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1. Introducción:  

Procedimiento relacionado con la consecución de estudiantes para trabajar en algunas 
oficinas administrativas, con dedicación a medio tiempo, un total de 88 horas. 

  
2. Objetivos del procedimiento: 

Satisfacer la necesidad del personal temporal en algunas oficinas administrativas. 
Apoyar el sector estudiantil, en la consecución de puestos de trabajos temporales dentro de 
la Institución. 

 
3. Campo de aplicación:   

3.1. Departamento de Estudio y Evaluación de Personal. 
3.2. Sección de Reclutamiento y Selección. 

 
4. Definiciones:  

4.1. D.R.H.: siglas de la Dirección de Recursos Humanos. 
4.2. Nota de Crédito: documento de pago canjeable por derechos de matrícula, libros y 

algunos servicios de la U.T.P como pago a estudiantes bajo el marco del programa de 
compensación de servicios. 

 
5. Referencias: Ninguna. 
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6. Descripción-metodología: 
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Mensajería 
Interna 

Inicio 

Solicitud de estudiante, a través de nota a Dir. 
Adm., indicando funciones a desempeñar 

Envío a   
D. R. H.

Envío a  Depto. 
Estudio y Eval. 

¿Existe 
Estudiantes en el 
Banco de datos?

Contactar al estudiante 
Sí 

Mensajería, 
Ayudante General, 

Oficinista 

Jefe (a)  
Unidad Adm. 

Colocación de Anuncio en murales 

Llenar hoja de Solicitud (Programa 
de Compensatorio de Servicio) 

Hoja de Solicitud 
(Programa compensatorio 
de Servicio) 

¿Se encuentra 
disponible? 

No 

No 

Completa información solicitada 
en el formulario (uso de la oficina) Hoja de Solicitud (Programa de 

Compensatorio de Servicio 

Funcionario 
Responsable del  
programa 

1 

Ingrese información en el Banco 
de datos de datos del programa 

Estudiante 
interesado 

Funcionario 
Responsable del  programa 

Sí 

Sí 
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Elaboración de contrato para firma del 
estudiante

Dirección de Finanzas Elaboración de Nota de Crédito a estudiante por tiempo trabajado

Envío de Nota de Crédito a 
estudiante (caja de Sede de la 

Facultad)

Fin 

Dirección Administrativa / estudiante 

Elaboración de nota, indicando datos del estudiante, y 
orienta al estudiante en relación a la unidad 

Envío a Dirección 
Administrativa con 

copia a unidad 

1 

D.R.H 

Director 
D.R.H

Verifica cumplimiento de horas

Mensajería interna 

Nota de la Unidad 
Administrativa  
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7. Manejo y archivo de procedimientos: 

Cada destinatario del área es responsable del correcto manejo y archivo de los 
procedimientos.  Entiéndase por archivo, la acción de mantener los procedimientos en 
lugares seguros, apropiados y  de fácil acceso para su consulta, revisión o puesta al día. 

 
8. Anexos: 

FCUTP-DRH-47-2007.  Formato de hoja de solicitud del programa de compensación de  
servicios 
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_____________________ 
Licda. Lisbeth Singh 

Jefa de Estudio y Evaluación de Personal 
 
 

 
 

 
_____________________ 

Ing. Axel Martínez 
Director de Recursos Humanos 
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