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FICHA DE PROCESOS

¢Con qué recursos hacemos el trabajo? ¢Quién participa en el proceso?
Equipo Instalaciones Responsable Personal Conocimientos
Computadoras Oficina Jefe del Depto. de .:Efemg:LIZepto. de Recursos Administracion, Contabilidad
Recursos Humanos
. Jefe del Depto. de |Analista de Recursos Humanos Administracion
Internet Oficina
Recursos Humanos
. : Jefe del Depto. de |Asistente de Recursos Humanos Administracion
Teléfono Oficina
Recursos Humanos
. . Jefe del Depto. de |Auxiliar de Recursos Humanos Administracion
Fotocopiadora Oficina
Recursos Humanos
Papeleria Oficina Jefe del Depto. de
Recursos Humanos
Mobiliario Oficina Jefe del Depto. de
Recursos Humanos
Entrada Proveedor Salidas Clientes
Contratacion de personal académico Secretaria académica Vacantes cubiertas Alumnos
Contratacion de personal administrativo Rectoria y secretaria de administracion . Responsable del Area
Vacantes cubiertas
Incidencias d | (altas, bajas, falta —> RECURSOS HUMANOS: Expedientes de empleados,
ncidencias de personal (altas, bajas, faltas, Responsables de areas, reloj checador Planifica, organiza, dirige y controla los Programas de Clasificaciony m v?mi ntos IMSS. [r)ni i6n d Personal de la Universidad
etc.) Remuneracion de Cargos; Reclutamiento y Seleccion, Evaluacion del o entos » emision de
Desempefio, Acciones de Personal, Capacitacion y Desarrollo; Bienestar nomina y reabog
Social y Relaciones Laborales en base alas Leyes y Reglamentos \ T_rtamlte Padg° degens_m;_esl
Emision de ndminas Recursos humanos Sei=lrosigenices ramiis pago de cuoias sincicales Recursos Financieros
tramite pago de impuestos
Rectoria Secretaria
Evaluaciones de personal Evaluacion al desempefio Resultados de la evaluacion Academica, Secretaria de
administracién
¢Con qué indicadores de d fio? ¢ Como realizamos el trabajo?
es bl Unidad de medida Objetivos y metas r\lnformacm? Quién define | Quién autoriza
No. de cursos
% de cumplimiento de Jefe del Depto. de realizados/No. de o, Estatuto Consejeria Consejo
o Recursos 100% . - A
capacitacion H cursos Organico Juridica Directivo
umanos .
programados*100
No. de evaluaciones
% de cumplimiento de | Jefe del Depto. de de.cllma laboral Gobiemo Gobiemo
levaluacion de clima Recursos realizadas/No. De 100% Normatividad Federaly Federal y
\aboral Humanos evaluaciones de ° Gobierno Gobierno
u clima laboral Estatal Estatal
programadas*100
No. de evaluaciones
L de desempefio
o
% de cu‘njpllmlento de | Jefe del Depto. de realizadas/No. De o Ley Federal del |Gobierno Gobierno
levaluacion de Recursos . 100% .
=~ evaluaciones de trabajo Federal Federal
desempefio Humanos 4 o
esempefio
programadas*100
NO. 0& Qragnosuco
% de cumplimiento del de neces{datjgs de
" ot Jefe del Depto. de capacitacion . .
diagnostico de R o Manual de Sria. De Sria. De
. Recursos realizado/No. De 100% . : :
necesidades de " s Induccion Hacienda Hacienda
I, Humanos diagnostico de
capacitacion o
capacitacion
d 0
Procedimientos
de gestion de Recursos
Rector
Recursos Humanos
Humanos.
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