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Objetivo

Establecer el procedimiento a seguir para otorgar el nombramiento a los empleados del Sistema

Alcance

Aplica para la Secretaria de la Subdireccién de Recursos Humanos que realiza la entrega de los

nombramientos a los empleados.

Responsabilidad:

La Secretaria de la Subdireccién de Recursos Humanos debera apegarse a este procedimiento.

Referencias

Clave Nombre
Formatos
Clave Nombre

Definiciones:
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Procedimiento

Secretaria de la Subdireccion de Recursos Humanos
1- Elaborar el nombramiento.

2- Solicitar al empleado que verifique que los datos del nombramiento estén correctos y en caso de
ser asi que lo firme.

3- Remitir el nombramiento a firmas de la Direccién Juridica y Direccion General.

4- Otorgar una copia del nombramiento al empleado y solicitar que firme de recibido al reverso del
original.

5- Regresar el nombramiento debidamente firmado y archivar en el expediente del empleado.
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