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1. Introduccion:
Procedimiento relacionado con la consecucion de estudiantes para trabajar en algunas
oficinas administrativas, con dedicacion 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 consecucion de puestos de trabajos temporales dentro de
la Institucion.

3. Campo de aplicacion:
3.1. Departamento de Estudio y Evaluacion de Personal.
3.2. Seccion de Reclutamiento y Seleccion.

4. Definiciones:
4.1. D.R.H.: siglas de la Direccién de Recursos Humanos.
4.2. Nota de Crédito: documento de pago canjeable por derechos de matricula, libros y
algunos servicios de la U.T.P como pago a estudiantes bajo el marco del programa de
compensacion de servicios.

5. Referencias: Ninguna.
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6. Descripcion-metodologia:
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Adm., indicando funciones a desempefar
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6. Descripcion-metodologia:

O

\

Elaboracion de nota, indicando datos del estudiante, y
orienta al estudiante en relacion a la unidad D.R.H

Director

Envio a Direccion DRH

Administrativa con
copia a unidad

Elaboracion de contrato para firma del Direccion Administrativa / estudiante
estudiante
Nota de la Unidad
A 4 .. .
; . Administrativa
Verifica cumplimiento de horas

Elaboracion de Nota de Crédito a estudiante por tiempo trabajado | Direccion de Finanzas

|

Envio de Nota de Crédito a
estudiante (caja de Sede de la
Facultad)

Mensajeria interna

Fin
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7. Manejo y archivo de procedimientos:

Cada destinatario del éarea 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-47-2007. Formato de hoja de solicitud del programa de compensacion de

servicios
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