Zooldgico Guadalajara

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AA-ADM-¢? REPORTE DE SERVICIO SOCIAL

Denominacién: REPORTE DE SERVICIO
SOCIAL

Cédigo: AA-ADM-¢,?
Grado de Seguridad: MEDIO

Relacion y dependencia
Area: ADMINISTRACION
Departamento: ADMINISTRACION
Jefe inmediato: ENCARGADO (A) DE R. H.

PROCESO DE CONTROL DE ASISTENCIAS E IMPRESION DE CARTAS DE TERMINACION AL
PERSONAL DE SERVICIO SOCIAL.

( INICIO )

A

personas dadas
de alta.
2. Tomar asistencias

Imprimir catalogo de

social. 1

y contabilizar

Revisar
horas.

Revisar horas contra
asignacioén

contra checadas
AA-PER-006 2

Prestadores
nuevos

Solicitud de
terminacion

catalogo

Dar de alta
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Nombre y fecha Nombre y fecha Nombre y fecha
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l

Informar al
trabajador

Enviar reporte al
H. Ayuntamiento 3

Son del H.
Ayuntamiento

|

Elaborar carta 4

3. Siempre y cuando
el prestador lo
halla enviado el H.
Ayuntamiento.
Registrar la fecha
que sea mas
conveniente.

b

FIN

NOTA: Se revisa mensualmente el reporte de servicio social.
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