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FORMULARIO

CONTROL DE CAMBIOS MENORES

Del proceso: PLANIFICACION DEL SGC

Cédigo: PRO-FOR-03

Version: 2

Pagina 1

__Tipo

Procedimiento

R

DOCUMENTO AL QUE CORRESPONDEN LOS CAMBIOS

Solicitud y Autorizacion de Traslados de Personal

Subgerencia de Desarrollo Humano

Se cambia en responsables y actividad de Director de Personal a
Director de Gestion de Personal.

Pagina 3, seccion D.1,
Actividad 3

Raul de la Roca /
Analista de Procesos

Se cambia en responsable de Secretaria de Subgerencia de
Desarrollo Humano a Asistente Administrativa de la Subgerencia
de Desarrollo Humano.

Se modifica el primer parrafo de la actividad, quedando de la
siguiente manera:

“Notifica al responsable de la Unidad a la que pertenece el
trabajador a trasladar y al Encargado de Activos Fijos para
coordinar la entrega del puesto.

Pégina 3, seccién D.2,
Actividad 6

Raul de la Roca /
Analista de Procesos

1 17/08/2017
2 17/08/2017
3 25/10/18

Se modifica la actividad, quedando de la siguiente manera:

“La Asistente Administrativa de la Subgerencia de Desarrollo
Humano notifica al responsable de la Unidad Administrativa al a
que pertenece el trabajador a trasladar para coordinar la entrega
del puesto.

Coordina entre las Unidades notificadas la entrega del puesto y la
presentacion del trabajador.

Si fuese reubicacion temporal de personal, tnicamente notifica al
trabajador, Jefe de la Unidad asignada y a la Coordinacién de
Contratacién y Acciones de Personal, archivando copia de la
gestion en su expgdmangl. r

Pagina 3, seccion D.2,
Actividad 6

Raul de la Roca /
Analista de Procesos

Elaborado:

Lic. Nery Romeo Castafiedn

Subgerente Desarrollo Humano
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