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1. Objetivo: 

Equilibrar Ia plantilla de personal con nombramiento Temporal e Interino por turno, de acuerdo 
a su fecha de ingreso y satisfaciendo las necesidades del servicio, con Ia finalidad de realizar 
Ia mayor cobertura posible de incidencias. 

2. Alcance: 

Al Personal con nombramiento Temporal e Interino 

3. Definiciones: 

SURH: Sistema Unico de Recursos Humanos 

4.- Responsabilidades: 

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

4.2 AprobaciOn / Jefe de Departamento de Recursos Humanos 

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

4.4 SupervisiOn I Jefe de Oficina de Bolsa de Trabajo 

Elaboró Revisó Aorizó 
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5. Desarrollo: ModificaciOn de Descansos 

No. Responsables DescripciOn de Ia Actividad 

Jefe de Bolsa de 
Trabajo 

Verifica y analiza con Ia Jefatura de Enfermerla Ia plantilla del 
personal. 

5 2 Jefe de Bolsa de 
Trabajo 

Emite Ia convocatoria para modificaciOn de descansos a todo el 
personal de Enfermerla con nombramiento Temporal e Interino, 
especificando fecha, hora, dia y lugar donde se llevará a cabo Ia 
reuiôn. 

Jefe de Bolsa de 
Trabajo 

Presenta plantilla conforme a fecha de ingreso para Ia elecciOn de 
descansos, cuando 2 o más personas cuentan con Ia misma fecha de 
ingreso se analizan las incidencias de 6 meses a Ia fecha para realizar 
el desempate. 

5.4 Trabajador 

Es responsable de Ilegar a Ia cita a Ia hora señalada para Ia elecciOn 
de descansos firmando de conformidad en lista de asistencia. En 

. presencta del Jefe de Bolsa de Trabajo, Representante Sindical y 
personal administrativo de Enfermerla. 

5.5 Admintrativo de 
Bolsa de Trabajo 

Captura modificaciones de los nuevos descansos en el SURH 
aplicables a Ia proxima quincena. 

5 6 Jefe de Bolsa de 
Trabajo 

EnvIa copia de modificaciones a Ia Jefatura de Enfermeria para su 
control administrativo. 

5.7 

Jefe de serviclo, 
Sindicato YIO 
Trabajadorde 

otras categorias 

Solicita modificaciOn de horario, turno o descanso por medio de oficio 
o formato de modificaciones de descanso u horario, justificando los 
motivos de su peticion. 

5.8 Jefe de Bolsa de 
Tr b a ajo 

Puede autorizar modificaciOn de descanso por solicitud del Jefe de 
. . . Servicio, empleado yb sindicato en las demas categorias, siempre 

que no afecte Ia plantilla del servicio. 

5.9 
Personal 

Administrativo de 
Bolsa de Trabajo 

Notifica Ia resoluciOn de su petición al Jefe de Servicio, empleado o 
sindicato indicando Ia fecha de inicio. 
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6. Documentos Aplicables: 

Condiciones Generales de Trabajo HCG 

7. Anexos 

Plantilla de personal de Enfermerla 
Formato para elegir Descansos por fecha de ingreso 
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O.P.I}. IIospi*al Chil de Guadabjara 
Unklad 11ospitaIria FrayAntonioAkalde 
I)eparlamentode Recursos Humanos 

 

Plantilla del personal de Enfermerla 

No. 

1 

RUD 

### 

NOMBRE 

####################### 

CATEGORIA 

AUXILIAR DE ENFERMERIA"A' 

4GRESO 

####### 

LABORABLES 

L M Mi J 0 

HORARIO 

14:00-21:00 

DESCANSOS 

S,D 

2 ### ###################### AUXILIAR DE ENFERMERIA"A" ######## L J VS D 14:00-21:00 M, Mi 

3 ### ##IIiiiiihIll#IIiillih/iihI1#### AUXJLIAR DE ENFERMERIA'A' ######## L M Mi J 0 7:00-14:30 '1, S 

4 ### ###################### AUXILIAR DE ENFERMERIA'A" ######## M Mi J VS 7:00-14:30 D, L 

5 ### ######################### AUXILIAR DE ENFERMERIA"A" ####### MVD 20:00-7:40 J 

6 ### AUXILIAR DE ENFERMERIA"A" ######## tv VO 20:00-7:40 M ######################### 

7 ### AUXILIAR DE ENFERMERIA"A" #///lihl///III L tv S 20:00-7:40 V ###,NU################# 

8 ### .. ######################### AUXILIAR DE ENFERMERIA "A ######## L Mi V 20:00-7:10 0 

9 ### #################### AUXILIAR DE ENFERMERIA"A ###### L M Mi J D 7:00-14:30 V, S 

10 ### ####################### AUXJLIARDEENFERMERIAA #illlhlllh!llhI LMMiJD 7:00-14:30 V,S 

11 ### ####################### AUXILIAR DE ENFERMERIA 'A' ######## L J VS D 14:00-21:00 M, Mi 

12 ### ###################### AUXILIAR DE ENFERMERIA"A' ######## L M Mi J V 7:00-14:30 S,D 

13 ### #################### AUXILIAR DE ENFERMERIA"A" ######## MJ D 20:00-7:10 S 

14 ### llh/iihlll###############4~### AUXILIARDEENFERMERIA"A" ###### US 20:00-7:10 Mi 

15 ### ##################### AUXILIAR DE ENFERMERIA"A" #### MVD 20:00-7:10 J 

16 ### ############IIillillfl####### AUXILIAR DE ENFERMERIA'A" 111111!! IJllll# L M Mi J V 14:00-21:00 S,D 

17 ### ##################### AUXILIARDEENFERMERIA'A" ###### LMVSD 7:00-14:30 Mi,J 

18 ### ####################### AUXILIAR DE ENFERMERIAA' ###### L MMi J D 7:00-14:30 V, S 

19 ### ####################### AUXILIAR DE ENFERMERIA'A" ###### L M Mi J D 14:00-21:00 V, S 

20 ### #IIJJIIIIIIIIIIiihIihIIlllhI#4##### AUXILIARDEENFERMERIA"A' ######## LMVSD 14:00-21:00 Mi,J 

OPD Hospital Civil de Guadalajara 
Hospital No.278, Guadalajara, Jalisco, Mexico 
C.P. 44280 TeliFax: (33) 36141748- 36146988 www.hcg.udg.mx  
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o.iI). llospial C8l de Guadalajara 
Unidad liospitalaria FrayAntonioAka1d 
l)epartaniento de Rec ursos Hunianos 

 

O.P.D. HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA 

FRAY ANTONIO ALCALDE 

JEFATURA DE BOLSA DE TRABAJO 

FORMATO PARA ELEGIR DESCANSOS DEL PERSONAL TEMPORAL E INTERINO DE ENFERMERIA TURNO 

MATUTINO Y VESPERTINO 

CTA. 

1 

RUD NOMBRE YFIRMA D L 

XXX 

M Mi J 
xx: 

V S 

2 X X X X X 

3 X.• X X X X 

4 XX XXX 

5 XXX XX 

6 XXX X X 

7 XXX X X 

8 X X X X X 

9 XXX XX 

10 xxx x 

11 xx xxx 

12 XXX XX 

13 X X X X X 

14 X X X X X 

15 X X X X X 

16 X X X X X 

17 X XXX X 

18 X X X X X 

19 XXX XX 

20 X X X X X 

   

 

OPD Hospital Civil de Guadalajara 
Hospital No. 278, Guadalajara, Jalisco, Mdxieo 
C.?. 44280 TelJFax: (33) 36147748- 36146988 www.hcg.udg.rnx 
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O.P.D. HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA 

FRAY ANTONIO ALCALDE 

JEFATURA DE BOLSA DE TRABAJO 
FORMATO PARA ELEGIR DESCANSOS DEL PERSONAL TEMPORAL E INTERINO DE ENFERMERIATURNO 

NOCTURNO 

CTA. 

1 

RUD NOMBRE '(FIRMA D L 

x 

M Mi 

x 

J V 

x 

S 

2 X X X 

3 X X X 

4 X X X 

5 X X 

6 X X X 

7 X X x 

8 X X X 

9 X X 

10 X X X 

11 x x 

12 X X X 

13 X X X 

14 X X V 

15 X X X 

16 X X X 

17 X X X 

18 X X X 

19 x x x 

20 X X X 

 

OPD Hospital Civil de Guadalajara 
Hospital No 278, Guadalajara, Jalisco, Mexico 
C.P. 44280 TelfFax: (33) 36147748 36146988 wvwhcg.udgthx 
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8. Control de Cambios: 

VersiOn 
Vigente 

Fecha Motuvo 

00 Octubre 2014 Alta de Documento 

01 Septiembre 2018 Actualización de procesos 
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9. Diacirama de Fluio: 
Procedimiento Modificacián de Descansos 

Jefe de Bolsa de 
Trabajo Trabajador Jefe de Servicio yb 

Sindicato 
Personal Administrativo 

de Bolsa de Trabajo 

lniciO 

5.1 Verifica y analiza con 
Ia Jefatura de Enfermeria 
Ia plantilla del personal. 

V 
5.2 Emite Ia convocatoria 

para modificaciOn de 
descansos a todo el 

personal de Enfermeria con 
nombramiento Temporal a 

Interino, especificando 
fecha, hora. die y lugar 

donde se llevar a cabo a 
reunion. 

V 
5.3 Presenta plantilla 
conforme a fecha de 

ingreso pare Ia elecciOn 
de descansos, cuando 2 
o más personas cuentan 
con Ia misma fecha de 
ingreso se analizan las 

incidencias de 6 meses a 
Ia fecha pare realizar el 

desempate. 

5 4 Es responsable de 
Ilegar a a cite a Ia horn 

senalada pare Ia elecciOn 
de descansos, firmando de 

conformidad en Usta de 
asistencia. En presencia del 
Jefe de Bolsa de Trabajo, 
Representante Sindical 
personal administrativo de 

Enfermeria. 

5.5 Capture 
modificaciones de los 
nuevos descansos en 
el SURH aplicables a 
a prOxima quincena. 

5.6 Envià copia de 
modificaciones a Ia 

Jefatura de Enfernieria 
para su control 
administrativo. 

a- 

s. Solicita modificaciOn 
de horario, tumo 0 

descanso por medio de 
oficio 0 formato de 
modificaciones de 

descanso u horario, 
justificando los motivos de 

su peticiOn. 5.8 Puede autorizar 
modificaciOri de descanso 
por solicitud del Jefe de 
Servicio, empleado yb 
sindicato en las demás 
categories, siempre qua 
no afecte Ia plantilla del 

servicuo 

, 

a- 

5.9 Notifica Ia resoluciOn 
de su peticion al Jefe de 
Servicio, empleado o 
sindicato indicando Ia 

fecha de inicio. 

'4,  

Fin. 
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