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1. Alcance:
Al Personal con nombramiento Temporal e Interino
2. Documentos Aplicables:

Oficio de seguimiento de alta
Oficio de presentacién al servicio

3. Definiciones:

Servicio: Se refiere al drea de trabajo dentro de la institucion Hospitalaria.

Personal Cubre incidencias: Se refiere al Trabajador con nombramiento Temporal e
Interino, que se presenta diariamente para cubrir las incidencias con o sin goce como,
faltas, incapacidades, vacaciones del personal de base.

4.- Material y Equipo:

N/A
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5. Desarrollo: Orientacién Administrativa al Nuevo Trabajador

Jefe de Bolsa de

Recibe oficio de presentacién del nuevo trabajador a laborar en la

5.1 Trabajo Institucién por la Jefatura de Reclutamiento y Seleccion de
Personal.
Es responsabilidad del trabajador presentarse a la Jefatura de
5.2 Trabajador Bolsa de Trabajo para recibir Orientacidn Administrativa para su
nuevo empleo.
Recibe e informa de manera verbal al trabajador de nuevo ingreso
lo siguiente:
e Organigrama del Hospital
e Acudir a la Contraloria General Interna por Usuario y Clave
para presentar Declaracion Patrimonial
e Turno en que se presentara (especificado en oficio)
e Horario establecido de acuerdo a su categoria
e Dias laborables
5.2 Jefe de Bolsa de e Dias de Descansos
) Trabajo e Sueldo, forma y dias de pago
e Forma para el Registro de asistencia, antes y después de la
entrega de su credencial que le acredita como trabajador.
e Tramites a seguir en caso de laborar tiempo extraordinario.
e Obligaciones
e Derechos
e Servicio asignado
e Uso de Uniforme y equipo de proteccién personal
5.3 Trabajador Firma de asistencia a la reunidon de Orientacién administrativa
Jefe de Bolsa de Envia a la Jefatura corrgspondiente oficio dg presentacion dell
5.4 Trabajo nuevo personal a laborar, informando el horario en el que debera
presentarse el nuevo Trabajador.
Recibe oficio y en caso de ser necesario algun cambio de horario lo
5.5 Jefe de Servicio | solicita por escrito.
Personal Archiva oficio como soporte de asignacién del personal en el
5.6 administrativo |servicio.
5.7 Jefe de Bolsa de | Envia Formato de Datos Personales para generar contrasefia a la
) Trabajo Contraloria general Interna.
5.8 Jefe de Bolsa de |Envia formatos de Orientacion Administrativa a la Jefatura de
) Trabajo Control y Registro para archivar en su expediente personal.
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6. Anexos

N/A

7. Control de Cambios:

Version

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