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1. Alcance:
Al Personal con Nombramiento Temporal
2. Documentos Aplicables:
Formato de sustitucién
3. Definiciones:
Personal cubre incidencias: Se refiere al trabajador que tiene nombramiento Temporal
e Interino y labora guardia por dia en diferentes servicios cubriendo las incidencias del
personal de Base.
4.- Material y Equipo:
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5. Desarrollo: Asignacion de Servicio al Personal

No. Responsables Descripcion de la Actividad
Informa al personal de nuevo ingreso de acuerdo a su categoria, el
.1 Jefe de Bolsa servicio y/o jefatura a la cual estara asignado.
de Trabajo El personal cubre incidencias queda adscrito a la Jefatura de Bolsa
de Trabajo.
5 2 Jefe de Bolsa |Envia oficio de presentacion a la jefatura correspondiente para
) de Trabajo |formalizar la asignacion de personal.
53 Personal Presenta al trabajador de nuevo ingreso al Jefe de Servicio para
) Administrativo | que |le gire instrucciones precisas sobre el trabajo a realizar.
Informa al personal cubre incidencias el servicio a cubrir por dia o
5.4 Personal quincena segln la incidencia, indicandole que debera solicitar a la
) administrativo | Jefatura asignada la firma del documento “Formato Oficio de
Sustitucién” y/o Tiempo extraordinario segun sea el caso.
Personal . . i
5.5 Administrativo Bolsa de Trabajo actualiza su plantilla de personal.
6. Anexos

Formato oficio de sustitucion

COPIA NO CONTROLADA

FT-1S-GC-0O1/Version 02




INSTRUCCION DE TRABAJO DE: ASIGNACION DE Codigo: IT-CH-BT-03

SERVICIO AL PERSONAL —
Pagina 3 de 4

JEFATURA DE BOLSA DE TRABAJO Facha de Revision:
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Septiembre 2018

DIVISION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS version Vigente: 01

i =1 ]»*' Aj_i()'.l’.l)';Hospilsii‘Ciﬁl‘d
FRMENAE . Unidad Hospitalaria Fra)
Hew - Departamento de Recursos Hui @ 5

Ofic‘io de Sustitucion

Guadalajara, Jal., a de del

Servicio: Periodo del: al

Sirva la presente para notificarle que de acuerdo a su peticion, se envia en apoyo a la cobertura
al siguiente personal:

Datos del trabajador que cubre la incidencia:

Nombre: RUD:

Categoria: Turno:

Datos del trabajador sustituido:

Nombre: RUD:

Categoria: Horario:

Motivo de sustitucion:

Nombre y firma del trabajador.

Jefe de Servicio Jefe de Bolsa de Trabajo
Nombre, Firma y Sello Nombre, Firma y Sello
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7. Control de Cambios:

Version .
Vigente Fecha Motivo
00 Octubre 2014 Alta de Documento
01 Septiembre 2018 | Actualizacion
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