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1. Alcance: 

Al Personal con nombramiento Temporal e Interino 

2. Documentos Aplicables: 

Condiciones Generales de Trabajo HOG 

3. Definiciones: 

SURH: Sistema Unico de Recursos Humanos 
CGRH: Coordinación 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 icr Asistencia 

No. Responsables Descripción de Ia Actividad 

• 
5 1 

Jefe de Bolsa de 
Trabajo 

Comunica de manera verbal al empleado de nuevo ingreso, Ia 
forma en que registrar su asistencia. 

5 2 
• 

Jefe de Bolsa de 
Trabajo 

EnvIa a Checadores al personal de nuevo ingreso para que se le 
asista en el registro de asistencia con reloj checador digital (SURH) 

• 
Jefe de Bolsa de 

Trabajo 
Entrega tarjeta para reloj manual, al personal de nuevo ingreso, 
para el registro de su asistencia como soporte en ler. Quincena. 

5 4 
Personal 

Administrativo 
Entrega tarjeta en Ia entrada y salida del trabajador para que esté 
registre en reloj manual su asistencia diana. 

5.5 Personal 
Administrativo 

Presenta lista de registro de asistencia a las categorlas que 
correspondan, para su registro, control y asignación de guardia del 
personal cubre incidencias. 

5.6 Jefe de Bolsa de 
Trabajo 

Cuando por alguna razón el registro de asistencia no aparece en el 
reloj checador digital, envIa a Ia CGRH tarjeta con registro manual 
para validación de asistencia. 

5.7 El empleado 
Se presenta a su hora de entrada para realizar el registro de su 
asistencia de cada guardia laborada. 

6. Anexos 

- Tarjeta de Asistencia 
- Formato de Oficio de sustitución 
- Formato de registro de Personal cubre incidencias de Balsa de Trabajo 
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P D Hospital Civil de Guadalaj 
Unidad Ilospitabria Fray Aiionk 
Departarnento de RecursosMurnanos 

Oficio de Sustitución 

     

Guadalajara, Jal. a 

 

de del 

 

     

Serviclo:  Periodo del:  al  

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

Datos del trabajador que cubre Ia iricidencia: 

Nombre:  RUD:  

CategorIa: Turno  

Datos del trabajador sustituido: 

Nombre: RUD:  

Categorla: Horario:  

Motivo de sustitución:  

Nombre y firma del trabajador 

Jefe de Servicio Jefe de Bolsa de Trabajo 

Nombre, Firma y Sello Nombre, Firma y Sello 

 

OPI) Hospital Civil de Guadalara 
Hospital No 278, Guadalajara, Jalisco, Mexico 
C P 44280 leljFax (33)3614774836146988 hcg, 
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o P 1) Hosp1 Civil de Guad*lajw* 
Undd Himpitabna rravAn*on Aka 
Departanientode Recuro Humanos 

 

Registro de Personal Cubre Incidencias 

CategorIa Turno  Fecha  

     

, 
_____ 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 

12 
13 
14 
15 
16 
17 
18 
19 
20 

    

    

PD Hospital Civil de (ivadabJar 
ospilal No. 278, (ivadalajara, Jalisco, Mexico 
J'. 44280 TclJFax: (33) 36l4774 - 36l4698l ww.hcs.0 
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7. Control de Cambios: 

OOPA NO CONTROLADA 
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