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Puesto/firma: Jefe de Area Puesto/firma: Director Administrativo

Procedimiento

Responsable NA?;T Descripcion
Area y/o programa 1 Solicitar los servicios del chofer por escrito al Area de
o Dependencia Mantenimiento Vehicular especificando que dichos servicios seran
externa requeridos en fin de semana o por un tiempo mayor a la jornada
laboral.
Jefe del Area de 2 Recibir la solicitud y solicitar la autorizacion del Director
Mantenimiento Administrativo.
Vehicular
Si el Director Administrativo no autoriza el pago de las horas extras,
Jefe del Area de 3A |informar al &rea y/o programa o dependencia externa para que se
Mantenimiento busque otras opciones.
Vehicular
Jefe del Area de 3B | Si el Director Administrativo autoriza el pago de las horas extras,
Mantenimiento buscar un chofer para que realice la actividad.
Vehicular
Chofer 4 Registrar su entrada al Sistema para corroborrar el inicio de la
actividad.
Solicitar por escrito el pago de horas extras anexando como soporte
Secretaria 5 el escrito de solicitud de servicios hecha por el area y/o programa o
dependencia externa
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Hoja de registro de cambios
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