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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION E
INDUCCION DE PERSONAL

| Objetivo

Este procedimiento define la responsabilidad de contratar personal para cubrir vacantes, generada por la necesidad
de cubrir puestos de nueva creacion, vacaciones € incapacidades dentro de la organizacion, asi como definir la
induccion y los responsables de la misma.

Il Alcance

Este procedimiento es aplicable al personal de nuevo ingreso ala FEN.
lll. Responsabilidad

Jefe de Unidad de Recursos Humanos

IV Politica de operacién

1.En caso de que exista una vacante de personal sindicalizado por terminacion de la relacion laboral, incapacidad
médica, licencia o permiso, el responsable de area hara la solicitud de personal extra, en el formato destinado para
ello, y proporcionado por Recursos Humanos de Rectoria.

2.Si el director de la facultad tiene la necesidad de crear una nueva plaza o sustituir las vacantes del personal
administrativo de confianza, debera enviar oficio dirigido al Rector y/o al Director Administrativo para la
autorizacién de solicitud de personal.

3.Para la contratacion de personal se verifica que cumpla con las especificaciones del perfil del puesto de acuerdo al
Manual de Organizacion MOR 5.5 DFEN.

4.la seleccion de personal se realiza en base a los lineamientos que marca el Procedimiento para Seleccién,
Contratacion e Induccién de Personal PRO 6.2.2 RHU 01 de Unidad Central.

5. Del personal sindicalizado no se requiere papeleria, ya que para integrarse a la plantilla laboral del sindicato, tiene
que presentar documentacion requerida por este, que es enviada a RHU de Rectoria y no es necesario presentarla
en la Unidad Académica a la que es asignado posteriormente.

V. Definiciones y terminologia

Contratacion: Proceso mediante el cual se formaliza el ingreso del candidato seleccionado, dicha seleccion se lleva a
cabo por parte de Secretaria Administrativa (cuando el personal es administrativo) y Secretaria Académica (cuando
el personal es académico).

Candidato: Aspirante a ocupar el puesto temporal o definitivamente dentro de la institucion.

Induccién: Accion orientada a proporcionar informacion Util que le permita al trabajador adaptarse mejor y mas
rapidamente a las normas y valores de la institucion.

Solicitud: Accion de requerir candidato para cubrir una vacante.

Vacante: Plaza que carece de titular.

Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresién fuera de los puntos de distribucién autorizad os se considerara COPIA NO CONTROLADA
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VI Diagrama del proceso

CONTRATACION

JEFE DE AREA SAD RHU FEN DAD

INICIO

A

1. Presenta solicitud 3. Elabora oficio FOR 6.2.2.

RHU 02

A

1 4. Elabora Contrato y

consigue la firma del

prestador de Servicios

Profesionales recaba
papeleria

7. Comunica al Jefe de Area [« 6. Comunica al SAD <

8. Elabora némina y solicita
el pago a RHU UACH

v

9 Capacita en el area de
trabajo al personal
contratado
FOR 6.2.2. RHU 14

4

FIN
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JEFE DE AREA

SAD

RHU FEN

RHU UACH

INICIO

1. Presenta solicitud

3. Elabora oficio FOR 6.2.2.
RHU 01

v

4. Elabora contrato y
consigue la firma el
contrato el prestados de
servicios profesionales
adjunta papeleria

6. Comunica al SAD <

7 Comunica al Jefe de Area |«

8. Elabora némina y solicita

A

el pago a RHU UACH

FIN
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VII. Descripcion del procedimiento

CONTRATACION:
Respo:sablllda Secuencia Actividades
es
Responsable de 1 Por medio de oficio presenta solicitud contratacion a la Secretaria Administrativa de la Facultad,
Area (junto con la hoja SEGA en caso docentes) para autorizacién.
SAD 2 Recibe solicitud junto con papeleria y autoriza la contratacion.
Recursos 3 Elabora formato de movimientos contrato y oficio FOR 6.2.2. RHU 02.
Humanos FEN Para personal de nuevo ingreso, excepto personal sindicalizado, se le solicita la siguiente
documentacion:
- Credencial de elector (copia)
-Curriculum 6 Solicitud de empleado
- Acta de nacimiento (copia)
-Examen médico
-Comprobante de domicilio (copia)
-CURP(copia)
-Carta de no antecedentes penales
4 Recaba firmas del prestador de servicios profesionales.
5 Teniendo la documentacion del personal de nuevo ingreso y contrato se adjunta el oficio FOR
6.2.2 RHU 02
Direccién 7 La Direccién Administrativa autoriza la contratacion y pasa papeleria a RHU Rectoria ; en caso
Administrativa de no autorizar comunica a RHU FEN
Recursos 8 Elabora némina segtin PRO 6.2.2. RHU 03 y solicita pago a RHU UACH.
Humanos FEN
Recursos 9 Proporciona la capacitacion en el lugar de trabajo al personal de nuevo ingreso FOR 6.2.2. RHU
Humanos UACH 14 y proporciona el gafete. Excepto Personal Docente.

Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresién fuera de los puntos de distribucién autorizad os se considerara COPIA NO CONTROLADA
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RECONTRATACION
Responsabilida Secuencia Actividades
des

Responsable de 1 Por medio de oficio presenta solicitud recontratacion a la Secretaria Administrativa de la

Area Facultad, (junto con la hoja SEGA en caso docentes) para autorizacion.

SAD 2 Recibe solicitud junto con papeleria y autoriza la contratacién.

Recursos 3 Elabora formato de movimientos contrato y oficio FOR 6.2.2. RHU 02.

Humanos FEN Para personal de reingreso, excepto personal sindicalizado, se le solicita la siguiente
documentacién:
-Credencial de elector

4 Recaba firmas del prestador de servicios profesionales.

Teniendo la documentacién del personal de nuevo ingreso y contrato se adjunta el oficio FOR
6.2.2 RHU 02

RHU UACH 5 Recursos Humanos de la Universidad Auténoma de Chihuahua. autoriza la contratacion. En
caso de no autorizar comunica a RHU FEN

Recursos 8 Elabora némina segun PRO 6.2.2. RHU 03 y solicita pago a RHU UACH.

Humanos FEN

VIIl. Normatividad
DOCUMENTO cODIGO

Manual de calidad M.C4.2.2 FEN

Manual de Organizacion FEN MOR 5.5 DFEN 01

Norma I1SO 9001:2008 Requisitos

Contrato colectivo del STSUACH DOC. EXT

Contrato colectivo del SPAUACH DOC EXT

IX Procedimientos relacionados

DOCUMENTO CODIGO
Procedimiento para la deteccion de necesidades de capacitacion PRO 6.2.2 RHU 02
Introduccién a la Norma 1SO 9001:2008 DOC 6.2.2 RHU 02
Procedimiento para control de documentos PR0O 4.2.3.CD 01
Procedimiento para control de los registros PRO 4.2.3.CD 02

Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresién fuera de los puntos de distribucién autorizad os se considerara COPIA NO CONTROLADA
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X. Control de los Registros

Registros Cddigo Tiempo de Retenido por Disposicion final
retencién
Oficio de contratacion FOR 6.2.2 RHU 02 1 afio SAD Triturar
Oficio de recontratacion FOR 6.2.2. RHU 01 1 afio SAD Triturar
Formato de movimientos DOC. EXT 1 afio Triturar
Contrato DOC. EXT 1 afio Triturar

Xl Control de Cambios

FECHA REVISION DESCRIPCION
05/06/09 1 Se agrego6 el punto 5 en las politicas de operacion
13/10/09 2 Se modifico el punto VII, Documentos de Referencia
20/11/09 3 Se hicieron modificaciones de acuerdo a hallazgos de Auditoria con fecha 9/11/09 y
folio 124 de Formato Andlisis y solucién de Problemas
17/06/10 4 Se le hicieron modificaciones dentro del Glosario, para que quedara mas entendible lo
de la contratacion de personal administrativo y académico.
23/09/2010 5 Se corrigié el recuadro de Referencia a la Norma ISO 9001:2008 segun Auditoria
Interna de junio 2010
22/11/2010 6 Se corrigié el recuadro de firmas por mejora visual
9/03/2011 7 Se corrigio el cadigo del Procedimiento de acuerdo a la Norma del ISO y también

Documentos y formatos. Se cambio el logotipo. Se agrego normatividad y se
adecuaron las actividades.

Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresién fuera de los puntos de distribucién autorizad os se considerara COPIA NO CONTROLADA



