medio de oficio las versiones electronicas de
los Manuales de Organizacion de cada dependencia segun se hayan
aprobado a la SDRH.

SDRH 7. RECEPCION DE MANUAL DE ORGANIZACION.

7.1 SDRH recibe la versién electronica de los Manuales de
Organizaciéon de cada dependencia y realiza revision de la estructura
organizacional vs estructura organizacional autorizada por Oficialia
Mayor.

7.1.1 En caso de no corresponder estructura organizacional con la
estructura organizacional autorizada la SDRH debera de asistir a la
dependencia para validar la estructura operativa.

7.1.2 La SDRH realiza la correccion, ya sea en el Manual de

OFICIALIA MAYOR

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS - RECURSOS HUMANOS
AYUNTAMIENTO DE CHIHUAHUA 2016-2018

Pagina 45 de 208



CHIHUAHUA

|||||||||||||||||||||||

Organizacién o en la estructura organizacional autorizada.

7.1.2.1 La SDRH debera de enviar formato electronico del
Manual de Organizacion final.

7.2 La SDRH debera notificar a la SMA por medio de oficio la
conformidad del Manual de Organizacion revisado esta correcto.

SMA 8 PUBLICACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION.
8.1 La SMA es la responsable de generar la version de publicacion
(PDF) para la pagina Web del municipio (Apartado de Transparencia)
una vez autorizado el Manual de Organizacion por SDRH.

8.2 Publica Manual de Organizacién en pagina Web.

REFERENCIAS:

Procedimientos Relacionados:

PRO 02 RHU 02 Procedimiento de Actualizacion de Manual de
Organizacion.

DOCUMENTOS:

DOC 02 RHU 01 Manuales de Organizacion.

DOC 02 RHU 02 Guia para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales de
Organizacion.

1.3 Referentes al Fondo de Pensiones:
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PRO 03 RHU 01 PROCEDIMIENTO FONDO DE PENSIONES

Propésito:

Es un procedimiento implementado con el fin de que los trabajadores que
han cumplido con los requisitos sefalados por la Ley del Instituto
Municipal de Pensiones (IMPE), puedan realizar su tradmite de Jubilacion o
de Pension de retiro de una manera rapida, justa y sencilla.

Alcance:

Es aplicable para todo el personal con plaza base, de las dependencias del
Municipio de Chihuahua, que cumpla con los requisitos establecidos en la
Ley del Instituto Municipal de Pensiones (IMPE).

RESPONSABLES:

EMPL Empleado

DRLAB Departamento de Relaciones Laborales
IMPE Instituto Municipal de Pensiones

PROCEDIMIENTO:

EMPL 1 PRESENTAR SOLICITUD DE JUBILACION O PENSION DE RETIRO:
1.1 Presentara por escrito su solicitud de jubilacién o pension de
retiro, al departamento de relaciones laborales, en la cual debera
sefalar el tiempo que tiene laborando y en qué fecha cumple los
treinta anos requeridos para la jubilacion 6 pensidn.

DRLAB 2  SOLICITAR CARTA DE APORTACIONES

2.1 Recibe la solicitud del empleado y revisa el expediente para
verificar que el empleado cumple con los requisitos requeridos segun

sea el caso, si es jubilacién o pension de retiro y que se encuentra

toda la informacidon necesaria, asi mismo se encarga de solicitar al
Instituto Municipal de Pensiones la carta de aportaciones del
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empleado con la cual se acredita que el empleado a hecho sus
aportaciones durante todo el tiempo que a laborado para el

municipio.

IMPE 3 ENVIO DE CONSTANCIA DE APORTACIONES
3.1 Revisa que el empleado cuente con toda las aportaciones por el
tiempo laborado y elabora la constancia y la envia al Departamento
de Relaciones Laborales para que se anexe al expediente del
empleado.

DRLAB 4 SOLICTUD DE DICTAMEN
4.1 Recibe la constancia de aportaciones la agrega al expediente
previamente revisado y lo envia al IMPE para que este elabore el
dictamen de Jubilacidon o Pension de Retiro segin corresponda.

IMPE 5 ELABORACION DE DICTAMEN

5.1 Recibe el expediente y con los datos en el contenido elabora el
dictamen de Jubilacion o de Pension de Retiro, revisando que
efectivamente el empleado tiene una antigiiedad laboral de 30 afos
para jubilaciéon, 15 6 mas afnos para pension, y que durante todo ese
tiempo aporto al fondo de pensiones, asi mismo determina el monto
de la pension que corresponda al empleado, una vez revisado y
elaborado el dictamen lo envia al Instituto Municipal de Pensiones,
para su aprobacion.

IMPE 6 SANCION DEL DICTAMEN
6.1 Recibe el dictamen de Jubilaciéon o de Pensiéon y una vez que se
revisa que cuenta con toda la informacion necesaria para acreditar la
procedencia el Consejo Directivo debe resolver la solicitud dentro de
los treinta dias siguientes. Una vez que se resuelve sobre su
procedencia se envia al Departamento de Relaciones Laborales.

DRLAB 7  AVISO A LOS INTERESADOS
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7.1 Recibe el dictamen aprobado y elabora oficios para cada una de
las partes interesadas que en su caso seran el propio empleado, la
dependencia de adscripcion del empleado, el departamento de
nominas para que suspenda el pago al empleado, una para el
expediente personal del empleado y una para el Instituto Municipal
de Pensiones, indicandole la fecha de baja en nominas para que a
partir de esa fecha incluya al trabajador en su nomina de

Pensionados.

DRLAB 8 ELABORACION DE FINIQUITO
8.1 Una vez que se envia los oficios correspondientes se elabora el
finiquito al empleado tomando en cuenta el tiempo laborado y se
informa al empleado, para que recoja su cheque en Tesoreria.

REFERENCIAS:
Procedimientos Relacionados:
No Aplica

FORMATOS:

FOR 03 RHU 01 Constancia de Aportaciones

FOR 03 RHU 02 Solicitud de Dictamen de Jubilacién o Pension
FOR 03 RHU 03 Dictamen de Jubilacién o de Pensién de Retiro.

DOCUMENTOS:
DOC 03 RHU 04 Ley del Instituto Municipal de Pensiones (IMPE)
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1.5 Referentes al Reglamento que Fija las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su Servicio:

PRO 03 RHU 02 PROCEDIMIENTO REVISION DEL REGLAMENTO QUE FIJA LAS
CONDICONES GENERALES DE TRABAJO ENTRE EL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA
Y LOS TRABAJADORES A SU SERVICIO.

Propdsito:

Es un procedimiento implementado con el fin de que el Reglamento que
fija las Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua
y los Trabajadores a su Servicio, sea revisado para asegurar la vigencia del
mismo.

Alcance:
Es aplicable para el Secretario del Ayuntamiento, Oficialia Mayor a través
del C. Oficial Mayor y de la Subdireccién de Recursos Humanos, los
representantes del Sindicato del Municipio de Chihuahua y el Tribunal de
Arbitraje.

RESPONSABLES:

STSM Sindicato de Trabajadores al Servicio del Municipio
SDRH Subdireccion de Recursos Humanos

oM Oficialia Mayor

TARB Tribunal de Arbitraje

PROCEDIMIENTO:
STSM 1 PRESENTACION DE PLIEGO PETITORIO
1.1 Presentan “Pliego de Peticiones” ante la Presidencia Municipal
por medio de la Oficialia Mayor.
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SDRH 2 REVISION DE PLIEGO PETITORIO
2.1 Revisa el Reglamento que fija las Condiciones Generales de
Trabajo contra las peticiones realizadas por el Sindicato para ver si

no violentan lo estipulado en el mismo reglamento.

SDRH 3 CLASIFICACION DE PETICIONES
3.1 Clasifica las peticiones realizadas por el Sindicado en las
siguientes categorias de acuerdo a su factibilidad: Negociables,
Negociables con restricciones y No negociables, y presenta ante el
Sindicato para su revision.

SDRH 4 COMPARACION CON PRESUPUESTO
4.1 Revisan los avances sobre el Pliego de Peticiones contra el
Presupuesto aprobado para ese rubro.

SDRHY STSM 5 REUNION PARA REVISION
5.1 La Subdireccién de Recursos Humanos y Sindicato pactan una
reunion para revisar los acuerdos establecidos.

TARB 6 ELABORACION DE DOCUMENTO
6.1 Elabora documento final sobre los acuerdos establecidos entre la
Presidencia Municipal y el Sindicato.

REFERENCIAS:
Procedimientos Relacionados:
No Aplica

FORMATOS:
No aplica
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DOCUMENTOS:
DOC 03 RHU 01 Reglamento que fija las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua vy los

Trabajadores a su Servicio
1.6 Referentes al Registro de Personal:

PRO 02 RHU 03 PROCEDIMIENTO REGISTRO DE PERSONAL

Propésito:

Este procedimiento permite a la Subdireccion de Recursos Humanos llevar
un registro de cada uno del personal a su cargo, para el mejor desempefio
y control de ellos.

Alcance:
Este procedimiento es aplicable a todo el personal empleado de las
dependencias de la Presidencia Municipal de Chihuahua.

RESPONSABLES

SRH Subdirector de Recursos Humanos

JDRL Jefe del Departamento de Relaciones Laborales
JDN Jefe del Departamento de Nominas

JOA Jefe de Oficina de Archivo.

PROCEDIMIENTOS
SRH 1 RECIBIMIENTO DE MOVIMIENTOS FRH-1
1.1 La Subdireccion de Recursos Humanos recibe la documentacién
por parte de las dependencias para el registro de los empleados ya
sea Alta, Baja o Cambio.
1.2 Se capturan el en sistema interno de la Subdireccién y se pasan a
firma.
1.3 Una vez firmada por el Subdirector de Recursos Humanos se
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envia al Departamento de Nominas.

JDN 2 REGISTRO EN EL SISTEMA INTERNO DEL MUNICIPIO (ORACLE)

2.1 El Departamento de Nomina separa los movimientos para el
registro en el sistema.

2.2 Se capturan los datos requeridos por el sistema, que a su vez se
mandan a la nomina.

2.4 Si es alta se le asigna nimero de empleado.

2.3 Una vez capturado el registro se manda al Departamento de
Relaciones Laborales.

JDRL 3 RECIBIMIENTO DE MOVIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE PERSONAL.
3.1 El departamento de Relaciones Laborales separa los movimientos
por Baja, Alta y Cambio.

3.2 Si es Baja el departamento realiza el proceso de liquidacién.

3.3 Si es Alta se le elabora un expediente donde se registra todas las
acciones correspondientes al empleado como: vacaciones,
incapacidades, incidencias, etc.

3.4 Si es Cambio se pasa al Jefe de Oficina de Archivo.

JOA 4 ARCHIVO DE LOS MOVIMIENTOS
4.1 Los movimientos del personal son revisados, una vez correctos
se archivan en el expediente personal.

REFERENCIAS:

Procedimientos Relacionados:

PROO1 RHU 08 EMISION DE LA RECOMENDACION PARA LA
CONTRATACION.

PRO 01 RHU 05 CONTRATACION.

PRO 03 RHU 03 REMUNERACION DE LOS EMPLEADOS MUNICIPALES.

FORMATOS:
FOR 03 RHU 04 Formato de Alta, Baja o Cambio de personal.
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DOCUMENTOS:
DOC 03 RHU 01 Reglamento que Fija las Condiciones Generales de

Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su Servicio.
2. Reclutamiento:

2.1 Referentes a las Necesidades de Personal: Ver Jos siguientes
procedimientos:

PRO 02 RHU 01  Actualizacién del Organigrama.

PRO 02 RHU 05 Procedimiento de Contratacion de Personal.
2.2 Referentes a la Busqueda Interna y Externa de Personal:

PRO 01 RHU 02 PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA INTERNA Y EXTERNA.

Propdésito

Este procedimiento define los pasos a seguir para iniciar la busqueda de
candidatos para algun puesto vacante dentro de la presidencia, utilizando
los medios adecuados para este fin, tales como bolsas de trabajo vy
anuncios de oportunidad de empleo.

Alcance
Este procedimiento es aplicable para todo el personal de las dependencias
del Municipio de Chihuahua.

RESPONSABLES

JEA Jefe Administrativo de la dependencia

JDSC Jefe del Departamento de Seleccion y Capacitacion.
SDRH Subdirector de Recursos Humanos.

RLAB Relaciones Laborales
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PROCEDIMIENTO.
JEA 1 GENERAR PROPUESTA PARA CONTRATACION DE PERSONAL.

1.1 En el caso de un puesto de nueva creacién y/o vacante en la
plantilla autorizada, el Jefe Administrativo llena el formato de
propuesta para contratacion de personal (FOR 1 RHU 06), lo firmay lo
envia al Subdirector de Recursos Humanos para que se obtenga la
autorizacion.

SDRH 2 FIRMA DE PROPUESTA PARA CONTRATACION DE PERSONAL.

2.1 Autoriza la propuesta para contrataciéon de Personal (FOR 1 RHU
06), para puestos de nueva creacion o reclutamiento de candidatos
para vacantes en la plantilla autorizada, la envia al Departamento de
Seleccion y Capacitacion para el proceso de seleccion. Si es negada la
autorizaciéon se cancela la propuesta.

2.2 Si la plaza fuere sindicalizada, informa al Sindicato para que
proceda a enviar sus candidatos de acuerdo con la comision mixta de
escalafén.

JEA 3 SE REALIZA BUSQUEDA INTERNA.

3.1 El Jefe Administrativo de la dependencia envia, en caso de existir,
los documentos de los candidatos que pueden ocupar la plaza, que es
la inmediata superior a su puesto. Mismos que se someteran a un
examen psicométrico, ademas de la revision de su expediente laboral.

JDSC 4 APLICACION DE PRUEBAS DE SELECCION PARA LA PROMOCION.

4.1 Se aplica la bateria de examenes psicométricos correspondientes
segun la escolaridad del candidato y el puesto a ocupar.
4.2 Los candidatos que hayan calificado se presentan al Jefe del
Departamento Administrativo de cada dependencia para su entrevista
final y se determina la persona viable para cubrir la vacante.
4.3 En caso de que no se encuentre candidato viable para ocupar la
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vacante dentro del personal que ya labora en el Municipio, y que
pueda ser promovido, en acuerdo con el JEA, el JDSC procederd a

iniciar la busqueda externa

RLAB 5 INVESTIGACION DE HISTORIAL LABORAL.
5.1 El RLAB envia la solicitud e informacién sobre el historial laboral
del empleado candidato a promover dentro para la plaza en cuestion,
y envia la recomendacién de manera escrita al JDSC

JDSC 6 BUSQUEDA EXTERNA.
6.1 El JDSC iniciara la busqueda en la informacién de la bolsa de
trabajo, analizando las solicitudes de acuerdo con el perfil requerido
6.2 Una vez identificados los candidatos, se realizara podra realizar la
seleccion de personal, segun el PRO 1 RHU 02.
6.3 En caso de no encontrar candidatos en la bolsa externa, se
procedera a buscar en otras bolsas de trabajo, incluyendo las de otros
estados de la Republica, afin de encontrar el candidato viable, de
acuerdo a la importancia del puesto.
6.4 En caso de no encontrar el candidato en las bolsas de trabajo
mencionadas, se procedera a publicar el anuncio de oportunidad de
empleo, segun el procedimiento PRO 1 RHU 03.

REFERENCIAS.

Procedimientos Relacionados

PRO 01 RHU 01  Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién de Personal

PRO 01 RHU 03 Procedimiento para la publicacion de anuncio de
oportunidad de empleo

FORMATOS.
FOR 01 RHU 06 Propuesta para contratacién de personal
FOR 01 RHU 07 Resultado de Entrevista Inicial
FOR 01 RHU 02 Formato de referencias laborales
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DOCUMENTOS.
No aplica.

2.3 Referentes al anuncio de las oportunidades de empleo en el Municipio
(Personas Interesadas en trabajar en el Municipio):

PRO 01 RHU 03 PROCEDIMIENTO PARA PUBLICACION DE ANUNCIOS DE
OPORTUNIDAD DE EMPLEO

Propésito:
Describir los pasos que se deben seguir para la publicaciéon de cualquier
anuncio con responsabilidad para el Municipio de Chihuahua.

Alcance:

Este procedimiento se aplicara para los responsables de la contrataciéon de
personal, y los directores que pidan un proceso de reclutamiento para
cubrir determinadas vacantes.

RESPONSABLES:

JEA Jefe del Departamento Administrativo de la Dependencia.
SDRH Subdirector de Recursos Humanos.

JDSC Jefe del Departamento de Seleccion y Capacitacion.

CCs Coordinador de Comunicacién Social.

PROCEDIMIENTO:
JEA1 EL ENVIO Y AUTORIZACION DEL FORMATO DE REQUISICION DE
PERSONAL
1.1 En el formato de propuesta para contratacion de personal FOR 1
RHU 06 se especifica los requisitos de la vacante y descripcién del
puesto a ocupar.
1.2 El formato se envia al SDRH firmado via fax o via email con firma
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electrénica para que pueda iniciarse el proceso y el disefio de la
publicacion.

SDRH 2 AUTORIZACION DE LA PLAZA Y DE LA PUBLICACION
2.1 Una vez llenado el formato de propuesta para contratacion de
Personal FOR 1 RHU 06 se pasa a autorizacion por el Subdirector de
Recursos Humanos

2.2 EL SDRH da aviso al JDSC enviando el formato de requisicion
firmada via fax o mail al JDSC con la autorizacién de la plaza.

JDSC 3 LLENADO DE FORMATO DE PUBLICACION DE ANUNCIO DE
OPORTUNIDAD.

3.1 Se llena el formato de Anuncio de Oportunidad FOR 1 RHU 01 el cual
indica que el anuncio debe contener lo siguiente:

e Logotipos de la Administracion y/o Dependencia convocante

(opcional)

e Requisitos que se deben cumplir para dicha vacante.

e Las Funciones a desempenar.

e La Documentacion requerida que se debera de presentar.

e Informacion General (lugar, fecha limite, horario, teléfono y
persona a quien dirigirse en donde se brindara informacién y/o
recepcion de documentos)

3.2 Una vez llenado, el formato se envia al Coordinador de
Comunicacion Social y se le solicita via telefénica o mail la publicacion

del anuncio.

CCS 4 DISENO DEL ANUNCIO.
4.1 ElI CCS verifica la viabilidad de la publicacion de acuerdo a su
presupuesto

JDSC 5. AUTORIZACION DEL ANUNCIO.
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5.1 El JDSC revisa la redaccion, diseno y contenido del disefo
realizado por la Coordinacion de Comunicacion Social, y una vez
revisado envia el documento firmado via fax al CCS para su

publicacion.

CCS 6 PUBLICACION DEL ANUNCIO DE OPORTUNIDAD.
6.1 Una vez autorizado el diseno y el contenido del anuncio, el CCS
procede a la publicaciéon del anuncio en los medios que el considere
convenientes para la efectividad del mismo.

REFERENCIAS:

Procedimientos Relacionados:

PRO 01 RHU 01 Procedimiento de Reclutamiento y Selecciéon de Personal.
PRO 01 RHU 02 Procedimiento de Busqueda Interna y Externa.

FORMATOS:
FOR 01 RHU 01 Formato de Anuncio de Oportunidad de Empleo.
FOR 01 RHU 06 Formato de propuesta para contratacion de Personal.
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3. Seleccidn:
3.1 Referentes a la Preseleccion de aspirantes.

PRO 01 RHU 01 PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL

Propésito:

Este procedimiento define la responsabilidad de reclutar, seleccionar,
contratar e inducir al personal para cubrir vacantes generadas por bajas,
promociones 6 puestos de nueva creacidon, vacaciones e incapacidades
dentro de las dependencias del Municipio de Chihuahua, asi como definir la
induccién y responsables de la misma.

Alcance:
Este procedimiento es aplicable para todo el personal de las dependencias
del Municipio de Chihuahua.

RESPONSABLES:

JEA Jefe del Departamento Administrativo de la Dependencia.
SDRH Subdirector de Recursos Humanos.

JDSC Jefe del Departamento de Seleccion y Capacitacion.

JRL Jefe del Departamento de Relaciones Laborales.

PROCEDIMIENTO:

JEA1 EL ENVIO Y AUTORIZACION DEL FORMATO DE PROPUESTA DE

CONTRATACION DE PERSONAL.
1.1 En el caso de un puesto de nueva creacién y/o vacante en la
plantilla autorizada, el Jefe de Administrativo llena el formato de
propuesta de contratacion de personal (FOR 1RHU 06), lo firma y lo
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envia al Subdirector de Recursos Humanos para que se obtenga la
autorizacion.

1.2 El formato se envia al SDRH firmado via fax o via email con firma
electrénica para que pueda iniciarse el proceso y el disefio de la

publicacion.

RECLUTAMIENTO

SDRH 2 AUTORIZACION DE LA PLAZA Y DE LA PUBLICACION.
2.1 Autoriza la propuesta de contratacién de personal (FOR 1 RHU 06),
para puestos de nueva creacion, la envia al Departamento de Seleccién
y Capacitacion para el proceso de seleccion. Si es negada la
autorizacién se cancela la propuesta.
2.2 Cuando la plaza sea sindicalizada, el SDRH informa al sindicato
para que envie sus candidatos al JDSC.
2.3 EL SDRH da aviso al JDSC enviando el formato de propuesta
firmada via o mail al JDSC con la autorizacion de la plaza.

JDSC 3 CAPTURA DE PERFIL PARA EVALUACION PSICOMETRICA.
3.1 A partir del formato de propuesta de contratacion de personal, el
JDSC ordena la captura del perfil deseado para el puesto en particular
en el programa PSYCOWIN (ver anexos 25,27 y 31)
3.2 Una vez llenado, el formato se envia al Coordinador de
Comunicacion Social y se le solicita via telefénica o mail la publicacion
del anuncio.

JDSC 4 REALIZACION DE BUSQUEDA INTERNA Y/O EXTERNA Y
LLENADO DE SOLICITUD.
4.1 Se procede a realizar la busqueda interna y/o externa segun lo
marca el procedimiento PRO 1 RHU 02.
4.2 Se reciben las solicitudes de los candidatos y se procede a revisar
si cumplen con los requisitos que marca el formato FOR 1 RHU 06.

PRE-SELECCION.
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JDSC 5 REALIZACION DE ENTREVISTAS A CANDIDATOS.

5.1 ElI JDSC procede a citar a los candidatos para entrevista, siguiendo
los pasos y el llenado de los formatos que indican el procedimiento de
Entrevista de Candidatos PRO 1 RHU 04 y de acuerdo a las
indicaciones que marca el documento de Recomendaciones para
realizar Entrevistas DOC 1 RHU 08.

5.2 Una vez que se concluyan las entrevistas, se procede a seleccionar
a los candidatos que cumplieron con todos los puntos de la entrevista,

para que realicen los exdmenes psicométricos.

JDSC 6 APLICACION DE EXAMEN PSICOMETRICO
6.1 El JDSC llama por teléfono a los candidatos y los cita para la
aplicacion de los examenes Psicométricos.
6.2 Se aplican los examenes psicométricos utilizados en el programa
PSICOWIN mismo que sirve para evaluar personalidad, conducta,
habilidades e intelectualidad.

JDSC 7 VERIFICACION DE REFERENCIAS DE ANTECEDENTES POLICIACOS
Y LABORALES.
7.1 Con autorizacion del candidato, se procede a realizar las llamadas
a las referencias laborales de acuerdo a la informacién de la solicitud
de empleo, siguiendo las preguntas que refiere el Formato De
Investigacion Laboral FOR 1 RHU 02.
7.2 Mediante oficio, el JDSC solicita la informacién de los antecedentes
policiacos al archivo de Seguridad Publica.

ASP 8 INVESTIGACION DE ANTECEDENTES POLICIACOS.
8.1 ASP envia un oficio al JDSC en el cual se describen los
antecedentes policiacos que registra el candidato, asi como las fechas
en que se registraron los mismos.

IMPE 9 REALIZACION DE EXAMEN MEDICO Y ANTIDOPING
9.1 El JSCP realiza un pase Médico y envia al IMPE a todos los

candidatos que pasen el proceso de seleccion hasta la investigacion de
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referencias laborales y antecedentes policiacos.

9.2 El IMPE envia a examenes de laboratorio de orina y de sangre, y
dependiendo de la descripciéon del puesto, rayos X de columna.
Aplicacion de Examen Psicométrico.

9.3 Una vez practicados todos los examenes de laboratorio, el IMPE
citara al candidato para practicar el examen médico y antidoping a los
candidatos, atendiendo cada caso en menos de 2 dias.

9.4 Una vez realizado el examen médico completo, el IMPE enviara via
oficio al JDSC con el dictamen de APTO o no APTO, segun los

lineamientos de la medicina laboral.

SELECCION

JEA 10 ENTREVISTA FINAL A LOS CANDIDATOS APTOS
10.1 El JEA procedera a programar con los directivos o jefes de la
dependencia, la entrevista final a los mejores candidatos pre-
seleccionados.
10.2 El Directivo o Entrevistador debera realizar la entrevista
siguiendo los puntos establecidos en el Procedimiento de Entrevista
PRO 1 RHU 04.
10.3 En coordinacion con el JDSC, el directivo de la dependencia toma
una decision de acuerdo a las entrevistas realizadas y le pide al JEA
gue inicie el proceso de contratacion.

JEA 11 AVISO AL CANDIDATO QUE FUE SELECCIONADO
11.1 Una vez que se tiene la decision del candidato, se da aviso por
teléfono para avisarle que fue seleccionado.
11.2 Se cita al candidato para que acuda con el JEA para que entregue
los documentos necesarios para el inicio del proceso de contratacion.

JDSC 12  EMISION DE LA CONSTANCIA DE SELECCION
12.1 Una vez completado la documentacion, el JDSC emite la firma de
la Constancia de Seleccion de Personal utilizando el FOR 1 RHU 09.
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SDRH 13  CONTRATACION
13.1 ElI SDRH revisa el expediente elaborado por el JEA de la
dependencia para verificar que los documentos estén completos,
segun el proceso de contratacion.

JDSC 14  INDUCCION

JEA 14.1 El SDSC incluye dentro de su Programa Anual de Capacitacién

DOC 1 RHU 04 los cursos de induccion periédicos.
14.2 Se pide a los JEA envien la lista de empleados de nuevo ingreso,
de acuerdo al PRO 1 RHU 03 Procedimiento de Realizacion de Curso.
14.3 Se realiza el curso de Induccién de Acuerdo al contenido
expresado en el DOC 1 RHU 01 Manual de Induccién para el empleado
del Ayuntamiento de Chihuahua.

REFERENCIAS:

Procedimientos Relacionados:

PRO 01 RHU 02 Procedimiento de Busqueda Interna y Externa.

PRO 01 RHU 03 Procedimiento de Realizacion de Curso de Capacitacion.
PRO 01 RHU 04 Procedimiento de Entrevista de Candidatos.

PRO 02 RHU 05 Procedimiento de Contratacion de Personal.

FORMATOS:

FOR 01 RHU 01 Formato de Anuncio de Oportunidad de Empleo.
FOR 01 RHUO2  Formato De Investigacion Laboral.

FOR 01 RHU 06 Formato de Propuesta de contratacion de personal.
FOR 01 RHU 07 Entrevista Inicial.

FOR 01 RHU 09 Constancia de Seleccion de Personal.

DOCUMENTOS:
DOC 01 RHU 01 Manual de Induccién para el Empleado del Ayuntamiento
de Chihuahua.
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DOC 01 RHU 04 Programa Anual de cursos de Capacitacion.
DOC 01 RHU 08 Recomendaciones para Entrevista de Seleccién.

3.2 Referentes a la aplicacion de pruebas de conocimientos:

Ver los siguientes Procedimientos:

PRO 01 RHU 01 PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL.

3.3 Referentes a las Entrevistas con los aspirantes:

PRO 01 RHU 04 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UNA ENTREVISTA DE
TRABAJO

Propdsito:

Este procedimiento define los pasos generales a seguir en toda entrevista
de trabajo, la cual es parte clave dentro del Procedimiento PRO 1 RHU 01
de Reclutamiento y Seleccién de Personal. Con la finalidad de establecer las
pautas necesarias para establecer un proceso justo y equitativo.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable para todos los involucrados en el Proceso
de Reclutamiento y Seleccién de Personal, ya sean parte del Departamento
de Seleccién y Capacitacion o jefes inmediatos del puesto a ocupar.

RESPONSABLES:

JEA Jefe del Departamento Administrativo de la Dependencia.
SDRH Subdirector de Recursos Humanos.

JDSC Jefe del Departamento de Seleccion y Capacitacion.

JRL Jefe del Departamento de Relaciones Laborales.

JIM Jefe inmediato superior involucrado en el proceso de seleccién.

PROCEDIMIENTO:
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JDSC 1 REVISION PREVIA DE LA SOLICITUD DE TRABAJO O EL CV
Y PREPARACION DE ENTREVISTA.

1.1 Antes de iniciar la entrevista, se debe tomar el tiempo necesario
para revisar de la solicitud de empleo DOC 01 RHU 10, los aspectos
generales, estructurales y funcionales para el puesto; ver DOC 1 RHU
08 Consideraciones para realizar una entrevista.

1.2 Se revisa el historial laboral, la continuidad cronoldgica de la
direccién laboral y la rotacién laboral.

1.3 Preparar la entrevista de acuerdo a las Sugerencias para una

entrevista del DOC 1 RHU 08.

PESC 2 CITAR A LA PERSONA PARA REALIZAR LA ENTREVISTA.

2.1 Se organiza una cita con el candidato informandole que se tiene
una vacante disponible.

2.3 Una vez que se presente la persona se le pide que llene una
solicitud de empleo.

2.4 Una vez citada a la persona, se procede a establecer un clima de
Rapport, haciendo las preguntas de temas cotidianos, tales como las
que se describen en las Sugerencias para Realizar Entrevista.

JDSC 4 VERIFICAR LA INFORMACION DEL CANDIDATO EN RELACION AL
PUESTO VACANTE.

4.1 Se procede a realizar las preguntas segun lo marca el Formato
para Entrevista, el FOR 1 RHU 07, y se debe llenar el mismo,
agregando las preguntas requeridas paralelas al puesto.

4.2 Se pueden agregar preguntas relacionadas a los temas de
historial laboral, experiencia laboral y la adecuacién del puesto. Para
mayor informacién revisar el DOC 1 RHU 08.

JDSC 5 CIERRE DE ENTREVISTA

5.1 Es importante preparar el cierre de la entrevista, preguntando al
entrevistado si tiene alguna duda sobre el trabajo, utilizando algunas
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frases mencionadas en el DOC 1 RHU 08.

5.2 Una vez realizado el cierre, se despide al candidato y se le
informa que se le llamara al siguiente paso (ver PRO 1 RHU 01) y se
procedera a la revisiéon de antecedentes laborales, si es que el
entrevistado lo permite.

REFERENCIAS:
Procedimientos Relacionados:
PRO 01 RHU 01 Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

FORMATOS:
FOR 01 RHU 07 Formato para Entrevista Inicial.

DOCUMENTOS:
DOC 01 RHU 08 Sugerencias para Entrevista de Seleccién de Personal.
DOC 01 RHU 10 Solicitud de Empleo del Ayuntamiento de Chihuahua.

3.4 Referentes a la recomendacion para contratar personal:

PRO 01 RHU 08 PROCEDIMIENTO EMISION DE LA RECOMENDACION PARA
LA CONTRATACION

Propdsito:

Contar con un documento util para la toma de decisiones en lo referente a
la conveniencia de contratar a determinado candidato para ocupar una
vacante determinada.

Alcance:

En este proceso se ve involucrado la Subdireccién de Recursos Humanos y
el departamento de Seleccion y Capacitacion del Municipio de Chihuahua 'y
corresponde a todos los jefes y directores de dependencia sujetarse a las

politicas y los pasos de la recomendacion que dicho departamento emita.
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RESPONSABLES:

SDRH Subdireccion de Recursos Humanos

JDSC Jefe del Departamento de Seleccion y Capacitacion.

JA Jefe Administrativo de la dependencia.

DD Director de Dependencia.

PESC Personal Especializado del Departamento de Seleccién vy
Capacitacion.

JISD Jefe inmediato superior de dependencia.

PROCEDIMIENTO:

PE 1 ANALISIS DE PRUEBAS PSICOMETRICAS EN BASE A PERFIL
1.1 Se realiza el examen psicoldégico de acuerdo a las pruebas de
inteligencia, conducta, habilidades y personalidad.

JOSC 2 ANALISIS DE ANTECEDENTES POLICIACOS
2.1 Se revisan las evaluaciones y se piden referencias telefénicas y se
pide mediante oficio al archivo de Seguridad Publica.
2.2 Se recibe el reporte de antecedentes policiacos registrados y se
procede a analizarlos segun la politica 3.1.5

PESC 3 REVISION DE ANTECEDENTES LABORALES
3.1 Se realiza la investigacion de las referencias laborales, siguiendo
lo marcado en el Formato De Investigacion Laboral FOR 1T RHU 02.

IMPE 4 EMISION DE RESULTADOS DE EXAMEN MEDICO
4.1 Se analizan los resultados que envia el IMPE después de la

revision médica.

OFICIALIA MAYOR

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS - RECURSOS HUMANOS
AYUNTAMIENTO DE CHIHUAHUA 2016-2018

Pagina 68 de 208



D 6 W
CHIHUAHUA

JOSCo PESC5  ELABORACION DE DOCUMENTO DE LA RECOMENDACION
DE CONTRATACION “REPORTE PSICOLOGICO Y LABORAL”
5.1 Se integran los resultados en el Formato del Reporte Psicolégico
y Laboral FOR 1 RHU 08 (ver Anexo 31 Ejemplo lleno de Reporte

Psicolégico y Laboral).

JDSC 6 VALIDACION Y FIRMA DEL DOCUMENTO DE RECOMENDACION
DE CONTRATACION
6.1 El Jefe del Departamento revisa y valida la informacién, para
firmar el Reporte Psicologico y Laboral FOR 01 RHU 08.
6.2 Se envia el documento por mensajeria en sobre cerrado al jefe
administrativo y/o al Jefe Inmediato Superior que solicita que se
cubra la vacante.

REFERENCIAS:
Procedimientos Relacionados:
PRO 01 RHU 01 Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién de Personal.

FORMATOS:
FOR 01 RHU 02 Formato de Referencias Laborales.
FOR 01 RHU 08 Reporte Psicoldégico y Laboral.

4. Sistema de Contratacion:

4.1 Referentes a la Contratacion:

PRO 02 RHU 05 PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
Propésito:

Este procedimiento asegura que la Administracion Municipal tenga el
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Candidato idoneo para el puesto vacante.

Alcance:
Este procedimiento es aplicable a toda persona que pueda cubrir la vacante

a ocupar.
RESPONSABLES
SRH Subdirector de Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTOS

SRH 1

SRH 2

SRH 3

RECIBIMIENTO DE SOLICITUDES.
1.1 La Subdirecciéon de Recursos Humanos recibe las solicitudes de
los candidatos a ocupar la vacante.
1.2 Se analizan cada una de las solicitudes con los aspectos que se
necesita para cubrir las vacantes.

DEFINICION DE OBJETIVOS DEL PUESTO.
2.1 Se analizan la capacidad y habilidades de las personas
candidatas.
2.2 Se determina la experiencia necesaria para desempenar el
puesto.
2.3 Se determina el numero de candidatos a seleccionar para cubrir
la vacante.
2.4 Se eligen los candidatos que cubrieron el perfil. Aquellos que no
cubran los requisitos se siguen dejando en la bolsa de trabajo.

ENTREVISTA
3.1 Se elabora un cuestionario con las preguntas adecuadas para el
analisis de los candidatos.
3.2 Se pide al candidato que exprese sus logros e inquietudes.
3.3 Se evalua las contestaciones del candidato.
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3.4 Se verifican las referencias y acreditaciones de estudio en caso de
ser necesario.

SRH 4 TOMA DE DECISION
4.1 Se cita al candidato idéneo para el puesto.
4.2 Se le explica los términos de contratacion.
4.3 Se contrata.

REFERENCIAS:
FORMATOS:
FOR 02 RHU 01 Cuestionario de Entrevista de Relaciones Laborales.

DOCUMENTOS:

DOC 02 RHU 01 Manuales de Organizacién.

DOC 02 RHU 02 Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de
Organizacién.

4.2 Referentes a la Induccion del personal (Administracion Municipal y por
Dependencia):

PRO 01 RHU 11 PROCEDIMIENTO CURSO DE INDUCCION Y
ACTUALIZACION DEL PERSONAL

Propdsito:

Este procedimiento asegura que un nuevo empleado reciba la inducciéon y
la actualizacion al municipio a través de un curso de capacitacion y asi
cuente con toda la informacion indispensable referente al gobierno
municipal de Chihuahua.

Alcance:
Este procedimiento es aplicable al personal de nuevo ingreso y personal
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perteneciente a una administraciéon anterior.

RESPONSABLES:

JEA Jefe del Departamento Administrativo de la Dependencia.
SDRH Subdirector de Recursos Humanos.

JDSC Jefe del Departamento de Seleccion y Capacitacion.

JOSC Jefe de Oficina de Selecciéon y Capacitacion.

EC Encargado de capacitacion de la dependencia.

JDRL Jefe del Departamento de Relaciones Laborales.

PROCEDIMIENTO:

JOSC 1

CALENDARIZACION DE CURSOS DE INDUCCION
1.1 A partir de la cotizacién autorizada del programa anual de
cursos, se realiza una calendarizacién por mes de todos los cursos
de induccion, de acuerdo al Calendario Anual de Cursos FOR 01 RHU
04.

Todos 2 PREPARACION Y DEL PAQUETE DEL CURSO AL EC DE
CAPACITACION DE LA DEPENDENCIA A PARTICIPAR EN EL CURSO.

EC 3

2.1 La persona que tenga a su cargo el curso, preparara el paquete
de capacitacion, el cual consiste en un oficio dirigido al enlace de
capacitacion de la subdireccion, recordandole la fecha, lugar y
horario del curso, el resumen del contenido del curso y el Formato de
Invitacion al Curso FOR 01 RHU 13.

2.2 El responsable del curso del DSC le recuerda la fecha limite que
tiene para enviar el formato FOR 01 RHU 13 debidamente llenado.

CONFIRMACION DE ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS AL CURSO
3.1 El EC envia la lista compromiso en el formato FOR 01 RHU 13, al
DSC con el fin de confirmar la asistencia al mismo.

Todos 4  IMPRESION Y ENVIO DE LOS DIPLOMAS DE PARTICIPACION
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4.1 El responsable de SC del Curso tendra preparados los diplomas
de participacion DOC 01 RHU 07 el cual debera estar firmado
previamente por el Oficial Mayor, y se agregaran Unicamente los
datos del curso y la firma del expositor.

4.2 El encargado de SC del curso imprime los diplomas
correspondientes de acuerdo a la lista enviada en el FOR 01 RHU 13y
los envia al dia siguiente al EC, para que sean entregados por el
Instructor del Curso.

4.3 El encargado del curso envia los diplomas al EC, para que sea él
instructor o el director de la dependencia que esta tomando dicho

curso quien entregue los reconocimientos al terminar el curso.

JDSC 5 SUPERVISION DE LA REALIZACION DEL CURSO
5.1 El JDSC supervisa a los responsables de los cursos para que
cumplan con los requerimientos que especifica el Formato de
Verificacion FOR 01 RHU 14.

Todos 6 REGISTRO DE PARTICIPANTES EN EL CURSO

6.1 El Responsable del curso se encarga del Registro de Asistencia
FOR 01 RHU 10 sea debidamente llenado con la firma, nombre y
numero de empleado del municipio que esta participando en el
curso.

6.2 El responsable del curso saca una copia de cada diploma a
entregar y lo envia al JDRL para que actualice el expediente del
participante.

7 ENTREGA DEL MANUAL DE INDUCCION Y EVALUACION DEL CURSO
7.1. Antes de iniciar el curso, se entrega el manual de induccion.
7.2 Los encargados de capacitacion, realizan la evaluacion del curso

mediante la aplicacién de la Encuesta de Evaluacién del Curso FOR
O1RHU 12.
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PESC 8 MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
8.1 El instructor del curso, iniciard dando la bienvenida y dard a
conocer a través de la lectura o proyeccién de un video el mensaje de
bienvenida del presidente municipal, dirigido a los participantes del

curso, ver DOC 01 RHU 09.

PESC 9 INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE CURSO
9.1 Una vez terminado el curso, se integra el expediente, el cual
contiene copias de la lista de asistencia, copia de las encuestas y la
tabulacion de resultados, el resumen del contenido.

REFERENCIAS:

Procedimientos Relacionados:

PRO 01 RHU 05 Procedimiento de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion.

PRO 01 RHU 07 Procedimiento de pago de curso de capacitacion.

FORMATOS:

FOR 01 RHU 10 Registro de Asistencia a Curso.

FOR 01 RHU 12 Encuesta de Salida de Evaluaciéon de Curso.
FOR 01 RHU 13 Formato de Invitacién a Curso.

FOR 01 RHU 14 Formato de Verificacion de Logistica de Curso.
FOR 01 RHU 04 Calendario Anual de Cursos.

DOCUMENTOS:

DOC 01 RHU 04 Manual de Curso de Induccidn.

DOC 01 RHU 07 Diploma por Constancia de Participacion en el Curso de
Capacitacion.

5. Sistema de Capacitacion:
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5.1 Referentes a la Aprobacion de Actividades de Capacitacion:
Ver Procedimiento PRO 01 RHU 05 Procedimiento de Detecciéon de

Necesidades de Capacitacion.

5.2 Referentes a los Registros de Capacitacion:

PRO 01 RHU 06 PROCEDIMIENTO REALIZACION DE CURSOS DE
CAPACITACION

Propdsito:

Este procedimiento asegura que un curso de capacitacion cuente con todos
los elementos indispensables para tener efectividad y calidad esperada por
los participantes.

Alcance:
Este procedimiento es aplicable al personal encargado de participar en la
logistica de la realizacién de un curso de capacitacion especifico y

genérico.

RESPONSABLES:

JEA Jefe del Departamento Administrativo de la Dependencia.
SDRH Subdirector de Recursos Humanos.

JDSC Jefe del Departamento de Seleccion y Capacitacion.

JOSC Jefe de Oficina de Seleccion y Capacitacion.

EC Encargado de capacitacion de la dependencia.

PESC Personal Especializado de Seleccién y Capacitacion.

JDRL Jefe del Departamento de Relaciones Laborales.

PROCEDIMIENTO:

JOSC 1 CALENDARIZACION ANUAL DE CURSOS
1.1 A partir de la cotizacién autorizada del programa anual de
cursos, se realiza una calendarizacién por mes de todos los cursos,
de acuerdo al Calendario Anual de Cursos FOR 01 RHU 04.
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1.2 EI JDSC reparte los cursos entre los empleados del departamento
de Selecciéon y Capacitacion de personal.

1.3 Cada empleado JOSC, PESC y JDSC tendran una copia de la
Calendarizacién Anual de Cursos, la cual sera la guia de las

actividades de su agenda.

Todos 2 PREPARACION Y DEL PAQUETE DEL CURSO AL EC DE
CAPACITACION DE LA DEPENDENCIA A PARTICIPAR EN EL CURSO.
2.1 La persona que tenga a su cargo el curso, preparara el paquete
de capacitacion, el cual consiste en un oficio dirigido al enlace de
capacitaciéon de la subdireccidon, recordandole la fecha, lugar y
horario del curso, el resumen del contenido del curso y el Formato de
Invitacion al Curso FOR 1 RHU 13.
2.2 Una vez enviado el paquete, confirma por teléfono que el EC
recibié el paquete.
2.3 El responsable del curso del DSC le recuerda la fecha limite que
tiene para enviar el formato FOR 1 RHU 13 debidamente llenado.

EC 3 CONFIRMACION DE ASISTENCIA DE LOS EMPLEADOS AL CURSO
3.1 El EC envia la lista compromiso en el formato FOR 1 RHU 13, al
DSC con el fin de confirmar la asistencia al mismo.

Todos 4  IMPRESION Y ENVIO DE LOS DIPLOMAS DE PARTICIPACION

4.1 El responsable de SC del Curso tendra preparados los diplomas
de participacion DOC 1 RHU 07 el cual debera estar firmado
previamente por el Oficial Mayor, y se agregaran Unicamente los
datos del curso y la firma del instructor.

4.2 El encargado de SC del curso imprime los diplomas
correspondientes de acuerdo a la lista enviada en el FOR 01 RHU 13 y
los envia al dia siguiente al EC, para que sean entregados por el
Instructor del Curso.

4.3 El encargado del curso envia los diplomas al EC, para que sea él

instructor o el director de la dependencia que esta tomando dicho
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curso quien entregue los reconocimientos al terminar el curso.

JDSC 5 SUPERVISION DE LA REALIZACION DEL CURSO.

5.1 El JDSC supervisa a los responsables de los cursos para que
cumplan con los requerimientos que especifica el Formato de
Verificacion FOR 1 RHU 14.

5.2 llenado con la firma y nombre del empleado que participa en el
curso.

Todos 6 REGISTRO DE PARTICIPANTES EN EL CURSO.

EC 7

6.1 El Responsable del curso se encarga del Registro de Asistencia
FOR 01 RHU 10 sea debidamente llenado con la firma, nombre vy
nimero de empleado del municipio que estd participando en el
curso.

6.2 El responsable de SC del curso saca una copia de cada diploma a
entregar y lo envia al JDRL para que actualice el expediente del
participante.

EVALUACION DEL CURSO POR LOS PARTICIPANTES.
7.1 Los encargados de capacitacion, realizan la evaluacion del curso

mediante la aplicacion de la Encuesta de Evaluacion del Curso FOR
O1RHU 12.

PESC 8 CAPTURA DE INDICADORES Y REALIZACION DE INFORME.

8.1 El PESC captura en una base de datos todos los indicadores del
curso, tales como numero de asistentes, nombre y los datos
generados por la Encuesta de Salida FOR 1 RHU 12.

8.2 El PESC envia esta informacion mensualmente al JDSC.

PESC 9 INTEGRACION DEL EXPEDIENTE DE CURSO.

9.1 Una vez terminado el curso, se integra el expediente, el cual
contiene copias de la lista de asistencia, copia de las encuestas y la
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tabulacion de resultados, el resumen del contenido.

PESC 10 TRAMITE DE PAGO DEL COSTO DEL CURSO
10.1 El PESC utiliza el formato de Lista de Asistencia FOR 1 RHU 10
para integrar la documentacion para el tramite de pago del curso.
10.2 El PESC realiza el tramite de pago, de acuerdo al procedimiento
de pago PRO 01 RHU 07

REFERENCIAS:

Procedimientos Relacionados:

PRO 01 RHU 05 Procedimiento de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion.

PRO 01 RHU 07 Procedimiento de pago de curso de capacitacion.

FORMATOS:

FOR O1 RHU 10 Registro de Asistencia a Curso.

FOR 01 RHU 12 Encuesta de Salida de Evaluacion de Curso.
FOR 01 RHU 13  Formato de Invitacién a Curso.

FOR 01 RHU 14 Formato de Verificacion de Logistica de Curso.
FOR 01 RHU 04 Calendario Anual de Cursos.

DOCUMENTOS:
DOC 01 RHU 07 Diploma por Constancia de Participacion en el Curso de
Capacitacion.
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5.3 Referentes a las Necesidades de Capacitacion por Area:

PRO 01 RHU 05 PROCEDIMIENTO DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

Propésito:

Este procedimiento asegura que todo el personal que requiera
capacitacién, reciba la necesaria para actualizar y mejorar los
conocimientos y habilidades en sus actividades.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todo el personal empleado de las
dependencias de la Presidencia Municipal de Chihuahua que esta asignado
con responsabilidades definidas en el Sistema de Gestion de Calidad y que
mantiene una relacion contractual con la dependencia.

RESPONSABLES:

JEA Jefe del Departamento Administrativo de la Dependencia.
SDRH Subdirector de Recursos Humanos.

JDSC Jefe del Departamento de Seleccion y Capacitacion.

JOSC Jefe de Oficina de Seleccion y Capacitacion.

SA Subdirector Administrativo.

PROCEDIMIENTO:
JDSC 1 DISENO Y APLICACION DE ENCUESTA PARA DETERMINACION DE
NECESIDADES GENERICAS.
La Encuesta de Deteccion de necesidades de Capacitacion (FOR 1
RHU 05), se distribuye a los Jefes Administrativos para recabar
informacion con una muestra representativa de los empleados.
1.3 Se tabulan los resultados globales y por dependencia, con el fin
de establecer cuales son las areas criticas.
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JOsSC 2 ENTREVISTA A PROFUNDIDAD PARA DETERMINAR CURSOS
ESPECIFICOS O DEL AREA.
2.1 Se visita al subdirector de cada area con la finalidad de realizar
una entrevista a profundidad, de acuerdo al formato FOR 1 RHU 15
que tiene la finalidad de actualizar la informaciéon de la estructura y
de establecer cuales son los cursos prioritarios de acuerdo a los
indicadores de dicha subdireccion o area.
2.2 A partir de la informacién proporcionada por el subdirector, se
vacia la informacion para ser analizada por el Departamento de
Seleccién y Capacitacion.

JDSC 3 ANALISIS DE RESULTADOS Y DETERMINACION DE NECESIDADES

DE CAPACITACION.
3.1 Una vez analizada y tabulada la informacién de formato FOR 01
RHU 05, e integrada la informaciéon de las entrevistas a profundidad
del formato FOR 1 RHU 15 se elabora un Reporte de Necesidades de
Capacitacion por dependencia (DOC 1 RHU 02) expresando
claramente los factores criticos organizacionales, que se deben
atender, con el fin de mejorar el desempeno global.

JDSC 4 ELABORACION DEL PROGRAMA DE CAPACITACION ANUAL POR
AREA O SUBDIRECCION.
4.1 Con el Reporte de Necesidades de Capacitacion por dependencia
(DOC 1 RHU 02), se elabora el Programa de Anual de Cursos de
Capacitacion FOR 01 RHU 04 para cada subdireccion del Municipio, el
cual incluira tanto cursos especificos como cursos genéricos.

JOSC 5 COTIZAR Y ESCOGER LOS PROVEEDORES DE LA CAPACITACION.
5.1 De acuerdo al programa general de cursos, se realiza una
cotizacién global para elaborar un presupuesto aproximado del costo

anual de la capacitacion.
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5.2 Se define los instructores externos para el programa Anual de
Cursos de Capacitacién elaborado por el Departamento de Seleccién
y Capacitaciéon (FOR 01 RHU 04) basandose en las necesidades

detectadas.

AUTORIZACION DE PRESUPUESTO ANUAL DE CAPACITACION.
6.1 El Subdirector Administrativo evalla el presupuesto del
Departamento, en el cual se incluye el presupuesto del programa
anual de Capacitacion.
6.2 Una vez justificado el presupuesto con el estudio de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion, el Subdirector Administrativo autoriza
la partida presupuestal de capacitacion.

SDRH 7 AUTORIZACION EL PROGRAMA DE CAPACITACION.

7.1 Una vez autorizada la partida presupuestal de capacitacién, el
Subdirector de Recursos Humanos autoriza el contenido y la tematica
de los cursos, tomando en cuenta los resultados del DNC.

JDSC 8 ELABORACION Y FIRMA DEL CONVENIO INTERNO DE
CAPACITACION POR AREA O SUBDIRECCION.

JAO

8.1 Una vez elaborado el programa anual de capacitacion por
subdireccion, se procedera a elaborar el convenio interno de acuerdo
al documento DOC 1 RHU 06, el cual establece cuales son las
funciones de logistica para cada tipo de curso.

LA SUBDIRECCION RECIBE LA COPIA DEL PROGRAMA Y DEL CONVENIO

INTERNO DE CAPACITACION.

9.1 El Jefe Administrativo de la Subdireccion recibe la copia del
convenio firmado por el SDRH, el JDSC por Oficialia Mayor y por el
Encargado de Capacitacion de la Subdireccion y por el Subdirector de
la dependencia.
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REFERENCIAS:
Procedimientos Relacionados:

PRO 01 RHU 06 Procedimiento de Realizacion de Curso de Capacitacion.

FORMATOS:

FORM 01 RHU 04 Programa de Anual de Cursos de Capacitacion.

FOR 01 RHU 05 Encuesta de Deteccion de Necesidades de Capacitacion

FOR 01 RHU 15 Formato de Guia de Entrevista a Profundidad para el DNC
de cursos especificos.

DOCUMENTOS:

DOC 01 RHU 02 Reporte de Necesidades de Capacitacion por
dependencia.

DOC 01 RHU 06 Convenio Interno de Logistica para la Capacitacion.

5.4 Referentes al Registro de Proveedores de Capacitacion (Internos y
Externos):

PRO 01 RHU 10 PROCEDIMIENTO REGISTRO DE PROVEEDORES DE
CAPACITACION

Propdsito:

Tener disponible una base de datos actualizada de los proveedores que
han dado los cursos de capacitacion asi como las evaluaciones de aquellos
que ya hayan impartido cursos en el municipio, con el fin de contratar el
proveedor adecuado para una necesidad determinada en las diferentes
areas del municipio.

Alcance:
En este proceso se ve involucrado el departamento de Seleccién y
Capacitacion del Municipio de Chihuahua.
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RESPONSABLES:

JDSC Jefe del Departamento de Seleccion y Capacitacion.
JOSC Jefe de Oficina de Selecciéon y Capacitacion.

AE Auxiliar Especializado.

PROCEDIMIENTO:

JDSC 1

BUSQUEDA Y EVALUACION DEL PROVEEDOR DE CAPACITACION
1.1 Con base en los resultados que arroje el proceso de deteccion de
necesidades PRO 1 RHU 05, se selecciona que proveedores tienen la
capacidad de atender las necesidades de una determinada area del
municipio.
1.2 Se evalla al proveedor segun el Formato de Evaluacién de
Proveedor, FOR 1 RHU 16, contestando las preguntas que se
plantean.

JOSC 2 SELECCION DEL PROVEEDOR DE CAPACITACION

AE 3

2.1 Se revisan las evaluaciones y se piden referencias telefénicas
sobre el proveedor de capacitacion.

2.2 Se le avisa al proveedor que ya se consider6 su propuesta y que
su evaluacion fue satisfactoria, y que el siguiente paso sera
registrarlo en la base de datos de proveedores de capacitacion.

REGISTRO DEL PROVEEDOR DE CAPACITACION.
3.1 Se captura la informacién de cada proveedor segun los campos
especificados en el formato FOR 1 RHU 11 (Anexo 41) y con esto se
genera la base de datos de proveedores de capacitacion
3.2 En caso de que se repita la necesidad de capacitacion, esta base
de datos se puede consultar y regresar al punto 1 de este proceso,
en caso de no existir un nuevo proveedor de capacitacion.

REFERENCIAS:
Procedimientos Relacionados:
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PRO 01 RHU 05 Deteccion de necesidades de capacitacion.
FORMATOS:
FOR 01 RHU 16 Formato de Evaluacion del Proveedor de Capacitacion.

FOR 01 RHU 11 Formato de Registro de Proveedor de Capacitacion.

DOCUMENTOS:
Anexo 41 Base de Datos de proveedores de capacitacion.

6. Sistema de Promocion:
6.1 Referentes a la Evaluacion del Desempeno:

PRO 02 RHU 06 PROCEDIMIENTO EVALUACION DEL DESEMPENO

Propésito:

El propésito de la evaluacion del desempefo es llevar a cabo un
autodiagnéstico de los empleados en su rendimiento laboral en la
prestacion de su servicio en la Administraciéon Municipal.

Alcance:
Este procedimiento es aplicable a todo el personal empleado de las
dependencias de la Presidencia Municipal de Chihuahua.

RESPONSABLES

SRH Subdirector de Recursos Humanos.

JDAD Jefe del Departamento Administrativo de las dependencias.
JDRL Jefe del Departamento de Relaciones Laborales.

JOA Jefe de Oficina de Archivo.
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PROCEDIMIENTOS

SRH 1 ENTREGA DE FORMATOS.
1.1 El subdirector de Recursos Humanos entrega al Departamento
Administrativo de cada dependencia el formato de la evaluacion.
1.2 El departamento administrativo recibe los formatos y se

establecen los lineamientos a evaluar.

JDAD 2 LINEAMIENTOS
2.1 En la evaluaciéon de los empleados se tomaran en cuenta los
siguientes aspectos, Asistencia, Puntualidad, Desempeno,
Disponibilidad, Responsabilidad, Cortesia, Presentacién y Trabajo en
equipo.
2.2 El Jefe del Departamento Administrativo en base con el reporte
del Departamento de Relaciones Laborales del reloj checador cubrira
los primeros dos puntos.
2.3 Entre el Jefe directo del empleado y el Departamento
Administrativo tomaran los criterios para calificar los otros aspectos
de la evaluacion.
2.3 El jefe del Departamento manda la evaluacion a la Subdireccidn
de Recursos Humanos.
2.4 La Subdireccion de Recursos Humanos hace un analisis de las
evaluaciones para realizar el concentrado.

SRH 3 RECONOCIMIENTO
3.1 La Subdireccion de Recursos Humanos recibe el formato, la cual
hace un reconocimiento para los empleados destacados.
32 Este formato y reconocimiento se entrega a los empleados.
3.3 Se archiva en el expediente de personal.
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REFERENCIAS:
Procedimientos Relacionados:
PROCEDIMIENTO PRO 03 RHU 03 “REMUNERACION DE LOS EMPLEADOS

MUNICIPALES”

FORMATOS:
FOR 02 RHU 02 CEDULA DE EVALUACION DE DESEMPENO.

DOCUMENTOS:
DOC 03 RHU 01 Reglamento que Fija las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su Servicio.

6.2 Referentes a la Retroalimentacion hacia el Empleado (Administracion
Municipal - Empleado):

PRO 02 RHU 07 PROCEDIMIENTO DE RETROALIMENTACION DEL MUNICIPIO
AL EMPLEADO

Propdsito:
Este procedimiento permite dar a conocer el rendimiento laboral a cada
empleado al servicio de la Administracion Municipal.

Alcance:
Este procedimiento es aplicable a todo el personal empleado de las
dependencias de la Presidencia Municipal de Chihuahua.

RESPONSABLES

SRH Subdirector de Recursos Humanos.

JDAD Jefe del Departamento Administrativo de las dependencias.
JOA Jefe de Oficina de Archivo.
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PROCEDIMIENTOS

SHR 1 CONOCIMIENTO DE LOS RESULTADOS
1.1 Se envian los resultados de evaluacion a cada uno de los
Administrativos de cada dependencia por parte de la Subdireccién de

Recursos Humanos.

JDAD 2 ENTREGA DE LOS RESULTADOS
2.1 Cada administrativo cita a cada uno de los empleados evaluados
para hablar con ellos acerca de los resultados para reafirmar una
buena evaluacion.
2.2 Se definen las areas de oportunidad de cada uno de los
participantes.
2.3 Se definen estrategias para corregir los puntos bajos.
2.4 Se establece un compromiso ante el trabajador e institucién para
alcanzar un mejor resultado de los puntos a Evaluar en la siguiente
evaluacion.
2.5 Se solicita al trabajador llenar formato de retroalimentacion del
empleado hacia el Ayuntamiento.

SRH 3 LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
3.1 La informacion se recaba en un concentrado de informacion el
cual llega a la Subdireccién de Recursos Humanos.
3.2 El reporte de concentrado de retroalimentaciéon es definido por la
Subdireccion de Recursos Humanos.
3.3 El reporte es enviado al Oficial Mayor el cual a su vez lo informa
al Presidente Municipal.

REFERENCIAS:
Procedimientos Relacionados:
PRO 02 RHU 06 EVALUACION DEL DESEMPENO.

OFICIALIA MAYOR

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS - RECURSOS HUMANOS
AYUNTAMIENTO DE CHIHUAHUA 2016-2018

Pagina 87 de 208



WA ¥
CHIHUAHUA
.........................

FORMATOS:
FOR 02 RHU 03 FORMATO DE RESULTADOS GENERALES.

DOCUMENTOS:
No aplica.

6.3 Referentes a la Retroalimentacion hacia la Administracion Municipal
(Empleado - Administracion Municipal):

PRO 02 RHU 08 SISTEMA DE RETROALIMENTACION DE LOS EMPLEADOS
CON LA ADMINISTRACION MUNICIPAL (BUZON)

Propdsito:

Es poner las herramientas basicas de comunicacion que los empleados
requieren para expresar hacia el Municipio alguna inquietud, y no tienen la
manera de efectuarlo directamente y ademas de que el Municipio reciba
dicho comunicado tratar de encausar dicha expresiéon en un valor explicito
Si este es constructivo.

Alcance:
Este procedimiento es aplicable a todo el personal empleado de las
dependencias de la Presidencia Municipal de Chihuahua.

RESPONSABLES:
SRH Subdirector de Recursos Humanos.
JDAD Jefe Administrativo de la Dependencia.

PROCEDIMIENTOS

JDAD 1 INSTALACION DEL BUZON.
1.1 El jefe administrativo de cada dependencia instalara un buzén en
el area publica con el letrero “SUGERENCIAS DE LOS EMPLEDOS” para
gue Unicamente sean los empleados quienes deposite su formato de

sugerencia. Acompafnara junto al buzén el formato adecuado para
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gue quienes lo deseen hagan su sugerencia.
1.2 El Buzén esta a cargo del jefe administrativo y el recogera cada

semana los formatos llenos que estuviesen depositados.

JDA 2 LAS SUGERENCIAS.
2.1 Leidas las sugerencias las clasificara segun el tema que se haya
planteado y las analizara para revisar si corresponde un seguimiento
adecuado y porque area corresponde dicho seguimiento.
2.2 El area correspondiente que reciba la sugerencia determinara el
seguimiento de las sugerencias o las considerara s6lo como una
opinion.

SRH 3 SEGUIMIENTO DE LAS SUGERENCIAS
3.1 El Departamento Administrativo mandara un concentrado a la
Subdireccion de Recursos Humanos.
3.2 La Subdireccion de Recursos Humanos hara un seguimiento de
las sugerencias y las separara por positivas y negativas.
3.3 Se hard un analisis de las sugerencias y se les dara tramite.

REFERENCIAS:
Procedimientos Relacionados:
No aplica.

FORMATOS:
FOR 02 RHU 04 FORMATO DE SUGERENCAIS DEL PERSONAL

6.4 Referentes a la Reasignacion de Niveles:
PRO 02 RHU 09 PROCEDIMIENTO DEREASIGNACION DE NIVELES

Propésito:
Este procedimiento asegura que el personal de la Administracién Municipal

se muestre motivado y logre una superacion tanto profesional como
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personal.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todo el personal de la Administracion

Pablica Municipal que entre en el cuadro de Evaluacion al Desempenio.

RESPONSABLES:

SRH Subdirector de Recursos Humanos.

JDA Jefe del Departamento de Administrativo.
JDN Jefe del Departamento de Nominas.

JOA Jefe de Oficina de Archivo.

PROCEDIMIENTOS:
SRH 1 EVALUACION A LOS EMPLEADOS.

1.1 El empleado por medio de la evaluacion al desempefo, va
acumulando puntos por los diferentes parametros que marca esta.

1.2 La Subdireccién de Recursos Humanos en cuanto recibe el aviso
de vacante de otro puesto estudia el posible ascenso con los

empleados.

JDA 2 ASCENSO.

2.1 El departamento administrativo de la dependencia manda el

formato de cambio a la Subdireccién de Recursos Humanos.

2.2 La Subdireccién de Recursos Humanos lo turna al Jefe del
Departamento de Nominas el cual lo captura en el sistema interno de

Nomina (Oracle).
2.3 El departamento de Nominas realiza movimiento

recategorizacion y lo integra a la nomina con su nuevo puesto y

sueldo.

JOA 3 ARCHIVO DEL MOVIMIENTO.

3.1 El departamento de nominas lo turna al departamento de
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relaciones laborales.
3.2 El departamento de relaciones laborales lo integra al expediente

personal del empleado.

REFERENCIAS:
Procedimientos Relacionados:
PRO 02 RHU 06 Evaluacién al Desempeiio.

FORMATOS:
FOR 03 RHU 04 Formato de Alta, Baja o Cambio.

DOCUMENTOS:

DOC 03 RHU 01 Reglamento que Fija las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

7. Sistema de Remuneracion:
7.1 Referentes a la Remuneracion de los Empleados Municipales:

PRO 03 RHU 03 PROCEDIMIENTO “REMUNERACION DE LOS EMPLEADOS
MUNICIPALES”

Propdsito:

Es un procedimiento implementado con el fin de determinar el salario que
se le va a pagar a un empleado que ingrese a trabajar al municipio y
garantizar que tenga el mismo salario independientemente del caracter con
el que ingrese (base, confianza eventual).

Alcance:
Es aplicable para Oficialia Mayor a través de el Oficial Mayor, la
Subdireccién de Recursos Humanos y el Departamento de Nominas.
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RESPONSABLES:

oM
SDRH

Oficialia Mayor.
Subdireccion de Recursos Humanos.

DNOM Departamento de Nominas.

PROCEDIMIENTO:

SDRH

1 VERIFICACION DE CONTRATACION.

1.1 La Subdirecciéon de Recursos Humanos verificara que una vez que
haya sido contratada una persona se le asigne el salario que marque
el tabulador para ese puesto independientemente de que sea un
trabajador de confianza base o eventual.

1.2 La Subdireccién de Recursos Humanos verificara en caso de que
a la persona contratada se le haya asignado una compensacién que
esta empiece en el nivel mas bajo correspondiente a los de nuevo
ingreso de acuerdo a lo que marque el tabulador de
compensaciones.

SDRH 2 ENVIO DE FORMATO.

2.1 La Subdireccion de Recursos Humanos enviara al departamento
de Nominas el formato de alta del trabajador especificando el puesto
y el salario que le corresponde.

SDRH 3 VERIFICACION DE TABULADOR.

3.1 La Subdireccién de Recursos Humanos revisara que cada puesto
similar en el tabulador tenga una remuneracién igual.

DNOM 4  ALTA EN EL SISTEMA.

4.1 Una vez que reciba el formato de alta de algun trabajador lo dara
de alta en el sistema de nominas (Oracle) con el sueldo que en dicho
formato se indique.
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SDRH 5 ESTUDIO DE MERCADO LABORAL.
5.1 Oficialia Mayor a través de la Subdireccion de Recursos Humanos
realizara en conjunto con el consejo consultivo ciudadano un estudio
de mercado laboral, en el mes de Enero, debiendo tomar en cuenta
puestos similares en la iniciativa privada y en otros Municipios, lo

anterior con la finalidad de revisar el tabulador de sueldos.

OM 6 APROBACION DE AUMENTOS.
6.1 Una vez elaborado el estudio y determinados cuales seran los
aumentos se pasara a consideracién del Oficial Mayor quien es el
responsable de la aprobaciéon de aumentos en el tabulador de
puestos.

DNOM 7  ACTUALIZACION DE TABULADOR.
7.1 Una vez aprobados por el Oficial Mayor se pasara la plantilla con
los citados aumentos al departamento de Nominas para que realice
la actualizacién del tabulador de puestos en el sistema de nominas.

REFERENCIAS:
Procedimientos Relacionados:
No Aplica.

FORMATOS:
FOR 03 RHU 04 Formato de Alta, Baja o Cambio.

DOCUMENTOS:
DOC 03 RHU 02 Tabulador de Sueldos.
DOC 03 RHU 03 Tabulador de Compensaciones.
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8. Sistema de Despido:

8.1 Referente al Marco para las condiciones de despido de empleados
municipales:

PRO 03 RHU 04 PROCEDIMIENTO “SISTEMA DE DESPIDO”

Propdsito:

Es un procedimiento implementado con el fin de que el empleado que es
despedido pueda obtener el pago de su liquidacién de una forma rapida,
justa y sencilla.

Alcance:

Es aplicable para todas las dependencias, Oficialia Mayor a través de la
Subdirecciéon de Recursos Humanos, el Departamento de Relaciones
Laborales y el Departamento de Nominas y de Tesoreria Municipal.

RESPONSABLES:

DPCIA Dependencia(s).

SDRH Subdireccién de Recursos Humanos.
DRLAB Departamento de Relaciones Laborales.
DNOM Departamento de Néminas.

TEMU Tesoreria Municipal.

TBJR Trabajador.

PROCEDIMIENTO:

DPCIA 1 ELABORACION DE FORMATO DE BAJA.
1.1 La dependencia que requiere despedir a un trabajador elabora el
formato de baja y lo envia a la Subdireccién de Recursos Humanos,
justificando el motivo del despido.

SDRH 2 ELABORACION DE CALCULO.

2.1 La Subdireccion de Recursos Humanos recibe la baja y a través
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del Departamento de Relaciones Laborales realiza el calculo
correspondiente por despido de acuerdo al Reglamento que fija las
condiciones de trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los

Trabajadores a su Servicio y la Ley Federal del Trabajo.

DRLAB 3  CITA A EMPLEADO.
3.1 El Departamento de Relaciones Laborales cita al empleado dado
de baja y revisa con él, el calculo explicando cada concepto para su
mejor comprension.

TBJR 4 REVISION DE CALCULO.
4.1 Una vez que revisa su calculo firma el Finiquito correspondiente,
asi como su formato de baja.

DRLAB5 FECHA DE ENTREGA DE CHEQUE.
5.1 Una vez que el trabajador firmo su finiquito y su baja se le
informa que se le avisara en que dia pase por su cheque de finiquito.
5.2 Asi mismo envia al departamento de nominas el finiquito para su
tramite en tesoreria y que esta elabore el cheque correspondiente.

TEMU 6 ELABORACION DE CHEQUE.
6.1 Recibe el calculo de liquidaciéon y elabora el cheque a nombre del
trabajador dado de baja y lo envia al Departamento de Relaciones
Laborales, quién lo entrega al beneficiario.

TBJR 7 CHEQUE.
7.1 Acude al Departamento de Relaciones Laborales a recoger el
cheque por su liquidacién.

REFERENCIAS:
Procedimientos Relacionados:
No Aplica.
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FORMATOS:
FOR 03 RHU 04 Formato de Alta, Baja o Cambio.

FOR 03 RHU 06  Finiquito.

DOCUMENTOS:

DOC 03 RHU 01 Reglamento que fija las Condiciones de Trabajo entre el
Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su Servicio.

DOC 03 RHU 05 Ley Federal del Trabajo.

8.2 Referente al Despido de empleados por conductas o actos indebidos, o
por bajo desempernio:

PRO 03 RHU 05 PROCEDIMIENTO “DESPIDO DE EMPLEADOS POR
CONDUCTAS O ACTOS INDEBIDOS”

Propdsito:

Es un procedimiento implementado con el fin de que el empleado al que le
es rescindido su contrato por una conducta o acto indebido pueda obtener
el pago de su finiquitd de rescision de una forma rapida, justa y sencilla.

Alcance:

Es aplicable para todas las dependencias, Oficialia Mayor a través de la
Subdireccién de Recursos Humanos, el Departamento de Relaciones
Laborales y el Departamento de Nominas y de Tesoreria Municipal.

RESPONSABLES:

DPCIA Dependencia(s).

SDRH Subdireccion de Recursos Humanos.
DRLAB Departamento de Relaciones Laborales.
DNOM Departamento de Néminas.

TEMU Tesoreria Municipal.

TBJR Trabajador.
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DPCIA 1 AVISO.
1.1 La Dependencia una vez que el trabajador incurre en alguna de la
faltas sefialadas en el Reglamento que fija las Condiciones Generales
de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio, o en la Ley Federal del Trabajo, da aviso a la Subdireccién
de Recursos Humanos, para que envié a una persona a levantar el

acta administrativa correspondiente.

SDRH 2 ACTA ADMINISTRATIVA.
2.1 La Subdireccién de Recursos Humanos recibe la solicitud y a
través del Departamento de Relaciones Laborales envia a la
Dependencia a la persona encargada de levantar las actas
administrativas, quien cita al empleado, a su jefe inmediato, asi
como a las personas que hayan presenciado la falta del trabajador y
procede a elaborar el acta administrativa.

DRLAB 3 DICTAMEN.

3.1 Al dia siguiente de levantada el acta administrativa el
Departamento de Relaciones Laborales emite el dictamen
correspondiente en el cual se analiza si la falta cometida es de las
contenidas en el Reglamento que Fija las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su
Servicio y en la Ley Federal del Trabajo y si la misma es motivo de la
rescision del contrato entre municipio y trabajador y la envia a la
dependencia para su conocimiento.

DPCIA 4 FORMATO DE BAJA.
4.1 La dependencia una vez que tiene el acta administrativa, elabora
el formato de baja correspondiente y los envia a la Subdireccion de
Recursos Humanos.
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SDRH 5 CALCULO.
5.1 La Subdireccion de Recursos Humanos recibe el formato de baja
el acta administrativa y a través del Departamento de Relaciones
Laborales elabora el calculo correspondiente a la rescisién del
contrato de acuerdo al Reglamento que Fija las Condiciones
Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio y a la Ley Federal del Trabajo.

DRLAB 6 CITA A EMPLEADO.
6.1 El Departamento de Relaciones Laborales cita al empleado dado
de baja y revisa con él, el calculo explicando cada concepto para su
mejor comprension.

TBJR 7 REVISION DE CALCULO.
7.1 Una vez que revisa su calculo firma el Finiquito correspondiente,
asi como su formato de baja.

DRLAB 8 FECHA DE ENTREGA DE CHEQUE.
8.1 Una vez que el trabajador firmo su finiquito y su baja se le
informa que se le avisara en que dia pase por su cheque de finiquito.
8.2 Asi mismo envia al departamento de nominas el finiquito para su
tramite en tesoreria y que esta elabore el cheque correspondiente.

TEMU 9 ELABORACION DE CHEQUE.
9.1 Recibe el calculo de liquidacion y elabora el cheque a nombre del
trabajador dado de baja y lo envia al Departamento de Relaciones,
quién lo entrega al beneficiario.

TBJR 10 CHEQUE.
10.1 Acude al Departamento de Relaciones Laborales a recoger el
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cheque por su liquidacién.

REFERENCIAS:

Procedimientos Relacionados:

PRO 04 RHU 02
FORMATOS:

FOR 03 RHU 04
FOR 03 RHU 07
FOR 03 RHU 06

DOCUMENTOS:
DOC 03 RHU 01

DOC 03 RHU 05

Formato de Alta, Baja o Cambio.
Acta Administrativa.
Finiquito.

Reglamento que Fija las Condiciones Generales de
Trabajo entre el Municipio de Chihuahua vy los
Trabajadores a su Servicio.

Ley Federal del Trabajo.
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9. Sistema de Consulta médica para los trabajadores eventuales, de lista de
raya y sus derechohabientes:

9.1 Referentes a la consulta médica para el personal eventual, de lista de
raya y sus derechohabientes.

PRO 04 RHU 01 PROCEDIMIENTO CONSULTA MEDICA PARA EL PERSONAL
EVENTUAL, DE LISTA DE RAYA'Y SUS DERECHOHABIENTES

Propdsito:
Describir los pasos a seguir para que los empleados puedan acceder a una
consulta médica.

Alcance:

Este procedimiento se aplicara para los responsables de autorizar los
servicios de consulta médica para el personal eventual, lista de raya y sus
derechohabientes.

RESPONSABLES:

SDRH Subdirector de Recursos Humanos.

JDRL Jefe del Departamento de Relaciones Laborales.
PESRL Personal Especializado de Relaciones Laborales.
TBJR Trabajador.

MGRAL Medico General de la clinica
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PROCEDIMIENTO:
TBJR 1 SOLICITUD.
1.1  El trabajador acude a la Oficialia Mayor a solicitar consulta o atencion

médica.

PESRL 2 REGISTRO.
2.1 Recibe al trabajador y lo registra en el sistema de elaboracion de pases
médicos.

2.2 Envia al trabajador a la clinica correspondiente para que sea atendido
por un médico general.

MGRAL 3 ATENCION.

3.1 Realiza la exploracién fisica del paciente si no requiere de médico
especialista, se le proporciona la dosis del tratamiento.

3.2 Si requiere de tratamiento de especialista, se envia al trabajador al
Departamento de Relaciones Laborales para su autorizacién, con un
resumen médico.

REFERENCIAS:
Procedimientos Relacionados:
PRO 04 RHU 02

FORMATOS:
FOR 0 RHU 01
FOR 04 RHU 02
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9.2 Referente al servicio médico de especialidades:

PRO 04 RHU 02 PROCEDIMIENTO SERVICIO MEDICO DE ESPECIALIDADES
PARA EL PERSONAL EVENTUAL, DE LISTA DE RAYA Y SUS
DERECHOHABIENTES

Propésito:
Describir los pasos a seguir para que los empleados en caso de requerir
puedan acceder a una consulta médica con un especialista.

Alcance:

Este procedimiento se aplicara para los responsables de autorizar los
servicios de consulta médica con un especialista para el personal eventual,
lista de raya y sus derechohabientes.

RESPONSABLES:

SDRH Subdirector de Recursos Humanos.

JDRL Jefe del Departamento de Relaciones Laborales.
TBJR Trabajador.

MESP Médico Especialista

PROCEDIMIENTO:

SDRH 1 CANALIZA
1.1 Subdireccion de Recursos Humanos envia al trabajador con el médico
especialista

MESP 2 ATENCION
2.1 Después de valorar al trabajador, elabora la receta médica
correspondiente y le proporciona la dosis de tratamiento.
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2.2 Si el trabajador requiere estudios, intervencién quirdrgica o
tratamiento de fisiatria se envia al Departamento de Relaciones Laborales

para una nueva autorizacion.

SDRH 3 AUTORIZACION
3.1 Si se autoriza se canaliza al trabajador a realizar estudios 6 a la clinica
u hospital para intervenciéon quirdrgica

REFERENCIAS:
Procedimientos Relacionados:
PRO 04 RHU 01

FORMATOS:
FOR 04 RHU 01
FOR 04 RHU 02

9.3 Referente al servicio médico de urgencias:

PRO 04 RHU 03 PROCEDIMIENTO SERVICIO MEDICO DE URGENCIAS PARA EL
PERSONAL EVENTUAL Y SUS DERECHOHABIENTES

Propdsito:

Describir los pasos a seguir para que los empleados en caso de requerir
puedan acceder a los servicios médicos de urgencias en cualquiera de las
clinicas designadas.

Alcance:

Este procedimiento se aplicara para los responsables de autorizar los
servicios médicos de urgencias para el personal eventual, lista de raya vy
sus derechohabientes.

RESPONSABLES:
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SDRH Subdirector de Recursos Humanos.

JDRL Jefe del Departamento de Relaciones Laborales.
TBJR Trabajador.

RECC Recepcionista de urgencias

MURG Médico de Urgencias de la clinica

PROCEDIMIENTO:

TBJR 1 ASISTE
1.1 El Trabajador o derechohabiente asiste para recibir atenciéon médica de
urgencia por problemas de salud que pueden poner en riesgo su vida.

RECC 2 ATENCION

2.1 Solicita al trabajador o derechohabiente la identificacidon oficial, y firme
al momento de ingresar al servicio de urgencias de la clinica.

MURG 3 REVISION

3.1 Atiende al trabajador o derechohabiente y emite diagndstico

RECC 4 FIRMA DE DOCUMENTO

4.1 Al término de la atencion médica, solicita al trabajador o
derechohabiente firme documento que respalda la atenciéon médica de
urgencias recibida.
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5. Reconocimiento médico del riesgo de trabajo:
5.1 Referentes a la determinacion de posible riesgo de trabajo.

PRO 05 RHU 01 PROCEDIMIENTO EN CASO DE RIESGO DE TRABAJO

Propésito:
Describir los pasos a seguir para determinar el reconocimiento médico de
un posible riesgo de trabajo.

Alcance:
Este procedimiento se aplicard para los responsables de determinar el
reconocimiento médico de un posible riesgo de trabajo.

RESPONSABLES:

JDRL Jefe del Departamento de Relaciones Laborales.
SUP Supervisor

TBJR Trabajador.

MIMPE Medico del IMPE
UJIMPE Unidad Juridica del IMPE

MLAB Medicina Laboral del IMPE
PROCEDIMIENTO:
TBJR 1 AVISO.

1.2 Sufre accidente y reporta al Supervisor.

SUP 2 ELABORACION DE FORMATO
2.1  Llena el formato el cual lo firma el trabajador y dos testigos
2.2 Lleva al trabajador al IMPE para que se valorado por el Médico

MIMPE 3 REVISION Y EVALUACION.
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2.1 Realiza auscultacion y aplica los exdmenes preliminares.

2.2 Realiza evaluacién y si se requiere aplica examen antidoping.
MIMPE 6 MLAB 4 VALORACION

4.1 Verifica si procede el riesgo de trabajo

4.2 Envia documentacion con resultados al Departamento de Relaciones
Laborales.

JDRL 5 ELABORACION DE ACTA

5.1 Si el trabajador se encuentra bajo la influencia de droga o enervante se
determina improcedente el riesgo de trabajo, en caso contrario se
determina procedente.

REFERENCIAS:
Procedimientos Relacionados:
Ninguno

FORMATOS:
FOR 05 RHU OlInforme médico inicial de riesgo de trabajo

VIll. DIAGRAMAS DE FLUJOS.
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Juntos, una mejor ciudad

GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018

1. Estructura Organizacional:
1.1 Referentes a la Actualizacion del organigrama:

PRO 02 RHU 01

ACTUALIZACION DEL ORGANIGRAMA

INICIO

El director de la dependencia
elabora su organigrama para su
revision

A

A 4

El jefe Administrativo de la
Dependencia coteja el organigrama
con el presupuesto de la estructura

y lo envia a Oficialia Mayor

A 4

La Subdireccion de Recursos
Humanos revisa que el
organigrama es el correcto y
coincide con el presupuesto

l Se establecen las
inconsistencias y se remite a la

dependencia para que se

NO i
evaluen conforme a lo

éSe
establecido en el Cédigo

autoriza?
Municipal, Reglamento

Interior del Municipio y la Guia
de Elaboracion de Manuales
S de Organizacién.

FIN
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1.2 Referentes a los Manuales de Organizacion (Organizacion con puestos,
perfiles y niveles):

PRO 02 RHU 02 PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE MANUALES DE

ORGANIZACION.
INICIO

i ”" Se recibe el
Revision anual MDO en
del MDO por la Electronico

SPE y SDRH. l
l Se publica el
NO Se manda oficio MDO en la WEB.
¢Es con las
correcto el | observaciones ala v
contenido? dependencia FIN
. NO La SDRH envia La SDRH envia oficio a la
¢Es correcto ] .
avalidar dependencia con los
en — . —
estructuraa la cambios y las
estructura? . o
dependencia. actualizaciones
correspondientes
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1.3 Referentes al Fondo de Pensiones:
PRO 03 RHU 01 PROCEDIMIENTO DE JUBILACION PARA EMPLEADOS

e )

A 4

Empleado presenta por
escrito solicitud de
jubilacion 6 pensién al
Depto. De Relaciones

A 4

Relaciones laborales revisa
el expediente para validar
que cumple con los
requisitos para la

jubilacion 6 pension

Se avisa al empleado sobre
NO cudl es la documentacion
necesaria para que se
aboque a recabarla (en caso
de falta de documentos)

N |
Relaciones Laborales solicita
al IMPE carta de

aportaciones del emplead a
jubilarse o pensionarse

|

IMPE envia carta de

aportaciones a relaciones

laborales
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PRO 03 RHU 01 PROCESO DE JUBILACION PARA EMPLEADQOS
MUNICIPALES
Relaciones Laborales avisa al
empleado que existen
NO aportaciones faltantes, para
que proceda a liquidar el
faltante
SI
v

Relaciones Laborales envia

Empleado realiza pago
expediente a la Unidad

de las aportaciones

Juridica para la elaboracion |
faltantes

del dictamen de jubilacién 6

v

Unidad Juridica elabora
dictamen y lo envia al IMPE

pensién

para su aprobacion

\ 4

Consejo Directivo del IMPE
resuelve la solicitud en un
plazo no mayo de 30 dias y
envia resultad al Depto. de
Relaciones Laborales

v

Relaciones Laborales elabora
oficios para cada una de las
partes (empleado,
dependencia, depto. némina

e IMPE)
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PRO 03 RHU 01 PROCESO DE JUBILACION PARA EMPLEADOS
MUNICIPALES

Depto de Ndéminas da de
baja al empleado e indica al
IMPE la fecha en que se dio

de baja al empleado

A\ 4

IMPE incluye al trabajador en
su némina de pensionados

l

Tesoreria elabora cheque de

finiquito

A 4

Empleado recoge cheque en
la Tesoreria Municipal
entregando el contra-recibo

|
)
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1.4 Referentes a las Politicas anti-discriminatorias:

Ver los siguientes procedimientos:

PRO 01 RHU 02 PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA INTERNA Y

EXTERNA.

PRO 01T RHU 03 PROCEDIMIENTO PARA PUBLICACION DE ANUNCIOS
DE OPORTUNIDAD DE EMPLEO.

PRO 01 RHU 04 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UNA ENTREVISTA
DE TRABAJO.

PRO 01 RHU 01 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

PRO 01 RHU 08 EMISION DE LA RECOMENDACION PARA LA
CONTRATACION.
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1.5 Referentes al Reglamento que fija las Condiciones Generales de Trabajo
entre la Presidencia Municipal y los Trabajadores a su Servicio:

PRO 03 RHU 02 PROCEDIMIENTO DE REVISION DEL REGLAMENTO QUE FJA

LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO ENTRE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL Y LOS TRABAJADORES A SU SERVICIO.

]

v

Presenta el sindicato
“Pliego de Peticiones”

ante la Presidencia
Municipal

v

Revision del Reglamento
que fija las Condiciones
Generales de Trabajo

v

La Subdireccién de
Recursos Humanos
realiza analisis del pliego
de peticiones (evaluando

l

Clasificacion de
solicitudes:

-Negociable

-Negociable con
restricciones

-No Negociables

costos)

Se
acepta

NO
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PRO 03 RHU 02 PROCESO DE REVISION DE REGLAMENTO QUE FIJA LAS
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO ENTRE LA PRESIDENCIA

MUNICIPAL Y LOS TRABAJADORES A SU SERVICIO

Negociacién  con el
sindicato sobre
peticiones recibidas

A

v

Revisién de avances del
pliego de peticiones vs.
Presupuesto (por parte
de la Subdireccién de

Rec .Hum)
Reunién del Sindicato, si Se NO
Secretario del B
Ayuntamiento y Oficial | acepta

Mayor para revisar y fijar

l

Elaboraciéon del documento

acuerdos

final con los acuerdos
establecidos entre el Sindicato
y el Municipio por parte del
Presidente del Tribunal de
Arbitraje

)
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1.6 Referentes al Registro de Personal:

PROCEDIMIENTO PRO 02 RHU 03 REGISTRO DE PERSONAL

INICIO

A 4

La Subdireccion de Recursos
Humanos recibe el formato de
movimientos

A 4

Se captura en el sistema
interno de la Subdirecciéon de
Recursos Humanos

FIN

v

Se pasa el movimiento al
departamento de Relaciones

Laborales para su validacion.

Se archiva en el expediente

personal
v A
Una vez validado por el JDRL lo @—"
remite al SDRH para su firma y NO
lo envia con el Oficial Mayor
Es Sl
v S ——_ Se calcula el finiquito
Firmado el movimiento por el Baja
Oficial Mayor, el SDRH lo
envia a nédminas. A NO
SI
y
El departamento de néminas Es Se le asigna nimero de
s
separa los movimientosylos [ empleado
registra en el sistema. Alta
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2. Reclutamiento:
2.1 Referentes a las Necesidades de Personal:
Ver los siguientes procedimientos:
PRO 02 RHU 01  Actualizacién del Organigrama.
PRO 02 RHU 05 Procedimiento de Contratacion de Personal.
2.2 Referentes a la Busqueda Interna y Externa de Personal:

PRO 01 RHU 02 PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA INTERNA Y EXTERNA.

INICIO

v

Generar propuesta

para Contratacién de
personal —>
FOR 01 RHU 06

!

Autorizacion de

Se procede a la busqueda
externa en bolsa de trabajo

propuesta por
Subdireccién de

NO
éSe

encontraron
candidatos?

Recursos Humanos

A 4

Se realiza busqueda

interna

A

Se inicia proceso de
publicacién de

Sl oportunidad de empleo
PRO 01 RHU 03

éSe encontraron

candidatos?

v

Se inicia proceso de
seleccion de

A

personal
PRO 01 RHU 01

Y

FIN
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2.3 Referentes al anuncio de las oportunidades de empleo en el Municipio
(Personas Interesadas en trabajar en el Municipio):

PRO 01 RHU 03 PROCEDIMIENTO PARA PUBLICACION DE ANUNCIOS DE
OPORTUNIDAD DE EMPLEO

S

A\ 4

Llenar formato de Anuncio
de oportunidades de empleo

A\ 4

Mandar formato a
Coordinacion de
Comunicacion Social

A 4

Coordinacién de
Comunicacion Social disena
el anuncio en funcién de los
recursos disponibles

A\ 4

Coordinacién de
Comunicacién Social manda
publicar anuncio en funcién
del alcance deseado (dias de
publicacién)

A\ 4

Relaciones Publicas informa
a Comunicacién Social sobre
los resultados

[ FIN ]
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3. Seleccién:

3.1 Referentes a la Preseleccion de aspirantes.

CHIHUAHUA
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GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018

PROCEDIMIENTO PRO 01 RHU 01 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

|O—|Zm—§>—|c|—nmx|

PERSONAL

INICIO

v

1-Jefe  Administrativo
(Dependencia)  llena
formato (FOR 01

RHUO6)

v

2-Subdirector de Rec.
Humanos envia a JDRL
para que valide Ila
disponibilidad de Ia

vacante

3- El JDSC captura el
perfil deseado en
programa PSYCOWIN

A 4

4-  Se realiza la
busqueda interna y/o
externa para reclutar
personal.

l

5-Llenado de solicitud
de empleo por parte

de los aspirantes
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PROCEDIMIENTO PRO 01 RHU 01 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL

6-Entrevista de
aspirantes

|

Pasa -

Entrevista Ir al punto 4

psicométrico (ver nota
aclaratoria no. 1)

P
R
E
S
E
L 7-Contactar y citar a
E candidatos para
C realizar examen
C
|
(e}
N

NO Ir al punto 4

Sl

8-Preseleccion de los
mejores aspirantes ara
el puesto a ocupar

PROCEDIMIENTO PRO 01 RHU 01 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
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—)

9-Checar referencias

laborales y/o
personales (chequeo
de antecedentes
policiacos)
NO

Sl
10-Contactar a
candidatos para
realizacion de examen
médico

NO

Sl
11-Contactar a
candidatos para

mandar a entrevista
final a la dependencia
junto con reportes de
examenes

@

Ir al punto 4

Ir al punto 4

CHIHUAHUA

Juntos, una mejor ciudad

GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018
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Sl

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

NO
Ir al punto 4

12- Avisar al (los)
candidato(s) que fue
(fueron) seleccionado
(s) para ocupar la

vacante

\4
13-Emision de
Constancia de
seleccion

\4
14-Elaboracion de
Expediente:

-Solicitud de empleo
-Constancia de seleccién
-Acta de Nacimiento
-Antecedentes penales y
policiacos

-Fotografias

v

15-Firma de formato
de alta, baja o cambio

CHIHUAHUA

Juntos, una mejor ciudad

GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018
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B

RO 01 RHU 01 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

16-Tomar curso de
induccién a nivel
Ayuntamiento

Y

17-Realizar cursos de
induccién a la
dependencia

20 —0O0OCOoOZ2—
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3.2 Referentes a la aplicacidon de pruebas de conocimientos:
Ver “PROCEDIMIENTO PRO 01 RHU 01 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL”

3.3 Referentes a las Entrevistas con los aspirantes:

PRO 01 RHU 04
PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UNA ENTREVISTA DE TRABAJO

[ INICIO ]

v

1-Citar a la persona
que puede ocupar la

vacante

v

2-Establecimiento de
RAPPOR (Rompe Hielo)

A 4

3-Verificar informacién

de solicitud de empleo

v

4-Llenado de formato
FOR 1 RHU 07

A 4

5-Finalizar  entrevista
(dar gracias y notificar
que posteriormente se
le llamara en caso de

quedar seleccionado)

)

3.4 Referentes a la recomendacion para contratar personal:
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PROCEDIMIENTO PRO 01 RHU 08 EMISION DE LA RECOMENDACION DE
CONTRATACION.

[ INICIO ]

v

1-Anadlisis de pruebas
psicométricas de
candidatos en base al
perfil

éCandidato
cumple con

requisitos?

2-Anélisis de
antecedentes
policiacos

éTiene
antecedentes
graves?

@
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PRO 01 RHUO08 EMISION DE LA RECOMENDACION DE LA
CONTRATACION

3-Revision de
antecedentes Y
referencias laborales
FOR 1 RHU 02

¢Buenas
referencias
laborales?

Sl

4-Emisién del
resultado del examen
médico

¢Resulto apto
en el examen
médico?

A-Elaboracién de
documento de
recomendacién de
contratacién

FOR1 RHU 08

A 4

OFICIALIA MAYOR
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,
PRO 01 RHU 08 EMISION DE LA RECOMENDACION DE LA
CONTRATACION
5- Firma de
documento por el JDSC
o NO APTO, y envio del
mismo al JA de la
dependencia
\ 4
[ FIN ]
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4.1 Referentes a la Contratacion:

PRO 02 RHU 05 PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

INICIO

A 4

La Subdireccién de Recursos
Humanos recibe la solicitud
de los candidatos a ocupar la
vacante

A 4

Se analizan las solicitudes

A 4

Se analizan las habilidades y
capacidades de las personas

A\ 4

Se determina la experiencia
para desempefiar el puesto

Se contrata al candidato FIN

A

El JDA toma la decision del
candidato a contratary
elabora el movimiento de
alta

A

Se realiza entrevista al
candidato por el JAD

T

Se le cita a entrevista en la

dependencia

NO

Cumple el
candidato con

v

—»| Sedesecha el candidato

los requisitos
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4.2 Referentes a la Induccion del personal (Administracion Municipal y por
Dependencia):

PRO 01 RHU 11 PROCEDIMIENTO PARA REALIZACION DE CURSO DE
INDUCCION Y ACTUALIZACION AL MUNICIPIO.

=)

A 4

Calendarizacion anual de Entrega de Manuales de
cursos de induccion Induccién

Inicio del curso con la lectura

El JAD confirma los nombres del mensaje del Presidente
de los asistentes al curso Municipal

\ 4

mediante el formato
FOR 01 RHU 13 al JDRL

A 4

Cierre del curso y entrega de

v Diplomas
Impresién de diplomas de *
capacitacion por el Captura de indicadores e
departamento de Seleccion y integracién de la informacion
capacitacion para el informe mensual
Integracion del expediente
h 4 del curso
El Oficial Mayor firma los +
diplomas del curso. Tramite de pago del curso

v

Se confirma lugar y hora con

el Jefe Administrativo de la
Dependencia. [ FIN ]

¢

Se procede a dar el curso
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5. Capacitacion:

5.1 Referentes a la Aprobacion de Actividades de Capacitacion:
Ver Procedimiento de Deteccién de Necesidades de Capacitacién PRO 01
RHU 05.

5.2 Referentes a los Registros de Capacitacion:

PRO 01 RHU 06 PROCEDIMIENTO PARA REALIZACION DE CURSO DE
CAPACITACION

[ weo )
'

Calendarizacion anual de
curso

l

Se envia informacion del
curso al JAD de la
dependencia

v

El JAD confirma los nombres
de los asistentes al curso
mediante el formato

FOR 01 RHU 13

!

Impresion de diplomas de
capacitacién

|

El Oficial Mayor firma los
diplomas del curso

Revisar la lista de verificacién
del curso FOR 01 RHU 14

!

Se procede a realizar el curso

3

Evaluaciéon del curso con el
formato de Encuesta de
Salida FOR 01 RHU 12

Cierre del curso y entrega de
Diplomas

v

Captura de indicadores e
integracion de la informacién

\ A

para el informe mensual

v

Integracion del expediente

del curso

v

Tramite de pago del curso

v

)
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5.3 Referentes a las Necesidades de Capacitacion por Area:

PRO 01 RHU 05 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

)
'

Disefio, elaboracién y
aplicacion de la Encuesta de

deteccién de necesidades
FOR 01 RHU 05 a las
dependencias

¢ Revision y autorizacién final

A 4

del contenido del Programa

Tabulacién de resultados de capacitacién por el SDRH

A 4

\ 4

s Firma del Convenio de
Analisis de resultados y o
elaboracion de informe de Capacitacién por la SDRH y la

resultados DOC 01 RHU 02

¢ A 4

Dependencia

Elaboracién de Programa Se envia copia del convenio a
Anual de cursos FOR 01 RHU la Subdireccion
04 Administrativa
\ 4 ¢
Cotizacion de cursos y [ FIN ]

presentacion de presupuestos

»
»
h

éSe autorizé el

presupuesto
anual de

Capacitacién?
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5.4 Referentes al Registro de Proveedores de Capacitacion (Internos y
Externos):

PRO 01 RHU 10 REGISTRO DE PROVEEDORES DE CAPACITACION.

=)

A 4

Busqueda y evaluacién del
proveedor de capacitacion
FOR 01 RHU 16

A 4

NO

¢El proveedor
cubrié todos los

requisitos?

Se piden referencias del
portafolio del proveedor

¢Fueron
favorables las

No se contrata al

proveedor

referencias?

Registro del proveedor de FIN
capacitacion FOR 01 RHU 11
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6. Sistema de Promocion:
6.1 Referentes a la Evaluacion del Desemperio:

PRO 02 RHU 06 PROCEDIMIENTO EVALUACION DEL DESEMPENO

=)

A 4

La Subdireccidn de Recursos

Humanos entrega el formato de La Subdireccién de
evaluacion al Departamento Recursos Humanos hace un
Administrativo de la »| reconocimiento para los
dependencia FOR 02 RHU 02 empleados destacados
v
Y FIN
El Departamento Administrativo

recibe los lineamientos a
evaluar

A 4

El Departamento administrativo
tomara en cuenta los aspectos
para realizar la evaluacién, con
el apoyo del Departamento de
Relaciones Laborales

A 4

El Departamento Administrativo
envia los resultados a la
Subdireccion de Recursos

Humanos

A 4

La Subdireccién de Recursos
Humanos hace un analisis de los

resultados recibidos

6.2 Referentes a la Retroalimentacion hacia el Empleado (Administracion
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PRO 02 RHU 07 PROCEDIMIENTO RETROALIMENTACION DEL MUNICIPIO AL

EMPLEADO

=)

A 4

La Subdireccion de Recursos

a cada Dependencia

Humanos manda los resultados

A 4

cita a los empleados para
informar los resultados

El Departamento Administrativo

A 4

Se definen los lineamientos de
la préxima evaluacién y se les

entregan los resultados

A 4

Se definen las areas de
oportunidad de los
participantes

A 4

Se definen estrategias para
corregir los puntos bajos

Se hace un compromiso por

A 4

parte del trabajador

A 4

Se envia el informe de la
retroalimentacién ala
Subdireccién de Recursos
Humanos
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6.3 Referentes a la Retroalimentacion hacia la Administracion Municipal
(Empleado - Administracion Municipal):

PRO 02 RHU 08 PROCEDIMIENTO RETROALIMENTACION DEL EMPLEADO A
LA ADMINISTRACION MUNICIPAL.

=)

A 4

El Jefe Administrativo de la
Dependencia instala el buzén

A 4

El empleado que tenga una
sugerencia o comentario llena
el formato y lo depositard en el
buzén

A 4

El Departamento Administrativo
reunira los formatos de las
sugerencias cada semana

A 4

Una vez leida la sugerencia se
clasificard por temay ramo

¢Es aceptada? Se envian a la Subdireccion de La Subdireccién de Recursos
Recursos Humanos para el "] Humanos le dara seguimiento a
tramite correspondiente las solicitudes
[ FIN ‘L
I
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6.4 Referentes a la Reasignacion de Niveles:

PRO 02 RHU 09 PROCEDIMIENTO REASIGNACION DE NIVELES

[ INICIO ]

A4

La Subdireccion de Recursos
Humanos recibe la vacante

A 4

L a Subdireccidn a través de la
evaluacion al desempefio se
basa en las calificaciones de
esta

A 4

Se estudia a los candidatos
posibles para el ascenso y se

A

elige el que cubra el perfil
conforme a sus habilidades y
capacidades

A 4

El Departamento Administrativo
de la Dependencia y La
Subdireccién de Recursos
Humanos definen los

lineamientos para el ascenso

¢El candidato
es el idéneo?

Se hace la asignacién del nuevo

1
]

7. Sistema de Remuneracion:

puesto
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7.1 Referentes a la Remuneracion de los Empleados Municipales:

PRO 03 RHU 03 PROCEDIMIENTO REMUNERACION DE LOS EMPLEADOS
MUNICIPALES

[ INICIO ]

A 4

La Subdireccidon de Recursos La Coordinacién de Sistemas
Humanos al contratar una procesa la némina, la cual se
persona le asigna el salario del »| envia el archivo al banco que se
tabulador existente para cada asigna

puesto independientemente si

es de confianza, base o eventual v

El empleado recibe su pago de

A 4

salario por medio cheque o

La Subdireccion de Recursos .
tarjeta

Humanos envia al

Departamento de Ndminas el
formato de alta con puesto y v

salario [ FIN ]

A 4

El Departamento de NOdminas
recibe el formato de alta con
puesto para su asignacion de

l

El Departamento de Néminas lo

salario

incluye en la nédmina de
acuerdo a su estatus como
empleado, de acuerdo a la
categoria de puesto

8. Sistema de Despido:
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8.1 Referente al Marco para las condiciones de despido para empleados
municipales:

PRO 03 RHU 04 PROCEDIMIENTO DE DESPIDO

INICIO

A 4

El Departamento Administrativo

de la Dependencia da aviso al
Por parte del empleado

se firman el finiquito y

empleadoy lo envia a
disposicién en la Subdireccion

A 4

de Recursos Humanos se le informara cuando

pase por su cheque

A

A 4

La Dependencia manda el

formato de baja ala El tramite se envia al

Subdireccion de Recursos Departamento de

Humanos en ella se especifica el Néminas para que a su

motivo de la baja vez este lo envie a
Tesoreria

Y

A 4

El Departamento de Néminas
El tramite de personal de Lista de Raya lo

recibe Tesoreria en los casos de renuncia
y elabora el cheque a nombre del
l interesado para enviarlo al

recibe el formato de baja en el
sistema

Departamento de Relaciones Laborales.
Los Sindicalizados, Eventuales y de
Confianza se entregan los cheques al
abogado asi como liquidaciones de

¢Es El Departamento de

liquidacion? Relaciones Laborales realiza el

calculo de proporcionales

personal de Lista de Raya.

El Departamento de Relaciones | Y
Laborales realiza el calculo de la Se cita al trabajador EL:mF"eadO recoge el
liquidacién de acuerdo al > ara mostrar el monto que . con su
Reglamento que fija las P contrarecibo y  se
condiciones generales de trabajo l archiva en el
expediente
t NO sl

Se procede a negociar con el Esta de

trabajador hasta llegar a un acuerdo? ¥

acuerdo. FIN
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8.2 Referente al Despido de empleados por conductas o actos indebidos o

por bajo desemperio.

PRO 03 RHU 05 DESPIDO DE EMPLEADOS POR CONDUCTAS O ACTOS

INICIO

A 4

La Dependencia da aviso al
Departamento de Relaciones
Laborales sobre la conducta 6
acto indebido, segun el
Reglamento que fija las
condiciones generales de
trabajo, para el levantamiento
de una acta administrativa

INDEBIDOS

Se hace del
conocimiento ala
dependencia

!

Se cita al trabajador
para la muestra del
monto

A 4

La Dependencia
elabora el formato de
baja del empleado

A 4

El Departamento de Relaciones
Laborales levanta el reporte 6

acta administrativa

!

¢Rescision de
contrato?

La Subdireccién de
Recursos Humanos
recibe el formato de
baja y el acta
administrativa

El empleado firma el
finiquito y se le
informara cuando pase
por el cheque

.

!

El Departamento de
Relaciones Laborales
realiza el célculo de
proporcionales

El trdmite se manda al
Departamento de
Néminas para que a su
vez lo envie a Tesoreria

'

Se elabora un reporte de la

incidencia y se anexa al
expediente personal del

empleado

FIN

El tramite lo recibe
Tesoreria, elabora el
cheque a nombre del
interesado y lo envia a
Relaciones laborales

A
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9. Sistema de Consulta médica para los trabajadores eventuales, de lista de

raya y sus derechohabientes:

9.1 Referentes a la consulta médica para el personal eventual y sus

derechohabientes.

PRO 04 RHU 01 PROCEDIMIENTO CONSULTA MEDICA PARA EL PERSONAL

INICIO

A 4

El trabajador acude a solicitar
consulta o atencién médica

!

Departamento de Relaciones
Laborales recibe y registra en
el Sistema de Elaboracién de
pases médicos

El Departamento de
Relaciones Laborales

A 4

A 4

Departamento de Relaciones
envia al trabajador con un
médico general

A 4

Médico General realiza
exploracion fisica

l

(Requiere
especialista?

Se proporciona dosis
de tratamiento

autoriza el tratamiento

;Se autoriza
especialista?

lSl

Se envia con médico
especialista

FIN

9.2 Referente al servicio médico de urgencias:
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PRO 04 RHU 03 PROCEDIMIENTO SERVICIO MEDICO DE URGENCIAS

[ INICIO ]

A 4

El paciente asiste a recibir
atencién médica de urgencias

A 4

Recepcidn de la clinica,
recibe al paciente y le
solicita identificacidon oficial y
firma

A 4

Médico atiende al paciente y
emite diagndstico

A 4

Paciente firma documento
que respalda la atencién
meédica recibida

A 4

Paciente asiste al
Departamento de Relaciones
Laborales y solicita pase
médico para intercambiar
por documento firmado

A 4

Paciente intercambia en la
clinica el pase médico y
recibe el documento firmado
que respalda la atencién
meédica recibida

PRO 04 RHU 05 PROCEDIMIENTO CONFERENCIAS, PLATICAS Y 10.

Reconocimiento médico del riesgo de trabajo:
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10.1 Referentes a la determinacion de posible riesgo de trabajo.

PRO 05 RHU 01 PROCEDIMIENTO EN CASO DE RIESGO DE TRABAJO

INICIO

A 4

Se da el evento de accidente
del trabajador, quién lo
reporta a su supervisor

A 4

El  supervisor llena el
formato el cual va firmado
por el trabajador y dos
testigos

A 4

El supervisor lleva al
trabajador para que sea
valorado por el Médico de
urgencias o de medicina
laboral

A 4

Se procede a evaluar al
trabajador y se le aplican los
examenes preliminares

l

Se procede a evaluar al
trabajador mediante un
examen antidoping

;Se aplico
examen
antidoping al
trabajador?

SI

¢El trabajador se
encuentra bajo la
influencia de
droga o
enervante?

SI 4—@
v
Se levanta acta
administrativa y se

determina improcedente el
riesgo de trabajo

El médico procede asentarlo
en el formato ante dos
testigos y el supervisor para
dar aviso al Departamento de
Relaciones Laborales

NO
—>

Se considera procedente el
riesgo de trabajo

&
<

A 4

FIN
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IX. ANEXOS

1. Estructura Organizacional:

1.1 Referentes a la Actualizacion del organigrama:

Ver los siguientes documentos:

DOC 02 RHU 01 Manuales de Organizacion.

DOC 02 RHU 02 Guia para la Elaboracion y Actualizacion de

Manuales de Organizacion.

1.2 Referentes a los Manuales de Organizacion (Organizacion con

puestos, perfiles y niveles):

Ver los siguientes documentos:

DOC 02 RHU 01 Manuales de Organizacién.

DOC 02 RHU 02 Guia para la Elaboracion y Actualizacion de

Manuales de Organizacion.
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1.3 Referentes al Fondo de Pensiones:

FOR 03 RHU 01 CONSTANCIA DE APORTACIONES

LOGOTIPO DE
LA ADMINISTRACION
DEPENDENCIA: OFICIALIA MAYOR
SECCION: RECURSOS HUMANOS
ENCARGADO DEL DESPACHO
LM.P.E.
PRESENTE.-

Atentamente solicito me proporcione la constancia de aportaciones al fondo de ese
Instituto a su digno cargo en referencia al C. adscrito a la
Direccion de , como parte integrante de la documentacion
requerida para el procedimiento de Jubilacion.

Sin otro particular por el momento, quedo de usted.

ATENTAMENTE
Chihuahua; Chih, 09 de julio de 2018

JEFE DEL DEPTO DE RELACIONES LABORALES
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FOR 03 RHU 02 SOLICITUD DE DICTAMEN DE JUBILACION O PENSION

LOGOTIPO
DE LA
ADMINISTRACION

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE.-

Chihuahua, Chih.,a___ de de 20___.
Adjunto al presente encontrara cinco tantos en original del Dictamen de Pensién por
Jubilacién correspondiente a la C. mismo que fue emitido
en fecha de de 20__, por el C. , director General del

Instituto Municipal de Pensiones, lo anterior a fin de que se realicen los tramites
oportunos en la subdireccién a su digno cargo, y en su momento nos haga llegar la
carta instruccion en la que se nos indique la fecha en que dicho ciudadano se integrara
a lanomina de pensionados y jubilados de este Instituto Municipal de Pensiones.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo
agradeciendo de antemano sus finas atenciones.

ATENTAMENTE
JEFE DEL DEPARTAMENTO JURIDICO DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE PENSIONES

c.c.p. Jefe del Departamento de Relaciones Laborales. Para los tramites y efectos conducentes
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FOR 03 RHU 03 DICTAMEN

LOGOTIPO
DE LA
ADMINISTRACION

CHIHUAHUA, CHIHUAHUA, A LOS DOS DIAS DEL MES DE FEBRERO DEL ANO DOS
MIL ONCE. — —

Visto para resolver sobre la pension por jubilacion solicitada por el C.
, con nimero de empleado el
cual labora como, adscrito a la
, en virtud de haber cumplido con los afios de
servicios requeridos por la ley, habiendo acumulado a la fecha una antigtiedad laboral de
afios, de conformidad con lo establecido en la certificacién laboral emitida por el
, Jefe del Departamento de Relaciones Laborales
de este Municipio. Por ello y con fundamento en el articulo 17 del Decreto que crea al
Instituto Municipal de Pensiones, se procede a rendir el siguiente: -

-- DICTAMEN ---

PRIMERO.- Es competencia del Director del Instituto Municipal de Pensiones resolver
sobre las solicitudes de pensiones, segun dispone el articulo 8 fraccién Xl en relacién con
el articulo 22 del Decreto que crea al Instituto Municipal de Pensiones ----------------

SEGUNDO.- EI C. , labora para el Municipio de
Chihuahua desde el de de , habiéndose desempefiado como
adscrito a la

, lo anterior se deriva de las diversas constancias
que fueron remitidas a la Unidad Juridica de la Oficialia Mayor, que se describen a
continuacion: Certificacion que contiene los datos laborales del trabajador de que se trata,

expedida por el , Jefe del Departamento de
Relaciones Laborales de fecha : oficio sin numero
recibido en fecha que sefala que las aportaciones al fondo del Instituto
Municipal de Pensiones erogadas por el trabajador de que se trata, datan del dia

de de , ¥ ha sido cubiertas en su totalidad a la fecha, a la
referida Institucion, remito a la subdireccion juridica por el

Director Ejecutivo del IMPE; dichas constancias
remitidas a la Subdireccion Juridica del H. Ayuntamiento, mediante oficio s/n recibido
con fecha de de , signado por el ,
documentos conforme a los cuales se elabora el presente Dictamen.
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TERCERO.- Dispone el articulo 17 del Decreto que crea al Instituto Municipal de
Pensiones que:

“Los trabajadores al servicio del municipio y organismos descentralizados municipales que
se incorporen, tienen derecho a jubilarse con el 100% (cien por ciento), del ultimo sueldo
devengado cuando rednan los siguientes requisitos:

I.- Haber prestado sus servicios, durante 30 o0 mas afios. En el caso de las mujeres
tendran derecho a la jubilacién cuando tengan 28 afios de servicio; -
Il.- Haber aportado a la Institucion durante todos los afos de servicio.”

CUARTO.- Los requisitos contemplados en el articulo 17 del ordenamiento en cita se
acreditan fehacientemente con la certificacion expedida mediante oficio sin nimero de
oficio s/n de fecha de de , que contiene los datos laborales
del trabajador C. expedido por el
, Director Ejecutivo del Instituto Municipal de
Pensiones en los que se hacen constar las aportaciones hechas por el trabajador de mérito
al Instituto Municipal de Pensiones y la fecha de inicio de las aportaciones.

En virtud de lo anterior y de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 17 del Decreto que
crea al Instituto Municipal de Pensiones, es procedente se le otorgue al C.
la pensiéon por jubilacion solicitada, que serd en un
100% del ultimo sueldo devengado, siendo dicho sueldo: $ (LETRA) mas un
guinquenio de $ (LETRA) que en suma resulta ser de: $
(LETRA) por ingresos que percibe el trabajador en forma mensual, cantidad que le
corresponde de pension por afios, ( meses) de servicio, debiendo ser
cubierto el % de la pensién por la Presidencia Municipal, correspondiente a
( meses) de servicio de los ( meses) de servicio prestado y el %
de la pension por el Instituto Municipal de Pensiones, correspondiente a ( meses)
de servicio de los ( meses) de servicio prestado, el cual se cubrira a partir del
momento en que deje de prestar sus servicios. -------------------

Comuniquese el presente DICTAMEN al Consejo Municipal de Pensiones a efecto de que
sea sancionado de conformidad con lo que establece el articulo 5 fraccién Il del
decreto que crea al Instituto Municipal de Pensiones.

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES
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1.4 Referentes a las Politicas anti-discriminatorias.

Ver los siguientes procedimientos:

PRO 01 RHU 02 PROCEDIMIENTO DE BUSQUEDA INTERNA Y EXTERNA.

PRO 01 RHU 03 PROCEDIMIENTO PARA PUBLICACION DE ANUNCIOS DE
OPORTUNIDAD DE EMPLEO.

PRO 01 RHU 04 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UNA ENTREVISTA DE

TRABAJO.

PRO 01 RHU 01 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

PRO 01 RHU 08 EMISION DE LA RECOMENDACION PARA LA

CONTRATACION.

1.5 Referentes al Reglamento que fija las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio de Chihuahua y los Trabajadores a su Servicio:
No aplican Formatos para este punto.

1.6 Referentes al Registro de Personal:
Ver el siguiente procedimiento:
PRO 03 RHU 03 REMUNERACION DE LOS EMPLEADOS MUNICIPALES.
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2. Reclutamiento:

2.1 Referentes a las Necesidades de Personal:
Ver el siguiente procedimiento:
PRO 01 RHU 05 CONTRATACION.
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2.2 Referentes a la Busqueda Interna y Externa de Personal:

FOR 01 RHU 06 PROPUESTA PARA CONTRTACION DE PERSONAL

PROPUESTA PARA CONTRATACION DE PERSONAL

Dependencia:
Subdireccion:
Departamento:
Plaza a ocupar:
Desocupada por: En fecha:

DATOS DEL CANDIDATO
Nombre:
Sexo:
Edad:
Escolaridad:

DESCRIPCION DEL PUESTO
Escriba brevemente las funciones a desempefiar en el puesto:

FIRMA DEL DIRECTOR UNIDAD
ADMINISTRATIVA
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2.3 Referentes al anuncio de las oportunidades de empleo en el Municipio
(Personas Interesadas en trabajar en el Municipio):

FOR 01 RHU 01 FORMATO DE ANUNCIO DE VACANTE

oooooooooooooooooooooooooo

REQUISITOS
(Habilidades, competencias, destrezas solicitadas, nivel de educacién, requisitos
especiales)

FUNCIONES A DESEMPENAR
(Obligaciones y responsabilidades)

DOCUMENTACION

Presentarse en la siguiente direccion: Horario:
Fechalimite: /[ Mayor informacion, Tels:
Dirigirse con:

OFICIALIA MAYOR

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS - RECURSOS HUMANOS
AYUNTAMIENTO DE CHIHUAHUA 2016-2018

Pagina 151 de 208



3. Seleccién:

3.1 Referentes a la Preseleccion de aspirantes.
Ver procedimiento
PRO 01 RHU 01 PRESELECCION DE ASPIRANTES.

Dy, ;’7
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3.2 Referentes a la aplicacion de pruebas de conocimientos:

Anexo 25
Formato Test CLEAVER
Archivo electronico en formato PDF, para su consulta ver en Manual de
Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos Fisico.

Ubicacion:
e Oficialia Mayor.
o Subdirecciéon de Recursos Humanos.

Anexo 27
Formato Test THERMAN MERRIL
Archivo electronico en formato PDF, para su consulta ver en Manual de
Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos Fisico.

Ubicacion:
e Oficialia Mayor.
o Subdirecciéon de Recursos Humanos.

o

Anexo 31
Ejemplo de Resultados del Reporte Psicologico
Archivo electrénico en formato PDF, para su consulta ver en Manual de
Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos Fisico.

Ubicacion:
e Oficialia Mayor.
o Subdirecciéon de Recursos Humanos.
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DOC 01 RHU 10 SOLICITUD DE EMPLEO

EMPLEOS ANTERIORES

ULTIMO EMPLEO O
ACTUAL

ANTERIOR ANTERIOR

NOMBRE DE EMPRESA

DIRECCION

TELEFONO

PUESTO DESEMPENADO

SUELDO

FECHAS DE PERIODO DE
DURACION

MOTIVO DE SU
SEPARACION

PODEMOS SOLICITAR
INFORMES DE USTED

CUENTA USTED CON
ANTECEDENTES POLICIACOS
O PENALES

REFERENCIAS

PERSONALES
NOMBRE

DIRECCION TELEFONO

COMERCIALES
NOMBRE

DIRECCION TELEFONO

NOMBRE DE LA PERSONA QUE TRABAIJE EN ESTA PRESIDENCIA MUNICIPAL QUE PUEDA RECOMENDARLO

PUESTO

DE SER ACEPTADO FECHA EN QUE PODRIA PRESENTARSE A LABORAR

OBSERVACIONES

FIRMA DEL SOLICITANTE
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3.4 Referentes a las Entrevistas con los aspirantes:
FOR 01T RHU 07 ENTREVISTA

FOR 01 RHU ENTREVISTA INICIAL
Resultados de Entrevista Inicial

Nombre del solicitante:

Puesto solicitado:

Entrevistado Por:

Fecha:

PERCEPCION DE RASGOS

APARIENCIA PERSONAL Excelente Muy cuidadoso desu  [Aceptableimpio, | Sucio,
Apariencia fisica, imagen,proyeccion aspecto vestido o persona | @Prienciapromedio  |descuidado
. CONFIANZA EN SI MISMO . Absoluta confianza en si Tiene la certeza de que Dudade sus Demuestra
Actitud que adoptaen lugares desconocidos, mismo respaldada por su conocimientos y de |inseguridad en la
como enfrentalos obstaculos,tolerancia al . \ograra.un desafrrol\o N Y g
rechazo experiencia. satisfactorio su capacidad persona

HABILIDAD PARA EXPRESARSE
Vocabulario utilizado, congruencia entre
expresion corporal y lo que dice tono de voz,
fluidez coherencia

Excelente hablacon
propiedad, claramente y con
fluidez.

Trasmite sus ideas, entabla
una comunicacién dinamica

Expresasus ideas sin
hacerlas interesantes

No se expresa
correctamente

ASPIRACIONES
Posicion que le gusta asumir en el grupo logro

Desea ocupar puestos de

Hacer hincapie por
colocarse dentro de sus

Tiene poco interes
por desarrollarse

No tiene ninguna

de objetivos con personal asu cargo, como . 3 aspiracion
define la vision del grupo mayor responsabilidad. conocimientos profesionalmente P!
Trabajo en equipo Comparte su éxito y En ocasiones trabajaen Real b Nunca ha
formaen que define el trabajo en equipo responsabilidad con su equipo sin embargo ealizasutrabajo en trabajado en
detrabajo. ) L . formaindividual N
grupo 3 prefiere ser individualista equipo
Tiene gran iniciativa Generalmente, hu‘x‘cay Pocainiciativade vez | Se concentraen
aceptaresponsabilidad
INICIATIVA demuestra verdaderos Plarespons ! en cuando la larutina no tiene
deseos de superacion tendencia amejorar su demustra iniciati
. trabajo iniciativa
ESTABILIDAD LABORAL permanencia . Cambia suempleo
laboral, motivos para permanecer o renunciar, Se mantiene en.su empleo Semantiene ensu e~mpleo nti ri Inestable
recciones ante situaciones frustrantes pormas de 4 afios. por mas de 2 afios continuamente
" . Conocimientos :
imi Amplios conocimientos Ninca ha
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS |EXcelentes conocimientosy P . aceptables. :
experienciaen el puesto. considerable experiencia trabajado

Experiencia limitada

Expectativas
Motivos paraentrar aestaempresay que
beneficios espera

Principios que adquirio de su familia, cuales le
gustaria trasmitir valores que se adjudica,
como aplicari sus valores

Sociabilidad y Vocacion de servicio
Gusta de servisr alacomunidad, grado de
interelacion con otros, gusto por estar enel
grupo, habilidad para desenvolverse, facilidad
depalabra

Comentarios y recomendaciones Generales

APARIENCIA GENERAL

NO CUBRE LOS REQUISITOSD

ACEPTABLE PROMEDIO

BUEN ELEMENTO

RECOMENDABLE

O
O
O

FIRMA
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DOC 01 RHU 08 SUGERENCIAS PARA REALIZAR UNA
ENTREVISTA DE SELECCION

1. Preparacion de la entrevista

Revision de la solicitud o CV. En este punto se deben revisar los siguientes aspectos. Aspectos
Estructurales: Edad, sexo, estudios, etc.

Aspectos Funcionales: Donde trabajo, qué experiencia posee, rotacion o movilidad laboral.
Aspecto se debe revisar: Dentro de este

La historia Laboral. Los empleos anteriores deberdn ser calificados de acuerdo con el tipo
de puesto y en funcién de esto datos, el postulante integrard o no la filas de los probables
candidatos para la bausqueda.

Analisis de la continuidad cronoldgica y lo6gica en la direccidn laboral. Enmarcados en las
circunstancias histéricas y socio econdmicas de cada pais.

Andlisis de la rotacion y/o movilidad laboral, los cambios producidos y tratar de inferir sus causas.

NOTA.- Una buena préctica para leer muchos CV es a partir de los requisitos excluyentes y con un
a primer lectura rapida hacer tres pilas: los que Si cumplen, los que NO cumplen y los que estan
entre uno y otro, los “DUDOSOS”. De ese modo podra leer con atencién estos ultimos para decidir
si los pasa a los Sl o a los NO.

2. Inicio de la Entrevista

Sugerencias antes de la entrevista:

Contar con el tiempo suficiente para cada entrevista, ni usted ni su entrevistado deben
sentirse apurados.

Conocer el nombre del candidato

Buscar en persona al candidato en la sala de espera.

Estrechar manos agradable y firmemente

Presentarse por el nombre y titulo del puesto

Asegurarse de que el candidato pueda sentarse codmodamente y que ambos se puedan ver
claramente.

Explicar el proposito de la entrevista en el proceso de seleccion y el acercamiento al que
se planea

llegar.

Hablar claro pero no demasiado fuerte

Adoptar una posiciébn comoda, variando de vez en cuando para alentar al candidato al
hacer lo mismo.

Establecer la confianza o rapport, mediante preguntas amables mediante preguntas tales
como:

“¢le costo trabajo llegar hasta aqui?”

“¢Encontré dénde estacionarse?”

“¢ Como estaba el transito?”

“cLe sirvieron las indicaciones que le dio mi secretaria?”

OFICIALIA MAYOR
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“ique hermoso dia hace hoy! ;No le parece?”
“¢2No acabara nunca de llover?”
“iQue calor hace hoy!”

Bastara con 15 a 30 segundos y no se deben gastar en esto preliminares mas de unos pocos
minutos. Se sugiere entrar al desarrollo de la entrevista de la siguiente manera:

1.

2.

3.

Me alegro mucho de que no le haya costado trabajo llegar, porque me gustaria que
empezaramos a hablar sobre el interés que tiene usted en nuestra vacante.

Siento mucho que le haya costado trabajo estacionar. Se que estos parquimetros
Unicamente dan una hora de plazo, de modo que, si le parece, empecemos para que
podamos terminar antes de que venza.

Con este tiempo tan hermoso, seguramente deseara usted volver a salir al aire libre, asi
gue empecemos.

3. Desarrollo de la Entrevista

Después de asegurarse de que el candidato esta cémodo, se sugieren 2 preguntas:

1.
2.

Coménteme sobre su historia laboral

Cuénteme cémo es un dia tipico en su trabajo.

Sugerencias para formular preguntas:

El éxito de la entrevista depende fundamentalmente de como se pregunta y de saber escuchar.
Para ello es importante:

PN E

o

Tratar de formular preguntas de forma que puedan comprenderse facilmente

Efectuar una sola pregunta a la vez

Evitar que las preguntas condicionen las respuestas

No formular preguntas directas hasta que se tenga la conviccion de que la persona
entrevistada esta dispuesta a facilitar, con exactitud, la informacién deseada.

Formular inicialmente preguntas que no induzcan a eludir la respuesta ni a provocar una
actitud negativa.

Otras sugerencias:

Hable menos y escuche mas. La mayoria de los entrevistadores hablan demasiado.
Tome notas durante la entrevista. Anote toda aquella informacién que usted releve y que
sea
objetiva no escriba nada que usted no quiera que su interlocutor vea que registra.
Evite las distracciones. Indique que no le pasen llamadas durante la entrevista y apague su
teléfono celular.
Utilice toda la informacioén que su interlocutor transmita. Muchas veces son (tiles pequefios
cometarios en apariencia intrascendentes.
No proyecte sobre el entrevistado opiniones o situaciones personales.
Piense mientras el otro habla, por ejemplo:
a) Prepara la pregunta siguiente
b) Analice lo que esta diciendo el aspirante
¢) Relacione lo que el aspirante esta diciendo ahora, con algo que dijo al comienzo de la
entrevista.
d) Echele un vistazo a la solicitud o al CV para verificar alguna informacién
e) Observe el lenguaje corporal.
OFICIALIA MAYOR
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f) Considere qué relacién guarda el historial de este candidato con los requisitos del
cargo.

Algunas claves para el desarrollo exitoso de una entrevista son:

e Terminar un tema antes de pasar al préximo

e Alentar al postulante a variar la eleccién de ejemplos para cubrir distintos aspectos como
actividades sociales, obvies, trabajo y universidad

e Escuchar atentamente, brindando al entrevistado la posibilidad de expresar toda su
respuesta.
Evitar la dispersion del candidato
Repetir lo que el candidato dice es una técnica para estar seguro de haber comprendido
bien.

e Tomar notas de lo relevante después de la entrevista.

4. Cierre de la Entrevista

Antes de finalizar preguntese si sabe todo lo necesario en relacion con el perfil. Los formatos de
Entrevista FOR 1 RHU 07 para nivel operativo, son para no olvidar detalles importantes.

Algunas ideas de cierre pueden ser:

“¢ Tiene alguna / otra pregunta?”
“ El paso siguiente es...”

Con amabilidad, usted debe crear un clima de cierre, dar la sensacién de que se han cubierto
todos los puntos que se pretendia explorar y que la tarea ha sido cumplida satisfactoriamente.
Indicar préximos pasos del proceso, comprobar disponibilidad para préximas entrevistas y datos
para localizar al postulante.
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FOR 01 RHU 08 REPORTE PSICOLOGICO Y LABORAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE CHIHUAHUA

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CAPACITACION
REPORTE PSICOLOGICOy LABORAL

NOMBRE
EDAD
ESCOLARIDAD
PUESTO
DATOS DE LA ENTREVISTA
EXPERIENCIA LABORAL
PERFIL PSICOLOGICO
RECOMENDACIONES
Elaboro Vo.Bo.
PSICOLOGA JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

SELECCION Y CAPACITACION

[ Lainformacién registrada en este documento es confidencial por lo que su manejo debe ser
OFICIALIA MAYOR
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realizado estrictamente por el departamento de seleccidn y capacitacion, y por el jefe inmediato
superior y/o Director de la dependencia para la cual es evaluado el candidato.

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL
FOR 01 RHU 02 FORMATO DE REFERENCIAS LABORALES
Nombre del candidato: Fecha:
REFERENCIA 1

Nombre de la empresa:
Teléfono(s):

Puesto ocupado del solicitante:
Fecha de inicio:
Fecha de separacion:
Ultimo sueldo:
Relacién con jefes inmediatos:

Puntualidad y asistencia Excelente ( ) Buena ( ) Mala ( ) Regular ( )
Conducta en el trabajo  Excelente () Buena ( ) Mala ( ) Regular ( )
Desempeiio Excelente ( ) Buena ( ) Mala ( ) Regular ()
Integridad y honestidad Excelente ( ) Buena ( ) Mala ( ) Regular ( )
Responsabilidad Excelente ( ) Buena ( ) Mala ( ) Regular ( )
;Volveria a emplearlo? SI( ) NO( )

(Por qué?

REFERENCIA 2

Nombre de la empresa:
Teléfono(s):

Puesto ocupado del solicitante:

Fecha de inicio:

Fecha de separacion:

Ultimo sueldo:

Relacion con jefes inmediatos:

Puntualidad y asistencia Excelente () Buena ( ) Mala ( ) Regular ()
Conducta en el trabajo  Excelente () Buena ( ) Mala ( ) Regular ( )
Desempefio Excelente ( ) Buena ( ) Mala ( ) Regular ( )
Integridad y honestidad Excelente ( ) Buena ( ) Mala ( ) Regular ( )
Responsabilidad Excelente ( ) Buena ( ) Mala ( ) Regular ( )
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;Volveria a emplearlo? SI( ) NO( )
;Por qué?
Observaciones:
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4, Contratacion:

4.1 Referentes a la Contratacion:

FOR O2 RHU 01 CUESTIONARIO DE ENTREVISTA DE RELACIONES
LABORALES.

CUESTIONARIO DE ENTREVISTA DE RELACIONES LABORALES
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
GUIA DE ENTREVISTA PARA LA CONTRATACION
FOR 02 RHU 01

FECHA DE LA ENTREVISTA
NOMBRE DEL ENTREVISTADO
DATOS DEL ENTREVISTADO
NOMBRE DEL ENTREVISTADOR

1.- NIVEL DE ESTUDIOS DEL CANDIDATO

PRIMARIA [ Isecunparia [ |PREPARATORIA[___|PROFESIONAL[____|MAEsTRIA [ |

2.- CUENTA CON EXPERIENCIA LABORAL?

s o]

3.- SI CUENTA CON EXPERIENCIA PROFESIONAL. EXPLIQUE BREVEMENTE LAS ACTIVIDADES QUE REALIZABA

4.- QUE TIPO DE EQUIPO DE OFICINA SABE MANEJAR.
COMPUTADORA IMPRESORAS

MAQUINA DE ESCRIBIR CALCULADORA

100

FAX COPIADORA

5.- EN CASO DE SABER USAR LA COMPUTADORA, QUE PAQUETES MANEJA?

Jo0 oo

EXCEL :I EMAIL
WORD 1 BUSCADORES
POWER POINT —1 oTRO

ESPECIFICAR

6.- QUE ASPECTOS POSITIVOS CONSIDERA QUE LE AYUDAN A DESEMPERNAR MEJOR SU TRABAJO

7.- SE CONSIDERA LIDER?
S o]

8.- EN CASO DE SER AFIRMATIVO, QUE TIPO DE LIDERAZGO EJERCE.

FACILITADOR [ ] CONSERVADOR 1

DELEGATIVO [ ] DIRECTIVO —

9.- PORQUE LE INTERESA TRABAJAR EN EL SECTOR PUBLICO?

10.- AL TRABAJAR EN UN EQUIPO DE TRABAJO, QUE ROLL DESEMPERNA?
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL

CONSTANCIA DE SELECCION

FOR 01 RHU 09

NOMBRE:

EDO: CIVIL: EDAD: |

SEXO: ESCOLARIDAD: ‘

DIRECCION: | TEL: |

PUESTO:

DEPENDENCIA: | FECHA: |

EXAMEN PSICOMETRICO:

EXAMEN MEDICO:

ANTECEDENTES POLICIACOS:

CONCLUSION:
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y
CAPACITACION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE OFICIALIA MAYOR

3.5 Referentes a la recomendacion para contratar personal:

Ver procedimiento:

PRO 01 RHU 08 Emision de la Recomendacidn para Contratacion de
Personal.
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4.2 Referentes a la Induccion del personal (Administracion Municipal y por
Dependencia):

Ver procedimiento:

PRO 01 RHU 05 Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
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5. Capacitacion:

5.1 Referentes a la Aprobaciéon de Actividades de Contratacion:

Ver procedimiento:
PRO 01 RHU 05 Detecciéon de Necesidades de Capacitacion.

CHIHUAHUA

GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018
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LISTA DE ASISTENCIA
QFICIALIA MAYOR
FOR O1 RHU 10
Nombre del Curso:
Dependencia:
Fecha:
Nombre del Instructor /
Moderador:
Duracion: Lugar:
\ |
Horario:
[ |
Encargado de Capacitacion \ \
\ NOMBRE | [ No.DEEMPLEADO | | PUESTO | [ TIPODEEMPLEADO | DEPENDENCIA |
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
FORMATO DE SELECCION Y CAPACITACION
OFICIALIA MAYOR
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5.2 Referentes a los Registros de Capacitacion:
FOR 1 RHU 10 REGISTRO DE ASISTENCIA A CURSOS
LISTA DE ASISTENCIA
QFICIALIA MAYOR
FOR O1RHU 10
Nombre del Curso:
Dependencia:
Fecha:
Nombre del Instructor /
Moderador:
Duracion: Lugar:
\ |
Horario:
[ |
Encargado de Capacitacion \ \
NOMBRE | [ No.DEEMPLEADO | | PUESTO | [ TIPODEEMPLEADO | DEPENDENCIA |
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
FORMATO DE SELECCION Y CAPACITACION
OFICIALIA MAYOR
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FOR 01 RHU 12 EVALUACION DEL CURSO.

ENCUESTA DE EVALUACION DE CURSO

CHIHUAHUA

Juntos, una mejor ciudad

GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018

Este cuestionario pretende recoger la opinidn del personal sobre este curso, con el fin de

poderlo mejorar en un futuro.

Nombre del Curso:
Fecha:

1.- Opina sobre el Desarrollo del Curso:

Excelente Bueno Regular Malo
La informacidn proporcionada ha sido
La utilizacidon de medios audiovisuales
La duracidn del curso ha sido
El horario en que se llevd a cabo fue
En general, el curso te ha parecido
2.- Opina sobre el Instructor:

Excelente Bueno Regular Malo
El dominio del tema es
Las explicaciones han sido
Ha sabido motivar al grupo
Ha propiciado buena comunicacion
Ha cumplido con los objetivos propuestos
3.- Opina sobre tu participacidn en este curso:

Excelente Bueno Regular Malo
Mi participacién ha sido
Mi motivacion ha sido
La asimilacidn de contenidos
La aplicacién en mi puesto de trabajo sera
La aplicacién en mi vida personal sera

OFICIALIA MAYOR
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Expresa en pocas palabras o con una frase lo que comentarias a un compafiero o
compafiera que vaya a realizar este curso:

Con lo aprendido en el curso, lo que quiero hacer ahora en mi puesto de trabajo es:

Finalmente, si has echado algo de menos o quieres proponer algo, coméntalo por favor

jGracias por tu colaboracién!

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CAPACITACION DE PERSONAL
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OFICIALIA MAYOR
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FOR 01 RHU 13 FORMATO LISTA COMPROMISO INVITACION A CURSO.
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INVITACION AL CURSO
LISTA COMPROMISO

FOR 01 RHU 13

Nombre del Curso:

Dependencia: Dirigido a

Fecha:

Nombre del Instructor /

Duracién Lugar:

Horario:

Encargado de Capacitacion

NOMBRE FIRMA DE COMPROMISO
DE ASISTENCIA

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Firma de Validacién del Director de la Dependencia Firma de Validaciéon del Encargado de
y Jefe Inmediato Capacitacion

Nota: ) . ) L . -
La presente convocatoria establece el compromiso por parte del trabajador de asistir al curso el diay hora sefialado

como parte de su formacién profesional.

Favor de enviar este formato con firmas al departamento de seleccién y capacitacion
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FORMATO FOR 1 RHU 14

Formato FOR 1RHU 14
Verificacion de Logistica de Curso

Nombre del curso

Instructor

Lugar:

Fecha:

2
o

Concepto

Responsable

Status

Agendar fecha para curso con dependencia

Agendar fecha para curso con instructor

Mandar oficio para apartar lugar de curso

Confirmar asitentes a curso

Llenado de formato de invitacion a curso

Hacer lista de confirmados

Imprimir reconocimientos

Pedir material de curso ainstructor

O |V |WIN |-

Preparar el material de curso para participantes

=
o

Arreglo del Salon

[y
[8N

Confirmar que equipo necesita el instructor

[Eny
N

Conseguir equipo

=
w

Llevar equipo audiovisual a sala

=
o

Instalar el caifon o proyector

=
w

Instalar pantalla

=
)]

Instalar Rotafolio

=
~N

Instalar Lap top

=
0o

Llevar Material de curso

=
o

Llevar lista de asitencia

N
o

Preparar coffe Break

N
[y

Entregar reconocimiento

N
N

Cerrar el curso

CHIHUAHUA
Juntos, una ciudad

GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018
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FOR 01 RHU 04 PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION.

FOR 01 RHU 04

PROGRAMA DE CAPACITACION ANUAL20____

ENERO INV | ASIS |[CON|BAS| H | M
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JuLio
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
INOVIEMBRE
DICIEMBRE
INV  INVITADOS
ASIS  ASISTENTES
CON  CONFIANZA
BAS BASE 0 SINDICALIZADO
H HOMBRE
M MUJER
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DOC 01 RHU 07 DIPLOMA POR CONSTANCIA DE PARTICIPACION

Otorea el Presente Reconocimiento

As
{ ]
Por su valiosa participacion en el curso de con una duracion de horas impartido en la
sala de capacitacion del departamento de Capacitacién y Seleccidn los dias de de
Expositor Oficial Mayor
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5.3 Referentes a las Necesidades de Capacitacion por Area:

FOR 01 RHU 05 ENCUESTA DE DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION

ENCUESTA DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

FOR 01 RHU 05
A. DATOS PERSONALES

1. DEPENDENCIA OFICIALIA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
TESORERIA SEGURIDAD PUBLICA
OBRAS PUBLICAS COORDINACION DE COMUNICIACION
DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA DESPACHO DEL PRESIDENTE
DESARROLLO RURAL SINDICATURA

COORDINACION DE SISTEMAS

RELACIONES PUBLICAS

PLANEACION Y EVALUACION/CRC

ATENCION CIUDADANA Y DESARROLLO SOCIAL
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

2.TIPO DE EMPLEADO

SINDICALIZADO
BASE
CONFIANZA

3. PUESTO

4. AREA DE CONOCIMIENTO QUE SE REQUIERE PARA EL AREA DONDE LABORAS

MANEJO DE MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS CALIDAD EN EL SERVICIO
CONOCIMIENTOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS ADMINISTRACION DE PERSONAL
COMPUTACION SUPERVISION

SEGURIDAD E HIGIENE PSICOLOGIA

OTROS

ESPECIFIQUE

5. PRINCIPALES COMPETENCIAS DESARROLLADAS EN TU TRABAJIO

ADMINISTRACION Y GESTION PLANEACION

SUPERVISION MANEJO DE MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS
ELABORACION DE DOCUMENTOS DESARROLLO DE PROCESOS

ARCHIVO MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS
COORDINACION Y DIRECCION DE PERSONAL OTROS

ESPECIFIQUE
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B. DIAGNOSTICO

a) Autoevaluacion

1. Consideras que la informacién al momento de incorporarte a tu puesto fue:

|:|Muy adecuada l:lAdecuada l:IPoco adecuada

2. En este momento, para el trabajo que desempeiias, crees que las herramientas para realizarlo son:

:IMUV adecuada l:'Adecuada l:'Poco adecuada
b) Actividad

3. En los dltimos 6 meses:

:INO he asistido a ninguna actividad de capacitacién organizada por mi institucién o dependencia

l:IHe asistido a una o varios cursos

l:'He asistido a varios cursos tanto organizadas por mi institucion como por otras
dependencias o departamentos.

c) Valoracion de la formacién

4. Responder sélo si ha recibido formacién en los dltimos 6 meses.

|Excel ente | IBuena I:lRegular I:'Mala

d) Disponibilidad
5. Sefiala los principales obstaculos que te dificultan o impiden asistir a un curso o actividad de formacién

:INO tengo tiempo laboral (tengo demasiado trabajo y no lo puedo abandonar varios dias seguidos)

CHIHUAHUA

Juntos, una mejor ciudad

GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018

I:INada adecuada

I:'Nada adecuada

I:lNo tengo tiempo personal (Mis compromisos y obligaciones personales me impiden dedicar tiempo a esta actividad)

I:'Es imposible cuando se realizan lejos de mi casa o trabajo (No cuento con medio de transporte)

:lMi departamento no me da facilidades
I:lNo encuentro cursos que me interesen

e) Expectativas

6. Cuando has asistido a algun curso de formacién, tus principales motivos fueron (enumeralos del 1 al 7, siendo 1 el mas importante y el 7 el menos )

I:IEI interés y relacion de esa actividad con mi trabajo
‘:lEI prestigio del ponente

l:ILa necesidad de obtener puntos para promociones
I:IEra obligatorio asistir

|:|La actividad se desarrollaba en mi dependencia
l:'ba facilidad de horarios

l:ILa posibilidad de ver a conocidos y relacionarme con compafieros de otras dependencias.
7. Lo que mas valoras en un curso o actividad de capacitacion es ( puedes sefialar varios)
I:'Las dindmicas

:ILOS contenidos

|:|La aportacién de nuevas ideas

l:'La posibilidad de autoevaluarme

:ILa posibilidad de despejar dudas

|:|La aportacién de nuevos conocimientos
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f) Contenidos

8. Para tu trabajo actual, ¢ En que dreas de las siguientes crees que necesitas mas formacion de la que tienes?

Relaciones Humanas

Taller de Relaciones Humanas

Sienta y piense como usuario

Manejo del éstres

Trabajando por nuestros valores

Liderazgo: desde |a inteligencia emocional
Manejo de conflictos o problemas

Actitud mental Positiva

Liderazgo: Manejo de personal

Comunicacién
Trabajo en Equipo
Superacion personal

Seguridad e Higiene

Introduccién a la Norma 1SO 9001:2008
Auditor Interno ISO 9001:2008

Seguridad e Higiene

Primeros auxilios

Auditor Lider 1ISO 9001:2008

5s

Auditoria Interna 1SO 14000:2008

Manejo de Residuos Peligrosos

Clasificacion de Residuos
Desarrollo de Proveedores
Control de Inventarios

Computacion
Word

Excel

Power Point
Office
Oracle
Autocad

9. Sugerencias, observaciones, etc. (Este espacio es para que puedas proponer cursos que te ayuden a desarrollar mejor

tu trabajo)

Conocimientos Técnicos y Administrativos

Formacién de Instructores

Técnicas de redaccidn y reglas de ortografia

Técnicas de Supervision

Planeacion y Seguimiento

Refrigeracion y Calefaccion

Herramientas y técnicas para solucién de problemas

Mecanica y Electricidad

Mantenimiento de Equipos

Adquisiciones Publicas

Ley de Obra Publica

Codigos Municipales

Calidad en el Servicio

La excelencia en el servicio: La clave del éxito

Calidad en el servicio Telefénico

Administracion del tiempo

Estrategias para manejar personas dificiles

Formacién de Equipos altamente competitivos

Introduccion a la Calidad

Servicio al cliente interno

Control estadistico y de proceso

Disefio de Indicadores y elaboracién de estadisticas

Servicio al pablico

Piensey sienta como usuario

Computacion

ARGIS

ARGVIEW

COREL DRAW

SIM

CRC
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FOR 01 RHU 15 GUIA PARA ENTREVISTA A PROFUNDIDAD PARA LA
DETECCION DE NECESIDADES

l. INFORMACION GENERAL DE LA DEPENDENCIA

Nombre del Entrevistado: Fecha:
Dependencia: Area:
Puesto: No. de colaboradores a su cargo:

Il. PRINCIPALES INDICADORES DEL AREA (SUBDIRECCION)

Il. RANGO O NIVEL DE PERSONAL A CAPACITAR

V. PRINCIPALES INDICADORES DE LAS AREAS A CAPACITAR

V. CURSOS DE CAPACITACION QUE REQUIERE SU PERSONAL

VI. NOMBRE DEL COORDINADOR DE CAPACITACION DE ESTA AREA

VII. COMENTARIOS O SUGERENCIAS GENERALES

OFICIALIA MAYOR

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS - RECURSOS HUMANOS
AYUNTAMIENTO DE CHIHUAHUA 2016-2018

Pagina 179 de 208



CHIHUAHU
Juntos, una mejor ciudad

GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018

DOC 01 RHU 06 CONVENIO INTERNO DE LOGISTICA PARA LA
CAPACITACION.

CONVENIO DE COLABORACION INTERNA PARA REALIZACION DE CURSOS
ESPECIFICOS 20____

El presente documento es un convenio interno de colaboracién entre dependencias y Oficialia
Mayor, el cual tiene el objetivo de aumentar la efectividad en la realizacion de cursos de
capacitacién especifica. Asi mismo, contiene el proceso y las responsabilidades de cada parte
involucrada, mismos que se describen a continuacion.

Segun lo marque el programa de capacitacion por dependencia descrito en el Anexo “A”, se
respetara la fecha y el horario propuesto, estando de acuerdo tanto el DSCP, como el EC de cada
dependencia.

El Proceso de Logistica sera de la siguiente manera:

1. Con 1 semana de anticipacién el DSCP* llamara al EC* de la subdireccién y le recordara
gue pase por el paquete del curso, mismo que consistirhd en invitaciones impresas, el
formato de invitacion al curso, el formato de lista de asistencia, los datos del lugar, las
copias del material de apoyo y los datos del instructor.

2. Una vez llenado el formato de invitacion, el EC lo enviara con 2 dias de anticipacion al
DSCP, para que se impriman los diplomas.

4. Si el formato de invitacion se entrega en tiempo y forma, maximo un dia antes del curso
el DSCP debera tener listos los diplomas firmados por el Oficial Mayor, y sera
responsabilidad del encargado de capacitacion pasar a recoger los diplomas antes del
Ccurso.

5. El EC de la dependencia se encargard de contactar al instructor y confirmar la hora de
inicio y término del curso. Y para indagar que requerimientos didacticos se necesitan para
el curso.

6. El EC serd el responsable del servicio del refrigerio, ya sea contratdndolo o comprando
el refrigerio, mismo que sera pagado con el presupuesto del DSCP, de acuerdo a la tabla
establecida para las tarifas segun el nimero de asistentes y el nimero de horas de cada
curso, segun lo descrito en el Anexo “B”.

7. El EC se encargara de que los asistentes al curso llenen la lista de asistencia y todos los
dias que dure el curso, y la entregara junto con la factura del instructor. La factura sin lista
no se aceptara por el DSCP .

8. Antes de finalizar cada curso, el EC aplicara la encuesta de evaluacién, misma que
entregard a DSCP junto con la factura y la lista de asistencia.

Direccion de Planeacion y Evaluacion. Manual de Politicas y Procedimientos de la Subdireccion de
Recursos Humanos de Oficialia Mayor. Ayuntamiento de Chihuahua 2007-2010 P4gina 188 de 206

9. El EC, junto con el instructor, y si se requiere junto con el director de la dependencia,
sera el responsable de entregar los diplomas, cerrar el curso y tomar la foto para su
expediente correspondiente.
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10. Para los cursos genéricos, el EC solamente sera responsable de levantar la lista de
invitacion y entregar las invitaciones con tiempo para enviarlas 2 dias antes al DSCP vy asi
confirmar los nombres de quienes asistiran al curso.

Se firma este documento, estando enteradas las partes de las funciones, responsabilidades y del
proceso para la realizacion de los cursos de capacitacion, junto con el programa anual con las
fechas establecidas, estando de acuerdo con las mismas. A los dias del mes de del
20 .

FIRMAN DE CONFORMIDAD
Por la Subcoordinacion de
Direccion de

ENCARGADO DE CAPACITACION SUBCOORDINACION DE

Por Oficialia Mayor:

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DEPARTAMENTO DE SELECCION Y
CAPACITACION DE PERSONAL

DSCP = Departamento de Seleccion y Capacitacion de Personal.
EC = Encargado de Capacitacion del Area de la Dependencia.

OFICIALIA MAYOR

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS - RECURSOS HUMANOS
AYUNTAMIENTO DE CHIHUAHUA 2016-2018

Pagina 181 de 208



v Y
CHIHUAHUA
.......................

DOC 01 RHU 02 REPORTE DE NECESIDADES DE CAPACITACION POR
DEPENDENCIA.

Archivo electronico en formato PDF, para su consulta ver en Manual de
Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos Fisico.

Ubicacion:
e Oficialia Mayor.
o Subdireccién de Recursos Humanos.

(e]

5.4 Referentes al Registro de Proveedores de Capacitacion (Internos y
Externos):
Anexo 41.
Base de Datos de Proveedores de Capacitacion.
Archivo electronico en formato PDF, para su consulta ver en Manual de
Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos Fisico.

Ubicacion:
e Oficialia Mayor.
o Subdirecciéon de Recursos Humanos.

Anexo 42.
Proceso de Alta de Proveedores.
Archivo electrénico en formato PDF, para su consulta ver en Manual de
Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos Fisico.

Ubicacion:
e Oficialia Mayor.
o Subdirecciéon de Recursos Humanos.
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Empresa Contacto |teléefono | Costo | Cursos
Capacitadora por
hora
+IVA

FOR 01 RHU 11 REGISTRO DE PROVEEDOR DE CAPACITACION
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FOR 01 RHU 16 EVALUACION DEL PROVEEDOR DE CAPACITACION

|. DATOS GENERALES:
Nombre:

Domicilio: Situacién Fiscal:
Teléfonos:

Correo Electronico:

[I. DOCUMENTOS REQUERIDOS:
e Catélogo de cursos y servicios
e Portafolio de clientes
e Curriculo de expositores

[ll. PUNTOS A CALIFICAR A PARTIR DE DOCUMENTOS Y ENTREVISTAS:

1. Contenido del Catalogo de servicio, el cual debe incluir:
a) Cursos que imparte
b) Duracion
c) Costos

2. Infraestructura que ofrecen:
a) Sala de Capacitacion
b) Coffe Break
¢) Equipo de capacitaciéon
d) Personal de apoyo

3. Capacidad de servicio y solucion de problemas.
a) Cursos no programados
b) Cambio de fechas
a) Entrega de diplomas
b) Entrega de listados
¢) Manuales de Cursos

4. Referencias de Clientes (portafolio) con nombre de empresa, teléfono y contacto.
a) Puntualidad en servicio
b) Resultados de la capacitacion
¢) Dominio de grupo
d) Formalidad en el servicio

5. Experiencia en la capacitacion

6. Certificaciones ante la Secretaria del Trabajo, u otras instituciones respetables.
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7. Preguntas clave para el proceso de manejo de grupo

1. Posicién de los instructores en referencia:
a) Politica
b) Religion
¢) Equidad de Genero
d) Respeto a los participantes

2. Personalidad del instructor
a) Familia
b) Adicciones
c¢) Estabilidad Emocional

3. Formalidad del instructor
a) Apariencia
b) Lenguaje
¢) Puntualidad
d) Propuesta o carpeta.

Juntos, una mejor ciudad

GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018
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6. Promocion.
6.1 Referentes a la Evaluacion del Desemperio:

FOR 02 RHU 02 CEDULA DE EVALUACION AL DESEMPENO.
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EVALUACION DEL DESEMPENO

UNIDAD EMISORA: OFICIALIA MAYOR

NOMBRE:

PUESTO:

FECHA DE EVALUACION:

EVALUADO POR:

PUESTO DEL EVALUADO:

DEPENDENCIA:

INSTRUCCIONES DE LLENADO

EL EVALUADOR MARCARA CON UNA X CADA UNA DE LAS AREAS A EVALUAR CONSIDERANDO LOS SIGUIENTES PARAMETROS:

VALOR PARAMETRO

5.- SOBRESALIENTE EXCEDE LAS NORMAS Y EXPECTATIVAS DEL PUESTO

4.- POR ENCIMA DEL SATISFACE LAS NORMAS ESTABLECIDAS Y EXPECTATIVAS DEL PUESTO. EN

PROMEDIO RARAS OCASIONES FALLA EN LOS RESULTADOS DESEADOS.

3.- SATISFACTORIO CUMPLE CON SUS DEBERES DE ACUERDO A LAS NORMAS ESTABLECIDAS POR EL PUESTO.
2.- NECESIDAD DE NO SATISFACE LAS NORMAS Y EXPECTATIVAS DEL PUESTO. INCURRE

MEJORA. CONSTANTEMENTE EN FALLAS.

1.- INSATISFECHO EL GRADO DE CUMPLIMIENTO NO ES CONFORME A LAS NORMAS Y

EXPECTATIVAS DEL PUESTO.

AREAS DEL DESEMPENO SUJETAS A EVALUACION

CONOCIMIENTO Y HABILIDADES LABORALES

COMPRENSION DEL PUESTO
ADAPTACION AL PUESTO
PLANEACION Y ORGANIZACION
RECONOCIMIENTO DE ERRORES Y
PROBLEMAS.

VOLUMEN DE TRABAJO

CUMPLIMIENTO DEL TRABAJO
CUMPLIMIENTO DE NORMAS
Y FECHAS

USO EFICAZ DEL TIEMPO

54321
54321
54321
54321

54321
54321

54321

CALIDAD DE TRABAJO

AUSENCIA DE ERRORES 54321
NIVEL DEL DETALLE 54321

INICIATIVA Y CREATIVIDAD

CAPACIDAD DE RESOLUCION 54321
DE PROBLEMAS
APLICACION DE IDEAS Y 54321

CONCEPTOS ORIGINALES
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COMUNICACION CAPACIDAD/POTENCIAL DE LIDERAZGO
INTERCAMBIO DE INFORMACION 54321 CAPACIDAD DE INFLUIR PARA EL 54321
DE MANERA CLARA'Y CONCISA CUMPLIMIENTO DE UNA TAREA O META
CAPACIDAD DE ATENCION CON DIFERENTES 54321 HABILIDAD PARA DESARROLLAR 54321
NIVELES DE LA DEPENDENCIA A EMPLEADOS QUE COLABOREN EN

EL EQUIPO.

CONFIABILIDAD
CAPACIDAD PARA SEGUIR INSTRUCCIONES 54321
HABILIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION 54321
HABITOS LABORALES CONFIABLES 54321

Contra esta calificacion procede el recurso de reposicién y el de apelaciéon ante el evaluador dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes a la fecha de la notificacién. Los recursos deben presentarse por escrito a la Subdireccién de
Recursos Humanos, personalmente o mediante apoderado y exponiendo los motivos de la inconformidad.

Firma del Evaluado

NOTIFICACION

Fecha

Firma del Evaluador

Fecha

Nota: No debera dejarse ningln espacio sin evaluar.

Al funcionario se le debera leer la evaluacién y entregar copia de la misma.

OFICIALIA MAYOR

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS - RECURSOS HUMANOS
AYUNTAMIENTO DE CHIHUAHUA 2016-2018

Pagina 188 de 208



5]

PO,

;
CHIHUAHUA

|||||||||||||||||||||||||

6.2 Referentes a /a Retroalimentacion hacia el Empleado (Administracion

Municipal - Empleado):
FOR 02 RHU 03 FORMATO DE RESULTADOS GENERALES.
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EL PRESENTE MANUAL ES PARA DAR A CONOCER EL PROCEDIMIENTO PARA LLEVAR A
CABO LA APLICACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

1.-EL EVALUADOR PODRA SER EL JEFE DIRECTO O QUIEN DESIGNE LA DEPENDENCIA.

2.-LA EVALUACION UNA VEZ LLENADA DEBERA SER MOSTRADA AL EMPLEADO PARA SU
RETROALIMENTACION Y FIRMADA COMO VERIFICATIVO DE QUE SE MOSTRO Y SE LE DIO
A CONOCER LOS RESULTADOS DE LA MISMA.

3.-EL EVALUADOR COMO PARTE DEL PROCESO DE CALIDAD DEBERA FIRMAR LA
EVALUACION EL DIA DE LA APLICACION DE ESTA.

4.-LAS AREAS QUE SE EVALUARAN SON 7 (SIETE) SIENDO LAS MAS SIGNIFICATIVAS PARA
CONOCER EL DESEMPENO LABORAL DEL EMPLEADO.

5.-UNA VEZ TERMINADA LA EVALUACION Y FIRMADA POR EL EVALUADOR Y EL
EVALUADO, SE PROCEDERA A LLENAR EL FORMATO DE RESULTADOS DE LA EVALUACION.

6.- ELRESULTADO MAXIMO A OBTENER ES DEL 100%.

PARAMETROS DE EVALUACION

VALOR

SOBRESALIENTE 2-00 PUNTOS

POR ENCIMA DEL PROMEDIO 1.55 PUNTOS
SATISFACTORIO | 1.00 PUNTOS |
NECESIDAD DE MEJORA | 000 PUNTOS |
INSATISFECHO | 0.40 PUNTOS |
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FORMATO DE RESULTADOS A LA EVALUACION DEL DESEMPENO

NOMBRE NUMERO DE AREA EVALUADA CALIFICACION OBSERVACIONES
DEL EMPLEADO POR AREAS
EMPLEADO
CONOCIMIENTOS Y 22.20
HABILIDADES
LABORALES
VOLUMEN DE TRABAJO 16.65
CALIDAD DE TRABAJO 11.10
INICIATIVAYY 11.10
CREATIBIDAD
COMUNICACION 11.10
CONFIABILIDAD 16.65
CAPACIDAD/POTENCIAL 11.10
DE LIDERAZGO
CALIFICACION FINAL 100
Il.- VALIDACION
VALORES RANGOS
SOBRESALIENTE 100 95
POR ENCIMA DEL PROMEDIO 95 90
SATISFACTORIO 90 70
NECESIDAD DE MEJORA 70 60
INSATISFECHO 60 EN ADELANTE

I1l.- RESUMEN.

FECHA DE LA EVALUACION

RECOMENDACIONES
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6.3 Referentes a la Retroalimentacion hacia la Administracion Municipal
(Empleado - Administracion Municipal):

FOR 02 RHU 04 FORMATO DE SUGERENCIAS DEL PERSONAL
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FORMATO DE SUGERENCIAS DEL PERSONAL

FOR 02 RHU 04

CON EL ANIMO DE PRESTAR UN SERVICIO DE CALIDAD, EL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA TE INVITA A
REGISTRAR EN ESTA FECHA TUS COMENTARIOS O SUGERENCIAS.

TIPO DE USUARIO

FECHA:
TRABAJADOR
DEPENDENCIA/DEPARTAMENTO A QUIEN VA PRACTICANTE
DIRIGIDO:
TIPO DE COMENTARIO
SUGERENCIA QUEJA FELICITACION
ORIGEN DEL COMENTARIO
SERVICIO ATENCION EQUIPO DE
TRABABAJO

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE CALIDAD:

FOLIO DE SEGUIMIENTO FECHA DE RECEPCION
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6.4 Referentes a la Reasignacion de Niveles:

Ver procedimiento:
PRO 03 RHU 03 REMUNERACION DE LOS EMPLEADOS MUNICIPALES.
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7. Remuneracion:

) 9 7’

CHIHUAHUA

GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018

7.1 Referentes a la Remuneracion de los Empleados Municipales:

FOR 03 RHU 04 FORMATO DE ALTA, BAJA O CAMBIO

b
< OFICIALIA MAYOR =
D SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS =z
B NUMERO EMR AUA BAJA CAMBIO REGIMEN DE PAGO FECHA O
< Chihuahua ] ( )
Ayuntamiento 2007-2010
D Unidos logramos mds N R [aps] car ] (quincENAL] SEMANAL ] _ 90)
PATERNO MATERNO NOMBRE (§) DEPENDENCIA DA MES ANO Z
i | i
= o
l BOMICILO SUBDIRECCION DEPARTAMENTO
O I ] i
FOTOGRAFIA Q
COLONA CURP EDAD __ SEXO _ No. HIUOS _TELEFONO
L I | [@®] | 2
D NOMBRE DEL CONVUGE ESTADO CVIL TIPG DE EMPLEADO i
cEeE®O®® © CONFIANZA O CONIRATO —
| O BASE O SINDICALIZADO E
: BAJA EN PUESTO SUELDO A PARTIR DE ALTA EN PUESTO SUELDO A PARTIR DE
fu— OBSERVACIONES DA _MES ANO DA MES ANO z
[ } DEPENDENCIA =
Z SUBDIRECCION DEPARTAMENTO o
Y e | T ] B
E e O RENUNCIA O TERMINO.CONTRATO | | qUSTTUYEA: = L RITRes O
O OTROS NUM.EMP PATERNO MATERNO NOMBRE ()
<E ~LICENCIA O INCAPACIDAD A e s ] Q
No. DE DIAS APARTIR DE: HASTA Z
‘ ) <ol o . DE
Dla_MES ANO| DIA MES ARO MOTIVO [ e J =
O CON GOCE DE SUELDO
Z APARTRR DE HASTA
O CON MEDIO SUELDO O
L VIGENCIA DE INTERINATO o
D O $INGOCE DE SUELDO - - - -
DiA MES  ANO DiA MES  ANO <(
(al FIRMA DEL EMPLEADO DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA SUB. DIR. DE RECURSOS HUMANOS C. OFICIAL MAYOR L1
F-RHO1
BLANCO - EXPEDIENTE PERSONAL ~ AZUL-NOMINAS ~ ROSA - DEPENDENCIA DE ADSCRIPCION  AMARILLA - IMPE
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8. Despido:
8.1 Referente al Marco para /las condiciones de despido para empleados
municipales:

FOR 03 RHU 06 “CONVENIO DE FINIQUITO LABORAL”

En la ciudad de Chihuahua, Chih., a los dias del mes de del
afno , estando reunidos el C. ,
[lamado en lo sucesivo “El Trabajador” y el C.
Subdirector de Recursos Humanos, llamado en lo sucesivo “El Municipio”, en eI
centro laboral ubicado en la calle Cuarta No. 2411 Col. Centro de esta ciudad, de
quienes se adjunta copias de las respectivas credenciales de elector; manifestando
en este acto que ambas partes deciden dar por terminada la relacién laboral que
hasta la fecha han sostenido, bajo el tenor de las siguientes:

Clausulas

Primera.- Ambas partes se reconocen reciprocamente la personalidad y capacidad
con que comparecen ala celebracion de este convenio.

Segunda.- Manifiesta “El Trabajador” que solicita a “El Municipio” la cantidad de
$ ( PESOS 00/100 M.N.), por los
conceptos de los proporcionales que le corresponden, asi como indemnizaciones
laborales y prima de antigliedad, con la cual considera satisfechas todas las
prestaciones a las que tiene derecho y aquellas que pudieren corresponderle,
derivado de la terminacién de la relacién de trabajo, lo anterior de conformidad al
Cddigo Municipal, Cédigo Administrativo y Ley Federal de Trabajo, por su orden en
supletoriedad; por todo el tiempo laborado en “El Municipio”, cantidad que atiende
a los siguientes conceptos.

Concepto Monto
Vacaciones $
Prima Vacacional $
Aguinaldo $
Impuesto $
TOTAL $

Tercera.- Manifiesta “El Trabajador” que no se reserva ninguna accion ni derecho
que ejercitar en contra del “El Municipio”, ya que durante el tiempo que laboro le
fueron cubiertas todas las prestaciones a que tuvo derecho como son sueldos,
vacaciones, prima vacacional, aguinaldo, séptimos dias y horas extras.

Cuarta.- Manifiestan los testigos estar plenamente enterados de las condiciones del

presente convenio y de dar testimonio del mismo por estar presentes al momento

de que el trabajador recibe su liquidacion y firma el convenio de conformidad,
ademd@s de estar plenamente de acuerdo en el contenido y alcance del mismo.
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TESTIGOS
8.2 Referente al Despido de empleados por conductas o actos indebidos o

por bajo desemperio:
FOR 03 RHU 07 “ACTA ADMINISTRATIVA”

En la ciudad de Chihuahua, Chihuahua. Siendo las ___ horas del dia __ de __ del afio____.
Reunidos en las oficinas de , Ubicadas en la Calle Colonia

. Los C. , jefe de Oficina del Departamento de Relaciones
Laborales; C. Jefe Administrativo de y Jefe
Inmediato del Trabajador y los C. y C. , como testigos ya que

presenciaron los hecho adelante sefialados, quienes se relnen para ver lo sucedido con el
trabajador C.

HECHOS

El dia _ de __ se recibié reporte por parte de , para dar aviso que el C.

, quien ocupa el puesto de , humero de empleado , realizo
actos que violentan lo estipulado en el Reglamento que Fija las Condiciones Generales de Trabajo
entre el Municipio y los Trabajadores a su servicio, asi como en la Ley Federal del Trabajo,
narrando lo siguiente:

Dado lo anterior se da uso de la palabra al Jefe inmediato del Trabajador, quien manifiesta lo
siguiente:

Se da uso de la palabra a los testigos C. y C. , quienes
manifiestan lo siguiente:

Una vez que se escucho a la persona agredida y a los testigos se le da uso de la palabra al
trabajador C. , quien manifiesta lo siguiente:

Siendo las horas del dia de de se da por terminada la presente acta

administrativa firmando de conformidad los que en ella intervinieron.

Jefe de Oficina del Departamento de Jefe Administrativo
Relaciones Laborales

C. Testigo C. Testigo

C. Trabajador
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9. Consulta médica para los trabajadores eventuales y sus
derechohabientes:

9.1 Referente a /a consulta médica para los trabajadores eventuales y de
lista de raya:

FOR 04 RHU 01 “PASE MEDICO”
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CLINICA DE JESUS
CLINICA DE JESUS
C. CORONADO NO. 711 COL CENTRO

410-13-72
| FoLzO: 18132 |
STVaSE croprticnas tEnGin MEdcE ¥ MEdCameEntos pars 1a cresents
consuks al TRABAJADOR:
FParerbesco
Too &np. € SGa Depa tamento
LISTA DE RAVA C—

DIRECCION DE O8RAS PUSBLICAS ¥
SERVICIOS

Si fera NECeSar o SSTLTIoS SSpeades, JSbeEn SBr IVrZ300S cor  sta Suldirecdin.
La fachuracdn OCMmeSsondients serd reciDica para su revsidn v 2290 en Cficizlia Mapor,
Frmra y Selio d= autonizacan calle 4ta. POmero 25131,
MOTIVO DE CONSULTA:

AS112012 010307
DIAGNOSTICO:
| costos - | Fecha de atencién:
| I Ente prasw o wid k3o para o cormadta y Sece
wigercia de T2 horas, 2 parte

=u facha de opodoEn

ha =8 '
el Servico

£1! rabajador gus haga mal uso del presenis pase, sera sancionado conforme 2 lo dispussio por PArt 118 inciso e},

cel Regiamenio que fja s condicionss de rabajo del Municipio de Chil

v los T =

a su Sendco
El trabajador gue no S2 apegue 2 los insamientos establecidos para < uso de senvicios meadicos sera sanconado
conforme a ko dispussio en el {Art. 121 inciso c}

o= Reglammento gue §ja kas cor

abage del Municip

de Chihvahu= v los Trabajadares a su Servicio

CLINICA DE JESUS >
CLINICA DE JESUS
C. CORONADO NO. 711 COL CENTRO
410-14-72

[FoLzO:19132 ]
Sirvase proporoicnar atencoSo medica y —ed para la creserte

coosuka al TRABAJADOR:

Par=ntes<o Ed=d | Num. Emp. 1 Homire dei B
i1z l o = I .........
Tyo Smp. Cecexdenca Dspartamenio
LISTA DE RAYA - o DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS ¥
SERVICIOS
Si foera necesanc estudios espaaales, in ser Sutoc
Firma y Selo de Autorizacdn

. por esta Sutdrecodn.
La facbradtn comrescondiente sers rechica para su revisido y p2po en Chosaka Mayor,
calle Gta. NOmerD 2313
MOTIVO DE CONSULTA:

AS11V2012 010307
DIAGMOSTICO:
| Costo $ - | ¥=cha de atencién:
I Exte Pt o= vilido pare e cormnita y Sene I ]
F2 hccas 2 patr desu
Frma da NéSico

MNombre Y Finma de Quen Redbe
el Servicio

El trajador gue hiaga mal uso del presente pase. SSrad sancionado confarmes a o dispuesto por e{Art. 118 inciso el
d=? Reglamento gue §ja las condcionss de trabajo del Municipio de CThihuahusa w los Trabajadores a su Servicio
El trabajador gu= no se apegue a ios Ir

“idos para el uso de sServcios I
corforme 2 Io dispuesio en el {Art 121 inciso c)
del Reglamento gu= fija las Fch de jo del Municips

Sera sar

de Chihuahua vy los Trabaejacdores a su Senwcio

9.1 Referente a la consulta médica para los trabajadores eventuales y de

lista de raya:

9.2 Referente al servicio médico de especialista:
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FOR 04 RHU 02 “INFORME MEDICO”

- B
& AYUNTAMIENTO [ |programacién de Cirugia
OFICIALIA MAYOR -~ - WSS T CHIHUARUA

l:[Pagu Directo
1.- Este formato debe ser llenado y firmado por el médico tratante con letra de molde
2.- Favor de no dejar preguntas y espacios sin respuesta I:[Reemholso
3.- Este documento no sera valido con tachaduras.

FICHA DE IDENTIFICACION

Apellido Paterno,materno y nombre del paciente:

FlM
Referido por otro médico o unidad:

| Edad: Sexo:

Causa de Atencién:

D Prevencion D Embarazo D Enfermedad D Accidente D si D No D iCual?

HISTORIA CLINICA

(Especificar tiempo de evolucion)
Antecedentes personales patol6gicos Antecedentes personales no patolégicos
Antecedentes gineco-obstétricos: Antecedentes perinatales (si es necesario):
PADECIMIENTO ACTUAL

Principales signos y sintomas:

Fecha de Inicio
DD MM AA

Codigo DE-10 Descripcion del diagndstico:

Fecha de Inicio
b | mm | AA

Tipo de Padecimiento: : Congenito E Adquirido E Agudo : Crénico

éSe le ha relacionado con algun otro padecimiento, enfermedad o accidente? éCual?

Resultado de la exploracion fisica y de los estudios realizados (anexar interpretaciones que confirmen diagnostico)
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10. Reconocimiento médico del riesgo de trabajo:
10.1 Referentes a la determinacion de posible riesgo de trabajo.

FOR 05 RHU 01 “INFORME MEDICO INICIAL DE RIESGO DE TRABAJO”

OFICIALIA MAYOR

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS - RECURSOS HUMANOS
AYUNTAMIENTO DE CHIHUAHUA 2016-2018

Pagina 201 de 208



CHIHUAHUA

GOBIERNO MUNICIPAL 2016-2018

INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES

Rio Sena No. 1100 Col. Alfredo Chavez
Tel. 432-0510, Chihuahua, Chih.

DEPARTAMENTO DE MEDICINA DEL TRABAJO
INSTITUTO MUNICIPAL

DE PENSIONES INFORME MEDICO INICIAL DE RIESGO DE TRABAJO
1. Nombre del trabajador. No. de Afiliacién
Sexo. [__] Femenino [] Masculino

Fecha y Hora en que ocurri6 el accidente:

Fecha y Hora en que se reporta el accidente:

Departamento en que elabora:

Puesto que ocupa:

1l. Describir como ocurrié el accidente:

Ill. Lesiones que presenta el trabajador:

IV. Diagnostico(s):

V. Tratamiento:

VI. Nombre del Médico y Cédula

VII. Lugar y Fecha:

VIIl. Firma del Médico:

SELLO RECEPCION
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MUNICIPIO DE CHIHUAHUA
SUB CLAVE
APART DEPENDENCIA AREA VARIABLE
s NOMBRE APARTA NOMBRE (INDICADOR NOMERE (INDICADOR ZSICMA S INT), RESPONSABLE | RESPONSABLE REFIM
1 Eslruc}ura. 11 Rsfergnles a la Actualizacion del “No disponiblel INUmero total de p!azas Iabora]es autorizadas Oficialia Mayor SRH 311
Organizacional Organigrama por el H. Ayuntamiento de Chihuahua.
— P je de Plazas
Estructura Referentes a la Actualizacion del " = i
A A 1.1 A “No ion con el Total en el |Oficialia Mayor SRH 311
Organizacional Organigrama o de Chihuahua.
Estructura " L - ... _|NUmero de Manuales de Organizacion i
1 Organizacionsl 1.2 |Referentes a los Manuales de Organigrama|*No disponible Existentes dentro del Municiplo de Chihiiahua. Oficialia Mayor SRH 3.1.2
I = . 7
1 Eslrucfura. 1.2 |Referentes a los Manuales de Organigrama|*No di Parcentajo:do Depenq‘enmas que'cusmancon Oficialia Mayor SRH 3.1.2
Organizacional Manual de O
1 Eslructura_ 1.2 |Referentes a los Manuales de Organigrama|*No disponible Poroer_ﬂa]e dn Manusles/de/OrgantzacIon Oficialia Mayor SRH 313
Orgar Actualizados.
1 (E)slruc‘lura. 14 R_efe(er}les a las Politicas Anti- “No disponible] Numero de Denunclgs llnler.;')uestas por el Oficialia Mayor SRH 314
)rganizacional discriminatorias |ciudadano por descriminacién.
1 [Estructura 14, [Relafentss alasRoliicas Ant- *No disponible|orcentaje de que PO" | Oficialia Mayor SRH 314
Organizacional discr descriminacién.
NGmero de Revisiones Realizadas al
Estructura Referente al Reglamento Interior de . - que Fija las C: ici .
1 IR 15 s “No disponible| Oficialia Mayor SRH 315
Organizacional Trabajo RO Generales de Trabajo entre el Municipio y sus ol 2
T j e
INimero de Modificaciones Realizadas al
Estructura Referente al Reglamento Interior de g 4 que Fija las Condicil ot
1 : 15 & “No disponible Oficialia Mayor SRH 315
Organizacional Trabajo P Generales de Trabajo entre el Municipio y los 24
Trabaj es a su Servicio.
Estructura " i . . _|Porcentaje de Expedientes Laborales con .
1 Organizacional - Referentes al Registro de Personal No disponible Documentacion Completa del Total Existentes. Oficialia Mayor SRH o
1 Eslruc‘ura_ Referentes al Registro de Personal “No disponible] Nomafo/de Expediantss Lahgrales Existenten Oficialia Mayor SRH
Organizacional 16 en el Departamento de Relaciones Laborales. 316
F & : F io de E: ?
16 Referentes al Registro de Personal No disponible] L aborales Existantes. Oficialia Mayor SRH 316
16 Referentes al Registro de Personal OFM-I-IM-011|Faltas Promedio por Empleado Municipal Oficialia Mayor SRH 316
K OFM-I-PR- . - -
1 Organizacional 16 Referentes al Registro de Personal 001 NGmero Total de Empleados Municipales Oficialia Mayor SRH 316
Estructura ; " _—
Referentes al Registro de Personal Rotacién de Personal. Oficialia Mayor SRH
! |oraanizacional 16 g OFM-1-IM-001 Y 3.16
Estructura Referente al Uso del Gafete de i _ . _|Numero de Gafetes de Identificacién Oficiales x
! Organizacional 1.7 [\dentificacion Horcisponiblel Entregados. (@ficialiaMayor SR 3.21
1 Eslrucmra. Refer.enle .al Uso del Gafete de *No disponible] Nurnero de Gafetes de.ldentlﬁcaclon Oficial Oficialia Mayor SRH
Organizacional 1.7_|identificacion Reimpresos por Extravio 3.21
Porcentaje de Dependencias que solicitan
Referentes a las Necesidades del Personal |*No disponible|candidatos al Departamento de Seleccion y Oficialia Mayor SRH
2 21 para cubrir una vacante. 3.21
2 |m 24 |Referentes alas Necesidades del Personal OF"(’J‘(‘)';PR' Numero Total de Empleados Municipales Oficialia Mayor SRH 321
Referentes a las Necesidades del Personal |OFM-I-EC-002] Porcentajside Elemeptos Policiacos del Total Oficialia Mayor SRH
2 21 '_digmnleados Municipales 3.21
Referentes a las Necesidades del Personal | OFM--EF- [P jede ' del | oficialia Mayor SRH
2 R 241 002 Total. 3.21
2 21 Referentes a las Necesidades del Personal OF’S(;EEF' l’\\:lli)lr?srq de Empleados Municipales;por'cada Oficialia Mayor SRH 321
Retaroniss s o Bisatsda niera Numero de vacantes cubiertas al interior del
q y “No disponible|Municipio de Chihuahua por medio de la Bolsa |Oficialia Mayor SRH
Externa de Personal .
2 22 de Trabaio. 3.22
Referentes a la Busqueda Interna y . . .. _|NUmero de Solicitudes de Trabajo recibidas a _—
2 22 Externa de Personal Noidisponiblel través de la Bolsa de Trabajo del Municipio. Oficialia Mayor SRH 322
NGmero de Anuncios de Vacantes Publicados a!
Referentes a la Busqueda Interna y N . ’ z R e "
Extarna da Personal No disponible] tra\.les de la Pagina Web del Municipio de Oficialia Mayor SRH
2 22 (] 3.22
Numero de Anuncios de Vacantes Publicados a
Refecentesiala Busquedaintamay “No disponible|través de Medios Extemos para Bsqueda de |Oficialia Mayor SRH
R Externa de Personal
2 22 Personal. 3.22
Referentes a la Busqueda Interna y i . . |[NUmero de Revisiones Realizadas a la Bolsa ¢
2 2.2 _|Extema de Personal Mo dlspomhlelge Trabajo del Municipio. (Oficialia Mo oRH 322
INUmero de Solicitudes de Empleo en la Bolsa
Referantss & la Busauadalitamay “No disponible|de Trabajo con una Antigliedad mayor a 6 Oficialia Mayor SRH
Externa de Personal
2 22 mases: 3.2.2
Referentes a la Busqueda Interna y = . ..._|[Nimero de Convocatorias para Ocupar -
2[R 2.2 _|Extema de Personal No disponible]p, o105 de la Policia Municipal. OficaliaMayor SRH 3.22
Porcentaje de Dependencias que solicitan
Referente alaF de Aspil “No di al Departamento de Seleccion y Oficialia Mayor SRH
3 ion de Personal 3.1 lc itacién para cubrir una vacante. 3.31
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DE LA OFICIALIA MAYOR
REPORTE EJECUTIVO DE INDICADORES DE SEGUIMIENTO

(REER FPR FFAR GRS

MUNICIPIO DE CHIHUAHUA

SuB CLAVE
APART DEPENDENCIA AREA VARIABLE
A0 NOMBRE APARTA| NOMBRE (INDICADOR NOMBRE (INDICADOR - SIGMA - INT) REtaoNEARDE | RESEONSRBLE KERTe
Do SIGMA -INT)
Numero de vacantes cubiertas al interior del
alaP ion de i *No di i icipio de Chi por medio de la Bolsa |Oficialia Mayor SRH
de Personal 341 de Trabajo. 331
AP 5 +1o|NUmero de Exa F 5
Referentes a la Aplicacion *No disponible| % x Oficialia Mayor SRH
Seleccion de Personal 32 a Candidatos a Ocupar un Puesto. 332
fe T i ’ | 2ER) CRPERIT PR Gl T PR o
3 lssisscisnds Pereoral 32 Referentes a la Aplicacion No disponiblej Oficialia Mayor SRH 332
Referentes a la Aplicacion *No dit s Oficialia Mayor SRH
de Personal | 3.2 e ° ¥ 3.3.2
o - 2 . _|Numero de Examenes Médicos Aplicados a _—
Seleccion de Personal 32 Referentes a la Aplicacion No disponible Candi a Ocupar un Puesto. Oficialia Mayor SRH 332
. Numero Total de Personas que Solicitan
iefgremes e Entevistsiconios “No disponible|Empleo Entrevistadas por el Area de Seleccion [Oficialia Mayor SRH
3 |Seleccién de Personal | 3.3 [Aspirantes v Ci ion, 333
Numero Total de Reportes de Recomendacion
Referentes a la Recomendacion para . i para Contratacion de Personal Expedidas por o
N A
Contratar Personal o disp el Area de Seleccion y Contratacion del (Oficialla:Mayor SRH
Seleccién de Personal 34 icipi 3.34
Referente ala Induccion del Personal a la *No disponiblel Numero Total de Cursos de Induccién Oficialia Mayor SRH
Seleccién de Personal 4.2 |Administracion Municipal P Impartidos a Empleados Municipales. Y 342
Referente a la Induccion del Personal a la Forcentale-de Retsandl de Raclente Ingreso "
| Administ Municipal *No disponible|que Cuenta con Curso de Induccién al H. Oficialia Mayor SRH
Seleccion de Personal | 4.2 minisiracion:Municpa iento. 342
Referentes a la Aprobacion de Actividades Numero de Cursos de Capacitacion Impartidos <o
5 |c =i 51 |dgec RS OFM-I-IN-011 d Parcnaidal s Oficialia Mayor SRH 351
R ala Ap! 1 de i OFM-I-EC- |Numero Promedio de Cursos de Capacitacion -
5_|Capacitacion 5.1_|de Capacitacion 006 ___|impartidos por (OHiclallaMaycn SRH 354
ala Ap! ion de Actividad OFM-I-EF- |Porcentaje de Personal del Municipio -
C itaci 51 |dec S 004 c " Oficialia Mayor SRH 351
ala Ap! ion de Actividad OFM-I-EC- |Porcentaje Promedio de Asistencia a Cursos 5 it
Capacitacion 5.1_|de Capacitacion 007 __|de Capacitacion. Dicaia Mayor il 35.1
_— Numero de Cursos de Capacitacion Impartidos -—
- © -1-IN-
Capacitacion 52 alosiReglstrosdd OFM-HIN-01 1 Personal del Municipio (OficlalaMayon SRH 352
A OFM-I-EC- |Numero Promedio de Cursos de Capacitacion i
5_[Capacitacion 5.2 alsfegiiosde @ 006___|Impartidos por OficisliaMayor SR 352
. OFM-I-EF- |Porcentaje de Personal del Municipio iz
C: itaci 5.2 alos Reg de C. 004 c 2 Oficialia Mayor SRH 352
[ 5 |Referentes alos Registros de Capacitacion OF“;;;EC' ::rr?enkajg Promedio deiAsdlstenclaaCursos  |og.in, Mayor SRH 352
Referentes a las Necesidades de LIN- Numero de Cursos de Capacitacion Impartidos i &
5 __|Capacitacion 5.3 [Capacitacion por Areas OFpEEIN-OT al Personal del Municipio fcialla Mayor SRA 3.5.3
L Referentes a las Necesidades de OFM-I-EC- |NUmero Promedio de Cursos de Capacitacién Oficialia Mayor SRH
C 5.3 |capacitacion por Areas 006 Impartidos por A 353
Referentes a las Necesidades de OFM-I-EF- |Porcentaje de Personal del Municipio Oficialia Mayor SRH
Capacitacion 5.3 |c: itacion por Areas 004 C i V! 35.3
Referentes a las Necesidades de OFM-I-EC- |Porcentaje Promedio de Asistencia a Cursos ot
Capacitaci 53 |Capacitacion por Areas 007 |de Capacitacié Oficialia Mayor SRH 353
" Porcentaje de Proveedores de Capacitacién
2?2:;;2?;’ Replslro/de; Provesdoreside *No disponi gi ante la ia de Trabajo y Oficialia Mayor SRH
Capacitaci 54 P Prevision Social. 354
Referentes al Registro de Proveedores de |., . .| Cali ion Promedio de F de o
5 _|capacitacion 5.4 |capacitaci No Capacitacion. (OficialiaMayor SRE 354
B Calificacion Promedio de los Proveedores de
gefsre;ngs al Registro de Proveedores de “No di 5 iiFe08 00 i " 5 Oficialia Mayor SRH
P — 54 |Capacitacion Trabai del b 354
Numero de Evaluaciones de Desempefio
ala ion del Di fio |*No di i aboral i alos Oficialia Mayor SRH
Promocion 6.1 ici 3.6.1
Promocion 6.1 Referentes a la E ion del De fio [*No di dC:IlLﬁcac'OH thmedm Obtenida en Evaluacion Oficialia Mayor SRH 361
Py F je de del Total i
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