UNIVERSIDAD AUTONOMA DE OCCIDENTE
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD INTEGRADO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PROCEDIMIENTO DE

JUNIVERSIDAD CONTRATACION DE PERSONAL DE APOYO
QCCTDENLE ADMINISTRATIVO, RECTORIA
Propasito.

Dotar al area de Recursos Humanos de un instrumento en el cual se establecen los lineamientos
que le permita realizar con eficiencia y eficacia el proceso de contratacion de personal de apoyo
administrativo.

1. Alcance.

Vicerrector de Administracion y Finanzas, Director de Recursos Humanos, Jefe del Departamento
de Recursos Humanos, Jefe de Seccién de Contratacion, Jefe de Area de Personal y érea
solicitante del personal apoyo administrativo.

2. Politicas de Operacién.

2.1 En casos especiales que el Rector o Vicerrector de Administracion y Finanzas requiera
personal se omitir4 el procedimiento con la autorizacion de éstos.

2.2 De acuerdo con las facultades del Rector, delega en el Vicerrector de Administracion
y Finanzas la autoridad para efectuar la contratacion de personal.

2.3 En el caso de las oficinas de Rectoria, el jefe de departamento que requiera personal
debera enviar una requisicion de personal, con el visto bueno de su direccion, al Jefe
del Departamento de Recursos Humanos, acompafiandola de un documento que
justifiqgue la contratacién; puede ser: la renuncia de un trabajador, rescision del
contrato de trabajo, licencia por gravidez, incapacidad por riesgo de trabajo o
enfermedad no profesional, permiso laboral o documento que justifique lacontratacion,
en caso de plazas de nueva creacion.

2.4 Se considera a los hijos o cényuges por el fallecimiento del trabajador de la
Universidad siempre que cumpla con el perfil requerido y a solicitud de ellos. Asi como
a hijos de los empleados jubilados de la universidad.

2.5 Se acudird a personal que ya haya laborado con la Universidad en forma interina,
egresados de esta Universidad.

2.6 Al revisar la solicitud del candidato se consideraran los siguientes aspectos:

e Escolaridad.
e Conocimiento en el area.
e Experiencia laboral.
o Claridad, orden y limpieza en el documento de solicitud.
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2.7 El Jefe del Departamento de Recursos Humanos realiza entrevista inicial al aspirante.

2.8 El Jefe del Departamento solicitante (jefe inmediato) es el responsable de realizar la
entrevista técnica.

2.9 Se deberan realizar anotaciones de los datos que proporciona el candidato, basado
en la guia para entrevista del personal.

2.10 Los aspectos que se deben evaluar al efectuar una entrevista de seleccion de
personal son los siguientes:
e Entrada.
Experiencia de trabajo.
Desarrollo académico.
Area familiar.
Area personal.
Expectativas laborales.

2.11 Al momento de la contratacion el empleado entregara la siguiente documentacion:
e Copia de documento probatorio de grado maximo de estudios.
(Cuando no cuente con documento probatorio de estudios y que el perfil del puesto
requiera so6lo saber leer y escribir se aplicard un examen practico de lectura y
escritura).
Curriculum Vitae.
Dos fotografias tamafio infantil.
Copia del Registro Federal de Contribuyentes.
Copia de la CURP.
Copia de Acta de nacimiento.
Copia de Comprobante de domicilio.
Copia de Identificacion oficial (INE o pasaporte).
Llenar hoja de Filiacién, proporcionada por la Universidad.

2.11.1 Son documentos concesionales: los probatorios de grado maximo de
estudios, credencial de elector, R.F.C. y acta de nacimiento.

2.11.2 Al personal seleccionado sin cumplir cabalmente con la entrega de
documentos estipulados, se le contrata bajo concesion del Jefe de
Departamento de Recursos Humanos (Rectoria), gestionando la entrega de
los mismos, a mas tardar cuarenta y cinco dias a partir de la fecha de la
contratacion.
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2.12 EIl personal de apoyo administrativo que ingrese a la Institucion se sujeta a lo

2.13

2.14

2.15

2.16

2.17

siguiente:
Se elabora contrato individual de trabajo de acuerdo con las fechas del aviso de
movimiento, previa autorizacion del vicerrector de administracion y finanzas.

En Rectoria el contrato individual de trabajo se autoriza por el Vicerrector de
Administracion y Finanzas y firman como testigos el Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y el responsable del area solicitante.

La induccion a la institucion la realizara el Jefe de Seccidén de Contratacion. Por lo
que, respecta a la induccion al puesto la realizara el Jefe Directo.

Los puntos que debe de contener un programa de induccién son los siguientes:

e Bienvenida a la Universidad Autonoma de Occidente; significa invitar al nuevo
empleado a sentir confianza, gusto y compromiso.

e Historia de la Universidad:
= Como surgio la Institucion, su historia y momento actual.

»= Quiénes integran la Institucion. (se muestra un organigrama general)

» Lamisidn, vision, politica de calidad, valores y objetivos de la Universidad.

= Qué tipo de Universidad es, qué servicios ofrece.

= Qué tipo de clientes atiende y como es el sistema de trabajo hasta llegar al
producto final.

» Indicar en qué parte del proceso se sitla su puesto y la importancia de éste.

e Politicas generales de la institucion: Se refieren a los lineamientos generales de
la Institucion, a los derechos y obligaciones que contraera la Institucion con el
empleado y viceversa.

e Horario de trabajo, dia y lugar de pagos, periodo vacacional y dias de
suspensiones laborales, Normas de seguridad, areas de servicio personal,
actividades recreativas de la Institucion.

e Presentaciones; presentar al nuevo empleado con el grupo de trabajo.

e Ubicacion del empleado en su puesto de trabajo; donde le explicaran al nuevo
empleado en que consiste especificamente su puesto.

Cuando un empleado sea contratado para cubrir un interinato y su contrato termine
antes del mes de diciembre, éste debera finiquitarse al término del mismo; es decir,
pagar la parte proporcional del aguinaldo.

El producto no conforme con los requerimientos se identifica y se controla de la
siguiente manera:
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Tabla de control de SNC.

NUum |ldentificacion Control Acciones aTomar |Responsabili|Autoridad

1 |El personal Se aplica la Correccion: Capacita Vicerrectori
contratado que no [evaluacion del |1.- Se capacita o0 [Seccion de [ade
cumpla con los desempefio, por |entrena. capacitacion. |JAdministrac]
requerimientos de [el jefe inmediato. |2.- Se da por |(Rectoria) iony
desempeiio del terminada la relacion Finanzas
puesto. laboral.

2.18 El Jefe de Seccidn de Contratacion gestiona ante el jefe inmediato para que evalle

el desempefio de su personal contratado, al término de los primeros dos meses
laborados, para que segun resultados se tomen acciones conforme aplique con la
politica 3.17. Posteriormente se evalla el desempefio conforme a los tiempos del
proceso de Competencias.

2.19 El responsable del proceso debe analizar los datos para determinar métodos
aplicables, incluyendo las técnicas estadisticas y el alcance de su utilizacion.

3. Diagrama de Flujo
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Secuencia de
Etapas Actividad Responsable

4. Responsabilidad y autoridad.

4.1 Vicerrector de Administracion y Finanzas
Responsabilidad:

Contribuir para el cumplimiento y mantenimiento del presente procedimiento.

Autoridad:

Autorizar o rechazar requisicion de personal, Aviso de Movimiento de Alta 'y
Contrato del empleado.

4.2 Director de Recursos Humanos:
Responsabilidad:

Contribuir para el cumplimiento y mantenimiento del presente procedimiento.

Autoridad:

Supervisar y firmar o rechazar requisicién de personal, Aviso de Movimiento de Alta
y Contrato del empleado.

4.3 Jefe de departamento de Recursos Humanos
Responsabilidad:

Realizar, en el ambito institucional, la revisién del desempefio del proceso e
informar a la alta direccion.

Verifica el cumplimiento y mantenimiento de este procedimiento.

Verificar la satisfaccion del cliente.

Analizar y decidir si la requisicion de personal es pertinente y procede.

Determinar métodos aplicables, incluyendo las técnicas estadisticas y el alcance de
su utilizacién.

Autoridad:

Autorizar o rechazar la requisicion de personal.
Firmar Aviso de Movimiento de Alta.

4.4 Jefe de Seccion de Contratacion:
Responsabilidad:

Cumplir el proceso.

Recibir y tramitar requisicion de personal que cumpla con el procedimiento.
Elaborar y tramitar aviso de movimiento de alta.

Elaborar y gestionar firmas del contrato.

Registrar y dar seguimiento a la satisfaccion del cliente.

Aplicar evaluacion al trabajador.
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5. Registros

Identificacion
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Almacenamiento

Proteccidén

Recuperacién

Tiempo de

ret. y

Contrato
Individual de
trabajo.

Encuesta de
satisfaccion del
cliente.

Requisicion de

personal.

Entrevista.

Bitacora de PNC

Aviso de
movimiento de
personal

administrativo

Una vez
autorizado y
recabadas todas
las firmas se
archiva en el
expediente del
empleado.

Una vez

registrada, en el
expediente del

empleado.
Una vez
autorizada, en el
expediente del
empleado.

En el expediente
del empleado.

En archivos del
Jefe de Seccidn
de Contratacion

Una vez
autorizado se
archiva en el
expediente del
empleado.

El expedientese
encuentra
resguardado en
archivo fisico y
digital.

El expedientese
encuentra
resguardado en
archivos fisicos
y digitales.
El expedientese
encuentra
resguardado en
archivos fisicos
y digitales.
El expedientese
encuentra
resguardado en
archivos fisicos

y digitales.
Archivo
electrénico del
Jefe de
Seccion de

Contratacién

El expedientese
encuentra
resguardado en
archivos fisicos
y digitales.

En archiveros
fisicos o en el
sistema Digital
de
expedientes.

A través del
expediente
fisico o digital.

A través del
expediente
fisico o digital.

A través del
expediente
fisico o digital.

A través del
expediente
fisico o digital.

A través del
expediente
fisico o digital.

disposicién

Se mantiene
siempre

disponible en
el expediente
del empleado.

Se mantiene
siempre

disponible en
el expediente
del empleado

Se mantiene
siempre

disponible en
el expediente
del empleado
Se mantiene
siempre

disponible en
el expediente
del empleado

1 afo

Se mantiene
siempre

disponible en
el expediente
del empleado
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Hoja de filiacion

Expediente
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Se archiva en el

El expedientese
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A través del

Se mantiene

expediente del encuentra expediente siempre
empleado. resguardado en fisico o digital.  disponible en

archivos fisicos el expediente

y digitales. del empleado
Una vez Elexpedientese  Porarchivos = Siempre
autorizada la encuentra electronicos o disponible
contratacion se le  resguardado en fisicamente en = estando activo;
elabora archivos fisicos archiveros y 10 afos
expediente al vy digitales. después de su
nuevo empleado. baja.

6. Control de documentos externos.

identificacion del

Control de documentos externos

Responsable de control y
distribucién

Personal que debera
tener acceso al

Nombre y/o

N/A

documento documento.

7. Definiciones.

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6
7.7

Area solicitante: Es el area que requiere de la contratacion de personal apoyo
administrativo.

Fuentes de reclutamiento: Personal que haya laborado en la institucién, egresados de
la institucion, hijos de jubilados y ofertas de servicios.

Mando medio: En unidades se considera a Jefes de Departamento Administrativo, Jefes
de area y Coordinadores de Programa; en rectoria se considera a Jefes de Departamento
y Jefes de Seccidn y Jefes de Area.

Mando superior: Se considera al Rector, Vicerrector, Directores, Director de Unidad
Regional, Jefes de Departamento Académico y Subdirectores de Unidad.

Personal de apoyo administrativo: Es aquel personal que desempeifia funciones de
apoyo a la administracion y no estan contemplados dentro de los mandos medios ni
mandos superiores.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

Requisicion de personal: Documento que sirve para realizar una peticion de personal
para cubrir una vacante y puede solicitarse por cualquier motivo: cubrir una incapacidad,
por renuncia, por nueva creacion de un puesto etc.

7.8 RP: Responsable del Proceso
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7.9 RH: Recursos Humanos.

7.10 Solicitante: Persona que requiere personal y que tiene autoridad para realizar esa
peticion formalmente.

7.11 VAF: Vicerrector de Administracion y Finanzas

8. Control de cambios.

No. de Fechas de

Version  Autorizacién Implementacion Descripcion de cambios en el documento

9. Referencias.

9.1 Ley Federal de Trabajo.

9.2 Manual de la calidad.

9.3 Guia para la entrevista de candidatos.

9.4  Contrato Individual de trabajo Rectoria.

9.5 Encuesta de satisfaccion del cliente.

9.6  Requisicion de Personal.

9.7 Guia de entrevista.

9.8  Bitacora de producto no conforme.

9.9 Auviso de Movimiento de personal administrativo.
9.10 Hoja de filiacion.

10. Anexos.

No aplica.
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