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1. Alcance:
Al Personal con nombramiento Temporal e Interino

2. Documentos Aplicables:

Condiciones Generales de Trabajo HCG
3. Definiciones:

SURH: Sistema Unico de Recursos Humanos
CGRH: Coordinacidon General de Recursos Humanos

Personal cubre Incidencias: Se refiere al trabajador con nombramiento Temporal, que
se presenta diariamente para cubrir las incidencias del personal de base.

4.- Material y Equipo:
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5. Desarrollo: Registro de ler Asistencia

No. Responsables Descripcion de la Actividad
5.1 Jefe de Bolsa de | Comunica de manera verbal al empleado de nuevo ingreso, la
) Trabajo forma en que registrard su asistencia.
5.2 Jefe de Bolsa de |Envia a Checadores al personal de nuevo ingreso para que se le
) Trabajo asista en el registro de asistencia con reloj checador digital (SURH)
5.3 Jefe de Bolsa de | Entrega tarjeta para reloj manual, al personal de nuevo ingreso,
) Trabajo para el registro de su asistencia como soporte en ler. Quincena.
5.4 Personal Entrega tarjeta en la entrada y salida del trabajador para que esté
) Administrativo |registre en reloj manual su asistencia diaria.
Presenta lista de registro de asistencia a las categorias que
5.5 Personal correspondan, para su registro, control y asignacion de guardia del
Administrativo |personal cubre incidencias.
Cuando por alguna razon el registro de asistencia no aparece en el
5.6 |Jefe de Bolsa de |reloj checador digital, envia a la CGRH tarjeta con registro manual
Trabajo para validacién de asistencia.
Se presenta a su hora de entrada para realizar el registro de su
5.7 El empleado asistencia de cada guardia laborada. |
6. Anexos

- Tarjeta de Asistencia
- Formato de Oficio de sustitucion
- Formato de registro de Personal cubre incidencias de Bolsa de Trabajo
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BB O.p.0. Hospital Civil de
B Unidad Hospitalaria Fray

;;;Departamento de Recurs:

Oficio 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

=

(e
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BRETIRB ©.7.b>. Hospital Chvil de G
nidad Hospitalaria Fray

- Departamento de Recursos H

Registro de Personal Cubre Incidencias

Turno Fecha

OR[N U D TW[N =
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7. Control de Cambios:

Version

Vigente Fecha Motivo
00 Mayo 2018 Alta de Documento
01 Septiembre 2018 |Actualizacion
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