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Introduccion:

Este procedimiento es relativo a la actualizacion de los datos generales (direccion
residencial, nimeros de teléfonos, correo electronico y demas informacion personal) del
personal de la Institucion, a través de formulario de “Datos Generales” u Hoja de Vida.

Objetivos del procedimiento:
Contar con informacion detallada de los datos generales actualizados del personal de la
Institucion.

Campo de aplicacion:
3.1. Departamento de Personal y Relaciones Laborales

Definiciones:
4.1. Funcionarios: empleados que forman parte de la institucion, ya sea administrativo,

docente e investigador.
Referencias: Ninguna

Descripcion-metodologia:

6.1. El Director de Recursos Humanos envia mediante nota acta de toma de posesion y
formulario “Datos Generales del Funcionario” a los diferentes Jefes o Directores de
unidades a la cual ha sido asignado el funcionario.

6.2. La Unidad recibe la documentacion y hace entrega de la misma al funcionario.

6.3. El funcionario firma acta de toma de posesion y completa informacion solicitada en el
formulario “Datos Generales del Funcionario” adjuntando copias de documentos que
avalen la informacion suministrada en dicho formulario.

6.4. El funcionario entrega documentacion completa (acta de toma de posesion, formulario
“Datos Generales del Funcionario” y copia de documentos que avalen informacion
suministrada en el formulario) en la Unidad donde labora.

6.5. El Jefe o Director de la unidad en donde labora el funcionario envia la documentacion
proporcionada al Director de Recursos Humanos.
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6. Descripcion-metodologia:

6.6. El Director de Recursos Humanos recibe la documentacion y la envia al Departamento
de Personal y Relaciones Laborales para los tramites subsiguientes.

6.7. El Departamento de Personal y Relaciones Laborales procesa la accion de personal,
capta la informacioén contenida en el formulario (relacionada con los datos generales
del funcionario) y luego envia dicha documentacion al Departamento de Capacitacion y
Desarrollo.

6.8. El Departamento de Capacitacion y Desarrollo capta en el sistema automatizado, el
perfil académico del funcionario.

6.9. Una vez captada toda la informacion, el Departamento de Capacitacion y Desarrollo
remite los documentos a la Seccion de Archivos para que reposen en el expediente del
funcionario.

Nota:

Ademas del formulario de Datos Generales, en la Direccion de Recursos Humanos, se

reciben curriculum de los funcionarios. Este documento se remite al Depto. De Personal y

al Depto. De Capacitacion y Desarrollo, para su debida captacion y archivo.

7. Manejo y archivo de procedimientos:
Cada destinatario del area es responsable del correcto manejo y archivo de los
procedimientos. Entiéndase por archivo, la accion de mantener los procedimientos en
lugares seguros, apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o puesta al dia.

8. Anexos:
FCUTP-DRH-43A-2007. Formulario de Datos Generales de funcionario.
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