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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ORGANISMO OPERADOR  MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA. 

 
 

AREA DE RECURSOS HUMANOS  
 
 
 

RELACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 
 
 

I.- RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE 
PERSONAL. 
 
 
 
II.- CONTRATACIÓN DE PERSONAL. 
 
 
III.- ELABORACIÓN DE LA PRENOMINA 
CATORCENAL. 
 
IV.- ELABORACIÓN Y PAGO DE NOMINA 
CATORCENAL. 
 
V.- ELABORACIÓN Y PAGO DE VACACIONES AL 
PERSONAL Y PRIMA VACACIONAL. 
 
VI.- PAGO DE LIQUIDACIÓN-FINIQUITO AL 
PERSONAL. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ORGANISMO OPERADOR  MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA. 

 
 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  
 
 
 
 
           
 
 
 
 
 

I.- RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE 
PERSONAL. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
ORGANISMO OPERADOR  MUNICIPAL DE AGUA POTABLE, 

ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA. 

 
 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 
 
 

• RECLUTAMIENTO:   
 

 

RECABAR SOLICITUDES DE EMPLEO PARA INTEGRAR UNA 
BASE DE DATOS, DE LA CUAL EN CASO DE SER NECESARIO, 
CONTAR CON CANDIDATOS A OCUPAR ALGUNA VACANTE. 
 

 
• SELECCIÓN: 

 
 
 SELECCIONAR DE NUESTRA BASE DE DATOS O DE 
NUESTROS ARCHIVOS DE SOLICITUDES DE EMPLEO 
RECABADAS, AL CANDIDATO QUE MAS SE APEGUE SEGÚN SUS 
CAPACIDADES, APTITUDES, SEXO, ESTADO CIVIL, ESTUDIOS, 
ETC. AL PUESTO DEL CUAL SE NOS ESTA SOLICITANDO EL 
PERSONAL. 
 
 

EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS SE DEBERAN 
DE RECIBIR TODAS LAS SOLICITUDES DE EMPLEO NECESARIAS 
PARA TENER UNA BASE DE DATOS COMPLETA, EN CASO DE 
REQUERIRSE PERSONAL DE ALGUNO DE LOS 
DEPARTAMENTOS, TANTO ADMINISTRATIVOS COMO DE 
OPERACIÓN. 
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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 :   RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL                             

RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. TANTOS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
DEPARTAMENTO DE 

PERSONAL 

 
 

INICIO DEL PROCEDIMIENTO 
 
 

1.- RECIBE A LOS SOLICITANTES Y SE RECABA 
LA SOLICITUD DE EMPLEO O CURRÍCULO 
VITAE QUE DEBERAN TRAER ELABORADA. 
 
2.- REVISA QUE LA SOLICITUD O CURRÍCULO 
VITAE ESTE DEBIDAMENTE ELABORADA, ASI 
COMO QUE CONTENGA FOTOGRAFIA DEL 
SOLICITANTE. 
 
 

“ SI NO ESTA CORRECTA “ 
 
LE PIDE AL SOLICITANTE QUE LA ELABORE 
CORRECTAMENTE. 
 
 

“SI ESTA CORRECTA “ 
 
 

INICIA UNA BREVE ENTREVISTA CON EL 
SOLICITANTE SOBRE EL PUESTO QUE 
SOLICITA, ESTUDIOS, CONOCIMIENTOS Y 
EXPERIENCIAS LABORALES. 
 
 
3.- LA SOLICITUD DE EMPLEO SE CALIFICA 
SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DEL 
SOLICITANTE, DE ACUERDO A 
CONOCIMIENTOS, APTITUDES Y EXPERIENCIA 
LABORAL DEL SOLICITANTE. 
 
 

SELECCIÓN DE  PERSONAL 
 
 
4.- RECIBE SOLICITUD O ACUERDO DE 
SOLICITUD DE PERSONAL FIRMADO POR EL 
DIRECTOR GENERAL O CONTRALOR EN CASO 
DE PLAZA DE CONFIANZA O POR EL 
SECRETARIO DEL SINDICATO DE 
TRABAJADORES, EN CASO DE QUE LA PLAZA 
VACANTE SEA DEL SINDICATO. 

 
 
 
 

 
SOLICITUD DE 

EMPLEO 
 
 
 
 

SOLICITUD DE 
EMPLEO 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

SOLICITUD DE 
EMPLEO 

 
 
 
 
 
 
 
 

ACUERDO O 
SOLICITUD DE 

PERSONAL FIRMADO 

 
 
 
 

 
ORIGINAL 

 
 
 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ORIGINAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ORIGINAL 
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RESPONSABLE ACTIVIDAD FORMATOS/DOC. TANTOS 
  

 
5.- SEGÚN EL TIPO DE PERSONAL REQUERIDO 
SE REVISAN TODAS LAS SOLICITUDES DE 
ACUERDO A LA CLASIFICACION DE EMPLEADO 
SOLICITADO Y SE SELECCIONAN DOS O TRES 
CANDIDATOS. 
 
 
6.- LE LOCALIZA Y SE LES CITA PARA 
ENTREVISTA. 
 
 
7.-  LES REALIZA ENTREVISTA DE CARÁCTER 
PROFESIONAL O LABORAL ASI COMO 
PERSONAL Y DE APTITUDES PARA EL PUESTO. 
 
 
8.- BASÁNDOSE EN LOS RESULTADOS DE LA 
ENTREVISTA SE SELECCIONA AL CANDIDATO 
DEFINITIVO PARA EL PUESTO. 
 
 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 
 
 
 

 
 
 
 

SOLICITUD DE 
EMPLEO 

 
 
 
 
 

ORIGINAL 
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FORMATOS UTILIZADOS PARA EL 

RECLUTAMIENTO Y SELCCION 
DE PERSONAL. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

•••• SOLICITUD DE EMPLEO. 
 
 
 
 
 

•••• CURRÍCULO VITAE. 
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CURRICULUM VITAE 
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FORMA DE SOLICITUD DE EMPLEO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:   RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL.     

PERSONAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 

 
 
 

0 
 
 
Currículum 

0 
 
 
Curriculum Vital    

0 
 
Solicitud empleo 

0 
 
 
Curriculum Vital    

0 
 
Solicitud empleo 

Recibe solicitantes y se 
recaba la solicitud de 

empleo o currículum vitae 
que deberán traer elaborada. 

Revisa que la solicitud o 
currículum vitae este 

debidamente elaborado, 
así como que contenga 

fotografía del solicitante. 

Inicia una breve entrevista 
con el solicitante sobre el 

puesto que solicita, estudios, 
conocimientos, y experiencias  

laborales 

INICIO 

Correcta 
¿? 

Le pide al solicitante que la 
elabore correctamente. 

0 
 
 
 
Solicitud empleo 

Posteriormente la 
solicitud de empleo 
y/o currículum se 
clasifica según las 

características, 
aptitudes y 

experiencias laborales 

A 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
DIAGRAMA DE FLUJO 

PROCEDIMIENTO:   RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL.     

 

 

PERSONAL 

 

 

A 

0 
 
 
 
Solicitud o Acuerdo 

Recibe solicitud o acuerdo de 
solicitud de personal firmado por 
el director general o contralor en 
caso de plaza de confianza, o por 
el secretario del sindicato de 
trabajadores, en caso de plaza 
vacante sea sindicalizada 

0 
 

 
 
Solicitudes de empleo 

Según el tipo de personal 
requerido se revisan todas las 
solicitudes de acuerdo a la 
clasificación de empleado 
solicitado y se seleccionan dos 
o tres candidatos. 

Le localiza y se les cita para 
entrevista 

 
 
 
Solicitudes empleo 

Les realiza entrevista de 
carácter profesional o laboral, 
así como personal y aptitudes 
para el puesto. 

Basándose en los 
resultados de la entrevista 
se selecciona al candidato 
definitivo para el puesto. 

FIN 


