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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

i Nombre del procedimiento:  Contratacion de Parsonal

Cunad/

Cadigo del documento: RHO1-06 Efectiva: 2006-03-15

Fecha de emision: 2003-06-27 Vigencia: 3 afios

PROPOSITO: Cubrir las plazas autorizadas en el CIMAV con personal que retina los requerimientos del puesto.
ALCANCE: Cada vez que se genere una vacante en el CIMAV
DEFINICIONES:

Curriculum vitae: documento en el que un aspirante a ocupar determinado puesto proporciona informacidn sobre si mismo: su
nivel académico, experiencia, aspiraciones, etc.

Fuentes internas de reclutamiento: iniciativas de cardcter comunicative que mantiene a los actuales empleados informados de
los puestos vacantes, incluyendo los requisitos necesarios para ocupar el puesto.

Fuentes externas de reclutamiento: cuando las vacantes no puaden llenarse internaments, se identifican candidatos externos a
traves de avisos de solicitud de personal, medios exteérnos a que se recurre para encontrar personal para cubrir la vacante como
son periddico, bolsas de trabajo, entre otros.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

Perfil del puesto: descripcion de las demandas fisicas e intelectuales que requiere un individuo para desempefar el puesto de
trabajo.

Reclutamiento: proceso de identificar y atraer solicitantes idoneos para llenar las vacantes de la organizacian.
RH: Recursos Humanos.

Vacante: puesto disponible.

ACTIVIDADES (incluye RESPONSABILIDADES):

El usuario es responsable de consultar la versién vigente de este documento a través de INTRANET.
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

. Mombre del procedimiento:  Contratacion de Personal
: : i E i £ Codigo del documento: RHO1-06 Efectivo: 2006-03-15
Fecha de emision: 2003-08-27 Vigencia: Jafos
DIAGRAMA DE FLUJO RESPOMSABLE COMENTARIOS
I Se genera una vacante Depto. Requisitor Fuede ser un puesto de nuava creacion o una

¥

| Llenar la Requisicion de Personal ‘

; .

—

Entregar la Requisicién de Perscnal al Depto. |
de Recurzos Humanos

J

|
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f::__EEra el puesto donde ze ﬁfﬁ?«}—
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.Cancelar la Requisicidn de Personal y notificar |
al departamento Requisitor

| s
T |

Ir/# _'ﬁar:lina ﬂ\\l i
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Identificar los requerimientos del puesto a
través del Perfil del Puesto

|
k4

Convocar al personal del CIMAY a cubrirla |
vacante [

P
'\D

Depto. Requisitor

Depto. Requisitor

RH

RH

RH

RH

sustitucion.

Formata RHOFO1.

La Requisicidn de Personal es autorizada por el jefe
del departamento requisitor y por el Director General.

Documentar en la Requisicion de Personal el motivo
de la cancelacidn y entregarla al departamento
Requisitor.

El perfil del puesto RHO1F03 debe ser actualizado
cuando se den cambios en la organizacién o cuando
las actividades del puesto asi lo requieran.

Utilizando fuentes internas de reclutamiento como el
correo electrdnico v los tablercs de informacidan.

El usuario es responsable de consultar la version vigente de este documento a través de INTRANET.
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

. Nombre del procedimiente:  Contratacion de Personal

Cimial

Cédigo del documento: RHO01-06 Efectivo: 2006-03-15
Fecha de emisidn: 2003-06-27 Vigencia: 3 afos
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE COMENTARIOS
@

¥

Presentar solicitud para ocupar el puesto a ) 3 : : :

Reecursns Humanos Aspirante Mediante un oficio abierto y curriculum vigente.
asplranties al pd
cubren los req uerimientus::lpilf"}— Descritos en el Perfil del Puesto RHO1FD3,
“\Erl-n—’u‘af’ RH
no
L
| Convocar a aspirantes externcs a fravés de :
fusntas exiernas de reciutamiento RH Bolzas de trabajo, anuncios en al pariddico, ate.
L 4
|
sl
Reacibir los curriculum vitas | RH

(;\'I—l- <

3
L 4

Preseleccionar a los aspirantes al pussto RH Tomando en cuenta si cubre los requenmiantos del

v

Entrevistar a los agpirantes al puasta

¥

Aplicar y revizar examenes de conocimientos
a los aspirantes al puesio cuando asi se
requiera

RH y Depto. Requisitor

RH

puesto segun oz datos del curriculum

Se avalla si el aspirants, cumple con el perfil para ocupar
el puesto vacante, a través de la informacion contenida an
su curriculum vitae referente a: |z experiencia laboral v la
documeantacidn que la avala, asi como, por medio de la
aplicacion del examen de conocimiegntos, cuando asi se
requiera, v de los resultados de la evaluacidn de la
entrevista RHO1FDZ sostenida con el Requisitor.

En los puestos en gue el requisitor no considere
necasario aplicar examen de conocmiento, lo debera
asantar en el informa de entrevista RHIFO2.

El usuario es responsable de consultar la version vigente de este documento a través de INTRANET.
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

. Nombre del procedimiento:  Contratacion de Personal

: Codigo del documento: RHO1-06 Efectivo: 2006-03-15
Fecha de emision: 2003-06-27 Vigencia: 3 afios
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE COMENTARIOS
C_:}
e
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__—7Los aspirantes al puesﬁi}_
- z — RH
~——___pasan los exarnenes:zf_f
ot no
|
5l |
' |
Seleccionar el candidato al puesto que cubre | Depto. Requisitor
los reguisitos y RH
B
b 4
Impartir Induccion del CIMAY al aspiranie al | BH Esta induccidn incluird la presentacion del CIMAY, asi
puesio | como sueldo y prestaciones.

L na
- T

-fi%didatn se!eccin-r;ia'nxa,_ :
{:-h._____icepta el puesto? __—— Candidato

—

si
h

De acuerdo al puesto s2 solicita: acta de nacimiento,
RH numero del IMSS, constancias de estudio v
capacitacion, etc.

Solicitar al nuevo empleado documentacion
para framitar su ingresa

h 4
Se elabora el contrato y se firma por el nuevo
Contratar al nuevo empleado
P ik empleado y el Director General,

|

hd
( Termina \
p B
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

. Nombre del procedimiento:  Contratacion de Personal
W Cédigo del documento: RHO1-06 Efectivo: 2006-03-15
Fecha de emision: - 2003-06-27 Vigeneia: 3 afios
REFERENCIAS:
\‘Nuﬂa_ | ISOMEC 17025: 2005 B | 5.21,522,523y524
MNorma S0 9001:2000 _{ 6.2.2
REGISTROS DE CALIDAD:

Todos los registros de calidad que se originen durante el desarrollo de las actividades descritas en éste procedimiento, ademas de
los mencionados en la tabla, son retenidos por el Responsable del Area o Duefio del Proceso, por un periodo minimo de cuatro
afos de acuerde a lo establecido en el procedimiento de Control de Registros (CAD2).

Nombre Codigo Tiempo de conservacion Responsable d;nnsawarlu
Requisicion de Pars;al_ RHO1FO1 4 afios Recursos Humanos
Evaluacidn de la Entrevia o RHO1F02 4 anos Recursos Humanos
Pearfil del puesto RHO1FD3 Conservar uno anterior v el actual .Jane Recursos Humanos

ANEXOS:

Formato RHO1F01 Requision de Personal
Formato AHO1F02 Evaluacién de la Entrevista

Formato RHO1FO3 Perfil del puesto

CONTROL DE MODIFICACIONES:

Namero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

o

Mo aplica

Emisidon del documento

02

2004-04-12

Se agreg6 el formato perfil del puesto RHO3F03 como parte de este |
procedimiento y s eliming como referencia del procedimiento RHO2
Capacitacién de personal.

03

04

2004-05-25

Se incluyd en la actividad de elaborar el informe de |a entrevista que debe

asentarse si el aspirante al puesto cumple con las competencias laborales
requeridas.

2004-07-01

Correccidn del parrafo correspondiente donde se evalda el curriculum del |
aspirante contra el perfil del puesto.

05

2005-04-15

0g

Se revist el procedimiento, corrigiéndose algunas faltas de ortografia, asi
mismo, se elimine en la portada el espacio de FIRMA/FECHA v se cambio
la fecha al formato afo-meas-dia.

2006-03-15

Se revisd el procedimiento para verificar que cumpliera con los requisitos
de la norma ISO/IEC 17025; 2005. En los encabezados de las paginas
que conforman el procedimiento se cambid el titulo de Sistema de Calidad
a Sistema de Geslidn de la Calidad. Asi mismo se aplicé el Logo del

CIMAV actualmente vigente.

El usuario es responsable de consultar la version vigente de este documento a través de INTRANET.
Responsable del formato: APC
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