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Objetivo

Establecer el procedimiento para la reposicion de credenciales por extravio, perdida o robo.

Alcance

Este proceso aplica para todo el personal del Area de Servicio al Personal que se encargue de
reponer las credenciales.

Responsabilidad

Empleados del Sistema: acudir a la Direccion Juridica a levantar un acta exponiendo los motivos del

extravid de la credencial y realizar al pago correspondiente para la reposicion de la misma.
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Procedimiento

Empleado

1- Acudir a la Direccion Juridica a levantar un acta, dando la razon del extravio, si fue perdida o robo,
donde y que dia ocurrid.

Direccién Juridica

2- Elaborar acta exponiendo los motivos de la perdida y enviarla a la Direccion Administrativa con
atencion a la Subdireccion de Recursos Humanos.

Area de Servicio al Personal

3- Entregar vale al trabajador que extravié la credencial para que pase al Departamento de Recursos
Financieros a pagar.

Empleado

4- Realizar el pago correspondiente en el Departamento de Recursos Financieros.
Recursos Financieros

5- Entregar un recibo de pago al trabajador

6- Entregar en Servicio al Personal recibo de pago de la reposicidn de credencial.
Area de Servicio al Personal

7- Imprimir nuevamente la credencial utilizando la foto que ya se encuentra en la base de datos del
Sistema.

8- Entregar la credencial al Trabajador.
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Entregar la credencial al trabajador.

Fin



Dl F

Manual de procedimientos de la Subdireccion de
Recursos Humanos del Sistema DIF Zapopan

ZAPOPAN 4 de 4
Hoja de registro de cambios
Numero Fecha Descripcién Responsable
Cambia el nombre del Area ~ de | Lic. Liliana Yadira Valdés Ortega / Jefa
1 Julio/10 | Capacitacion y Servicios al Personal a Area | del Area.
de Servicio al Personal.
Lic. Edith E. Medina Gonzalez /
2 Junio/11 | Se agregan las actividades 3y 5. Subdirectora de Recursos Humanos




