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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ORGANISMO OPERADOR  MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA. 

 
 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 

II.- CONTRATACIÓN DE PERSONAL. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ORGANISMO OPERADOR  MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA. 

 
 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 
 

 

• EN CASO DE EXISTIR UNA PLAZA VACANTE O DE 
NUEVA CREACIÓN, DEBERA AMPARARSE CON UNA 
SOLICITUD O ACUERDO FIRMADO POR EL DIRECTOR 
GENERAL O CONTRALOR DEL ORGANISMO, CUANDO SE 
TRATE DE PUESTO DE CONFIANZA, O POR OFICIO 
FIRMADO POR EL SECRETARIO DEL SINDICATO DE 
TRABAJADORES EN CASO DE TRATARSE DE UNA PLAZA 
SINDICAL. DEBERA DE SELECCIONARSE AL EMPLEADO 
QUE OCUPARA EL NUEVO PUESTO O QUE LLENARA LA 
VACANTE, DE ACUERDO AL PERFIL DEL PUESTO, 
TOMANDO EN CUENTA LAS CARACTERÍSTICAS DE 
CADA CANDIDATO,  Y ELIGIENDO EL QUE SE ACERQUE 
MAS AL REQUERIDO POR EL PERFIL DEL PUESTO. 

 
• UNA VEZ  SELECCIONADOS  UNO O DOS CANDIDATOS 

SE ENTREVISTARAN PARA VERIFICAR QUE LOS DATOS 
PLASMADOS EN LA SOLICITUD O CURRÍCULUM VITAE 
SEAN VERDADEROS. 

 
• UNA VEZ ELEGIDO DEFINITIVAMENTE QUIEN OCUPARA 

LA VACANTE O NUEVO PUESTO SE LE SOLICITA LA 
DOCUMENTACIÓN NECESARIA PARA SU 
CONTRATACIÓN Y SE PROCEDE A INTEGRAR FORMAL Y 
LEGALMENTE AL NUEVO EMPLEADO A LA PLANTILLA 
LABORAL DEL ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE 
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO 
DE CABORCA. 
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ENTIDAD :    ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO. 
                                                                                      (OOMAPAS CABORCA)          

UNIDAD ADMINISTRATIVA:                COORDINADOR RECURSOS HUMANOS 
RESPONSABLE:                                   C.P. JULIO CESAR VALENZUELA REYNA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :   CONTRATACION DE PERSONAL                             

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. TANTOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

DEPARTAMENTO DE 
PERSONAL 

 
 

INICIO DE PROCEDIMIENTO 
 
 

1.- UNA VEZ SELECCIONADO QUIEN OCUPARA 
EL PUESTO VACANTE SE LE REQUIERE LA 
SIGUIENTE DOCUMENTACIÓN: 
 

- ACTA DE NACIMIENTO. 
- 2 CARTAS DE RECOMENDACIÓN. 
- CARTA DE NO ANTECEDENTES 

PENALES. 
- CERTIFICADO MEDICO. 
- FOTOGRAFIAS. 

 
 
2.- ELABORA CONTRATO INDIVIDUAL DE 
TRABAJO QUE PUEDE SER: 
 

- BASE CONFIANZA. 
- BASE SINDICALIZADO. 
- EVENTUAL OPERACIÓN. 
- EVENTUAL ADMINISTRATIVO. 

 
 
3.- RECABA FIRMA DEL NUEVO EMPLEADO Y 
SE TURNA A FIRMAS A DIRECCIÓN. 
 
 
4.- ELABORA AFIL-02 (INSCRPCION DE LOS 
TRABAJADORES AL IMSS), SE RECABA FIRMA 
DEL EMPLEADO Y DEL DIRECTOR. 
 
 
5.- UNA VEZ QUE SE RECIBE EL CONTRATO 
FIRMADO Y EL FORMATO AFIL-02 SELLADO SE 
PROCEDE A DISTRIBUIR DE LA SIGUIENTE 
MANERA: 
 

EMPLEADO 
 
COPIA DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE 
TRABAJO Y AVISO DE INSCRIPCIÓN AL IMSS. 
 

EMPRESA (EXPEDIENTE PERSONAL 
EMPLEADO) 

 
COPIA DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE 
TRABAJO Y  AVISO DE INSCRIPCIÓN. 

 
 
 
 

 
ACTA DE 

NACIEMENTO. 
CARTAS DE 

RECOMENDACIÓN. 
CARTA DE NO 

ANTECEDENTES 
PENALES. 

CERTIFICADO 
MEDICO. 

FOTOGRAFIAS. 
 
 

CONTRATO 
INDIVIDUAL. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

AFIL-02 (AVISO DE 
INSCRPCION DEL 

TRABAJADOR) 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
CONTRATO 

AFIL-02 
 
 
 
 

CONTRATO 
AFIL-02 

 

 
 
 
 
 

COPIA 
 

ORIGINAL 
 

ORIGINAL 
 
 

ORIGINAL 
 

ORIGINAL 
 
 
 

OPRIGINAL Y 
COPIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ORIGINAL Y 
DOS COPIAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
COPIAS 

 
 
 
 
 

ORIGINAL 
ORIGINAL 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. TANTOS 
 
 
 
 
 
 

DEPARTAMENTO DE 
PERSONAL 

 
 
6.- PROCEDE A ELABORAR EXPEDIENTE DEL 
EMPLEADO INTEGRÁNDOLO CON LA 
DOCUMENTACION LISTADA ANTERIORMENTE. 
 
 
7.- ELABORA CREDENCIAL DE IDENTIFICACIÓN 
PARA EL EMPLEADO 
 
 
8.- CAPTURAN LOS DATOS DEL EMPLEADO EN 
EL SISTEMA NOMINAS, SUA Y DIRECTORIO DE 
EMPLEADOS. 
 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 
 

CARTA DE NO 
ANTECEDENTES 

PENALES 
CERTIFICADO MEDICO 

FOTOGRAFIAS 
 
 
 
 
 
 
 

CREDENCIAL 

 
 

ORIGINAL 
 
 

ORIGINAL 
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FORMATOS UTILIZADOS PARA EL 

RECLUTAMIENTO Y SELCCION 
DE PERSONAL. 

 
 

 

•••• SOLICITUD DE EMPLEO. 
 
 

•••• CURRÍCULO VITAE. 
 
 
 

•••• CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO 
INDETERMINADO. 

 
 

•••• CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO 
DETERMINADO. 

 
 

•••• AFILIACIÓN AL IMSS E INFONAVIT. 
 
 

•••• CREDENCIAL EMPLEADO. 
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FORMATO DE CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO 
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168
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  AFILIACIÓN AL IMSS E INFONAVIT 
 

http://idse.imss.gob.mx/imss/ 
 

 
 
En esta ventana el IMSS para que podamos acceder a 
realizar los movimientos afiliatorios de los trabajadores, nos 
solicita un CERTIFICADO DIGITAL, un nombre de 
usuario y una contraseña asignada por el mismo mediante 
solicitud previa. 
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http://idse.imss.gob.mx/imss/html/servicios.htm 
 

 
 
Aquí se nos presentan tres opciones de servicios, que son 
Afiliación, Confronta y Emisión. De tal manera que dando 
un clic sobre el icono de elección. 
 
 
 
 
 
 

DIRECCION DE INCORPORACION Y 
RECAUDACION DEL SEGURO SOCIAL 
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http://idse.imss.gob.mx/imss/html/afiliacion.htm 

 

 

 
En esta ventana de Afiliacion, nos presenta las siguientes 
opciones: a) Capture y envie sus movimientos, b) Subir 
archivo de movimientos afiliatorios y c) Resultado ultimos 
movimientos afiliatorios. 
 
 
 
 

DIRECCION DE INCORPORACION Y 
RECAUDACION DEL SEGURO SOCIAL  
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http://idse.imss.gob.mx/imss/servlet/gob.imss.idse.afilia.mo
delos.ModeloAfiliaCaptura 
 

 
 
En esta ventana de Movimientos Afiliatorios capturaremos 
los datos del trabajador, según el tipo de movimiento que 
realizaremos (Reingresos, Bajas o Modificaciones de 
Salarios). 
 
 
 
 
 
 

DIRECCION DE DE INNOVACION Y 
DESARROLLO TECNOLOGICO  
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DIAGRAMA DE FLUJO 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO:   RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL.     

 

PERSONAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 

 
 
 

0 
Credencial 
 

1 
 
 
 

Inscripción IMSS 

0 
 
 

Contrato individual 

1 
 
 
 

 
 
            C.I.T 

0 
. 
 
 
 
Contrato individual de 
trabajo 

0 
 
 
 
Inscripción al IMSS 

1 
 
 
 
C.I.T. 

Una vez seleccionado quien 
ocupara el puesto vacante se le 

requiere la siguiente 
documentación: 

 
Acta de nacimiento (copia). 
2 cartas de recomendación. 
Carta de no antecedentes penales. 
Certificado medico. 
2 fotografías tamaño infantil. 
 

INICIO 

Recaba firma del nuevo empleado 
y se turna a dirección. 

0 
 
 
Contrato 
individual de 
trabajo 

Elabora contrato individual de 
trabajo, que puede ser: 
Base confianza, base 
sindicalizado, eventual. 

Elabora AFIL-02 (inscripción de 
los trabajadores al IMSS), se 
recaba firma del empleado y del 
director. 

Una vez que se recibe el contrato 
firmado y el formato para 
inscripción al IMSS sellado, se 
procede a distribuir de la 
siguiente manera: 
 
Copia para empleado del contrato 
e inscripción al IMSS. 
Copia para expediente personal 
del contrato y de inscripción. 

Procede a elaborar expediente 
del empleado integrándolo. 

Elabora 
credencial de 

empleado. 

Capturan los datos del 
empleado en el sistema 

de nominas, sua y 
directorio empleados 

FIN 


