MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Lll

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA.

AREA DE RECURSOS HUMANOS

RELACION DE PROCEDIMIENTOS

- RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL.

.- CONTRATACION DE PERSONAL.
.- ELABORACION DE LA PRENOMINA
CATORCENAL.

IV.- ELABORACION Y PAGO DE NOMINA
CATORCENAL.

V.- ELABORACION Y PAGO DE VACACIONES AL
PERSONAL Y PRIMA VACACIONAL.

VI.- PAGO DE LIQUIDACION-FINIQUITO AL
PERSONAL.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS T

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

.- RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABL
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CABORCA.

O
E,

POLITICAS DE OPERACION

« 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.

e« SELECCION:

SELECCIONAR DE NUESTRA BASE DE DATOS O DE
NUESTROS ARCHIVOS DE SOLICITUDES DE EMPLEO
RECABADAS, AL CANDIDATO QUE MAS SE APEGUE SEGUN SUS
CAPACIDADES, APTITUDES, SEXO, ESTADO CIVIL, ESTUDI®

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 NECESARS

PARA TENER UNA BASE DE DATOS COMPLETA, EN CASO DE
REQUERIRSE PERSONAL DE ALGUNO DE LOS

DEPARTAMENTOS, TANTO ADMINISTRATIVOS COMO DE
OPERACION.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD . ORGANISMO OPERADOR MUNICIPAL DE AGUA POTABLE ALCANARILLADO Y SANEAMIENTO.

(OOMAPAS CABORTA

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

RESPONSABLE:

HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : RECLUTAMIENTO Y SELECC

ION DE PERSONAL

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATOS/DOC.

TANTOS

DEPARTAMENTO DE
PERSONAL

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.- RECIBE A LOS SOLICITANTES Y SE RECABA SOLICITUD DE

LA SOLICITUD DE EMPLEO O CURRICULQ
VITAE QUE DEBERAN TRAER ELABORADA.

2.- REVISA QUE LA SOLICITUD O CURRICULCQ
VITAE ESTE DEBIDAMENTE ELABORADA, ASI
COMO QUE CONTENGA FOTOGRAFIA DE
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 QU
SOLICITA, ESTUDIOS, CONOCIMIENTOS
EXPERIENCIAS LABORALES.

3.- LA SOLICITUD DE EMPLEO SE CALIFICA

SEGUN LAS CARACTERISTICAS DEL

SOLICITANTE, DE ACUERDO A
CONOCIMIENTOS, APTITUDES Y EXPERIENCIA
LABORAL DEL SOLICITANTE.

SELECCION DE PERSONAL

4.- RECIBE SOLICITUD O ACUERDO Db
SOLICITUD DE PERSONAL FIRMADO POR E
DIRECTOR GENERAL O CONTRALOR EN CAS
DE PLAZA DE CONFIANZA O POR El
SECRETARIO DEL SINDICATO DH
TRABAJADORES, EN CASO DE QUE LA PLAZA
VACANTE SEA DEL SINDICATO.

EMPLEO

B SOLICITUD DE
EMPLEO

A SOLICITUD DE
EMPLEO

O

ACUERDO O
: SOLICITUD DE
n PERSONAL FIRMADO

ORIGINAL

ORIGINAL

ORIGINAL

ORIGINAL
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATOS/DOC.

TANTOS

5.- SEGUN EL TIPO DE PERSONAL REQUERID
SE REVISAN TODAS LAS SOLICITUDES Db
ACUERDO A LA CLASIFICACION DE EMPLEADO
SOLICITADO Y SE SELECCIONAN DOS O TRE
CANDIDATOS.

6.- LE LOCALIZA Y SE LES CITA PARA
ENTREVISTA.

7.- LES REALIZA ENTREVISTA DE CARACTER
PROFESIONAL O LABORAL ASI COMQ
PERSONAL Y DE APTITUDES PARA EL PUESTO

8.- BASANDOSE EN LOS RESULTADOS DE L
ENTREVISTA SE SELECCIONA AL CANDIDATQ
DEFINITIVO PARA EL PUESTO.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

O

S

SOLICITUD DE
EMPLEO

ORIGINAL
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FORMATOS UTILIZADOS PARA EL I.P
RECLUTAMIENTO Y SELCCION ¢
DE PERSONAL.

SOLICITUD DE EMPLEO.

CURRICULO VITAE.

155



CURRICULUM VITAE

CURRICULUM VITAE

SONIA MONTELLANO RAZO
ING. INDUSTRIAL Y DE SISTEMAS.

DATOS GENERALES:

Direccion: Av. Adalberto Sotelo # 26 col. Centro.
H. Caborca, Sonora.

Teléfono: 01 637 37 24334

Correo: smr_iis@hotmail.com

OBJETIVO PROFESIONAL:

Desarrollarme profesionalmente, aplicando todos los conocimientos adquiridos a lo largo
de mi carrera, implementando la mejora continua a mis actividades diarias para mi
bienestar y el de la comunidad en general.

ACTIVIDADES ACADEMICAS:

SERVICIO SOCIAL UNIVERSITARIO: en el departamento de Obras Publicas del H.
ayuntamiento de Caborca, Sonora.

PRACTICAS PROFESIONALES: En el departamento de Planeacién de Mina “LA
HERRADURA”. H. Caborca, Sonora.

» Participante como expositor en la Semana de Ingenieria (Universidad de Sonora)
en octubre de 1998.

> Participante en el Simposio Internacional de ingenieria Industrial, en el afio de
1999, celebrado en Hermosillo, Sonora.

> Participante en el Simposio Internacional de Ingenieria Industrial Axis Cero
“PROYECTAMOS EL FUTURO, INGENIANDO EL PRESENTE”, celebrado en
Hermosillo, Sonora; en el afio 2000.

» Participante en el Simposio Internacional de Ingenieria Industrial, “UN PASO
ADELANTE", celebrado en Hermosillo, Sonora; en el afio 2001.

» Participante en el ‘FORO DE AGRONEGOCIOS PARA JOVENES
EMPRESARIOS", Impartido por FIRA en mayo de 2001, en Caborca, Sonora.

Participante en el Foro Interno Universitaric “ MEXICO ANTE LA
GLOBALIZACION?, impartido por la Universidad de Sonora, en mayo de 2001.

v
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FORMA DE SOLICITUD DE EMPLEO

Fecha

- Solicitud de Empleo .05 / Fer /[ 0OB.

| Puesto que Solicita FOTOGRAFIA
i o RECIENTE
Favar de llenar esta solicitud en forma manuscrita
NOTA: La i ién aqui proporcionada serd tratada [ Sueldo Mensual Deseado
confidencialmente. |
_Datos Personales -
| Edad

Apellido Paterno Apellido Materno Nombreals)

Mondellone Rozo ~ Sanid . -

Colonia Cadigo Postal a Saldano.

Bireccion
A Adalberte Sob | On g
|Av. Adalberte So¥ela & 26 col. cevile ~ §3600 ()5 2433+ oM @F
| Lugar de Nacimiento Facha deNach Tonalidadi |
Y caberca Sen. R 185 GI/SE,FT/Pﬂq @M OF|
Vive con: Estatura Peso
| J Sus padres O su familia () Parientes )kg_éo[o 1-63 m+5- GO ke |
P‘ersonas que dupenden de Usted Estado Civil Otro i
l o S .- 7 S e e c mandors &% Soltero () Casado e |
- ———— ool &

! . by Documentacion

Clave Unica dal Registro de Poblacion (CURP) AFORE =
~ MORSIT204 09IMIS RINZNIOIGI Bavamex

Reg. Fed. de Contribuyentes No. Numero de Seguridad Social Cartilia Servicio Militar No. l Pasaporte No.

| |
THapSaocaeq e ST =) ! =
Licencia de Manejo Clase y No. de Licencia | Si es extranjero que documento le permite trabajar en el Pais
& no O si |
N— e — = S| — K | E— —_—
e Lo Estado de Salud y Habitos Personales
1’ ‘Actuslmenta :Cémo considera su estada de salud? Padece alguna enfermedad cronica? B B B
Qﬂ Bueno () Regular () Malo ) Mo O si eCual?
3 1Qué Deporte practica? Pertenace a algan Club Social 0 Deportivo? | ;Cual es su pasatiompo favorito?
Aerebics gar irteynet leev

Desarroliqune pLoﬁesxoml ente. N alanzar el exites ____n_JtvoS_\os_QS?cdps dew vida.

=i = ~ Datos Familiares e
NOMBRE s 'VIVE me DIRECCION

Francisco Mov\-\ellavo R l/ | E\ la ?.E*VC\‘ACO« Caborcasson. Aﬂhm"%{ y

{Afgo anda Raze M. / E} ta Retvauca . CabovearSon. chsw -
l 1 — — ! S |

R e O CUPAGI DRl e T

Esposa (o)

Nombres y edades de los hijos

Escolaridad

NOMBRE DE LA ESCUELA | DIRECCION I pe FECHAS | ANOS TITULO RECIBIDO
| Primaria | E‘ D\arnqv\“ e
El Diamawle B caborca. Son- 1985 |43l | 6 |cerhigwcade

| Secundaria o Prevocacional I’PC!\D U+GVCO E. m“es

Teenica 3 35 W .Caborca Sen. 199t 1994 3 | Constawca

Preparatoria o Vocacional f".bb Plutavco ‘E Cq\les

Cec TES, Hcabevca - Sen a9 4 993 | 3 | constawncia |
Profesional

Universidad de Sonora f H.cabovca Sonova. [149F | 2oo| 45 cavta Pascnn‘*'%
Comnrclal u Otras . | e“ -‘-('awn—‘re

| Estudios que elecm;\ en la actualidad
R EILE Harario Cursa o Carrera Grado

SE 2002 pcform’ ““Ll”m
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

PERSONAL

( INICIO )

Recibe solicitantes y se
recaba la solicitud de

gue deberan traer elabora

empleo o curriculum vitae

Revisa que la solicitud o
curriculum vitae este
debidamente elaborado,

Solicitud empleo

Curricthimr Vital

asi como que contenga
fotografia del solicitante.

Solicitud empleo

Curriculun Vital

Inicia una breve entrevista
con el solicitante sobre el

puesto que solicita, estudio
conocimientos, y experiencia
laborales

Posteriormente la
solicitud de empleo
y/o curriculum se

clasifica segun las |

caracteristicas,
aptitudes y

experiencias laborales

Le pide al solicitante que la
elabore correctamente.

Solicritud empleo

Curriculum




DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

PERSONAL

Recibe solicitud o acuerdo de
solicitud de personal firmado pg
el director general o contralor gn
caso de plaza de confianza, o gorg
el secretario del sindicato de
trabajadores, en caso de plgdza
vacante sea sindicalizz

Solicitud o Acuerdo

FIN
7y

Segun el tipo de personal
requerido se revisan todas las—

-

solicitudes de acuerdo a [@& Basandose en los
clasificacion de empleadp | resultados de la entrevista
solicitado y se seleccionan dos se selecciona al candidatp
o tres candidatc definitivo para el puesto.
— A
Solicitudes de empleo -

Les realiza entrevista dle

caracter profesional o labor
asi como personal y aptituds
para el puesto.

Le localiza y se les cita para
entrevista

A 4

Solicitudes emple

159



