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Objetivo Concretar los pasos a seguir en la selección de los aspirantes de nuevo ingreso. 

 

Alcance 

Límites del procedimiento: Inicia en el momento en que se presenta el aspirante para realizar tramite de reclutamiento y termina 
en el momento que se archiva copia de carnet en expediente. 

 

Áreas que intervienen: Recursos Humanos, Dirección.  

  

 

Políticas 1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todos 
los Centros de Responsabilidad y Contraloría Interna. 

 Un procedimiento actualizado es aquel que está vigente y responde a las necesidades actuales de la Institución 

 Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque 
las fechas de autorización no correspondan a los del mes y año en curso, ni los nombres de los directivos a los que 
ostentan el cargo en la actualidad. 

 Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales de la Institución y éste se 
encuentra en desuso o existe uno nuevo. 

 
2. Es responsabilidad de la encargada de reclutamiento proporcionar al aspirante la información completa del trámite a realizar 

para integrarse a la plantilla. 

 3. La encargada de reclutamiento debe de proporcionar al aspirante los formatos correspondientes para su trámite. 

 
4. Es responsabilidad de la encargada de reclutamiento recibir y revisar documentación completa para el expediente del 

aspirante. 

 5. La encargada de reclutamiento debe informar al aspirante los resultados de los exámenes realizados. 

 

Definiciones:  

 Reclutamiento Reunir personas para un fin. 

 Selección Elección de los candidatos a una profesión, según las habilidades adecuadas. 

 Carnet Tarjetón que avala el proceso de exámenes realizados. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

1.  Aspirante. Preséntate con  encargada de reclutamiento por indicaciones de Jefe de Recursos Humanos. 

2.  
Encargada de 
reclutamiento. 

Recibe al aspirante, entrega  Lista de documentos para integrar expediente para personal de nuevo ingreso, 
(ver anexo 2) el formato de reclutamiento y selección de personal  (ver anexo 3) y el “escrito de no laborar 
en otra dependencia de gobierno “(ver anexo 4) e indica los documentos a presentar y que llene en el formato 
de reclutamiento  y selección de persona únicamente el apartado de datos del candidato a cubrir la vacante, 
comenta con aspirante que una vez que recabe toda la documentación indicada se presente nuevamente. 

3.  Aspirante. Acuda con documentación completa con encargada de reclutamiento para integrar en bolsa de trabajo. 

4.  

Encargada de 
reclutamiento. 

Recibe y coteja documentación completa del aspirante (que la documentación avale la categoría a la cual 
aspiran), detecta alguna anomalía en documentación. 

¿Anomalía? Entonces. 

Si Aplica siguiente actividad. 

No Aplica actividad 6. 
 

5.  

Verifica con selección de personal de oficina central, queda en espera de resolución por parte de selección de 
personal de oficina central, determina si procede.  

¿Procede? Entonces. 

Si Aplica actividad 6. 

No 

Notifica a jefe de recursos humanos de anomalía y proceda a notificar a aspirante 
que su trámite no procede. 
 
Fin de procedimiento. 

 

6.  

Determina si es para bolsa de trabajo o para exámenes: 

¿Bolsa de trabajo? Entonces. 

Bolsa de trabajo 

Comenta con aspirante que por el momento no existe vacante de puesto al que 
aspira, captura en plantilla los datos  personales del aspirante, elabora carpeta con 
nombre y la categoría a la que esta aspirando,  archiva documentación en carpeta, 
guarda carpeta en lugar asignado. 
Fin de procedimiento. 

Exámenes Aplica siguiente actividad. 
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

7.  

Encargada de 
reclutamiento. 

Llena con los datos de la vacante, funciones, adscripción y recaba firma del jefe de recursos humanos y del 
director, saca copia (formato de reclutamiento y selección de personal). 

8.  

Agrega nota especificando si es de primer ingreso, elabora listado de personal que se solicita cita para exámenes, 
envía listado y/o formato de reclutamiento y selección de personal con chofer a oficina de selección de personal.  

 

Nota: 

En caso de tratarse de una segunda oportunidad para realizar exámenes entonces realiza nota de que examen es 
el que se le va a realizar dependiendo de la categoría. 

9.  Chófer. Lleva documentos a selección de personal y recaba acuse, entrega acuse a encargada de reclutamiento. 

10.  

Encargada de 
reclutamiento. 

Recibe acuse, y queda espera de notificación de fecha para examen por parte de selección de personal, una vez 
programada la fecha de exámenes notifica al aspirante el lugar, fecha y horario  para presentar examen de 
admisión, queda en espera de resultados de 15 días a un mes, consulta en internet los resultados de evolución, 
determina si los aspirantes evaluados son ADECUADOS. 
 
Nota: 
En caso de que el aspirante no salga publicado en los resultados de evolución entonces verifica con selección de 
personal de oficina central el motivo de esto, en caso de que el aspirante salga con pendiente de en los 
exámenes realizados o por desempeño laborar se lo solicita al jefe inmediato el desempeño según sea el caso. 

11.  

Solicita a jefe de recursos humanos firma de visto bueno y al jefe inmediato en desempeño y envía a oficina 
central a selección, una vez que el interesado cumplió con el tiempo entonces notifica a selección de personal 
para liberación de carnet, determina si el aspirante es adecuado: 

¿Adecuado? Entonces. 

Si Aplica actividad 14. 

No Aplica actividad siguiente. 
 

12.  
Notica a aspirante que tiene otra oportunidad a partir de la fecha que realizo el examen a los 6 meses un día para 
presentar su segunda oportunidad el examen. 

13.  Aspirante. 
Acuda con encarda de reclutamiento a los 6 meses un día y llena formato de reclutamiento para la segunda 
oportunidad, aplica actividad 7. 

14.  
Encargada de 
reclutamiento. 

Notica a aspirante de los resultado del examen y solicita documentación en originales y sin faltar ningún 
documento.  
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

15.  Aspirante. Acuda con encarda de reclutamiento con documentación completa solicitada. 

16.  

Encargada de 
reclutamiento. 

Solicita formatos “acuse de recibido de documentación entregada para expediente” (ver anexo 5), 
“exámenes de laboratorio” (ver anexo 5), “historia clínica” (ver anexo 6), “entrevista” (ver anexo 7), 
fotografías. 
 
Nota:  
En caso de que el aspirante requiere ayuda para el llenado de formatos entonces se le proporciona la ayuda 
necesaria. 

17.  

Comenta con aspirante pase con oficina de selección de personal de oficina central para recoger carnet y 
entregue copia del mismo la cual archiva en expediente. 
 
Fin de procedimiento. 

 
 
 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

Asesorado por: Lic. Laura Leticia Pérez Peralta.   

PERSONAL QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 

      
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Documentos de Referencia 

Código Documento 

  

  

  

  

  

  

  

 

Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 01 Diagrama de Flujo 

 Anexo 02 Lista de documentos para integrar expediente para personal de nuevo ingreso. 

 Anexo 03 Formato de reclutamiento y selección de personal. 

 Anexo 04 Escrito de no laborar en otra dependencia de gobierno. 

 Anexo 05 Acuse de recibido de documentación entregada para expediente. 

 Anexo 06 Exámenes de laboratorio. 

 Anexo 07 Historia clínica. 

 Anexo 08 Entrevista. 
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ANEXOS 
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ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO 

Recibe al aspirante, entrega  Lista de 
documentos para integrar expediente 

para personal de nuevo ingreso, el 
formato de reclutamiento y selección 
de personal y el escrito de no laborar 
en otra dependencia de gobierno e 
indica los documentos a presentar y 

los datos a llenar.

Comenta con aspirante que una vez 
que recabe toda la documentación 

indicada se presente nuevamente.

Encargada de reclutamiento.
Recibe y conteja documentaciòn 

completa del aspirante, detecta alguna 
anomalia en documentaciòn.

¿Anomalia en 
documentaciòn

?

Si

No

Verifica con seleccion de personal de 
oficina central, queda en espera de 

resolucion por parte de seleccion de 
personal de oficina central, detetmina 

si procede.

determina si es para bolsa de trabajo o 
para exámenes

¿Bolsa de 
trabajo o 

examenes?

Exámenes

Encargada de reclutamiento.
Comenta con aspirante que por el 

momento no existe vacante de puesto al 
que aspira, captura en plantilla los datos  

personales del aspirante, elabora carpeta 
con nombre y la categoría a la que esta 
aspirando,  archiva documentación en 

carpeta, guarda carpeta en lugar 
asignado.

Llena datos de la vacante, funciones, 
adscripción y recaba firmas saca copia, 

Agrega nota especificando si es de primer 
ingreso o segunda oportunidad para 

realizar exámenes, elabora listado de 
personal que se solicita cita para 

exámenes, envía listado y/o formato de 
reclutamiento y selección de personal con 

chofer.

Lleva documentos a selección de 
personal y recaba acuse, entrega 

acuse a encargada de reclutamiento

Recibe acuse, y queda espera de 
notificación de fecha para examen por 
parte de selección de personal, una 

vez programada la fecha de exámenes 
notifica al aspirante el lugar , fecha y 
horario  para presentar examen de 

admisión.

Queda en espera de resultados de 15 
días a un mes, consulta en internet los 

resultados de evolución, determina si 
los aspirantes evaluados son 

ADECUADOS.

¿Adecuado?

Si

No
Notica a aspirante que tiene otra 

oportunidad a partir de la fecha que 

realizo el examen a los 6 meses un día 
para presentar su segunda 

oportunidad el examen.

Notifica a aspirante de los resultado 
del examen y solicita documentación 

en originales y sin faltar ningún 
documento. 

Solicita acuse de recibido de 
documentación entregada para 
expediente, hoja de entrevista, 

exámenes de laboratorio, historia 
clínica, fotografías, comenta con 

aspirante pase con oficina de 
selección de personal de oficina 

central para recoger carnet y entregue 
copia del mismo la cual archiva en 

expediente.

¿Procede?

Si

No

Notifica a jefe de recursos humanos de 
anomalia y proceda a notifica a 

aspirante que su tramite no procede.

Fin

Fin

Preséntate con  encargada de 
reclutamiento por indicaciones de Jefe 

de Recursos Humanos.

Acuda con documentación completa 
con encargada de reclutamiento para 

integrar en bolsa de trabajo.

Fin

Acuda con encarda de reclutamiento a 
los 6 meses un día y llena formato de 

reclutamiento para la segunda 
oportunidad.

Acuda con encarda de reclutamiento 
con documentación completa 

solicitada.

Bolsa de trabajo
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ANEXO 02: LISTA DE DOCUMENTOS PARA INTEGRAR EXPEDIENTE PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESO. 
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ANEXO 03: FORMATO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL. 
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ANEXO 04: ESCRITO DE NO LABORAR EN OTRA DEPENDENCIA DE GOBIERNO. 
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ANEXO 05: ACUSE DE RECIBIDO DE DOCUMENTACIÓN ENTREGADA PARA EXPEDIENTE. 
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ANEXO 06: EXÁMENES DE LABORATORIO. 
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ANEXO 07: HISTORIA CLÍNICA. 
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ANEXO 08: ENTREVISTA. 

 


