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

Formato de licencias

3. Definiciones:

SURH: Sistema Unico de Recursos Humanos

Tiempo y forma: En el tiempo estipulado para la realizacién de su tramite y forma de

llenado y anexo de documentos aplicables a la solicitud.

4.- Material y Equipo:

N/A
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5. Desarrollo: Tramite de Licencia con goce de sueldo por Cuidados Maternos

Realizar llenado debidamente requisitado del
documentos aplicables) y lo entrega anexando

formato (ver
documento de

51 Trabajador cuidados maternos del servicio de médico de empleados a la
Jefatura de Bolsa de Trabajo para su seguimiento.
Personal Recibe vy verifica:
5.2 Administrativo |Que el Soporte Médico sea en original y firmado por médico
) de Bolsa de adscrito, con numero de cédula, sello y firma del Servicio Médico
Trabajo de Empleados.
5.3 Jefe de Bollsa de Valida y da tramite a la licencia para su autorizaciéon o rechazo.
Trabajo
Personal
Administrativo |De ser improcedente la solicitud se le notifica al trabajador los
5.4 - , o
de Bolsa de motivos de manera verbal, asi como en el formato de la solicitud.
Trabajo
Pgr;onal_ De ser procedente la solicitud se envia al Departamento de
Administrativo . . N
5.5 Recursos Humanos para su validacion y/o autorizaciéon con la!
de Bolsa de A . X :
: rubrica del jefe de Bolsa de trabajo
Trabajo
Jefe del
5.6 Departamento | Autoriza licencia solicitada por el personal con Nombramiento
) de Recursos |Temporal e Interino.
Humanos
Personal
Administrativo |De ser improcedente la solicitud por el Departamento de Recursos
5.7 o .
de Bolsa de Humanos, se le notifica al trabajador.
Trabajo 3
Personal !
5.8 Administrativo Captura en el SURH, en mddulo de “licencias” en “Alta”
de Bolsa de
Trabajo
5.9 Empleado Es responsable de acudir a Bolsa de Trabajo por su resolucién del

tramite en tiempo y forma. |
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6. Anexos:

HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA

DIRECCION GENERAL
SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANDS

SOLICITUD DE LICENCIA Folio L 15/ HY i

Al PCION: - o : -
OSCRIPCION: 4 nigLo Hospital Civil do Guagataiara Hospital Civil Dueccion
“Fray Antono Alcaide Or Juan | Meachaca General

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

PRIMFD £PTLLING SCALNDO APFLLIDG NOMBRF {5}

CATEGORIA- TIPO DE PLAZA:
SERVICIO: I R.U.D:
DESCANSOS: HORARIO: o

ON GOCE ] :

DE SUELDO i ANEXA CONSTANCIA

Sl___ NO __

SIN GOCE CUIDADOS De conformidad con las Condiciones

Ok SUELDO MATERNOS - Generates do Trakop
Num, de Dias del del mes de 20

Conletra
al del mes de 20
Motivo: —
Fecha de Solicitud de Licencia:
Dia Mes Ano

RECURSOS HUMANOS

FIRMA DEL TRABAJADOR

OBSERVACIONES.

SELLO

FIRMAS DE AUTORIZACION

RECURSOS HUMANOS

QUi b COTEISPOLT. DAY Nt HALSE € 1 FeSPURST e sar soleitt

wnte COBIA S Renbiae aace i
ROSA
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7. Control de Cambios:

V_ers:on Fecha Motivo
Vigente
00 Septiembre 2018 |Alta de Documento

COPIA NO CONTROLADA

FT-1S-GC-01/ Version 02



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4

