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COORDINACION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

PROCEDIMIENTO PARA SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL

1.0 PROPOSITO Y ALCANCE

1.1 Propésito

Estandarizar el proceso de seleccion, contratacion e induccion de personal de la Coordinacidn.

1.2 Alcance

Este procedimiento aplica para contratos de honorarios, convenios de Ayudantia, servicio social, practicas

Profesionales y movimientos de personal.

2.0 DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

CGTI Coordinacion General de Tecnologias de Informacion.
Ayudantia Beca para estudiantes regulares de alguna Facultad, Escuela e Instituto.
Candidato Cualquier persona que cumpla con el perfil requerido.

3.0 RESPONSABLES

CGE Coordinador General

CAD Coordinacion Administrativa

CNO Coordinador de Normatividad

CJDC Cualquier Jefe de Departamento o Coordinador

4.0 PROCEDIMIENTO

4.1 CAD Seleccion

4.1.1.  Encaso de requerirse personal en cualquiera de las areas de la CGTI, CJDC solicitara la
autorizacion al CGE, una vez autorizado, se informa a la CAD para iniciar el proceso de seleccion

de los candidatos.

4.1.2.  Paraseleccionar a los posibles candidatos al puesto, la CAD se apoyara en los siguientes criterios

(aplica solo para personal de nuevo ingreso):

a) Curriculum vitae recibido en la Coordinacion.

b) Bolsa de trabajo de las Facultades con carreras afines a las actividades sustantivas de la CGTI.

413  Los posibles candidatos inician un proceso de entrevistas con CIDC (segun el area solicitante), de

los resultados obtenidos en las entrevistas, se elegira a la persona para el puesto.

Liberado Emitida a: N/A
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4.1.4 En caso de que personal de la CGTI sea promovido de puesto ( a criterio del Jefe y de la Direccién)
se realizara a través del formato de altas, bajas y cambios de personal.

4.1.5 Véase instruccion de trabajo (ITR 6.2 CAD 02)
4.2 Contratacion

4.2.1 Seleccionada la persona a ocupar el puesto, La CAD solicitara la documentacion necesaria para iniciar
el proceso de contratacion.

4.2.2 Cumpliendo con la entrega de la documentacion solicitada se procede a la firma del contrato o
convenio.

4.2.3 En caso de movimiento de personal se procederd a la modificacion del contrato.
4.2.4 Véase instruccion de trabajo (ITR 6.2 CAD 02)

4.3 Induccién

4.3.1 Consiste en:

Newst

- Recorrido por las instalaciones de la CGTI.

.- Presentacion con todo el personal de la CGTI.

c).- Entrega de triptico que contiene informacién detallada de cada departamento de la
Coordinacion, organigrama, mision y vision, asi como hienvenida del CGE.

d).- Curso de induccién a la norma 1S09001:2000 por la CNO (en caso de que la persona muestre

algun comprobante o reconocimiento de introduccion a la norma I1SO 9001:2000 se omitira el

curso por parte de la CNO).
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4.3.2 Véase instruccion de trabajo (ITR 6.2 CAD 02)

5.0 REFERENCIAS
5.1 Documentos de Referencia
ISO 9000:2000 Sistema de Gestion de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario
ISO 9001:2000 Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos

ISO 9004:2000 Sistema de Gestion de la Calidad - Directrices para la mejora del desempefio

Manual de Politicas de Calidad MPC 4.2 CGTI

Liberado Emitida a: N/A
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6.0 FORMATOS

Véase instruccion de trabajo ITR 6.2 CAD 02

7.0 HISTORIAL DE REVISIONES

No Revision

1

Liberado

Descripcion de la Revision

Liberacion del Procedimiento para
Seleccion, Contratacion e Induccion
de Personal

Modificacién de Procedimiento para Seleccion,
Contratacion e Induccién de Personal

Mejora al Procedimiento para Seleccién,
Contratacion e Induccion de Personal
Adecuacion del procedimiento para Seleccion,
Contratacion e Induccion de Personal

Cambio a electrénico y actualizacion de firmas
Se adecud procedimiento

Se agrego instruccion de trabajo, para la mejor
ejecucion del procedimiento
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