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1. Objetivo: 

Pág. 

Coadyuvar con las Jefaturas correspond lentes en Ia cobertura de los dias festivos, procurando cubrir el 
mayor nUmero de incidencias del personal de base, haciendo una programaciOn de Tiempo 
Extraordinario al personal de Nombramiento Temporal e lnterino. 
2. Alcance: 

Trabajadores con Nombramiento Temporal e Interino de las diferentes categorlas. 

3. Definiciones:, 

SURH: Sistema CJnico de Recursos Humanos 
Personal Temporal: Trabajador Eventual con nombramiento Temporal para cubrir incidencias 
del personal de base. 
Personal Interino: Trabajador Eventual que cubre Ia ausencia de personal de base por un 
tiempo determinado 
Incidencias: Son las ausencias que registra el trabajador a su area laboral, estas pueden ser 
justificadas o no justificadas. 

4.- Responsabilidades: 

4.1 ElaboraciOn y ActualizaciOn I Jefe de Bolsa de Trabajo, Administrativo 

4.2 AprobaciOn I Jefe del Departamento de Recursos Humanos 

4.3 Ejecución I Personal adscrito a Ia Oficina de Bolsa de Trabajo 

4.4 SupervisiOn / Jefe de Oficina de Bolsa de Trabajo 
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5. Desarrollo: Programacion de Festivos 

No. Responsables Descripción de Ia Actividad 

• 
Jefe de Balsa de 

Trabajo 

Solicita via aficio a las Jefaturas carrespondientes informen el nUmero de 
personas que requieren para Ia cobertura del festivo en su servicia, con 
quince dIas de anticipaciOn. 

• 5 2 
Jefaturas 

Correspondientes 
EnvIa a Jefatura de Balsa de Trabajo Ia necesidad de Personal de apoyo 
para el dIa festivo par turna y programacion de cobertura. 

• 
Jefe de Balsa de 

Trabajo 

Solicita al trabajador de las diferentes categorlas apoyo para laborar Tiempo 
Extraordinario en las categorIas que corresponda, a través de un 
comunicado a de su Jefatura. 

4 
Personal 

Administrativo 

Programa el Tiempo Extraordinario para el personal de las diferentes 
categorlas que no acudieron al Ilamado de Balsa de Trabajo, de acuerdo a 
las necesidades del Serviclo indicando et turno, dIa, fecha y horaria al que 
deberá presentarse a laborar. 

Jefatura de balsa 
de Trabajo 

Envia a Direcciôn y Subdirecciôn, Ia programaciôn del personal que 
laborará en los servicios prioritarias en cada festivo. 

5 6 
Jefe de Balsa de 

Trabajo 
Recibe par las Jefatura correspondientes relaciôn de personal que se 
presentO a laborar para su verificaciôn. 

5.7 
Personal 

Administrativo 
Captura Tiempo Extraordinario y verifica el registro de asistencia en el 
SURH 

5.8 
Personal 

Administrativo 
Corrobora que el personal que se presentô a laborar, coincida con Ia 
pragramaciOn realizada. 

• 
Jefede Balsa de 

Trabajo 
EnvIa reporte del festivo al Departamento de Recursos Humanos. 
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6. Documentos Aplicables: 

Relaciôn de Jefatura de jornadas laboradas del personal 
Formato de Tiempo Extraordinario 

7. Anexos 

N/A 

8. Control de Cambios: 

VersiOn 
Vigente 

Fecha Motivo 

00 Octubre 2014 Alta de Documento 

01 Septiembre 2018 Actualización de procesos 
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9. Diagrama de Flujo: 
Proced imiento ProgramaciOn de Festivos 

Personal Administrativo Bolsa 
de Trabajo Trabajador Jefaturas Correspondientes Jefatura Bolsa de Trabajo 

- ------------ -- 

Iniclo 

- 

5.1 Solicito vie oficic las 
Jofaturas corrospondiontos 

informen ci ndv,ero do 
personae quo roquioron pera 
Ia cobartura del festive on su 
servicio. con quince dies do 

5.2 Envla 0 Jofoture do Bolo 
do Trabajo Ia n000sidad do 

Personal do apoyo pare 01 dia 
festivo por turno y 

programaciOn do cobertura. 

s 

- 

0- 

5.3 Solicda CI trabejador do 
los difororrtos categories 

opoyo pare to borer Tion,pc 
Extreordinaric enlas 

categories quo corresponda, a 
treves do Un comunicado o do 

su Jetetura. 5,4 Programa 01 Tiompo 
Extracrdinario pare ci personal do 
las diforontos categories quo no 
ecudioron ci Ilanlado do Boisa do 

Trebejo, do 000cr do alas 
necosidados dol Scrvicio indicendo 
01 tumo, dia, foche y horerioaiquo 

dobora prosenterso a laborer. - 

5.5 Envie o Oir000ion p 
Subdiroccidn, Ia 

programecion dot personal 
quo laborerS on los sorvicica 
pnontariosen coda fostivo. 

5.6 Rocibe per las Jofetura 
corrospcndiontosreleciSfl 
do personal quo so presentS 
a laborar parasu 
vorificaodn. 

5.7 Capture Tiempo Eotreordineno 
y vonfica Cl roglstrc do esistencle on 

01 SURH 

5.8 Corrobora quo ci personal quo so 
presentS a laborer, coincide con Ia 

prograrnacionroaiizeda. 

C.- 
5.9 Envla reporto 501 

festive alDepartamonto 
de Recursos 1-lumanos. 

(
Fin,

) 
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