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1.- PROPOSITO

Contratar al personal administrativo que sea necesario y adecuado para el dptimo funcionamiento de la

Universidad Tecnolégica.

2.- ALCANCE

Aplica para la contratacion del personal administrativo.

3.- POLITICAS DE OPERACION

a)

b)

c)

d)

El area que necesita contratar, debe naotificar al departamento de Recursos Humanos, para que este
inicie el proceso.

El reclutamiento y contratacion de personal administrativo se llevara acabo conforme a los requisitos
establecidos en las Cédulas de Puestos y el Reglamento Interior de Trabajo.

Para proceder a la contratacion, el seleccionado debera entregar toda la
documentacion solicitada por el Departamento de Recursos Humanos.

El abogado General, sera el encargado de dar soporte legal en la elaboracion de contratos.

4.- DIAGRAMA DE FLUJO.
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PROCEDIMIENTO DE INGRESO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Fase

DEPARTAMENTO REQUISITOR

RECURSOS HUMANOS CANDIDATO

RECTORIA

EMPLEADO

ELABORA REQUISICION EN
BASE A NECESIDADES DEL
Arza

v

ENVIA ARECTORIA
REQUISICION PARA

AUTORZACION {F-AF-04)

RECIBE AUTORZACION DE
REQUISICION ¥ CANALZAA

AUTORZA REQUISICION DE
PERSONAL

RH.

I

DEFINE LUGAR Y FECHA DE
ENTREVISTA Y NOTIFICA A

ENTREGAA RH.
CURRICULUM VITAZ

RECIBEE CURRICULUM, l
DEPURA Y SELECCIONA
CANDIDATOS.

.

£nvia AL AREA

CANDIDATO

SOLICITANTE

EVALUA ¥ SELECCIONA :
ENVIA MEMORANDUM A

PRESENTA ENTREVISTA

RECTORIA PARA VALIDACION

VALIDAREPORTE Y ENVIA A

R.H.
RECIEE ACEFTACION ¥
SOLICTAA T
CANDIDATO <
DOCUMENTACION LLENA SOLICTTUD DE
i EMPLEO {F-AF-0S},
L FORMATO DE
COMPETENCIA DEL
PERSONAL {F-AF-15) ¥
PROGRAMA £ FIRMA CONTRATO
IMPARTE CURSO DE J
INDUCCION {F-AF-10}

ACUDE A CURSO DE
INDUCCION EN FECHA

FIN

7| ¥ HORA PROGRAMADA
POR R.H.

A

INICIA LABORES EN
EL HORARIO

ESTABLECIDO EN EL
CONTRATO
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5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Secuenciade etapas

Actividad

Responsable

1. Requerimiento de personal

De acuerdo a las necesidades de
personal, cada area enviara a
Rectoria la solicitud de personal (F-

Departamento requisitor

administrativo.

AF-04), indicando el perfil del
puesto para su autorizacion.
Autoriza la requisicion de
2. Autorizacion de requisicion contratacion de personal Rector

3. Reclutamiento

Inicia el proceso de reclutamiento
empleando alguno de los siguientes
medios:  Convocatoria, base de
datos y/o promocién de personal.

Recursos Humanos

4. Entrega curriculum

Entrega  curriculum  vitae  al
departamento de Recursos
humanos.

Candidato

5. Selecciéon de candidatos

Recibe Curriculum vitae, depura,
selecciona a los candidatos a
entrevista y envia la informacién al
area solicitante para que la programe.

Recursos Humanos

6. Notificacién de entrevista

Define el lugar y fecha de entrevista
y notifica a los candidatos
seleccionados

Departamento requisitor

7. Entrevista

Acude a entrevista

Candidato

8.Seleccion del personal
administrativo

Analiza los resultados de la entrevista.
Selecciona y envia memorandum a
Rectoria para validacion.

Departamento requisitor

9.Validacion de reporte

Valida el memorandum y envia a
Recursos Humanos.

Rectoria

10. Recepcion de documentos

Recibe resultados de aceptacion,
solicita entrega de documentacion
requerida mediante el formato
Entrega de documentos (F-AF-08).

Recursos Humanos
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Llena solicitud de emp!eo (F-AF-05),
11.Contratacién formato de competencia del personal Empleado

(F-AF-15) y firma el
individual de trabajo

contrato

Induccién

12. Programacién curso de

Programa e imparte curso de
induccién al personal de nuevo
ingreso registrandola en (F-AF-10)

Recursos Humanos

Acude a curso de induccién en la
fecha y hora sefialada por el

13.Asistencia a Induccion Departamento de Recursos Empleado
Humanos.
Inicia a laborar el dia y horario
14. inicio de labores establecido en su Contrato individual Empleado
de trabajo.
6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documento Cadigo Tipo
Cédulas de puestos N/A Interno
7.- INFORMACION DOCUMENTADA
., : Cédigo de
Informacién Tiempo de : . Responsable de o)
s Disposicion Informacion
documentada Conservacion conservarlo eeiE T el
Solicitud de 2 afios Archivo muerto Recursos humanos F-AF-04
personal
Solicitud de empleo 3 afios Archivo muerto Recursos Humanos F-AF-05
Entrega de s 3 afios Archivo muerto Recursos Humanos F-AF-08
documentacion
Inducciénal
personal de la UT 3 afios Archivo muerto Recursos Humanos F-AF-10
Paso del Norte
Competenciadel ~ .
personal 3 aflos Archivo muerto Recursos Humanos F-AF-15
Inform_e de 3 afios Archivo muerto Recursos Humanos F-AF-16
entrevista
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8.- GLOSARIO
Candidato. Persona que ostenta por un puesto.
Personal Administrativo. Es el personal autorizado en la plantilla laboral que apoya en

funciones administrativas necesarias para el buen funcionamiento de la Institucion.

9.- CAMBIOS DE ESTA VERSION

0 03/02/2016 Liberacion
Se adecuaron puntos de la norma a la
1 03/01/2017 ISO 9001:2015, se actualiz6 el

procedimiento al formato (F-GC-01)
En las politicas de operacion se
agregd que la contratacion sera
08/02/2021 conforme a los requisitos establecidos
en el Reglamento Interior de Trabajo.

10.- INDICES DE DESEMPENO

Personal (solicitudes de personal autorizadas /

0,
Contratado 100% personal contratado) * 100

Cuatrimestral
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