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1. Alcance: 

Al Personal con Nombramiento Temporal 

2. Documentos Aplicables: 

Formato de sustitución 

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: Asignación de Servicio al Personal 

No. Responsables Descripción de Ia Actividad 

5.1 
Jefe de Bolsa 

deTrabajo 

Informa al personal de nuevo ingreso de acuerdo a su categorla, el 
serviclo yb jefatura a Ia cual estará asignado. 

El personal cubre incidencias queda adscrito a Ia Jefatura de Bolsa 
de Trabajo. 

• 
5 2 

Jefe de Bolsa 
de Trabajo 

EnvIa oficlo de presentación a Ia jefatura correspond iente para 
formalizar Ia asignación de personal. 

• 
5 3 

Personal 
Administrativo 

Presenta al trabajador de nuevo ingreso al Jefe de Servicio para 
que le gire instrucciones precisas sobre el trabajo a realizar. 

4 
Personal 

administrativo 

Informa al personal cubre incidencias el serviclo a cubrir por dIa o 
quincena segón Ia incidencia, indicndole que deber solicitar a Ia 
Jefatura asignada Ia firma del documento "Formato Oficlo de 
Sustitución" yb Tiempo extraordinario segiin sea el caso. 

5.5 Personal 
. - . 

Administratuvo 
Bolsa de Trabajo actualiza su plantilla de personal. 

6. Anexos 

Formato oficio de sustitución 
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Oficio de Sustitución 

Guadalajara, Jal., a  de del 

Serviclo:  Periodo del:  al  

Sirva Ia presente para notificarle que de acuerdo a su petición, se envIa en apoyo a Ia cobertura 
al siguiente personal: 

Datos del trabajador que cubre a incidericia: 

Nombre: RUD:  

Categorla: Turno:  

Datos del trabajador sustituido: 

Nombre:  RUD:  

Categorla:  Horario:  

Motivo de sustitución:  

Nombre y firma del trabajador. 

   

Jefe de Servicio 

Nombre, Firma y Sello 

 

Jefe de Bolsa de Trabajo 
Nombre, Firma y Sello 

  

OPDHospita1 Civilde Guadalajara 4 
IlospitalNo 278, Guadalajara, Jalisco, Mexico 
C P 44280 TeliFax (33)36147748 36146988 iwhc 
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7. Control de Cambios: 

Version 
Vigente 

Fecha Motivo 

00 Octubre 2014 Alta de Documento 

01 Septiembre 2018 Actualización 
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