Por este medio me permito informarle que, en la Subdireccién de Recursos Humanos, perteneciente
a la Oficialia Mayor, los procedimientos para la Seleccion, Contratacion y Despido del Municipio de
Chihuahua, se pueden encontrar las bases para llevarlas a cabo en el Manual de Politicas y
Procedimientos de Recursos Humanos, las cuales marcan los pasos que se tienen seguir para llevar
a cabo los procedimientos que se mencionan, de igual manera se manifiesta que los procedimientos
aplican de manera igual para los todos los empleados del Municipio de Chihuahua, tanto de base,

honorarios y confianza.
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8.1 Referente al Sistema de Despido y Rescisién de Contrato para los
empleados:

8.1.1 Todos los despidos y/o rescisiones deberdn 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 Pdblicos del Estado de
Chihuahua.

8.1.2 La Subdireccion de Recursos Humanos serd la Gnica autorizada para
despedir o rescindir a los empleados del Municipio.
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8.1.3 Serda responsabilidad de los jefes administrativos de cada
Dependencia coadyuvar con el Departamento de Relaciones Laborales de la
Subdireccién de Recursos Humanos, en la supervisién 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 rescisién 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 sera la (nica dependencia
- autorizada para realizar actas administrativas a los empleados, asi como la
resolucion de las mismas.

8.1.6 Serd responsabilidad de los jefes administrativos de cada
dependencia dar aviso a la Subdireccién 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 Pdblicos del Estado de
Chihuahua.
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8.1.8 En caso de cambios en las necesidades de la Administracion
Municipal se buscard como primera instancia reubicar al personal afectado
en alguna otra drea 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 desempefio.

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

8.1.9 Se considerara como despido cuando la causa de terminacion de la
relacion de trabajo se deba a cambios en las necesidades operativas y
administrativas de la Administracidén Municipal.

8.1.10 En caso de ser renuncia manifestada por el empleado, se aplicard
una pequefa 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 atencibn 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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“rque hermoso dfa hace hoy! ;No le parece?”
"¢No acabara nunca de flover?”
“1Que 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.

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 gue venza.

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

3. Desarrollo de Ia Entrevista

Despues de asegurarse de que el candidato esta cdmodo, se sugieren 2 preguntas:

1.
2.

Coménteme sobre su historia laboral

Cuénteme como es un dia tipico en su trabajo.

Sugerencias para formular pregunias:

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

PWN -

5

Tratar de formular preguntas de forma que puedan comprenderse facilimente

Efectuar una sola pregunta a la vez

Evitar que las preguntas condicionen las respuestas

No formular preguntas directas hasta que se tenga la conviccién de que la persona
entrevistada esta dispuesta a facilitar, con exactitud, la informacion 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 informacion que usted releve y que
sea
objetiva no escriba nada que usted no guiera que su interlocutor vea que registra.
Evite las distracciones. Indigue gue no le pasen llamadas durante la entrevista y apague su
teléfono celular.
Utifice toda la informacién que su interlocutor transmita. Muchas veces son Gtiles 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.
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f) Considere qué relacion guarda el historial de este candidato con los requisitos del
cargo.

Algunas claves para el desarrollo exitoso de una entrevista son:

+ Terminar un tema antes de pasar al préximo
Alentar al postulante a variar la eleccién de ejemplos para cubrir distintos aspectos como
actividades sociales, obvies, trabajo y universidad

¢ 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 sequro de haber comprendido
bien.

+ Tomar notas de lo relevante después de la entrevista.

4. Cierre de la Entrevista

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

Algunas ideas de cierre pueden ser:

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

Con amabilidad, usted debe crear un clima de cierre, dar la sensacion 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 disponibifidad para proximas entrevistas y datos
para localizar al postulante.
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