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	Nombre del Proceso

	Responsable del proceso, responsabilidad y autoridad.
	Clientes y proveedores  del proceso.
	Entradas y Salidas

	Requisitos de Entradas y Salidas

	Objetivos de la calidad del proceso
	Medición del proceso: ¿Quién, qué, cómo y cuando?
	Documentación que se utiliza para realizar el proceso
	Recursos utilizados en el proceso
	Interrelación con los otros procesos del SGC

	Contratación  de Personal  Administrativo

	Responsable: 
Jefe de departamento de Recursos Humanos.

Responsabilidad y autoridad: 

Responsabilidad
*Recibir y firmar aviso de movimiento.

*Recibir contrato y aviso de movimiento ya firmado y enviarse al Jefe de Sección de Contratación.

*Recibir y verificar información del resultado de la evaluación realizada al trabajador.

*Decidir si el personal es competente se informa al Vicerrector de Administración y Finanzas.

*Recibir y revisar formato de requisición de personal sea pertinente y proceda.

*Recibir requisición de personal autorizada o rechazada por el Vicerrector de Administración Perfil de puesto del Jefe de Departamento de Recursos Humanos.
*determinar metodos para el analisis de datos recabados en la evaliacion de desempeño realizada por el jefe inmetiado.


	Proveedor:  

Área solicitante
Cliente 
Area solicitante


	Entrada

Requisición de personal

Salida

Personal de apoyo administrativo contratado
	Formato de requisición, debidamente llenado y firmado. Debe de contener dependencia solicitante, fecha, jefe de dependencia, nombre del puesto, fecha en que se requiere, horario de trabajo,  motivo, requisitos.

Conforme al perfil y requisitos del puesto.
	Asegurar el cumplimiento oportuno de  los documentos  de ingreso, establecidos en el proceso del Contratación del personal de apoyo  administrativo

	Qué  medirá

Índice de las  contrataciones que    

cumplen con la entrega de documentos de ingreso a la Institución.
Quién: 
Depto. de Rec. Hum./Jefatura Sección Contratación. (Rectoria)
Subdirección Adnistrativa/Jefaturas área de personal (Unidades)

Cómo: 
Monitoreando quincenalmente y mensualmente la entrega de documentos de ingreso a la institución concesionados. 

Cuándo: 

Seguimiento quincenal y mensual.
Medición cuatrimestral.

	Procedimientos de:

1.Procedimiento de Contratación de personal administrativo

Documentos Externos 

1.- Ley de los trabajadores al servicio del estado

2.- Ley de ISR

3.- Ley del ISSSTE (Contrato de servicios)

4- Manual de la Calidad.

Documento Interno

1.-Tabuladores salariales 

2. Contrato individual de trabajo

3. Nombramiento 

4. Aviso de movimiento de personal  


	Personal

Perfiles de puesto del Proceso de Contratación.

Infraestructura:

NA

Ambiente de Trabajo:

En el momento de la entrevista

1. Contar con un lugar tranquilo sin ruidos o personas que continuamente transiten por el lugar donde se lleva a cabo la entrevista.

2. Tener tiempo suficiente para atender al candidato sin interrupciones y disposición para escucharlo.

Equipos:

Equipo de computo

Computadoras (características Pentium 3, Windows), impresoras, teléfono,scaner.
Mobiliario:

Equipo de oficina:

Escritorio, silla, archiveros.

 
	Proceso de Soporte Tecnológico.

Entrada:

-Solicitud de personal administrativo.

-Personal administrativo seleccionado.

-Prestación o rechazo del servicio de soporte tecnológico.

Salida:

-Autorización/rechazo de solicitud de personal administrativo

Personal reclutado

Contratación de personal administrativo.

-Solicitud de servicio de soporte tecnológico.  

Procesos de Competencias

Entrada: 

-Solicitud de personal administrativo.

-Personal administrativo seleccionado.

-Solicitud de diagnostico de competencias.

-Programa anual de capacitación y plan de acción.

-Ejecución del programa anual de capacitación/ capacitación del personal.

Salida: 

-Autorización/rechazo de solicitud de personal administrativo

-Personal reclutado

-Contratación de personal administrativo.

-Diagnostico de competencias y plan de acción sugerido.

-Evaluación de desempeño.

Procesos de Mantenimiento

Entrada: 

-Solicitud de personal administrativo.

-Personal administrativo seleccionado.

-Prestación o rechazo de servicio de mantenimiento.

Salidas:

-Autorización/rechazo de solicitud de personal administrativo

-Personal reclutado

-Contratación de personal administrativo.

-Solicitud de servicios de mantenimiento.

Proceso de Adquisiciones 

Entrada:

-Solicitud de personal administrativo.

-Personal administrativo seleccionado.

-Confirmación de los requerimientos de compra especificados en la requisición de bienes y servicios. (AQ-FO-01)

-Notificación del status de la requisición del bien y/o servicio requisitado. 

-Entrega del bien y/o servicio requisitado.

Salidas: 

-Autorización/rechazo de solicitud de personal administrativo

-Personal reclutado

-Contratación de personal administrativo.

-Requisición de bienes y/o servicios, con los requerimientos de compra del bien y/o servicio. (AQ-FO-01)

Proceso Evaluación de la gestión institucional 

Entrada:

-Autorización/rechazo de la solicitud del documento (alta, baja, modificación).

-Autorización/rechazo de la solicitud del registro (alta, baja, modificación).

-Solicitud de personal administrativo.

-Personal administrativo seleccionado.

Salidas: 

-Solicitud del documento (alta, baja, modificación del documento).

-Solicitud de registro (alta, baja, modificación del registro);

-Actualización del documento y/o registro, para su difusión en la pág. Web www.udo.mx/sgc  e implementación.

-Autorización o rechazo de solicitud de personal administrativo.

-Personal administrativo reclutado.

-Contratación de personal administrativo. 

Proceso de Auditorias

Entrada:

-Programa de auditoria

-Plan de auditorioa.

-Reporte de hallazgos.

-Informe de auditoria.

-Solicitud de personal administrativo.

-Personal administrativo seleccionado. 

Salida: 

-Solicitud de auditoria interna.

-Plan de acciones.

-Autorización o rechazo de solicitud de personal administrativo.

-Personal administrativo reclutado.

-Contratación de personal administrativo.

Proceso nómina

Entrada: 

-Pago de nómina conforme al marco legal y reglamentario de sueldos y salarios aplicables (comprobante de percepción y deducciones)

-Solicitud de personal administrativo.

-Personal administrativo seleccionado.

Salida: 

-Firma de nómina (conformidad de percepciones y deducciones)

-Solicitud de servicio. (por omisión en el pago de conceptos que involucran sueldos y salarios).

-Autorización/rechazo de solicitud de personal administrativo.

-Personal reclutado.

-Contratación de personal administrativo.

Proceso Admisión a Licenciatura.    

 Entrada: 

-Solicitud de personal administrativo.

Personal administrativo seleccionado.
Salida:

-Autorización/rechazo de solicitud de personal administrativo

-Personal reclutado.

-Contratación de personal administrativo.

Proceso Ingresos

Entrada:

-Solicitud de personal administrativo.

-Personal administrativo seleccionado.

Salida:

-Autorización/rechazo de solicitud de personal administrativo.

-Personal reclutado.

-Contratación de personal administrativo. 

Proceso de Servicios bibliotecarios

Entrada:

-Solicitud de personal administrativo.

-Personal administrativo seleccionado.

Salida:

-Autorización/rechazo de solicitud de personal administrativo.

-Personal reclutado.

-Contratación de personal administrativo. 

Proceso de Servicio Social

Entrada:

-Solicitud de personal administrativo.

-Personal administrativo seleccionado.

Salida:

-Autorización/rechazo de solicitud de personal administrativo.

-Personal reclutado.

-Contratación de personal administrativo. 

Proceso de Permanencia Escolar

Entrada:

-Solicitud de personal administrativo.

-Personal administrativo seleccionado.

Salida:

-Autorización/rechazo de solicitud de personal administrativo.

-Personal reclutado.

-Contratación de personal administrativo. 
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