Procedimiento de Contratacion de Personal de Cdédigo: CA-PR-02
Apoyo Administrativo (Unidades)

Referencia a la norma ISO 9001 —requisitos- No. de Version: 6

(version vigente) Pagina 1 de 17
4215515536.1,7.2.1,7.2.2,7.2.375.1,8.2.1,8.2.38.2.4,8.3,8.4, agina lde

8.5)

1. Propésito.

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.

2. Alcance.

Vicerrector de Administracion y Finanzas, Director de Administracion, Jefe del
Departamento de Recursos Humanos, Director de Unidad, Subdirector de Unidad, Jefe
de Seccion de Contratacion, Jefe de Area de Personal.

3. Politicas de Operacién.
3.1 En casos especiales que el Rector o Vicerrector de Administracion y Finanzas
requieran personal se omitira el procedimiento con la autorizacion de éstos.

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

3.3 El jefe de &rea que requiera personal debera enviar al Jefe de Departamento de
Recursos Humanos, por conducto del Subdirector Administrativo la requisicion de
personal; acompafandola de un documento que justifique la contratacion; puede ser: la
renuncia del trabajador, rescision del contrato de trabajo, licencia por gravidez,
incapacidad por riesgo de trabajo o enfermedad no profesional, permiso laboral o
documento que justifique la contratacion, en caso de creacion de plazas.

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

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

| CONTROL DE EMISION:

| | Elaboré: | Reviso: | Autorizo:
Nombre y Maricruz Gamez Fabiola Paniagua Castro Sergio Alvarado
puesto Verduzco Jefe de Depto. Recursos Altamirano
Jefe Seccidn Humanos Representante de la
Contratacion Direccién

| Firma | |
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3.6 Al revisar la solicitud del candidato se consideraran los siguientes aspectos:
Escolaridad.

Experiencia en el area.

Experiencia laboral.

Claridad, orden y limpieza en el llenado de la hoja de filiacion.

3.7 El Jefe de Area de Personal realiza entrevista inicial al aspirante.

3.8 El responsable de area solicitante (Jefe inmediato) es el responsable de realizar la
entrevista técnica.

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

3.10 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.

3.11 Al momento de la contratacion el empleado entregara la siguiente documentacion:
e Copia de documento probatorio de grado maximo de estudios.

(Para los casos en que el perfil del puesto requiera sélo saber leer y escribir se

aplica examen practico de lectura y escritura cuando no se cuente con

documento probatorio de estudios)

Curriculum Vitae

Hoja de Filiacion

Dos fotografias tamafio infantil

Copia del Registro Federal de Contribuyentes

Copia de la CURP

Copia de Acta de Nacimiento

Copia de identificacion personal vigente, puede ser: Credencial del IFE,

pasaporte o licencia para conducir.

e Copia de comprobante de domicilio
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3.11.1 Son documentos concesionales: los probatorios de grado maximo de estudios,
credencial de elector, acta de nacimiento y R.F.C.

3.11.2 Al personal seleccionado, sin cumplir cabalmente con la entrega de documentos
estipulados, se le autoriza su contratacion bajo concesién del Subdirector
Administrativo, gestionando la entrega de los mismos a mas tardar cuarenta y cinco
dias habiles a partir de la fecha de la contratacion.

3.12 EIl personal de apoyo administrativo que ingrese a la institucion se sujeta a lo
siguiente:

Se elabora un contrato individual de trabajo de acuerdo a las fechas del aviso de
movimiento, previa autorizacion del Vicerrector de Administracion y Finanzas.

3.13 El en caso del personal de Unidades el contrato es autorizado por el Director de
Unidad (previa autorizacion de la Requisicion del personal) y firman como testigos el
Subdirector Administrativo y el responsable del area solicitante.

3.14 La induccién a la institucién la realizara el Jefe de Area de Personal; por lo que
respecta la induccién al puesto la realizara el Jefe Directo.

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

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

e Historia Universidad de Occidente:
Como surgio la Institucién, su historia y momento actual.
Quiénes integran la Institucion.
La misidn, visién, politica de calidad, valores y objetivos de la Universidad de
Occidente.
Qué tipo de Universidad es, qué servicios ofrece.
Qué tipo de clientes atiende y como es el sistema productivo hasta llegar producto
final.
Indicar en qué parte del proceso se sitla su puesto y la importancia de éste

o Politicas generales de la institucion: Se refieren a los lineamientos generales de
la Institucion, a los derechos y obligaciones que contraera la instituciébn con el
empleado y viceversa.
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e Horario de trabajo, dia y lugar de pagos, periodo vacacional y dias de suspensiones
laborales, Normas de seguridad, &reas de servicio personal, reglamento interior de
trabajo, 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; el jefe inmediato explica al nuevo
empleado en que consiste especificamente su puesto.

3.16 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.

3.17 El producto que no es conforme con los requerimientos se identifica y se controla
de la siguiente manera:

\[o] Producto no Controles Acciones a Responsabilida Autoridad
conforme tomar d

1 | Personal Evaluacion | Correccion: Jefe de &rea de | Vicerrectoria
contratado que | del 1.- Se capacita | Personal y de
no cumpla con | desempefio, | 0 entrena. responsable de | Administracion
los por el jefe| 2.- Se da por | area. y Finanzas
requerimientos | inmediato. terminada la | (Unidades)
de desempefio relacion
del puesto. laboral.

3.18 El Jefe de area de personal gestiona ante el jefe inmediato para que evalue el
desempenfio del 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 evalia el desempefio conforme a los tiempos del proceso de
Competencias.

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




Procedimiento de Contratacion de Personal de Cdédigo: CA-PR-02
Apoyo Administrativo (Unidades)

Referencia a la norma ISO 9001 —requisitos- No. de Version: 6

(version vigente) B 17
42.1551553,6.1,7.2.1,7.2.2,7.2.3,7.5.1,8.2.1,8.2.3,8.2.4,8.3,8.4, Ul

8.5)
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CONTRATACION PERSONAL ADMINISTRATIVO DE UNIDAD

I Identifica la
oS necesidad de 2
Q= Inicio personal y la Fin
4
< £
< = expresa por J
N K
@ escrito
I
s .

Z S Recibe sollcltl_Jd_ Y Recibe y da Realiza reclutamiento
o @ elabora requisicion seguimiento al y seleccion de
o & de personal tramite candidato o informa
% © rechazo
=7

No.
s 2
S =
S ® Recibe y revisa Y
Fo =] o
% g firma requisicion de
s ersonal
35 ’ I
<
8
-2 Recibe y revisa
o8 Nt Otorga
= 8 Requisicion de ¢ Procede?>—Si»
gL Vo. Bo.
o5 Personal
[}
. 1
£ £ 3 Recibe requisicion Envii Requisicién
o ; Analiza que la :
2 2 Recibe formato solicitug sea de personal autorizado o
° 9 de reguisicion ertinente ND’ autorizada o Informa el motivo
5 & para revision P rechazada del rechazo
8
5 Si
L]
S g Recibe
] requisicion de
) g personal para
o g Vo.Bo.
I
85 i
L ow
® O
= 8 N ; }

o= c Recibe y analiza
8 g E requisicion de ¢autoriza?
= g i personal
(9]
ez ™
>




Procedimiento de Contratacion de Personal de
Apoyo Administrativo (Unidades)

Cadigo: CA-PR-02

Referencia a la norma ISO 9001 —requisitos-
(version vigente)
42.1551553,6.1,7.2.1,7.2.2,7.2.3,75.1,8.2.1,8.2.3,8.2.4,8.3,8.4,
8.5)

No. de Versiéon: 6

Pagina 6 de 17

CONTRATACION PERSONAL ADMINISTRATIVO DE UNIDAD
- .
W W < Recluta»y envia Elabora contrato
noz candidato > al nuevo
w <t (@) empleado
LW
WX ]
< ja
o A
© c
o & Realiza entrevista
2 © técnica
3
o
S 3 v
o®
O = .
a7 Recibe el contrato
'_-g c para firma
35
<
L0} v
3
S8 Recibe el contrato
8 ‘£ para firma
= 3
(@]




Procedimiento de Contratacion de Personal de
Apoyo Administrativo (Unidades)

Referencia a la norma ISO 9001 —requisitos-
(version vigente)
42.1551553,6.1,7.2.1,7.2.2,7.2.3,75.1,8.2.1,8.2.3,8.2.4,8.3,8.4,
8.5)

Cadigo: CA-PR-02

No. de Versiéon: 6

Pagina 7 de 17

CONTRATACION PERSONAL ADMINISTRATIVO DE UNIDAD

c
0.5 '
© -5 Elabora aviso de Recibe y resguarda
% 8 movimiento de aviso de movimiento
o 8 alta Firmado y turna
o = copia para
& .
% o expediente
(@]
o
723
$5s ~
Q
ns <€ Recibe y firma
o 8 g aviso de
T X S movimiento
Q o T
ik}
8

Y

Recibe y firma
aviso de
movimiento

Director de
Administracion

Recibe copia de
aviso de
movimiento para
expediente

Administracién
y Finanzas

A

Jefe de Area | Vicerrectoria de

©

S Da induccidn a la
[ Institucion al
O nuevo empleado
o

e L

Area
solicitante

Prepara el area
) » donde se instalara
Da induccién al 4,—> ol nuevo
puesto

empleado




Procedimiento de Contratacion de Personal de
Apoyo Administrativo (Unidades)

Referencia a la norma ISO 9001 —requisitos-

421551553,6.1,7.2.1,7.2.2,7.2.3,7.5.1,8.2.1,8.2.3,8.2.4,8.3,8.4,

(version vigente)

8.5)

Cadigo: CA-PR-02

No. de Versiéon: 6

Pagina 8 de 17

CONTRATACION PERSONAL ADMINISTRATIVO DE UNIDAD

@
1S
o] Gestiona se le .
B Presenta al nuevo instalen los Dos meses después
= empleado con sus . realiza evaluacién de
2 compaf programas o material fo & inf
pafieros de - desempefio e informa
. necesario para su
@ trabajo - el resultado
o operacion
<L
S w
2
a o -
8 o § Autoriza la Termina
5 § g elaj:r:lfglz de contrato o se
T S contrato le capacita
L oI 7y
O T
- Si
o — A
og Recibe y verifica
o 8 informacion del ¢El personal es
o £ No
T 0 resultado de la competente?
o 2 evaluacién
o)
=5 T




5. Desarrollo.

Secuencia de

Procedimiento de Contratacion de Personal de
Apoyo Administrativo (Unidades)

Referencia a la norma ISO 9001 —requisitos-
(version vigente)

421551553,6.1,7.2.1,7.2.2,7.2.3,7.5.1,8.2.1,8.2.3,8.2.4,8.3,8.4,

8.5)

Actividad

Cadigo: CA-PR-02

No. de Versiéon: 6

Pagina 9 de 17

Responsable

etapas

1. Identifica la
necesidad de

1.1 Expresa de manera escrita la necesidad
del personal al subdirector administrativo.

Area Solicitante

personal.
Jefe de Area de
2. Elabora el 2.1 Elabora y turna formato de requisicion Personal.
documento de personal al Director de Unidad vy
Subdirector Administrativo, para firma y
Vo.Bo.
2.2 Envia formato de requisicion de personal
al departamento de recursos humanos
3. Recibe 'y 3.1 Analiza la requisicion. Jefe del
analiza. 3.1.1 CUMPLE Departamento de
Si procede, firma el formato de la requisicion Recursos
de personal y la turna al Director de Humanos
Administracion.
3.1.2. NO CUMPLE
Informa verbalmente al solicitante la causa
del rechazo.
4.Recibe 4.1 Analiza la requisicion. Director de
4.4.1 CUMPLE Administracion
Da Vo.Bo. y turna al VAF
5.Autoriza 5.1 Recibe, autoriza o rechaza y regresa VAF
documento al Depto. de R.H
6. Turna 6.1 Envia requisicion autorizada al Area de Jefe del
Personal. Departamento de
O avisa el motivo del rechazo. Recursos

Humanos
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7. Recibe 7.1 Si la requisicion de personal es | Jefe de Area
autorizada la recibe y recluta personal. Personal
8. Se evalua. 8.1 Realiza la entrevista al candidato. Y lo | Jefe de Area de

turna al Area solicitante.

Personal

9. Se realiza una
entrevista técnica

9.1 Esta tiene como fin verificar que el
candidato cumpla con el perfil deseado.

Responsable de
area solicitante

10. Informa 10.1 El responsable del area informa al Jefe | Responsable del
Area de Personal. Area
11. Elabora 11.1 El Jefe de Seccidon de Contratacion Jefe de Seccidn

elabora aviso de movimiento de alta.

de Contratacion

12. Elaboracién
de contrato

12.1 Se elabora el contrato para firma.

Jefe de Area de
Personal

13. Turna 13.1 El trabajador firma contrato. Jefe de Area de
Personal
14. Recibe 14.1 El| Subdirector Administrativo recibe, Subdirector

firma y turna contrato del empleado, al
Director de Unidad, para su autorizacion. Y
se resguarda en el expediente del
empleado.

Administrativo
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15.1 Recibe del
Contratacién, aviso de movimiento de alta
autorizado y lo resguarda en el expediente
del empleado.

15. Recibe El Jefe de
Seccién de
Contratacion y
Jefe de Area de

Personal.

Jefe de Seccion de

16. Induccién 16.1 El trabajador recibe induccion al puesto
de parte del jefe inmediato.
14.2 El jefe prepara el area donde se

instalara al nuevo empleado.

El responsable
del area
solicitante

Jefe de area de
Personal

17. Imparte 17.1 Imparte induccion a la institucion al

nuevo trabajador.

18. Resguarda.

18.1 Resguarda expediente fisico con la
documentacion del empleado.

Jefe de area de
Personal

FIN
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6. Responsabilidad y Autoridad.

6.1. Vicerrector de Administracién y Finanzas
Responsabilidad:

Contribuir para el cumplimiento y mantenimiento del procedimiento.
Autoridad:

Autorizar o rechazar requisicion de personal.

6.2. Director de Administracion:

Responsabilidad:

Contribuir para el cumplimiento y mantenimiento del procedimiento.
Autoridad:

Supervisar y firmar o rechazar requisicion de personal.

6.3. Jefe de departamento de Recursos Humanos

Responsabilidad:

Realizar, en el &mbito institucional, la revision del desempefio del proceso e informar a
la alta direccion.

Verifica el cumplimiento y mantenimiento de este procedimiento.

Verificar la satisfaccion del cliente.

Revisar y firmar o rechazar requisicion de personal.

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

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

Autoridad:
Autorizar o rechazar la requisicién de personal.

6.4 Subdirector de Unidad:

Responsabilidad:

Verifica el cumplimiento y mantenimiento de este procedimiento.
Verificar el seguimiento a la satisfaccion del cliente

6.5 Jefe de Area de Personal

Responsabilidad:

Elaborar requisicion de personal segun lo solicitado por el responsable de area.
Aplicar cuestionario y dar seguimiento a la satisfaccion del cliente

Elaborar propuestas de mejora al proceso.
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6.6 Director de Unidad:

Autoridad:

Dar Vo Bo o rechazar requisicion de personal.
Firmar de autorizado los contratos.

6.7 Jefe de Seccion de Contratacion:
Responsabilidad:
Rechazar la requisicion de personal que no cumpla con el proceso.

7. Registros.
dlSOSICIOﬂ
Encuesta Jefe de area | Jefe mantiene
satisfaccion deI expedlente de de personal Seccién de en el
cliente cada persona. Contratacion expediente del
(CA-FO-02) empleado.
El expediente | A través del
se encuentra | expediente.
resguardado
en archivos.
Requisicion de | Una vez | Jefe de éarea Jefe de Se mantiene
personal. autorizado  se | de personal Seccién de en el
(CA-FO-03) archiva en el Contratacién, | expediente del
expediente de | El expediente | en expediente | empleado.
cada persona. se encuentra | fisico y digital.
resguardado
en archivos.
Contrato Una vez | Jefe de area | Jefe de | Se mantiene
Individual de | autorizado se | de personal Seccién de | en el
trabajo archiva en el Contratacion. expediente del
(CA-FO-04) expediente de | El expediente empleado.
cada persona. se encuentra | A través del
resguardado expediente.
en archivos.
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Guia de | En el | Jefe de area | Jefe de | Se mantiene
entrevista expediente de | de personal Seccién de |en el
(CA-FO-05) cada persona. Contratacién expediente del
empleado.
El expediente | A través del
se encuentra | expediente.
resguardado
en archivos.
Bitacora de | En archivos del | Jefe de érea | Jefe de | 1 afio
PNC Departamento de personal Seccién de
(CA-F-06) de Rec. Contratacién
Humanos
Aviso de | Una vez | Jefe de area | Jefe de | Se mantiene
movimiento de | autorizado se | de personal Seccién de | en el
personal archiva en el Contratacion expediente del
administrativo expediente de empleado.
(CA-FO-07) cada persona. El expediente | A través del
se encuentra | expediente.
resguardado
en archivos.
Hoja de filiacidbn | Se archiva en el | Jefe de area Jefe de Se mantiene
(CA-FO-08) expediente de | de personal Seccion de en el
cada persona. Contrataciéon | expediente del
El expediente empleado.
se encuentra
resguardado
en archivos.
Expediente Una vez Jefe de area Empleado Se mantiene
autorizada la de personal en el
contratacion se Jefe de expediente del
elabora El expediente Seccion de empleado.
expediente del se encuentra Contratacién
nuevo resguardado
empleado. en archivos.
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8. Control de documentos de origen externo.

Nombre y/o identificacion del ' Responsable de control y Personal con acceso al
documento. distribucion documento
n/a n/a

‘ ‘ n/a

9. Definiciones.

9.1 Area solicitante: Es el area que requiere de la contratacion de una persona.

9.2 Fuentes de reclutamiento: Hijos de los trabajadores jubilados, egresados de la

institucion y ofertas de servicios.

9.3 Mando medio: En unidades se considera a Jefes de Departamento

Administrativo, Jefes de area, Jefes de Seccion y Coordinadores de Programas;

9.4 Mando superior: Se considera al Rector, Vicerrector, Directores, Director de

Unidad, Jefes de Departamento Académico y Subdirectores de Unidad.

9.5 Personal de apoyo administrativo: Es aquel personal que desempefia funciones

de apoyo a la administracion y no estan contemplados dentro de los mandos medios y

mandos superiores.

9.6 RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

9.7 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.

9.8 RP: Responsable del Proceso.

9.9 RH: Recursos Humanos.

9.10 Solicitante: Persona que requiere personal y que tiene autoridad para realizar esa
peticién formalmente.

9.11 VAF: Vicerrector de Administracién y Finanzas.
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10. Control de Cambios.

Fecha de:
Ver autorizacion implementacién

3 14/Oct./09 26/0ct./09 Se actualizé la politica de operacion 3.20, y en
consecuencia el fluyo 'y desarrollo del
procedimiento.

Se incluyé al apartado 7 de registros y 11 de
referencias la Hoja de filiacion (CA-FO-08).

Se actualizé el apartado 7, particularmente los
controles de proteccion y recuperacion de los
registros.

4 30/Jun./10 15/Jul./2010 Se actualizé la referencia a la norma I1ISO 9001, y
las politicas de operacion 3.3, 3.7, 3.11, 3.12, 3.16,
y 3.19. En el manual de la calidad, se precisa la
version vigente de la norma 1ISO 9001.

Se eliminan la politicas 3.13, 3.14.

La politica 3.22 se pasa a responsabilidad y
autoridad del JDRH.

Se incluyen las politicas 3.11.1, 3.11.2

Descripcién de cambios en el documento

5 31/ago/10 01/09/10 Se actualizo la politica de operacion 3.11.

6 21/jun/11 22/jun/12 Se incluyé en el proceso de contrataciéon la
participacion del Director de Administracion y en
consecuencia se actualizd el diagrama de flujo y
desarrollo del procedimiento. Se agregd un
documento en la politica 3.11.1.

Se actualiza el apartado 8 (no aplica), dado que el
proceso no controla la distribucion de documentos
externos.

11. Referencias.



Procedimiento de Contratacion de Personal de
Apoyo Administrativo (Unidades)

Referencia a la norma ISO 9001 —requisitos-
(version vigente)
42.1551553,6.1,7.2.1,7.2.2,7.2.3,75.1,8.2.1,8.2.3,8.2.4,8.3,8.4,
8.5)

Cadigo: CA-PR-02

No. de Versiéon: 6

11.1 Ley Federal de Trabajo.

11.2 Ley de los trabajadores al servicio del estado de Sinaloa.
11.3 Manual de calidad.

11.4 Guia para la entrevista de candidatos.

11.5 Encuesta de satisfaccion del cliente (CA-FO-02).

11.6 Requisicion de Personal (CA-FO-03).

11.7 Contrato Individual de trabajo Unidades (CA-FO-04).
11.8 Guia de entrevista (CA-FO-05).

11.9 Bitacora de producto no conforme (CA-FO-06).

11.10 Aviso de Movimiento de personal administrativo (CA-FO-07).

11.11 Hoja de filiacion (CA-FO-08)
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