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| OBJETIVO Garantizar el ingreso de personal capacitado a la Universidad Tecnoldgica de Chihuahua

Il ALCANCE El presente procedimiento abarca a todas las areas de la Universidad Tecnolégica de
Chihuahua

Il DIAGRAMA DEL PROCESO
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IV POLITICAS DE OPERACION.

La falta de algun requisito causara que no se ingrese a némina al postulante
Es obligacion del trabajador mantener actualizado su expediente

V DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Secuencia Actividades
Jefes de area 1 e Solicitan la plaza utilizando el formato F-AF-01 con firma de
autorizacion del Rector.
Jefe de area 2 e Envia formato F-AF-01 a la Direccion de Administracion y
Finanzas
DAF 3 e Sino existe presupuesto se informa al area solicitante
DAF 4 e Si hay presupuesto se envia formato F-AF-01 a Recursos
Humanos para iniciar con el proceso de reclutamiento y seleccion
Recursos Humanos S e Recluta y selecciona terna de candidatos que cumplan con el
perfil, se envia la misma al jefe del area
Jefe de area 6 e Selecciona y entrevista a los candidatos elegidos por Recursos
Humanos
Recursos Humanos 7 o Si el area solicitante no realiza seleccion, se le envia una segunda
terna
Jefe de area 8 e Selecciona al candidato idoneo e informa a Recursos Humanos
Recursos Humanos 9 e Solicita cédula de puesto al area correspondiente
Recursos Humanos 10 e Recibe cédula de puestos y documentacion personal
Recursos Humanos 11 e Solicita elaboracién de contrato en formato F-AG-01 al area de
Abogado General
Recursos Humanos 12 e Se recibe contrato requisitado y se procede a dar de alta en

noémina

VI GLOSARIO
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Jefe de area es el personal titular que dirige el area

DAF Direccion de Administracion y Finanzas

VIl DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cadigo

Procedimiento de Control de Documentos

P-CL-01

VIl REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de conservarlo Cddigo
conservacion
Reporte de autorizacion de Hasta la validacion de | Direccion de Administracion y F-AF-01
plazas las cédulas de Finanzas
puestos
Solicitud para revision o | 5 posteriores ala Abogada general F-AG-01
glqbgracién de documentos vigencia
juridicos
IX CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Revision Descripcion Caodigo
17 de junio 2003 1 Se agrego la instruccion de IT-05-01
trabajo criterios de
evaluacion
27 de agosto 2003 2 Se agregd la instruccion de IT-10-02
trabajo de seleccion de
personal administrativo
01 de agosto 2006 3 Se cambié el diagrama y se N/A
anexaron nuevas politicas
de operacion
20 de marzo 2007 4 Se elimino formato F-10-11
Se agrega formato F-10-43
Se elimina del glosario y
proceso la Comision de
Desarrollo Académico y se
incorpora la Coordinacién
Académica
20 de marzo 2013 5 En junio del 2012 este P-RH-01
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procedimiento se cancel6 y
ahora se reactiva, se
modifican cddigos de los
formatos a utilizar, se
amplia actividades dentro
del procedimiento, el
codigo del mismo se
modifica.
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