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PROCEDIMIENTO: Contratacion de
Personal.

1. PROPOSITO:

Establecer un procedimiento que nos permita establecer las actividades a seguir cuando se ha seleccionado
y aprobado al personal de nuevo ingreso de Optimus, ya sean para los contrato y/o convenio establecidos,
o para las vacantes de la estructura organizacional, con el fin de satisfacer las necesidades de la Direcciéon
solicitante.

2. ALCANCE:
Este procedimiento aplica para todos los trabajadores que se van a integrar a Optimus Sistemas Holisticos.
3. REFERENCIAS:

3.1 NMX-CC-9001-IMNC-2008: Sistema de Gestion de Calidad; Requisitos.
3.2 NMX-CC-9000-IMNC-2005: Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabularios.

4. POLITICAS DE OPERACION:

1. Todo aspirante deberd pasar por el proceso de reclutamiento, seleccion vy
contratacién de recursos humanos para su ingreso y formalizacién de labores.

2. Esresponsabilidad de recursos humanos recoger todos los documentos que entregan
los solicitantes de trabajo, cuiddndolos y mantenerlos en buen estado.

3. Cuando el personal no cuente con NSS debera ser tramitado personalmente en el
area correspondiente del instituto mexicano del seguro social, llevando consigo la
documentacidn solicitada para que se le pueda dar de alta en el mismo.

4. Es responsabilidad del departamento de recursos humanos organizar la
documentacién del nuevo empleado en base al Check-List Expedientes Cddigo: FA-
DA-041, anexandolo en el expediente del empleado

5. Todo personal de nuevo ingreso debera proporcionar al area de Recursos Humanos o
Encargado de area su NSS en un periodo no mayor a 3 dias después de su fecha de
alta oficial en la empresa, para que en el mismo lapso sea dado de alta en el Instituto
Mexicano del Seguro Social. En caso de ser contratacion foranea, el Encargado del
area deberd proporcionar la informacién a Recursos Humanos via correo el mismo dia
que el colaborador la proporcione.

6. En caso de que pasen 3 dias y el nuevo colaborador no entregue su NSS correcto (11
digitos y que su nombre coincida exactamente con el descrito en su acta de
nacimiento) deberd firmar una carta responsiva donde se especificara el motivo por el
cual no se le ha dado de alta ante el IMSS.

7. Entregar al empleado el manual organizacional donde explica sus Funciones vy
procedimientos que le aplican para el desarrollo de las mismas.

8. El Departamento de Recursos Humanos, deberd aclarar todas las dudas concernientes
al proceso de contratacion que presentase el empleado.

Sanchez Magallanes No. 27 Fracc. Portal del Agua, C.P. 86079 Tel/Fax (993) 131 -17 - 44

Villahermosa, Tabasco, México.




PROCEDIMIENTO: Contratacién de Cédigo: PA-DA-015

Personal. Version: 1
Pagina3de5
9. El Departamento de Recursos Humanos entregard la hoja de convenio de tramite de
tarjeta de Nomina al nuevo empleado.
10. El Coordinador de Recursos Humanos tomara la fotografia para la elaboracién y
entrega de la credencial del empleado.
11. El Coordinador de Recursos Humanos programara la fecha de induccién del nuevo
empleado.
12. El Departamento de Recursos Humanos debe orientar al empleado de cualquier duda
o aclaracidn que tenga con respecto a la organizacién, puesto, documentos y todo lo
que este a su alcance.
5. DESARROLLO:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Identifica el personal seleccionado previamente Coordinador de Recursos
Humanos
2 Requisita el formato “Carta de Aceptacion Nuevo Coordinador de Recursos
Colaborador OSH” Cédigo FA-DA-043. Humanos
3 Entrega al empleado los formatos de Curriculum OSH Coordinador de Recursos
Cddigo: FA-DA-042, formato para tramite de nomina y Humanos
convenio Soc. Industrial para que los requisite.
4 Requisita los formatos y se los devuelve al Coordinador Empleado
de Recursos Humanos.
4 Recibe del empleado los formatos requisitados e integra Coordinador de Recursos
de expediente del empleado (véase politicas de Manejo Humanos
de Expedientes de Personal, Cédigo: PLA-DA-001).
5 Elabora el Contrato Individual de Trabajo, solicitando al Coordinador de Recursos
empleado que firme. Humanos
6 Lee cuidadosamente el Contrato Individual de Trabajo y Empleado
firma.
7 Archiva en el expediente de Contratos, el Contrato Coordinador de Recursos
Individual de Trabajo. Humanos
8 Realiza las notificaciones pertinentes a las areas de Coordinador de Recursos

Recursos Financieros y Recursos Materiales.

Humanos
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9 Requisita el formato Solicitud de Alta de colaborador OSH
Cdédigo: FA-DT-026 y se lo envia a la Gerencia Servicios de
Infraestructura y Telecomunicaciones.

10 Realiza un recorrido con el empleado por las instalaciones
de la empresa y lo presenta con el personal de la misma.

11 Captura los datos del empleado en la Base de Datos
correspondiente.

12 Gestiona la cuenta bancaria del empleado y Envia a el

IMSS los datos del empleado, para que se realicen las
gestiones pertinentes

. ANEXOS:

Cdédigo: PA-DA-015
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Coordinador de Recursos

Humanos

Coordinador de Recursos
Humanos

Coordinador de Recursos

Humanos

Coordinador de Recursos
Humanos

cODIGO DESCRIPCION
FA-DA-041 Check-List Expedientes
S/C Contrato Individual de Trabajo
PLA-DA-001 Politicas Manejo de Expedientes de Personal
FA-DA-042 Curriculum OSH
FA-DT-026 Solicitud de Alta de Colaborador OSH
FA-DA-043 Carta de Aceptacién de Nuevo Colaborador de OSH
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL
COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS EMPLEADO
INICIO

IDENTIFICA — QUE  EL  PERSONAL  SELECCIONADO

PREVIAMENTE

REQUISITA EL FORMTO “ CARTA DE ACEPTACION NUEVO

COLABORADOR OSH” CODIGO: FA-DA-043.

ENTREGA AL EMPLEADO LOS FORMATOS DEL CURRICULUM REQUISITA LOS FORMATOS
OSH CODIGO: FA-DA-042, FORMATO PARA TRAMITE DE | ¥ SE LOS DEVUELVE AL
NOMINA Y CONVENIO SOC. INDUSTRIAL PARA QUE LOS COORDINADOR DE

REQUISITE. RECURSOS HUMANOS

RECIBE DEL EMPLEADO LOS FORMATOS REQUISITADOS E

INTEGRA EL EXPEDIENTE DEL EMPLEADO (VEASE POLITICAS

DE MANEJO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL, CODIGO: PLA-
DT-001)
ELABORA EL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAIO, égi?:';’g"lz;?\';f;ﬂ;if |E3LE
SOLICITANDO AL EMPLEADO QUE FIRME >
TRABAJO Y FIRMA

ARCHIVA EN EL EXPEDIENTE DE CONTRATOS, EL CONTRATO |
INDIVIDUAL DE TRABAJO

v

REALIZA LAS NOTIFICACIONES PERTINENTES A LAS AREAS DE
RECURSOS FINANCIEROS Y RECURSOS MATERIALES

REQUISITA EL FORMATO SOLICITUD DE ALTA DE
COLABORADOR OSH CODIGO: FA-DT-026 Y SE LO ENVIA A LA
GSIT.

v

REALIZA UN RECORRIDO CON EL EMPLEADO POR LAS
INSTALACIONES DE LA EMPRESA Y LO PRESENTA CON EL
PERSONAL DE LA MISMA

N
CAPTURA LOS DATOS DEL EMPLEADO EN LA BASE DE DATOS
CORRESPONDIENTE

A

GESTIONA LA CUENTA BANCARIA DEL EMPLEADO Y ENVIA A
EL IMSS LOS DATOS DEL EMPLEADO, PARA QUE SE
REALICEN LAS GESTIONES PERTINENTES
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Cédigo: FA-DA-043
Fecha: 07/07/2009

Version: 0
Villahermosa Tabasco, a de del
C. Karen M Hernandez Alvarez
Coordinador de Recursos Humanos
Presente
Carta de Aceptacion de Nuevo Colaborador de OSH
Por medio de la presente notifico que el

C. ,
colaborara en Optimus Sistemas Holisticos. Por lo tanto, se solicita que se realice
la alta en el Sistema Compiere, servicios y/o recursos a lo que tenga derecho, todo
esto, para mantener un buen funcionamiento en los servicios y cumplir con la
politica de informacion de la organizacion.

Jefe inmediato:
Area:
Proyecto:
Puesto
Salario:
Tipo de Empleado :

Permanente Eventual Externo

Horario de trabajo:

Lugar de trabajo:
Fecha de alta oficial:
Actividad a Desempefiar:

Esperando la aplicacion de lo que corresponda, me despido y quedo a sus
ordenes para lo que convenga.

Atentamente,

FIRMA DE QUIEN AUTORIZA LA CONTRATACION




OPTIMUS

Sistemas Holisticos
Check-List Expedientes

Codigo: FA-DA-041
Fecha: 26/05/2009
Version: 0

CHECK-LIST PARA EXPEDIENTES DE PERSONAL ACTIVO OSH

NOMBRE:

AREA:

DOCUMENTACION CONTRACTUAL

CONTENIDO

OBSERVACIONES

Alta Colaborador Compiere

Alta Nuevo Colaborador T.I.

CV_OSH Impreso

CV_OSH Electrénico

Formato para Tarjeta de Nomina

Contrato de Tarjeta de Némina

Contrato Individual de Trabajo

Inscripcidn de Socio Industrial

DOCUMENTACION LEGAL

Certificado de Primaria

Certificado de Secundaria

Certificado de Preparatoria

Titulo

Cedula

Constancia de Cursos

Certificado Medico

Acta de Nacimiento

RFC

CURP

Credencial de Elector

Comprobante de Domicilio

Cartilla Militar

Licencia de Manejo

Afiliacidon Al IMSS

Reviso:

Martha Elena Alvarez Casasus
Director Administrativo

Aprobo:

Lic. Librado Mares Ramirez
Director General
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Version: 0
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Elaboré: Revisé: Aprobé:

Lic. Martha Elena Alvarez Casasus Lic. Librado Mares Ramirez
Director Administrativo Director General

Lic. Elizabeth Pérez Duran
BCC (Sistemas de Gestion de Calidad)
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1. Todo empleado debera contar con un expediente personal.

2. El expediente personal, contara con hoja el Check List Expedientes Cédigo: FA-DA-041 que
informe el contenido de cada expediente.

3. El expediente del personal deberd contar con la siguiente documentacion: Curriculum OSH
Cddigo: FA-DA-042, Titulo y cédula profesional (en ambos lados), Ultimo Nivel de estudios
(personal no Profesionista), Cartas de recomendacidn de los empleos anteriores, Curso de
capacitacién (los ultimos 5 afios), Certificaciones (Cuando aplique al area correspondiente),
Copia de Acta de nacimiento, Copia de Curp, Copia de NSS (IMSS), Certificado médico
(Original), Copia de Credencial de Elector (ambos lados), Copia de Comprobante de
domicilio actual, tanto de manera fisica como digital.

4. El expediente personal debera contar con aquellos documentos relativos al trabajo; recibos
de nomina, formatos de vacaciones, permisos, incapacidades, inasistencias, notas
informativas, actas administrativas y circunstancial, etc.

5. El expediente del personal junto con el Curriculum Vitae de la empresa Cddigo: FA-DA-042
se actualizara cada 6 meses por cualquier cambio de proyectos o de funciones.

6. El expediente del personal de baja debera archivarse de manera digital por lo menos 3 anos
y un maximo de 5 afios.

7. El expediente personal no podra ser mostrado a ningun empleado ajeno al que pertenece,
solo exclusivamente cuando justifique los motivos de dicha solicitud.

8. Abrir el expediente personal para el empleado de nuevo ingreso en un plazo no mayor a 14

dias.
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