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	Proveedores / 

Clientes 
	Entradas 
y 

Salidas

	Requisitos para el Producto/Servicio
o criterios de aceptación
	Puntos de Control más relevantes
	Recursos utilizados en el proceso
	Procesos con los que interactúa 

	Proveedores 

Egresados de la Universidad

CANACO

CANACINTRA

SINDICATO

Hijos de trabajadores jubilados
Propuestos por el Área solicitante

Cliente 

Área solicitante 

(Mandos medios y superiores)

	Entradas:
1.- Requisición de personal

2.- Perfil de puestos.

3.- Candidatos a ocupar un puesto/Reclutamiento. 
4.- Expediente/Documentación probatoria.
Salida:
1.- Personal seleccionado y contratado.

2.- Aviso de movimiento de personal.

3.- Contrato individual de trabajo.

4.- Número de empleado.
5.- Solicitud de número de cuenta bancaria del empleado.
6.- Inducción a la Institución.


	1.- Es el documento de entrada, donde el cliente establece los requisitos. 
Formato de requisición de personal, debidamente llenado y firmado. 

2.- Documento externo al proceso, necesario para la contratación del personal. 

3.- Preferentemente apegarse al perfil del puesto requerido. 

4.- Según requisitos establecidos en los procedimientos documentados.
1.- Preferentemente cubra con los requerimientos del área solicitante y el perfil de puesto.

2.- Formato original firmado por Vicerrector de Administración y Finanzas, Director de Administración y Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
3.- Contrato firmado por el empleado, jefe inmediato, Director de Administración o de Unidad y representante ante la universidad,  autorizado para expedición de contratos.

4.- Según consecutivo en sistema NOMINARE.

5.- El empleado debe estar dado de alta en el Sistema NOMINARE. 

6.- De acuerdo a lo establecido por el Departamento de Recursos Humanos. 

	Verificación:

Cotejo documentos de requisición de personal, para verificar si es procedente lo solicitado.

Cotejo de los documentos del currículum vitae y/o examen de conocimientos (escritura y lectura) al personal de servicios generales (vigilantes, jardineros, intendentes, etc.) que no cuenta con documentos probatorios de estudios y para confirmar que cumplan con el perfil del puesto solicitado.
Seguimiento:

-Se cuenta con 45 días para el cumplimiento de los requisitos  que debe reunir el expediente del nuevo empleado.

-A los dos meses se le aplica una evaluación del desempeño. Para determinar si hay “producto no conforme”.
- Cada seis meses deberá firmar nuevo contrato de reactivación.

- A los resultados de la satisfacción del cliente.
	Personal: 

Según lo especifique el procedimiento
  Infraestructura: 

1. Equipo de Cómputo y periféricos (int. y externos)

2.- Mobiliario y equipo de oficina. 

3.- Papelería y consumibles.

4.- Servicios de apoyo. (Vehículo y de comunicación: Telefonía, Internet, mensajería)

5.- Software: NOMINARE.
* La asignación será en base a la necesidad y disponibilidad del recurso. 

Ambiente de  Trabajo:  

(Ver  especificaciones del ambiente de trabajo: Iluminación, temperatura, humedad, ruido, etc.)

	Adquisiciones

Admisión a Licenciatura

Competencias

Nómina

Ingresos

Mantenimiento

Permanencia Escolar

Servicios Bibliotecarios

Servicio Social

Soporte Tecnológico

Auditorias Internas

Evaluación de la Gestión Institucional

(Ver descripción en la matriz de interacción de Procesos)
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