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Universidad Tecnolégica
de San Luis Rio Colorada

Universidad Tecnolégica de San Luis Rio Colorado
Direccion de administracion y finanzas

Nombre del procedimiento: Capacitacion del personal administrativo (PAF-CA-01/REV02)

Propésito: Capacitar al personal administrativo de nuevo ingreso para darle a conocer la informacion
general de la Universidad Tecnol6gica de San Luis Rio Colorado.

Alcance: Aplica para todo el personal administrativo de nuevo ingreso.

Areas con las que se relaciona: Rectoria, direccién de administracién y finanzas, direccion de vinculacion,
direccion académica y subdireccion de planeacion y evaluacion.

Responsable del proceso: Coordinador (a) de recursos humanos.

Politicas:

1. Se entregara la informacién de acuerdo a lo estipulado en el Reglamento de Condiciones Generales de

Trabaio.

Descripcion del procedimiento

No. De Actividad

Actividad

Documento de referencia

1

Coordinacién de recursos humanos

Una vez que se contrata al personal de nuevo
ingreso, se contacta y se agenda fecha para
recibir la capacitacion.

Personal de nuevo ingreso
Se presenta en la coordinacién de recursos
humanos.

Coordinacion de recursos humanos

Imparte capacitaciéon a personal administrativo
utilizando el manual de induccion.

Presenta al empleado ante el personal
administrativo.

Fin del procedimiento.

Informacion de induccién ADM
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