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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

. Nombre del procedimiento:  Contratacion de Persaonal

el

Cédigo del documento: RHO1-07 Efectivo: 2008-06-30

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

PROPOSITO: Cubrir las plazas autorizadas en el CIMAV con personal gue relna los requerimientos del puesto.
ALCANCE: Cada vez gue se genere una vacante en el CIMAY

DEFINICIONES:

Curriculum vitae: documento en el que un aspirante a ocupar determinado puesto proporciona informacion sohre si mismo: su
nivel académico, experiencia, aspiraciones, ete.

Fuentes internas de reclutamiento: iniciativas de caracter comunicativo 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 pueden llenarse internamente, se identifican candidatos externos a
través de avisos de solicitud de personal, medios externos a que se recurre para encontrar personal para cubrir la vacante coma
son periodico, bolsas de trabajo, entre otros.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Soclal.

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

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

Vacante: puesto disponible.

ACTIVIDADES (incluye RESPONSABILIDADES):

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

. Mombre del procedimiento:  Contratacion de Personal

Cédigo del documento: RHO1-07 Efectivo: 2008-06-30
Fecha de emisidn: 2003-06-27 Vigencia: 3 afios
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE COMENTARIOS
- N ) )
:’ Se genera una vacante | Depto. Requisitor Puede ser un puesto de nueva creacion o una

\_‘_ / sustitucion.
Vi
v

Llenar la Requisicion de Persenal Depto. Requisitor Formato RHOMFO1.
Entregar la Requisicion de Personal al Depto. |I Deoto. Reauiailai La Requisicidn de Personal es autorizada por el jefe
de Recursas Humanos i e del departamento requisitor y por &l Director General.
s -\-\-\-\--\"‘b-\.
__-¢Edste plaza autorizada__
ﬂ:::__ffra &l puesto donde se esta RH
~requiriendo persan
-\-\_\_\_\T'_,_,_,-F"
no
| ¥
. [ Documentar en la Requisicion de Personal el motivo
Cancalar la Requisicidn de Persenal y notificar i
| al departamento Requisitor Bl de la v:.gmelamﬁn y entregaria al departamante
& Requisitor,

v

—

{ Termina ;
L= g
: L El perfil del puesto RHO1F03 debe ser actualizado
Idenhﬁgﬁ;:‘-’ ﬁlupen:rnlizntlu; deltpuestu - RH cuando se den cambios en la arganizacidn o cuanda
g SlLe B las actividades del puesto asi lo reguieran.
v
Convocar al personal del CIMAY a cubrir la BH Utilizando fuentes internas de reclutamiento como el
vacante correo electrénico v los tableros de informacian.
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

. Nombre del procedimiento: ~ Contratacion de Personal
: i ! i 1 Cédigo del documento: RHO1-07 Efectiva: 2008-06-30
Fecha de emision: 2003-06-27 Vigencia: 3 afios
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE COMENTARIOS
|/:\\\I
L3 ;
\T/
Presentar solicitud para ocupar el puesio a i F ] : .
Recursos Humanos Aspirante Mediante un oficic abierto y curriculum vigente.
Mimmm
=" cubren los raquermiantos del — Descritos en el Perfil del Pueste RHO1FO3.
E\'“-\.\_‘_ mismo? /’;_ RH
-\-\._\_\_'_'_'_,.-F" I
no
v
Convecar a aspirantes externos a través de i - ik
$ates aete e do Tedmaris RH Eclsas de frabajo, anuncios en el periddico, efc.
I
¥
! &l
Redibir los curriculum vitag | RH
|
A B
( s)—> <
o S0
¥
Preseleccicnar a los aspirantes al puesto RH Tomando en cuenta &l cubra os. requarimiantoz del

¥

Enfrevistar a los aspirantes al puesto

Aplicar y revisar exdmenas de conacimientos

a los aspirantes al puesto cuando asi se
requiera

-

<

/
g

RH y Dapto. Requisitor

RH

puesto segun los datos del curriculum

Sa avalla si el aspiranta, cumple con el parfil para ocupar
al puesto vacanie, a través de la informacidn contenida en
su cumiculum vitae referente a: la experancia laboral v la
dacumentacidn que la avala, asi como, por medio da la
aplicacion del examen de conocimientos, cuando asi se
requiera, y de los resultados de la evaluacion de la
entrevista RHO1F02 sostenida con el Requisitor,

En los puestos en que el requisitor no considers
necesario aplicar examan de conocimiento, lo debera
asentar en el informe de entrevista RHOTFO2,
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

" Nombre del procedimiente:  Contratacién de Personal

: Cédige del documente: RHO1-07 Efectivo: 2008-06-30
Fecha de emisidn: 2003-06-27 Vigencia: 3 afios
DIAGRAMA DE FLUJO RESPONSABLE COMENTARIOS

g
Kc |

{-foﬂs aspirantes al puesio—

RH
5 zan los exameneas?
HEE—.._\_\_
— "o
sl I
v |
Seleccionar el candidato al puesto que cubre | Depto. Requisitor
los requisitos /~1~\ ¥ RH
fl !
¢' \ > f'll
Impartir Induccion del CIMAY al aspirante al Esta induccidn incluird la presentacidn del CIMAY, asi
RH
puesto como sueldo y prestaciones.
__—FEl candidato sm )
"“““““-n_ acepta el puestu‘? Candidato
"""--._
si
v
s ; De aceerdo al puesio ze solicila: acta de nacimienta,
Solicitar al nuevo empleado documentacian : : :
para ramitar su ngroso | RH i e
| N ] I .
[
¥ -
Se elabora el contrato y 2e firma por el nuevo
Contratar al
NRa &l reh e RH empleado y el Director General.
s = B
( Termina ]
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Hombre del procedimiento:

Contratacion de Personal

Cadigo del documento:

RH01-07

Efectivo: 2008-06-30

Fecha de emisidn:

2003-06-27 Vigencia: 3 afios

REFEREMNCIAS:
MNarma ISOMEC 17025: 2005 521,622 523y524
MNarma IS0 9001:2000 6.2.2

REGISTROS DE CALIDAD:

Nombre Cadigo Tiempo de conservacion Responsable de conservarlo
Requisicion de Personal RHO1FO1 4 afos Recursos Humanos
Evaluacién de la Entrevista RHO1F02 4 afios Recursos Humanos
Perfil del puesio RHO1F03 Conservar uno anterior y el actual Jefe de Recursos Humanos

ANEXOS: Mo aplica

FORMATOS:

Formato RHO1F01 Requision de Personal
Formato RHO1F02 Evaluacion de la Entrevista
Formato RHO1FO03 Perfil del puesto

CONTROL DE MODIFICACIONES:
Revisién No. Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

Correccion del parrafo correspondiente donde se evalla el curriculum del

o4 2004-07-01 aspirante contra el perfil del puesto.
Se revisd el procedimiento, corrigiéndose algunas faltas de ortografia, asi

05 2005-04-15 mismo, se elimino en la portada el espacio de FIRMA/FECHA y se cambio
la fecha al formato afo-mes-dia.
Se revisd el procedimiento para verifficar que cumpliera con los requisitos
de la norma ISQEC 17025: 2005. En los encabezados de las paginas

08 2006-03-15 que conforman &l procedimiento se cambid el titulo de Sistema de Calidad
a Sisterma de Gestidn de la Calidad. Asi mismo se aplicd &l Logo del
CIMAV actualmente vigente.

a7 2008-06-30 Se cambig en la portada, al actual Director de Administracion y fFnanzas

El usuario es responsable de consultar la version vigente de este documento a través de INTRANET.
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