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Con fundamento en los articulos 102, apartado B, de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, 15 fracciones | y Il de la Ley de la Comision Nacional de los

Derechos Humanos, asi como 18, 21 fraccion | y 22 fracciones Ill, V y XVI de su
Reglamento Interno, se expide el siguiente:

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

. Asi lo acord6 y firma el dia 15 de noviembre de 2011 el Presidente de la Comisién
Nacional de los Derechos Humanos, Dr. Ratl Plascencia Villanueva.
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CONSIDERANDO

Que la Comision Nacional de los Derechos Humanos es un Organismo que cuenta con
autonomia de gestion y presupuestaria, personalidad juridica y patrimonio propios, con
base en lo dispuesto en el articulo 102, apartado “B” de la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos.

Que en términos de lo previsto en el articulo 15 fraccion Il de la Ley de la Comision
Nacional de los Derechos Humanos, el Presidente de la Comision esta facultado para
formular los lineamientos generales a los que se sujetaran las actividades

administrativas de la institucion.

Que el Reglamento Interno de la Comision Nacional de los Derechos Humanos, en su
articulo 22 fraccién Il dispone que a la Oficialia Mayor le correspondera: establecer,
con aprobacion del Presidente de la Comision Nacional, las politicas, normas, criterios,
lineamientos, sistemas y procedimientos generales y especificos para la administracion
de los recursos humanos, financieros, tecnologicos y materiales, del organismo y la
prestacion de servicios generales de apoyo, ademas en la fraccion XVI del mismo
articulo sefnala que también le correspondera: establecer las politicas de contratacion y

desarrollo laboral, asi como supervisar su cumplimiento.

Que es conveniente establecer los criterios para regular el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal para ocupar puestos de libre designacion de nivel de enlace que
se encuentren vacantes en esta Comision Nacional, cuyo objetivo sea encontrar a la
persona adecuada para desempefiar un puesto determinado, que permita su desarrollo
personal, laboral y profesional, y de esta manera contribuir al cumplimiento de los

objetivos de la Comision; por todo lo anterior a continuacion se expide el siguiente:
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

1. OBJETIVO

Establecer los criterios que deberan observar las Unidades Responsables que integran
la Comision Nacional de los Derechos Humanos en materia de reclutamiento y
seleccion de personal, para ocupar puestos vacantes de libre designacion de nivel de
enlace, con la finalidad de identificar al personal idoneo e incorporar a los puestos
vacantes el recurso humano calificado.

2. FUNDAMENTO LEGAL

e Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

e Ley de Migracion.

Reglamento Interno de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.
Reglamento de la Ley de Migracion.

Manual de Organizacion General de la Comisidon Nacional de los Derechos
Humanos.

Manual de Organizacion de la Oficialia Mayor.
Lineamientos Generales para la Administracion de Recursos.

Catalogo Institucional de Puestos de la Comision Nacional de los Derechos
Humanos.

3. AMBITO DE APLICACION

El presente manual sera de observancia y aplicacion obligatoria para todas las
Unidades Responsables de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

4. SUJETOS

Las politicas y procedimientos del presente manual son aplicables a las personas
interesadas en ingresar a la Comision Nacional de los Derechos Humanos a puestos
vacantes de libre designacion de nivel de enlace, asi como a aquellos servidores
publicos que intervienen en su tramitacion.
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5. RESPONSABLES DE SU APLICACION

Los responsables de la aplicacion de las presentes disposiciones son los titulares de las
Unidades Responsables, asi como la Direccion General de Recursos Humanos de la
Oficialia Mayor.

6. DEFINICIONES
Para los efectos del presente manual, se entendera por:

Aspirante: A cualquier persona que pretenda ocupar un puesto vacante a través del
proceso de reclutamiento y seleccion.

Candidato: A la persona que en un procedimiento de seleccion ha acreditado los
examenes correspondientes indispensables para ocupar un puesto vacante.

Cartera de Aspirantes: Al expediente fisico y base de datos donde se registra y
archiva el curriculum vitae y solicitudes de empleo de personas interesadas en ingresar
a laborar a la Comision Nacional, susceptibles de ser considerados en los procesos de
reclutamiento y seleccion de personal para ocupar puestos vacantes de libre
designaciéon de nivel de enlace.

Catalogo Institucional de Puestos: Al documento técnico en el que se registra la
denominacién, codigo, grupo, nivel salarial y categoria de los puestos que lo conforman.
Para cada puesto habré una cédula que contendra una descripcion genérica de sus
funciones, asi como los requisitos generales para su ocupacion.

Comision Nacional: A la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Coordinador Administrativo: A la persona designada por el titular del Organo o
Unidad Administrativa para realizar la gestion de los recursos humanos, financieros,
materiales y tecnoldgicos ante la Oficialia Mayor.

Examen Psicométrico: Al conjunto de pruebas psicométricas mediante las cuales se
pretende obtener un conocimiento acerca de las caracteristicas de un individuo en lo
que respecta a su inteligencia, personalidad, valores, intereses, habilidades y actitudes.

Puesto: A la unidad impersonal de trabajo compuesta por funciones genéricas y
especificas, con determinado grado de responsabilidad, cuya ocupacion requiere de
ciertas habilidades y conocimientos.
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Puestos de Libre Designacion de Nivel de Enlace: A los puestos ubicados entre los
niveles salariales 27Z al 27D del Catélogo Institucional de Puestos de la Comision
Nacional de los Derechos Humanos que no estén sujetos al Servicio Civil de Carrera.

Reclutamiento: Al procedimiento mediante el cual se identifica y capta a través de
fuentes internas o externas a los aspirantes que cumplen los requisitos de ocupacion de
un puesto vacante.

Requisicion de Personal: Al documento en el cual se especifican las caracteristicas
principales de un puesto vacante como son: denominacién del puesto, nivel, cadigo,
plaza, area de adscripcion, objetivo y actividades, asi como los requisitos académicos y
de experiencia necesarios para su ocupacion.

Seleccién: Al conjunto de procedimientos por medio de los cuales se evallan
conocimientos, inteligencia, personalidad, habilidades, intereses, valores y actitudes de
los aspirantes a ocupar un puesto vacante conforme a los requerimientos del puesto,
con el objeto de elegir a la persona idonea para su ocupacion.

Unidades Responsables: A los Organos, Unidades Administrativas y al Organo Interno
de Control que se sefialan en los articulos 17, fracciones I, lll, IV y V, 21, fracciones | a
VIl y 37 del Reglamento Interno de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

Vacante: A los puestos que no cuentan con un titular por haberse dado los supuestos
establecidos en la normatividad aplicable.

7. POLITICAS GENERALES

7.1. La Oficialia Mayor, a través de la Direccidon General de Recursos Humanos,
realizard el proceso de reclutamiento y seleccion de personal para ocupar
puestos vacantes de libre designaciéon de nivel de enlace que se generen en la
Comision Nacional.

7.2. Se realizara el proceso de reclutamiento y seleccién cuando el Coordinador
Administrativo de la Unidad Responsable en donde se generé el puesto vacante,
envie a la Direccion General de Recursos Humanos el formato de Requisicion de
Personal debidamente elaborado y firmado. (ANEXO 1).

7.3. La Direccion General de Recursos Humanos analizara y en su caso, firmara la
Requisicion de Personal (ANEXO 1) para autorizar el inicio del proceso de
reclutamiento y seleccion, una vez que la Subdireccion de Servicios al Personal
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7.4. En el caso de que la Unidad Responsable en donde se genere un puesto
vacante proponga alguna persona para su ocupacion, ésta debera apegarse al
procedimiento de reclutamiento y seleccion establecido en el presente manual.

8. POLITICAS ESPECIFICAS PARA RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL

8.1. DEL RECLUTAMIENTO

8.1.1. Correspondera al Departamento de Reclutamiento y Seleccion de la Direccion
General de Recursos Humanos realizar el procedimiento de reclutamiento para
ocupar puestos vacantes de libre designacion de nivel de enlace, de acuerdo a
los requisitos establecidos en el Catalogo Institucional de Puestos de la Comisién
Nacional de los Derechos Humanos y a la Requisicion de Personal.

8.1.2. El procedimiento de reclutamiento se llevara a cabo a través de las fuentes
internas tales como prestadores de servicio social y practicas profesionales, asi
como personas propuestas por las Unidades Responsables y cartera de
aspirantes de la Comision Nacional. De las fuentes externas se podra considerar
el intercambio de carteras de aspirantes con otras instituciones y las bolsas de
trabajo de los centros educativos acordes al perfil del puesto vacante.

8.1.3. El procedimiento de reclutamiento externo se llevara a cabo preferentemente,
una vez que se hubieran analizado las opciones de promocion y fuentes de
reclutamiento interno.

8.1.4. Para que una persona de nacionalidad extranjera pueda ser considerada en un
procedimiento de reclutamiento, debera cumplir con todas las disposiciones
migratorias establecidas en la Ley de Migracion y su Reglamento, en términos de
lo que al efecto determine el Instituto Nacional de Migracidon, siempre y cuando
tenga una situacion migratoria regular y posea la condicidén migratoria reflejada
en la visa o tarjeta de residencia correspondiente, que le permita desempenar el
puesto al que aspira.

8.1.5. Cuando una persona no tenga el grado académico requerido para ocupar un
puesto vacante, excepcionalmente y sdlo si la persona cuenta con reconocida
experiencia en la materia y la trayectoria laboral que lo avale, la Unidad
Responsable en la que se genero el puesto vacante, podra solicitar a la Direccion
General de Recursos Humanos su participacidn en el procedimiento de
reclutamiento.
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8.2.

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

DE LA SELECCION

El Departamento de Reclutamiento y Seleccion realizara el procedimiento de
seleccion para ocupar puestos vacantes de libre designacion de nivel de enlace,
mediante la aplicacion de examenes psicométricos y entrevistas, de acuerdo a
los requisitos establecidos en el Catalogo Institucional de Puestos de la Comisién
Nacional de los Derechos Humanos y a la Requisicion de Personal.

Los examenes psicométricos seran aplicados, calificados e interpretados por
personal especializado adscrito al Departamento de Reclutamiento y Seleccion.

Se aplicaran examenes de conocimientos especificos cuando la Unidad
Responsable en la que se generd el puesto vacante lo considere pertinente;
asimismo, sera responsable de elaborar, aplicar y calificar dicho instrumento de
evaluacion, asi como de entregar al Departamento de Reclutamiento y Seleccion
la calificacion que sera integrada al expediente del aspirante.

La Direccion de Gestion de Capital Humano de la Direccion General de Recursos
Humanos notificard a los aspirantes a ocupar un puesto vacante y a la Unidad
Responsable en la que se genero, las fechas, horarios y lugares para la
aplicacion de examenes. psicométricos y entrevista de acuerdo a lo establecido
por el Departamento de Reclutamiento y Seleccion.

El Departamento de Reclutamiento y Seleccion elaborara los informes con los
resultados obtenidos por los aspirantes en los examenes aplicados y con la
informacién proporcionada en la Requisicion de Personal, Presolicitud de Empleo,
Biografia de Empleo, y Entrevista Profunda, de acuerdo a los siguientes criterios:

a) ADECUADO :
Cuando los resultados obtenidos en los examenes aplicados se ajustan a los
requisitos de ocupacion del puesto vacante.

b) ADECUADO CON RESERVAS

Cuando por alguna caracteristica de personalidad y/o técnica se encuentren
diferencias con los requisitos de ocupacion del puesto vacante, pero que pueden
ser susceptibles de superarse.

c) NO ADECUADO
Cuando las caracteristicas de personalidad, técnicas, experiencia laboral y de
escolaridad de un aspirante no correspondan a las requeridas por el puesto
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8.2.6. Una vez concluido el procedimiento de seleccién, la Direccidén General de

8.2.7.

8.2.8.

8.2.9.

8.2.10.

8.2.11.

Recursos Humanos a través de la Direccion de Gestiéon de Capital Humano
enviara mediante oficio al Coordinador Administrativo de la Unidad
Responsable en la que se generé el puesto vacante, el informe con los
resultados de los exdmenes aplicados para su revision y firma de enterado.

En el caso de los candidatos evaluados con resultado ADECUADO que no
hayan sido seleccionados por la Unidad Responsable para ocupar el puesto
vacante, sus resultados estaran vigentes durante un afio, y podran ser
propuestos por el Departamento de Reclutamiento y Seleccion para participar
en otros procedimientos de seleccion, siempre y cuando cumplan con los
requisitos del puesto vacante. Una vez concluido el periodo de vigencia de los
resultados, los expedientes de los candidatos que no hayan participado en otro
procedimiento de seleccion, seran enviados al archivo de concentracion.

Cuando se desee someter nuevamente al procedimiento de seleccién a un
candidato que previamente haya sido evaluado y el resultado de dicha
evaluacion sea ADECUADO para ocupar un puesto vacante en la Comision
Nacional, se contemplara el expediente de evaluacién del mismo y, en su caso,
se aplicaran pruebas complementarias conforme a los requisitos del nuevo
puesto vacante.

Los aspirantes evaluados con resultado NO ADECUADO que deseen aplicar
para ocupar algun puesto vacante, deberan esperar a que transcurran 6 meses
para que puedan ser considerados en otro proceso de reclutamiento y
seleccion.

La informacion proporcionada por los aspirantes, asi como los resultados de los
examenes aplicados serd manejada en forma confidencial y sélo tendran
acceso a esta el personal que aplique los examenes, el Jefe de Departamento
de Reclutamiento y Seleccién, el Subdirector de Profesionalizacion, el Director
de Gestion de Capital Humano, el Director General de Recursos Humanos, el
Oficial Mayor y el titular de la Unidad Responsable en donde se generd el
puesto vacante.

El Departamento de Reclutamiento y Seleccion debera integrar los expedientes
del personal evaluado con la siguiente documentacion:

a) “Requisicion de Personal” elaborada por la Unidad Responsable que solicité
la cobertura del puesto vacante (ANEXO 1);

b) “Presolicitud de Empleo” requisitada por el aspjrantg S dpEARIE s
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c) “Biografia de Empleo” requisitada por el aspirante durante el procedimiento
de seleccion (ANEXO 3);

d) “Entrevista Profunda” realizada por el Departamento de Reclutamiento y
Seleccion una vez concluida la aplicacion del examen psicométrico (ANEXO 4);

e) Informe de resultados;
f) Examenes aplicados.
8.2.12. El Departamento de Reclutamiento y Seleccion sera responsable del archivo,

resguardo y envio de los expedientes del personal evaluado al archivo de
concentracion.

9. INTERPRETACION
La Oficialia Mayor, a través de la Direccion General de Recursos Humanos, sera la

instancia competente para interpretar las presentes disposiciones para efectos
administrativos, previa opinion del Organo Interno de Control.

10. SUPERVISION Y VIGILANCIA
El Organo Interno de Control de la Comisién Nacional, en el ambito de su competencia
y en ejercicio de las atribuciones que en materia de supervision y vigilancia le confiere

el Reglamento Interno de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, comprobara
el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente manual.

11. VIGENCIA
Las disposiciones contenidas en el presente manual entraran en vigor el dia 1° de
diciembre de 2011.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Queda sin efectos el Manual de Politicas y Procedimientos para el
Reclutamiento y Seleccién de Personal expedido el 23 de octubre de 2007.

SEGUNDO.- Los procesos de seleccién que se encuentren en trdmite antes de la
entrada en vrgor del presente Manual, deberan concluirse de conformidad con las
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A. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Coordinador -
1 Administrativo Identifica el puesto vacante.
2 Elabora formato “Requisicion de Personal” con los
datos del puesto vacante.
Envia al Director General de Recursos Humanos la
3 Requisicion de Personal debidamente elaborada y
firmada para solicitar la cobertura del puesto
vacante.
4 Director General de Recibe Requisicion de Personal y la turna al Director
Recursos Humanos |de Gestion de Capital Humano.
5 Director de Gestion de |Recibe Requisicion de Personal y la turna al
Capital Humano Subdirector de Profesionalizacion para su atencién.
Subscdivestat da Recibe Requisicion de Persqnal y la turna a_l ’Jefe de
6 . S Departamento de Reclutamiento y Seleccion para
Profesionalizacion : S .
realizar los trdmites correspondientes.
Jefe de Departamento |Recibe Requisicion de Personal y verifica con el
7 de Reclutamiento y Subdirector de Servicios al Personal la existencia
Seleccion del puesto vacante.
Subdirector ds Bervidios Confirma la existencia del puesto vacante, firma la
8 al Personal Requisicion de Personal y la remite al Jefe de
Departamento de Reclutamiento y Seleccion.
Jefe de Departamento |Recibe Requisicion de Personal firmada y la envia al
9 de Reclutamiento y Director General de Recursos Humanos para
Seleccion recabar su firma.
Analiza y fima la Requisicion de Personal
. autorizando el inicio del proceso de reclutamiento y
10 RD;?lf:grsGﬁSr?]r:;g: seleccion para cubrir el puesto vacante y la remite al
° " |Subdirector de Profesionalizacion para que se inicie
el reclutamiento.
N r— Gira instrucciones al Jefe de Departamento de
11 ! o Reclutamiento y Seleccion para que inicie el
Profesionalizacion .
reclutamiento.
&N
Vi ] EL ARCHIVO DE LA UNI
S NORMATIVIDAD
MPyPRySP/XII/1 {* 3
Q%) DOCUMENTO j'\‘éGiS l 5
X/ EN ESTE ORGANO '

M HATIONAL OF 108
DERECHOS HLBASIOS
IO

DE CI\CZVT
FECHA 14 DE DICIEMBRE D
N

ESTE DOCUMENTI SE ENCUENTRA EN

TECNICA DE
GANIZACION

DIRZCCION GENERAL
DE NORMATIVIDAD

1 1 Y DESARROLLO TECNOLOGICO
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rsonal

e 2011

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

12

Jefe de Departamento
de Reclutamiento y
Seleccion

Inicia el procedimiento de reclutamiento de
aspirantes que participaran en el procedimiento de
seleccion, considerando las  fuentes de
reclutamiento internas, y en su caso, externas e
informa al Director de Gestién de Capital Humano.

13

Director de Gestion de
Capital Humano

Notifica mediante oficio a los aspirantes y al
Coordinador ~ Administrativo de la  Unidad
Responsable en donde se genero el puesto vacante
la fecha, lugar y hora de aplicacion de examenes
psicométricos, de acuerdo a lo establecido por el
Jefe de Departamento de Reclutamiento vy
Seleccion.

14

Jefe de Departamento
de Reclutamiento y
Seleccion

Inicia procedimiento de seleccién y entrega a los
aspirantes para su llenado los formatos de
Presolicitud de Empleo y Biografia de Empleo (su
llenado no implica ningdn compromiso para la
Comision).

15

Aspirante

Entrega al aplicador Presolicitud de Empleo vy
Biografia de Empleo debidamente requisitados.

16

Jefe de Departamento
de Reclutamiento y
Seleccion

Analiza la informacién contenida en los formatos de
Presolicitud y Biografia de Empleo, en caso de ser
necesario, realiza entrevistas para confirmar que los
aspirantes cumplan los requisitos del puesto
vacante, y determina:

¢ Cumplen con los requisitos?

16.1

No

Termina el proceso y comunica al Subdirector de
Profesionalizacién, asimismo, envia oficio al
Coordinador  Administrativo de la  Unidad
Responsable donde se generd el puesto vacante
firmado por el Director de Gestion de Capital
Humano, para informarle esta situacion y, en su
caso, considerar a otros aspirantes que cumplan los
requisitos y que estén interesados en participar en el
procedimiento de reclutamiento.

Regresa a la actividad No. 12 ESTE DOCUMENT

[D SE ENCUENTRA EN

FECHA 14 DE DICIE

DE

EL ARCAVOTE

3

UNII TECNICA DE

NORMATIVIDAD GANIZACION

DIRECCION GENERAL
DE NORMATIVIDAD

1 2 Y DESARROLLO TEGNOLOGICO
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

16.2

Si

Aplica exdmenes psicométricos y entrevista profunda;
asimismo, califica, interpreta y elabora informe de
resultados con dictamen que podra ser en dos
sentidos:

16.2.1

NO ADECUADO

Termina el proceso y comunica al Subdirector de
Profesionalizacion, asimismo, envia al Coordinador
Administrativo de la Unidad Responsable donde se
gener6 el puesto vacante el informe de resultados para
revision y firma de enterado mediante oficio firmado
por el Director de Gestion de Capital Humano, para
informarle esta situacion y, en su caso, considerar a
otros aspirantes que cumplan los requisitos y que
estén interesados en participar en el procedimiento de
reclutamiento.

Regresa a la actividad No. 12

16.2.2

ADECUADO o ADECUADO CON RESERVAS

Envia informe de resultados al Coordinador
Administrativo de la Unidad Responsable donde se
generd el puesto vacante, para revision y firma de
enterado mediante oficio firmado por el Director de
Gestion de Capital Humano.

17

Coordinador
Administrativo

Recibe informe de resultados para revisién y firma de
enterado.

18

Envia al Director General de Recursos Humanos el
informe de resultados firmado.

19

Director General de
Recursos Humanos

Recibe informe de resultados firmado por el
Coordinador Administrativo, que entrega al Director de
Gestién de Capital Humano.

20

Director de Gestion de
Capital Humano

Recibe informe de resultados firmado por el
Coordinador Administrativo, que entrega al Subdirector
de Profesionalizacién.

21

Subdirector de
Profesionalizacion

Recibe informe de resultados firmado por el
Coordinador Administrativo, que entrega al Jefe de
Departamento de Reclutamiento y Seleccion.

22

Jefe de Departamento de
Reclutamlento y

MK NACIONAL DELOS

MPVPRVSPIXII."

Recibe informe de resultados firmado por el
Coordinador Administrativo y, verifica si existe

candidato seleccionado por la Unidad Re&ﬁ@ggﬁ%@

NORMATIVIQAD

SE ENCUENTRA EN
UNI TECNICA DE
GANIZACION

EN ESTE ORGANCMITE

DERECHON ssUsics
MIAU Y

FECHA 14 DE DICIE

DOCUMENTQ" RE%
DE Cj;TR L L

./

RE

para ocupar el puesto vacante.
W

13

DIRECCION GENERAL
DE NORMATIVIDAD

Y DESARROLLO TECNOLOGICO




i
,%6’_ S

()

Comisién Nacional de ios
Derechos Humanos
MEXICO

Oficialia Mayor
Direccion General de Recursos Humanos

Manual de Politicas y Procedimientos para
el Reclutamiento y Seleccidn da Personal

Expedicion: 15 de noviembre de 2011

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
No existe candidato:
22 1 Da por terminado el proceso.
Pasa a Fin del Procedimiento.
Si existe candidato:
Entrega al Subdirector de Servicios al Personal el
22.2 - : .
informe de resultados del candidato seleccionado por
la Unidad Responsable para ocupar el puesto vacante.
23 Subdirector de Servicios | Recibe original del informe de resultados.
al Personal.
Jefe de Departamento de |Integra copia del informe de resultados en el
24 Reclutamiento y expediente para su archivo y resguardo.
Seleccion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FECHA 14 DE DICIEMBRE D

MPyPRySP/XIl

DOCUMENTO REGISTRADO
EN ESTE ORGANG,INTERNO,
DE CONT

ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA EN
EL ARCHIVO DE LA UNI
NORMATIVIDAD

TECNICA DE
GANIZACION

DIRECCION GENERAL
DE NORMATIVIDAD

1 4 Y DESARROLLO TECNOLOGICO
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B. DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

[

| Elabora

| formato

| “Requisicién
de Personal”

[ con los datos
del puesto

__ Vacante.

BEah

; ‘ Envfa al Director
General de Recursos
‘Humanos la o

! Requisicion de -
| | Personal debidamente
 elaborada y firmada
; para solicitarla
- cobertura del puesto.
; vacante.

5 - : Jefede
Coordinador Director General de _ Director de Gestion Subdirector de Depar;aementp
Administrativo Rgcurs_os Humaqos *g e C_apitalrifl_qmanolr Profgsuonahzatibn ReouG ento
: -~ |y Seleccidn
— i |15
INICIO |
""""""" ~ Recibe
! Requisicién de |
|Personal y |a turna
| alJefede

.| Departamento de |

“| Reclutamientoy |

!

Requisicién de |
Personal y

verifica con el

Subdirector de
Servicios al

~ Personal la

| existenciadel

| puesto vacante,

&

Recibe

TECNICA DE
GANIZACION

ESTE DOCUMENTO SE ECUENTRA EN
E| ARCHIVO DE LA UNID,
NORMATIVIDAD 9

" £ MPyPRyﬁP/
0

DERECHDS
AW

FECHA 14 DE DICI

15

P
i\ ﬁ.é
Coressitin Nationdl de o

Devachot Humanst
bl

DIRE!CI(’)N GENERAL

DE NORMATIVIDAD
Y DESARROLLO TECNOLOGICO
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PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUT_AMJEN'fp Y SELECCION _QE PERSONAL

Inicia el

";aeugg&gg; h Jefe de Departamento _ Subdirectorde | Director de Gestion de
T Paracal de Reclutamiento y Seleccién Professonahzac;én . Capital Humano
_____ [0
) ' Analiza yfi firma la -
Conﬁrma la Recibs Requisicion de . B
| existencia del | Requisicin de i
puesto vacante, [FRgAsician
firma la
| Requisicion de
Persanal y la
[remite al Jefe de 5
i I?ep_qﬁe;mEMO > Notifica mediante
\ Reclutamiento y oficio a los
Seleccion.: aspirantes y al
bt iietetimesmresl - Coordinador
| Administrativo de
| la Unidad
| Responsable en

‘donde se generd el

procedimiento de
reclutamiento de
aspirantes que
participaran en el
procedimiento de
seleccion,

puesto vacante la
fecha, lugar y hora
| de aplicacién de
examenes

considerando |

=
@
3
3

. Internas, y
| caso, extemas e
| informa al Director:
' de Gestién de

Inicia procedimiento de
seleccién y entrega a los

aspirantes para su llenado,

los formatos de y
Presolicitud de Empleo y
Biografia de Empleo, (su

llenado no implica ningtin
compromiso para la.
Comlstén)

» psicométricos, de
| acuerdoalo

T
T2
1=
(D

|' Departamenta de -
Redutammmo y

F 3

o
£ ESTE-DOCUMENTO.SE ENCUENTRA EN
o EL ARCHIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE
e S NORMATIVIDAD GANIZACION

¢ MPyPRySP/XII/11 i_ﬂ}
{1) DOGUMENTO REGIST o

. wws ENESTE ORGANO IN s e DIRELCION GENERAL
O ERes s - DE NORMATIVIDAD

DERECHOS

MEXUO

DE CONTRO
7

16

Y DESARROLLO TECNOLOGICO
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{ Manual de Politicas y Procedimientos para
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PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Coordinador

Aspirante Jefe de Depart ntod lutamient Sel [o} k ;
FEHIE partamento de Reclutamiento.y Seleccion Administrativo

W iy »&j ,": ,;[

I . - |
Analiza la mforrnacaén
contenida en . los

formatos de- Pres'ﬁllc;t‘ﬁd
'y Biografia de Empleo,
en caso de  ser

. —» necesario, realiza

_¥ 15 ‘entrevistas para

Entrega al Iconfirmar que  los

| aplicador ‘aspirantes cumplan los

Presolicitud de requisitos  del = puesto

Empleo y \vacante, y determma
Biografiade |
Empleo
debidamente

I'E ui Eados

Termma el proceso y
comunica al
}Subdirector de
Profesionalizacion

asimismo, envia oficio
al Coordinador ser en dos sentidos
Administrativo de Ia
Unidad  Responsable
{donde se geper6 el

i puesto vacante firmada
|por el Director de
Gestion de Capital —
‘Humaro, para ) v [Aszi: —
informarie. esta |Term(na el proceso y F et
situacion y, en:su caso, comunica al Subdirector de | Recibe informe
considerar  a__ ofros |Profesionalizacién, P _— de resultados
aspirantes que |asimismo, envia 0 ADECUADO ; isi6
‘cumplan los, requisitos’ | Coordinador Administrativ S s
v ‘que estén 'de la Unidad Responsable 116.2.2
interesados en 'donde se genero el puesto . EToaintontet
participar  'en el \vacante &l informe de s resiitados
procedimiento | resultados para revision y | 5 yr
DRI firma de enterado mediante Coordinador Envia al Director
| : oficlo  firmado _ por el | Administrativo General de
I Regresa a ja ] Director de Geshén de de la Unidad Recursos
| actividad Nod2 | ‘_Caprta! Humano,  para [ Responsable el
i informarle esta situacion y, donde se =2an
len su caso, considerar a: generd el . informe de
lotros  aspirantes  que: pussto resultados
|cumplan los requisitos y Bl i para ﬁrmado
|que estén interesados en reviéié';ny B
participagSen el firma de
{procedimiento - de enterado
|reclutamiento. 1 mediante
| Regresaallaactividad oficia firmado
i No.12 1 | por el Director
A - de Gestion de ]
i Capital -
I Humano. ESTE O SE ENCUENTRA EN
N sy EL AR UNI TECNICA DE
B . % NORMATIVIDAD GANIZACION
) b MPyPRy/SP%IIHﬁ
W : K
o N
Hyroco DIRHCCION GENERAL
1 7 DE NORMATIVIDAD
Y DESARROLLO TECNOLOGICO
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MEXICO

Expedicion: 15 de noviembre de 2011

PROCEDIMIENTO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
Director General de Director de Gestian de _Subdirectorde Jefe de Departamento de S‘ézdrl;:ggra?e
Recursos Humanos Capital Humano ional ; Reclutamiento y Seleccion Dorsonal
© N
o ot v sopee 7=
Recibe informe : | 1
deresultados © | 0 . 224
que entrega al Reclbe informe
f20 Jefe de | de resultados y
Recme lnforrne de | | Departamento Vverifica si existe
' d i candldato
v |38t
Recibe informe E
de resultados :
que entrega al -
Directorde -
| Gestién de ;
Capital g o,
Humano. E si existe
L ds e ies S At
Entrega al
i, Subdirectorde |
| A ] Servicios al
No  existe Personal el
‘candidato: informe de
[ : resultados del
Da Por: ‘candidato
teminado el | sefeccionado por |
proceso. _ laUnidad
/Pasa a Fin del; R
Procedimiento.
:lntegra copia i
“del informe. ,
l de 7.7" L2
resultados
fligsne; Recibe
| eXped_'eqte _J ‘original del
[ IR ‘ informe de
| arenivoy i resultados.
‘ ‘resguardo. }
ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA EN
i Ell ARCHIVO DE LA UNIDAIITECNICA DE
3 p— 5 | NORMATIVIDAD Y/ORGANIZACION
MP 11
% {f
il lidos ety DIRECCION GENERAL
omerk®  ENESTE ORGANO :
A DE GONTR 18 DE NORMATIVIDAD

Y DESARROLLO TECNOLOGICO
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MEXICO

Oficialia Mayor

Direccion General de Recursos Humanos

Manual de Politicas y Procedimientos para
el Reclutamiento y Seleccién de Personal

Expedicion: 15 de noviembre de 2011

ANEXO 1

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

(1)

FECHA DE ELABORACION

REQUISICION DE PERSONAL

(SOLICITUD PARA COBERTURA DE VACANTE)

oA MES AND
[ UNIDAD RESPONSABLE SCLICITANTE: (2) ‘
o GENERALIDADES DEL PUESTO VACANTE
DENOMINAGION DEL PUESTO VACANTE:| 3)
NIVEL: coDIGO: PLAZA: - o
AREA DE ADSCRIPCION: (4) =5 |
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: (5)

MOTIVO QUE GENERO EL PUESTO VACANTE: (6) N 7 o
NOMBRE DEL ULTIMO SERVIDOR PUBLICO QUE OCUPO EL PUESTO:(7) -
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO VACANTE

OBJETIVO DEL PUESTO: _(§) :
DESCRIBA LAS ACTIVIDADES A REALIZAR: (9) ‘
| HORARIO DE TRABAJO: e _ E I
EL TRABAJO A REALIZAR ES DE TIPO:  (11) RUTINARIO o CREATNVO S
S1 ES CREATIVO INDIQUE EN QUE CONSISTE: IS Y e O i )
{12) LAS RESPONSABILIDADES DEL PUESTO SE BASAN EN ACTIVIDADES i i
( ) ADMINISTRATIVAS. ;
( ) ATENCION AL PUBLICO.
( ) JURIDICAS
( ) INFORMATICAS.
( ) INVESTIGACION, PROMOCION O DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS.
( )} MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO (especificar los prograrmas). —
( } MANEJO DE APARATOS (especificar) e )
( ) OTROS (especificar). o o
(13) CARACTERISTICAS DEL CANDIDATO IDONEO
EDAD:  MINIMA MAXIMA SEXO: ] ESTADO GIVIL: |
ESCOLARIDAD REQUERIDA DE ACUERDO AL PUESTO: o i L B |
EXPERIENCIA REQUERIDA (especificar areas v tiempa) il pa
CONDCIMIENTOS REQUERIDOS (especificar) - )
(14) CARACTERISTICAS DESEABLES PARA DESEMPENAR EL PUESTO
INICIATIVA TRABAJO EN EQUIPO TOMA DE DEGISIONES TRABAJO BAJO PRESION
DINAMISMO  SOCIABILIDAD OTRAS (sspecificar) <
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:  SI T NO - ]
CONFIRMA LA EXISTENGCIA DEL AUTORIZA INICIO DEL
SOLICITA: PUESTO VACANTE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION
NOMBRE, CARGO Y FIRMA SUBDIRECTOR DE SERVICIOS AL DIRECTOR GENERAL DE
PERSONAL RECURSOS HUMANOS
(15} »” a7)

Z

% MPyPRySP/XII
g- DOCUMENTO REGIS

COMIEIN NASIOHAL DE |

DERECHOS Hueues DE CONT! i 1 g

prissie

ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA EN
EL ARCHIVO DE LA UNIDACY TECNICA DE
3 NORMATIVIDAD GANIZACION

()

Comsien Magiseal e e

Decechaz Hanancs DIRECCION GENERAL
DE NORMATIVIDAD
Y DESARROLLO TECNOLOGICO

FECHA 14 DE DICIE




Oficialia Mayor
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el Reclutamiento y Seleccién de Personal

()

Comisitn Nacional de los
Derechos Humanos
MEXICO

Expedicion: 15 de noviembre de 2011

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1

(Para ser llenado por las Unidades Responsables)

No. DICE DEBE ANOTAR

Dia, mes y afio en que la Unidad Responsable
solicita a la Direccion General de Recursos
Humanos la cobertura del puesto vacante.

1 FECHA DE ELABORACION

UNIDAD RESPONSABLE

Nombre de la Unidad Responsable que solicita la

SOLICITANTE cobertura del puesto vacante.
: Nombre del puesto vacante de acuerdo al
3 DENOMINACION DEL Catalogo Institucional de Puestos de la Comision
PUESTO VACANTE . ot . i
Nacional, indicando su nivel, cédigo y plaza.
4 AREA DE ADSCRIPCION Nompre |d’el area de adscripcion (Direccion,
Subdireccidn, etc.).
5 NOMBRE DEL JEFE Nombre completo del jefe inmediato superior de
INMEDIATO quien depende el puesto vacante.
6 MOTIVO QUE GENERO EL  Especificar si es por renuncia, promocién o nueva
PUESTO VACANTE creacion.
NOMBRE DEL ULTIMO Nombre completo del ultimo servidor publico que
7 SERVIDOR PUBLICO QUE  ocupd el puesto vacante.
OCUPO EL PUESTO
El quehacer sustantivo y estratégico, asi como el
fin para el que fue creado el puesto, es un
g OBJETIVD DEL PUESTE resumen claro y preciso de la principal
responsabilidad de la vacante.
Las actividades sustantivas que se realizan de
9 ACTI\REESE;BL\RRLE\ASLIZAR manera constante o diaria y que justifica su
existencia en la estructura organizacional.
El horario de trabajo destinado para la realizacion
1o HURRRISDE TRASRO de las actividades asignadas al puesto vacante.
Marcar si las actividades a realizarse en el puesto
11 Bk TRARAR A REALLAR son de tipo rutinario o creativo, en este dltimo, se

ES DE TIPO

debe mencionar en qué consiste.

ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA EN

DOCUMENTO REGISTRADO
EN ESTE ORGANO INYERNO
DE CONTRO!

EL ARCHIVO DE LA UNIDA® TECNICA DE
5 NORMATIVIDAD GANIZACION

DIRECCION GENERAL

COMTIAN HACIDHAL DE 105
-
MENTOO

DE NORMATIVIDAD
20 Y DESARROLLO TECNOLOGICO

FECHA 14 DE DICIEMBRE DE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1

No. DICE
12 RESPONSABILIDADES DEL
PUESTO
13 CARACTERISTICAS DEL
CANDIDATO IDONEO
CARACTERISTICAS
14 DESEABLES PARA
DESEMPENAR EL PUESTO
15 SOLICITA
16 CONFIRMA LA EXISTENCIA
DEL PUESTO VACANTE
17 AUTORIZA
)

(Para ser llenado por las Unidades Responsables)

1

DEBE ANOTAR

Marcar el area de responsabilidad en las que
recaen las funciones sustantivas del puesto
vacante, como son: administrativas, atencién al
publico, juridicas, informaticas, investigacion,
promocién o defensa de los derechos humanos;
asimismo, especificar si requiere la utilizacion de
equipo de computo y la paqueteria a manejar
(Word, Excel, Power Point, etc.), asi como la
utilizacion de equipos y/o aparatos (fotocopiadora,
fax, etc.). Por dultimo, especificar en otros, por
ejemplo: Manejo de automoévil o motocicleta, etc.

La edad minima o maxima requerida, el género
(masculino o femenino) y estado civil, que faciliten
la realizacién de las funciones del puesto vacante,
asi como la escolaridad y experiencia requerida de
acuerdo al Catalogo Institucional de Puestos de la
Comision Nacional, ademas de los conocimientos
requeridos, ya sea en alguna materia o area en
particular.

Marcar las caracteristicas deseables para
desempefiar el puesto vacante, o anotar otras que
se consideren necesarias; asimismo, marcar si o
no, se requiere la disponibilidad para viajar.

Nombre, cargo y firma del servidor publico que
solicita la cobertura del puesto vacante.

Firma del Subdirector de Servicios al Personal,
que confirma la existencia del puesto vacante.
(Gestién realizada por el Departamento de
Reclutamiento y Seleccion).

Firma del Director General de Recursos Humanos,
que autoriza el inicio del proceso de reclutamiento
y seleccién. (Gestion realizada por el
Departamento de Reclutamiento y Seleccion).

EL ARCHIVO DE LA UNI
B NORMATIVIDAD

p

Dmerchwn Hamarin

ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA EN

DIRECCION GENERAL
DE NORMATIVIDAD
21 Y DESARROLLO TECNOLOGICO
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ANEXO 2

PRESOLICITUD DE EMPLEO

ACESNAL DE LO!
25 HUMANES

Nombre (2) RF.C{3)

Edad (4

Fecha de nacimienta - (7) Nacionaligad - {8)

Sexa(6) M [ F

Cartila  del S, M. N. liberada ( homores ) (9) si [] wo[ ]
Demicilio actual ; (10)

T 3T ey
Delegacion: 11 cp. (12
Telélono casa - 13) Correo eluctiénics:  (14)

(3)

Nombre y teléfone donde se fe pusde dejar recado -

Puesto gue solicita;  (16)
< Sueldo que solicita 7 (17
¢ Ademas del puesto que solicita. cual otro puesto puede desempefia? (18)
Horanio dispenitie para trabajar - (19) LFPusde vigjar? {zo0) S | No|
48¢€ ha presentado en esta Comision para realizar algin tramite de ingreso? (21) 5 Nex i:]
Senale cuales Entrega ce curriculum vilae ( ) |lenado de prasolicitud de { y
Entrevista ( ] Prasentacian de exdmenes ( ) Circ
(22 ESCOLARIDAD
( s6lo mencione el Ultimo grado de estudios )
FECHAS G DOCUMENTO
GRADO BRE DE LA ESCUELA | — —==07%
g DE E s OBTENIDO
Primaria 16 189
Secundaria
Carrara Tecnica
Preparatoria o
Equivalenta
Liicenciatura
Otros
Profesion (23)
., Estudia actuaimenze ? (24) Especifique. _ (25) Horano (26}

CONISION NACIOHAL DE L3S
DERECHOS HUMANGS
MEXTEO

‘ 22
FECHA 14 DE DICIEMBRE DE 2011

ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA EN
EL ARCHIVO DE LA U TECNICA DE
2 NORMATIVIDAP Y, ORGANIZACION

Dere

DIRECCION GENERAL
DE NORMATIVIDAD
Y DESARROLLO TECNOLOGICO

Fer: Hamanas
MERCD




Oficialia Mayor
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B T e s el Reclutamiento y Seleccion de Personal
Derechos Humanos
MEXICO

Expedicion: 15 de noviembre de 2011

(27) EXPERIENCIA LABORAL
ANOTE LOS TRES ULTIMOS TRABAJOS DESEMPENADOS (comience por el mas reciente)

Nombre de la PUESTO SUELDO FECHA
empresa o institucion INICIAL FINAL INICIAL FINAL DESDE HASTA
1 MES MES
ANQ ANO
2 MES MES
ANO ANO
3 MES MES
ANO ANO
. Causas de separacién en el empleo N° (1) (28)

Causas de separacion en el empieo N°(2)

Causas de separacion en el empleo N?(3)

FIRMA DEL SOLICITANTE  (29)

Para uso exclusivo del drea de Seleccion de Personal (30)
OBSERVACIONES
(31)
NOMBRE Y FIRMA DEL ENTREVISTADOR
ESTE DOCUMENTO SE ENGUENTRA EN
2N EL ARCHIVO DE LA UNIDAD/TECNICA DE

% NORMATIVIDAD Y ORGANIZACION

W

Comaite M de Tos

Demdtionniy DIRECCION GENERAL
DE NORMATIVIDAD
23 Y DESARROLLO TECNOLOGICO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 2

No. DICE
1 FECHA
2 NOMBRE
3 R.F.C.
4 EDAD
5 ESTADO CIVIL
6 SEXO
7 FECHA DE NACIMIENTO
8 NACIONALIDAD
. CARTILLA DEL S.M.N.
(HOMBRES)
10 DOMICILIO ACTUAL
11 DELEGACION
12 . CP

. 13

14 CORREQ ELECTRONICO
NOMBRE Y TELEFONO
15 DONDE SE PUEDE DEJAR
RECADO
16 PUESTO QUE SOLICITA

17 SUELDO DESEADO

/
é DOCUMENTO REGISFR
s EN ESTE ORGANO

FECHA 14 DE DICIEM :‘RE DE

TELEFONO CASA

(Para ser llenado por el aspirante)

DEBE ANOTAR

Dia, mes y afno en que se llena la Presolicitud de
Empleo.

Nombre completo, incluyendo apellido paterno vy
materno.

Registro Federal de Contribuyentes asignado por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Afos cumplidos.

Soltero o casado.

Marcar género masculino d femenino.

Dia, mes y afio en que nacio.

Pais en donde nacio.

Marcéf si 0 no, cuenta con cartilla del Servicio Militar
Nacional liberada.

Nombre de la Calle, NUumero exterior y Colonia en

donde vive actualmente.

Nombre de la Delegacién o Municipio en donde vive
actualmente.

Cddigo postal de donde vive"actual}ne-nte.

Numero de teléfono particular donde se le puede
contactar.

Correo electronico personal donde se le puede
contactar.

Numero de teléfono y el nombre de la persona a
quien se le puede dejar recados.

Puesto que desea ocupar de acuerdo a su perfil y
experiencia.

Cantidad en moneda nacional que aspira a ganar.

o

EL ARCHIVO DE LA UNIZAL} TECNICA DE

ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA EN
v NORMATIVIDAD GANIZACION

DIRECCION GENERAL
DE NORMATIVIDAD

24 Y DESARROLLO TECNOLOGICO




()

Camisién Naclonal de los

Derechos Humanes
MEXICO

Oficialia Mayor
Direccion General de Recursos Humanos

Manual de Politicas y Procedimientos para
el Reclutamiento y Seleccién de Personal

Expedicion: 15 de noviembre de 2011

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 2

(Para ser llenado por el aspirante)

No. DICE

¢ ADEMAS DEL PUESTO
18 QUE SOLICITA CUAL OTRO
PUEDE DESEMPENAR?

HORARIO DISPONIBLE

1 PARA TRABAJAR
20 ; PUEDE VIAJAR?
¢ SE HA PRESENTADO EN
21 ESTA COMISION PARA
REALIZAR ALGUN TRAMITE
DE INGRESO?
ESCOLARIDAD
22 SOLO MENCIONE EL
ULTIMO GRADO DE
ESTUDIOS
23 PROFESION

24  ;ESTUDIA ACTUALMENTE?

25 ESPECIFIQUE

26 HORARIO

EXPERIENCIA LABORAL

27  ANOTE LOS TRES ULTIMOS
TRABAJOS
DESEMPENADOS

" MPyPRySP/XIlIf1
(I) DOCUMENTO R,Eéls
s ENESTE ORGANO INTERN

CERC DE CONFROE 1 |

DEBE ANOTAR

De acuerdo a su perfil y experiencia que otra
actividad podria desempetfiar.

Indicar el tiempo que tiene disponible para trabajar.

Marcar si o no, tiene disponibilidad para viajar.

Marcar si 0 no, y cual de ellos, por ejemplo: entrega
de curriculum vitae, llenado de presolicitud de
empleo, entrevista, presentacion de examenes,
envio de correo electrénico u otro.

El dltimo grado académico estudiado, asi como el
nombre de la escuela, el periodo que abarco los
estudios y los afios en que los concluyd, ademas del
documento que obtuvo, por ejemplo: constancia,
certificado, titulo o cédula profesional.

Nombre de la carrera estudiada.
Si 0 no, esta estudiando actualmente.

Nombre de los estudios que estd realizando
actualmente.

El horario en que esta realizando los estudios
actualmente.

Los tres Ultimos trabajos que ha realizado
comenzando por el mas reciente, asi como el
nombre de la empresa o institucion, nombre del
puesto inicial y final desempefiado, sueldo inicial y
final percibido, ademas del periodo en que laboré en
cada uno de ellos.

ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA EN
EL ARCHIVO DELA U D TECNICA DE
3 NORMATIVIDAD YORGANIZACION

DIRECCION GENERAL
DE NORMATIVIDAD

25 Y DESARROLLO TECNOLGGICO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 2

(Para ser llenado por el aspirante)

No. ' DICE DEBE ANOTAR

CAUSAS DE SEPARACION
EN LOS ULTIMOS TRES

Las causas por las cuales se separo de cada uno de
sus tres Ultimos trabajos, comenzando por el mas

£ TRABAJOS reciente.
DESEMPENADOQOS
29 FIRMA DEL SOLICITANTE Firma del aspirante.
(Para uso exclusivo del Departamento de
30 OBSERVACIONES Reclutamlento y Seleccion) obser\_/acnones”o
comentarios  derivados de la informacion
proporcionada por el aspirante en este formato.
(Para uso exclusivo del Departamento de
31 NOMBRE Y FIRMA DEL Reclutamiento y Seleccion) Nombre y firma de la
ENTREVISTADOR persona que aplico y revisd el correcto llenado de
este formato.
N

OO HACKOMAL D6 L0

MPyPR SPIXHﬁ1
% YERY 7
LK) DOCUMENTO REGIST]

EN ESTE ORGANO |
DE CONTROL!

ESTE DOCUMENTO S CUENTRA EN
EL ARCHIVO DE LA UMIDAD TECNICA DE
o NORMATIVIDAD Y/ORBANIZACION

(@
= DIRECCION GENERAL

DE NORMATIVIDAD
26 Y DESARROLLO TECNOLOGICO
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ANEXO 3

BIOGRAFIA DE EMPLEQ

(1)

FECHA DE ELABORACION

DIA MES ARD

INSTRUCCIONES:
Conteste las siguientes preguntas de manera sincera y con letra de malde. No deje preguntas sin
contestar, la informacion proporcionada sera manejada de forma confidencial. Gracias.

DATOS PERSONALES
Nombre: (2]

Edad: (3) Sexo: (4) Estado civil:  (5)

Fecha de nacimiento: (6) Lugar de naé‘rmianto: (7)

Domicilio:  (8)

Colonia: Delegacion:

Teléfono: (9) Correo electronico;  (10)

¢ Cudl es su maximo grado académico? (11)

Profesion: (12)

Documento obtenida: (13)

¢ Estudia actualmente? (14) Si ( ) No ( ) Horario:

¢ Qué? y jipor qué?
¢Interrumpid alguna vez sus estudios? (15) Si ( ) No { )

Indique por qué (16)

¢ Que actividades realizé durante ese tiempo? {17)

TRAYECTORIA LABORAL (anole los tres Ultimos trabajos, comenzande por el mas reciente)
1.- Nombre de la empresa o institucion: (18)

Periodo durante el cual trabajé {mes y afio): (19)

Puestos desempenados: (20)

Actividades realizadas: (21)

¢Por que se separo de este trabajo? (22)

COLUSON

[t

FECHA 14 DE DICIEMBW

)

5
MEXTCO

I
MPyPRySP/XIl/

DOCUMENTO REGIST
EN ESTE ORGANO IN, ERN
DE CONTROL, 4

HACKONAL DELOS

ESTE DOCUMENTO SE UENTRA EN
e ® EL ARCHIVO DE LA UNI@A TECNICA DE
RGANIZACION

%
()
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2.- Nombre de la empresa o institucion:

Periodo durante el cual trabaj6 (mes y afo):

Puestos desempenados:

Actividades realizadas:

¢ Por que se separd de este trabajo?

3.- Nombre de la empresa o institucion:

Periodo durante el cual trabajé (mes y afio):

Puestos desempenfiados:

Actividades realizadas;

¢Por gué se separo de este trabajo?

23
¢En su experiencia laboral ha realizado actividades afines a este pue(sto)? S f ) No ()

¢En gué areas esta mas capacitado(a)? (24)

¢En que areas requiere capacitacion? (25)

¢Ha tenido personal a su cargo? (26) Si ( )  No ( ) iCuantos?
£ Como prefiere trabajar mas? (27) Solofa) ( )} Enequipo ( )
¢ Por qué?

¢De los trabajos realizados cual le agrado mas'y por qué?  (28)

¢De los trabajos realizados cuél le desagrado mas y por qué? (29)

AREA PERSONAL

¢Qué actividades realiza en su tiempo libre?  (3g)

Escriba en cinco renglones como se considera usted: (31}

2
®
DE!E?::Q:‘!«;I“M ." - 28
FECHA 14 DE DICIEMBRE DE 2011

ESTE DOCUMENTO SE UENTRA EN
EL ARCHIVO DE LA UNI TECNICA DE
NORMATIVIDAD ANIZACION

DIRECCION GENERAL
DE NCRMATIVIDAD
¥ DESARROLLO TECNOLOGICO
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¢Qué le agrada de si mismo(a)? (32)

¢Que le desagrada de si mismo(a)? (a3

+Come le gustaria ser? (34)

¢Que enfermedades, operacionas o accidentes ha padecido en los (ltimos afios?  (35)

¢ Cuéles son sus metas a corto, mediano y largo plaza? (36)

¢Quiénes son sus dependientes econdmicos? (37)

Nombre Parentesco Edad Ocupacion

Nombre y firma

3
~ ESTE DOCUMENTO SE jzRCUENTRA EN
/ 2 EL ARCHIVO DE LA UNIPAD TECNICA DE
NORMATIVIDAD ANIZACION
W e

7 ENEST DIRECCION GENERAL
ey _ DE NORMATIVIDAD
mEe - ' 29 Y DESARROLLO TECNOLGGICO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 3

(Para ser llenado por el aspirante)

No. DICE
1 FECHA
2 NOMBRE
3 EDAD
4 SEXO
5 ESTADO CIVIL
6 FECHA DE NACIMIENTO
7 LUGAR DE NACIMIENTO
8 DOMICILIO
9 TELEFONO
10 CORREO ELECTRONICO
11 ¢ CUAL ES SU MAXIMO
GRADO ACADEMICO?
12 PROFESION
13 DOCUMENTO OBTENIDO
14  ;ESTUDIA ACTUALMENTE?
18 ¢INTERRUMPIO ALGUNA
VEZ SUS ESTUDIOS?
16 INDIQUE POR QUE
¢ QUE ACTIVIDADES
17 REALIZO DURANTE ESE
TIEMPO?
TRAYECTORIA LABORAL,
18  NOMBRE DE LA EMPRESA
O INSTITUCION
19 PERIODO DURANTE EL
CUAL TRABAJO
)

3K

COMBIIN NACKONAL
DR

ECHOS.

PyPRySPX(1111

{I) DOCUM "REGISTRADO

e EN ESTIFORGANO INTERNO
TE E CONFROL

FECHA 14 DE DICIEMBRE DE 2011

DEBE ANOTAR
Dia, mes y afio en el que se contesta |la biografia de
empleo.
Nombre completo incluyendo apellido paterno y
materno.
Edad en afios cumplidos.
Género masculino o femenino.
Soltero, union libre, casado, divorciado, viudo, etc.
Dia, mes y afio en que nacio.
Ciudad, estado o pais en que naci6.
Calle, Numero, Colonia, Delegacion y/o Municipio y
Caodigo Postal.
Numero de teléfono particular o donde se le pueda
dejar recado. _ -
Correo electronico particular o donde se le pueda
dejar recado.
Méaximo grado académico de estudios realizado
comprobable.

- Nombre de la carrera estudiada.
~ Certificado, titulo, cédula profesional, etc.

Marcar si o no, y en su caso, el horario en que
estudia, que es lo que esta estudiando y por qué.

Marcar si 0 no, interrumpidé en algiin momento sus
estudios (mas de seis meses).

El motivo por el cual interrumpid sus estudios.

Actividades realizadas durante el tiempo en que
interrumpié sus estudios.

Nombre de la empresa o institucion donde trabajé.

Mes y afio de inicio, asi como de término de la
relacion laboral.

EL ARCHIVO DE LA UNDAD TECNICA DE

ESTE DOCUMENTO SEENCUENTRA EN
% NORMATIVIDA! GANIZACION

DIRECCION GENERAL
DE NORMATIVIDAD

30 Y DESARROLLO TECNOLOGICO




A
7

Carrision Nacional de los
Derechos Humanos
MEXICO

Oficialia Mayor
Direccion General de Recursos Humanos

Manual de Politicas y Procedimientos para
el Reclutamiento y Seleccion de Personal

Expedicién: 15 de noviembre de 2011

No.

20
21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 3

(Para ser llenado por el aspirante)

DICE
PUESTOS DESEMPENADOS

ACTIVIDADES REALIZADAS

:POR QUE SE SEPARO DE
ESTE TRABAJO?
¢EN SU EXPERIENCIA
LABORAL HA REALIZADO
ACTIVIDADES AFINES A
ESTE PUESTO?

¢EN QUE AREAS ESTA MAS
CAPACITADO(A)?

¢EN QUE AREAS REQUIERE
CAPACITACION?

HA TENIDO PERSONAL A
SU CARGO

¢ COMO PREFIERE
TRABAJAR MAS?

¢DE LOS TRABAJOS
REALIZADOS CUAL LE
AGRADO MAS Y POR QUE?

¢ DE LOS TRABAJOS
REALIZADOS CUAL LE
DESAGRADO MAS Y POR
QUE?
¢ QUE ACTIVIDADES
REALIZA EN SU TIEMPO
LIBRE?

N

’M-ﬁgpaysm 111

(“ DOCUMENTO
cores /ENESTE O

FECHA 14 %E

DICIEMBRE DE 2011

7 DEBE ANOTAR

El nombre de los puestos que desempefié.

Describir las principales actividades realizadas en el
puesto.

La causa por la cual terminé la relacién laboral.

Marcar si o no, ha realizado actividades afines al
puesto en sus anteriores trabajos.

Las areas del conocimiento que mas domina, ya sea
por formacién académica, capacitacion recibida o
experiencia laboral.

Areas del conocimiento que requiere reforzar o
actualizar para el mejor desempefio de las funciones
del puesto.

Marcar si o no, en sus anteriores trabajos tuvo
personal a su cargo y anotar cuantos.

Marcar si prefiere trabajar solo o en equipo y por
qué.

El trabajo que mas le haya agradado y por qué, ya
sea por las actividades realizadas, por desarrollo
profesional, laboral o econémico.

El trabajo que le ha causado mayor desagrado y por
qué.

Las actividades realiza en su tiempo libre, por
ejemplo, leer, oir musica, etc.

ESTE DOCUMENTO SE ENMCUENTRA EN

EL ARCHIVO DE LA UNI TECNICA DE
e NORMATIVIDAD RGANIZACION

DIRECCION GENERAL

DE NORMATIVIDAD
31 :

Y DESARROLLO TECNOLOGICO
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No.

31

32

33

34

35

36

37

38

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 3

(Para ser llenado por el aspirante)

DICE

ESCRIBA EN CINCO
RENGLONES COMO SE
CONSIDERA USTED

¢ QUE LE AGRADA DE Si
MISMO(A)?

¢ QUE LE DESAGRADA DE Sf

MISMO(A)?

¢ COMO LE GUSTARIA SER?

¢ QUE ENFERMEDADES,
OPERACIONES O

ACCIDENTES HA PADECIDO

EN LOS ULTIMOS ANOS?

¢ CUALES SON SUS METAS

A CORTO, MEDIANO Y
LARGO PLAZO?

¢ QUIENES SON SUS
DEPENDIENTES
ECONOMICOS?

NOMBRE Y FIRMA

COMIBEH NACIONAL DELDS

)

DERECHO!
et

\
FECHA 14 DE DICIEMBRE DE 2011

EN ESTE

PyPRySP/KII11
DOCUMENT} REGJSTRADO
3 INTERNO
CONTI ﬁ

DEBE ANOTAR

Describir como se percibe a si mismo(a), elaborar
autoconcepto.

Describir en forma breve que es lo que le agrada de
si mismo(a).

Describir en forma breve que es lo que le desagrada
de si mismo(a).

Describir en forma breve que le gustaria cambiar de
si mismo(a) para mejorar personalmente.

Las enfermedades, operaciones o accidentes que ha
padecido en los Ultimos afios que le dificulte la
realizacion de su trabajo.

Las metas laborales, profesionales o personales a
corto, mediano y largo plazo.

Nombre, parentesco, edad y ocupacién de sus
dependientes econémicos.

Nombre completo y firma del aspirante a la vacante.

EL ARCHIVO DE LA UNIFA TECNICA DE

ESTE DOCUMENTO SE UENTRA EN
S NORMATIVIDAD RGANIZACION

DIRECCION GENERAL
DE NORMATIVIDAD

32 Y DESARROLLO TEGNOLOGICO
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ANEXO 4
ENTREVISTA PROFUNDA

FEGHA (1)

oIA | MES | ARG

REPORTE DE ENTREVISTA PROFUNDA

NOMERE DEL ENTREVISTADOR {5;

(9)

KO TIENE INICIATHA, CONFORME CON EL NIVEL FRESENTE

DESCONTENTC CON EL NIVEL PRESENTE, PERQ HACE POCO PARA NEJORARLO

DESCUNTER TG CUN EL NIVEL PRESENTE, PERU NELESIIR AFQYD PARA
ACTUAR

FOSEE INICIATIVA

BUSCA OPCRTUNIDAGES PARA IR ADELANTE, FLANEA ELFUTURD

SIM INDICIO DE CUIDADO EN SU VESTIDO Y PERSONA
PARECE NO PREOCUPARLE 51) APARIENCIA Y VESTIMENTA

LIMPIZ Y DE BUENA APARIENCIA

MUY CUICADOS0 CE SU ASPECTO, VESTICO Y PERSTNA

IMPECABLE EN SUVESTIDO ¥ PERSONA

MUNCA HA TRABAIAZO (10]

EXPERIERGIA MINRIA
HO SE HA ERFOCADD A UNA SOLAAREA
S HA DEDICADC A UNA MISKA ACTIVIDAD, CONOCIENDOLA SUFICIENTEMENTE

VERDADERG ESFECIALISTA

DIFICULTAD PARA EXPRESAR SUS IDEAS. VOCABULARIO LIMITADOO

PUEDE EXPRESAR [DTAS SIMPLES

PUEDE EXP! RSE CON FLUIDEZ, PERD SU CONTENIDO ES SiMPLE

TRANSIAITE SUS IDEAS CONFLUIDEZ. VOCABULARIC AMPLEY

homsre: (2]
puzsro: G
iReA: (4)
2|l@ [
5 1
[+ 4
w
: ]
-
[+ 4
5 ]
g
ilm
5 [
e O
O
3
@ L1
5 ]
1=
| O
| e [

LE RESULTA DIFICIL RELACIONARSE CONLOS D
ALGO RESERVADC ¥ RETRAIDO
PUEDE RELACIONARSE, FERO EN FORMA SUPERFICIAL

SOCIABLE Y EXPRESVD

EXTREMADAMENTE SOCIABLE Y EXPANSIVO

NOTIENE MINGUND, DIiCE PODER TRABAJAR EN CUALQUIER COSA (11}
TIENE POCO INTERES POR ALGUNA ACTIVIDAD ESPEGIFICA
DESEA TRABAJAR EN UN PUESTO ACECUADO A 5U EXSERENCIA

HACE HINCAPIE POR COLOCARSE DENTRO DE UN PUESTO DCNDSE
APLIQUE SUS CONOC NTOS

DEFINE CLARAMENTE EL CARGD Y ACTIVIDADES PROPIAS OE SU
ESSECIALIDAD.

PLANTEA 5U BESARRILLG PROFESIONAL DENTRO DEL AREA QUE ESTA

1010100 | O 0000 0Oo0o0( | ooOdo

INDIFERENTE ANTE LA OFORTUNIDAD DE ENTRENAME

{12)
CIERTO INTERES POR TOMAR ALGUN GURSD

LE AGRADARIA SER ADIESTRADS GCASIONALMENTE EN SELACION & SUS

TiENE INTERE! FAPACITARSE BENTRO DE TOSOSLUS FLANOS DE'SU

ESFECIALIDAD
VERDADERA INGUETUD POR CONOCER TECNICAS N
ESFECIALICAD Y SOLICITA LA INFORMAGION RESPE!

MOTIVACION

EXPERIENCIA

INTERES OCUPACIONAL

CAPACITACION

ESTE DOCUMENTO SE ENGUENTRA EN
m EL ARCHIVO DE LA UNJ ECNICA DE
¥ NORMATIVIDAD GANIZACION

. Myyé 111 WY

# (p)

é 1} DOCHME GISTRADO o Mkt e 5

i . EN ESTE GRGANOANTERNO Retegia Hrnia DIRECCION GENERAL
e DE/ON DE NORMATIVIDAD
Y 33 Y DESARROLLO TECNOLOGICO
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(17) OBSERVACIONES Y COMENTARIOS

(13)

ACION CCH COMPANERDS

REL.

ANSLADD, NO LE AGRADA TRABAJAR CON OTRAS PEREONAS

NG LE AGRADA CONPARTIR ACTIVIDADES NI EXITOS €ON OTROS
SE CONSIDERA AUTOSUF INENTE

EN OCASIONES TRABAJA EM EQUIPD, PERQ PORQUE ES KECESARIO

ES CAPAZ DE TRABAJAR EN EQUIPD

COLABORA CON GUSTO, NO UNICAMENTE EN LOSE LA HA

ENCOMENDADO, SU ESFUERZQ LO UNE AL DE LOS DENMAS

(14}

RELACION CON SUPERICRES

PROBLEMAS CON LA AUTORIDAT

SE MUESTRA SUMISO ANTE SUIS SUPERIORESR, ACATA CUALQUIER
CQRUEN

AL RELAQIGNARSE CON SUS SUPERIDRES BUSCA APROBACION
Y RECGHOCIMIENTO
SU RELACION CON LA AUTCRIDAD SE BASA EN EL RESPETO,

EXFRESA SUS OPINCNES E IDEAS

(1s)

1 MISKO

LE FALTA SESURITAD. SE MUESTRA ANSIOSO ¥ NECESTA AFOYO
DE LOS DEMAS

DUDA DE SUS CONCCIMIENTOS Y DE SU CAPAQIDAD

SEGURD EM ALGUNAS SITUACIONES, CEASIONALMENTE NECESITA
APOYO

SEGURO. PUEDE TOMAR DECISIONES SINVACILAR

TA CONFIANZA EN ST MISMO, RESPALDADO POR SO
EXFERIENCIA PROFESIONAL ¥ TRAYECTORIALABCRAL

ABS

(15}

METAS

o0 0o oo d

METAS IMPRECISAS

BUSCA METAS INMEDIATAS MAS QUE EL OESARROLLD FUTURD

METAS BIEN ESTRUGCTURADAS

NOMERE Y FIRMA DEL ENTREVISTADOR

(18)

SERCHOS HusANS DE CON

MEXIT

0
= RPN - E?TE ORGA

FECHA 14 DE DI(EIEMBRE DE 2011
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 4

(Para ser llenado por del Departamento de Reclutamiento y Seleccion)

DICE
FECHA

NOMBRE
PUESTO
AREA

NOMBRE DEL
ENTREVISTADOR

APARIENCIA PERSONAL

HABILIDAD DE EXPRESION

SOCIABILIDAD

MOTIVACION

DEBE ANOTAR

Dia, mes y afio en que se lleva a cabo la entrevista
profunda.

Nombre completo del aspirante entrevistado.
Denominacién del puesto vacante.
Unidad Responsable que generd el puesto vacante.

Nombre completo de la persona adscrita al
Departamento de Reclutamiento y Seleccién que
realiza la entrevista.

Marcar si el aspirante se muestra sin indicios en el
cuidado de su vestido y persona, si parece no
preocuparse por su apariencia, si es muy cuidadoso
en su aspecto, vestido y persona o si es impecable
en su vestido y perscona.

Marcar si el aspirante muestra dificultad para
expresar sus ideas o con vocabulario limitado, si
puede expresar sus ideas, si puede expresarse con
fluidez pero su contenido es simple, o si transmite
sus ideas con fluidez y vocabulario es amplio.

Marcar si el aspirante le resulta dificil relacionarse
con los demas, si es algo reservado y retraido, si
puede relacionarse, pero en forma superficial, si es
sociable y expresivo, o si es extremadamente
sociable y expresivo.

Marcar si el aspirante no muestra iniciativa, si se
muestra descontento, si posee iniciativa, y si busca
oportunidades para ir adelante, planea el futuro.
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Marcar si el aspirante manifiesta no haber trabajado
nunca, si tiene experiencia minima y no se ha

10 EXPERIENCIA enfocado a una sola area, si se ha dedicado a una
misma actividad conociéndola suficientemente y si
es un verdadero especialista.

. Marcar si el aspirante manifiesta no tener ningtn

interés ocupacional, cuando dice poder trabajar en
cualquier cosa, si tiene poco interés por alguna
actividad especifica, si desea trabajar en un puesto
adecuado a su experiencia, si hace hincapié por
colocarse dentro de un puesto donde aplique sus
conocimientos, o si define claramente el cargo y
actividades propias de su especialidad.

11 INTERES OCUPACIONAL

Marcar si el aspirante se muestra indiferente ante la
oportunidad de entrenamiento, si tiene cierto interés
por tomar algun curso, si le agradaria ser adiestrado
ocasionalmente en relacion a sus conocimientos, si
tiene interés por capacitarse en todos los planos de
su especialidad, o si tiene verdadera inquietud por
conocer nuevas técnicas sobre su especialidad y
solicita la informacién respectiva.

12 CAPACITACION

Marcar si el aspirante se aisla o no le agrada
. trabajar con ofras personas, no le agrada compartir
actividades ni éxitos con ofros, o se considera

RELACION CON autosuficiente, si ocasionalmente trabaja en equipo,
COMPANEROS si es capaz de trabajar en equipo, o si colabora con
gusto, no Unicamente en lo que se le ha

encomendado, sino que su esfuerzo lo une al de los

13

demas.
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Marcar si el aspirante manifiesta problemas con la
autoridad, si se muestra sumiso ante sus superiores

14 RELACION CON y acata cualquier orden, si al relacionarse con sus
SUPERIORES superiores busca aprobacion y reconocimiento, o si
su relacién con la autoridad se basa en el respeto y
es capaz de expresar sus opiniones e ideas.
. Marcar si al aspirante le falta seguridad, se muestra

ansioso y necesita apoyo de los demas, si duda de
sus conocimientos y de su capacidad, si se muestra
seguro en algunas ocasiones y ocasionalmente
necesita apoyo, si se muestra seguro y puede tomar
decisiones sin vacilar, o si tiene absoluta confianza
en si mismo respaldado por su experiencia
profesional y trayectoria laboral.

15 CONFIANZA EN Si MISMO

Marcar si el aspirante manifiesta tener metas
imprecisas, si busca metas inmediatas mas que el
desarrollo futuro, o si tiene metas bien
estructuradas.

16 METAS

OBSERVACIONES Y Observaciones y comentarios derivadas de |la

17 informacion proporcionada por el aspirante en la
COMENTARIOS . Rrop P p
entrevista.
18 NOMBRE Y FIRMA DEL Nombre y firma de la persona que realizé la
. ENTREVISTADOR entrevista.
ESTE DOCUMENTO SE E ENTRA EN
ﬂ EL ARCHIVO DE LA UNIDAD/TECNICA DE
.4 NORMATIVIDAD GANIZACION
- MPyPRySP/ /{1
' DOGUMENTO REGISTRAD
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