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

Formato de licencia

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.

Personal Temporal: Trabajador sin plaza definitiva con nombramiento Temporal para cubrir
incidencias del personal de Base.

Personal Interino: Trabajador sin plaza definitiva que cubre la ausencia de personal de Base
por un tiempo determinado

4.- Material y Equipo:
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5. Desarrollo: Tramite de Licencia con Goce por Matrimonio

Es responsabilidad del trabajador realizar llenado debidamente
requisitado del formato (ver documentos aplicables) y entregarlo

5'.1 Trabajador anexando documento de soporte que compruebe el motivo de la
ausencia, ala Jefatura de Bolsa de Trabajo para su seguimiento.
Personal
5.2 Administrativo |Recibe y verifica la solicitud del trabajador (deberd contar con mas
) de Bolsa de de 6 meses ininterrumpidos laborados en la institucion)
Trabajo
Informa que el permiso por matrimonio deberd ser tramitado
Personal minimo con tres dias de anticipacion. Apexapdo copia dgl soporte
Administrativo (pagp del acta) y entrega acta de matrimonio para continuar con
5.3 el tramite.
de Bolsa de o . . . . .
Trabajo Notlflc_a al trabajgdor que la licencia no se puede tramitar seguida
al periodo vacacional
5.4 Jefe_?;s;)jlcs)a de Valida y da tramite a la licencia para su autorizacidén o rechazo.
Personal
5.5 Agr;g;;;ag;/o De ser improcedente la solicitud se le notifica al trabajador.
Trabajo
Personal :
5.6 Administrativo |De ser procedente su solilcitud envia al De,partamento de Recursos
) de Bolsa de Humanos para su validacion y/o autorizacidn.
Trabajo
Jefe del
5.7 Departamento |Autoriza y/o rechaza licencia solicitada por el personal con
) de Recursos |Nombramiento Temporal e Interino
Humanos
Personal :
5.8 Administrativo |De ser improcedente la solicitud_ por el Departamento de Recursos
) de Bolsa de Humanos, se le notifica al trabajador.
Trabajo
Ad:w?r:?sot?:iivo Da tramite a la Licencias por matrirr‘zo'nio .co’[w gose dc—’:, s“ugldo y
5.9 de Bolsa de cgptur‘a ”en el SURH, en mddulo de “licencias” en “Alta”, “tipo de
Trabajo Licencia
5.10 Empleado Es responsable de acudir a Bolsa de Trabajo por su resolucion de

tramite en tiempo y forma.
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6. Anexos:

HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA

DIRECCION GENERAL
SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE LICENCIA Folio L15/ ®Y

Gen

> ™ _ - —
ADSCRIPCION Antiguo Hospital Civil de Guadalajara -ospiat Civil Dueccion
“Fray Anlonio Alcalde” “Dr. Juan |- Menchaca General

Motivo:

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

PRIMLE £PTLLING SEGLNDO APEL LI0C HOMBRE: 15)
CATFGORIA TIPO DE PLAZA:
SERVICIO: S e R.U.D:
DESCANSOS: HORARIO:

TIPO DE LICENCIA:

De conformidad conlas Condiciones
Generales de Trabajo

CON GOCE
DE SUELDO D { ANEXA CONSTANCIA

SI NO
SIN GOCE CUIDADOS
DE SUELDO MATERNOS _

Num. de Dias: del delmes _ de 20

Con letra T
al del mes de 20

Fecha de Solicitud de Licencia:

FIRMA DEL TRABAJADOR

OBSERVACIONES:

‘ SELLO

RECURSOS HUMANOS |

FIRMAS DE AUTORIZACION

RECURSO0OS HUMANOS

VTS QU B COTISPORDA. AT oL HGNSe (e 14 respuesta de s
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7. Control de Cambios:

Version .
Vigente Fecha Motivo
00 Septiembre 2018 |Alta de Documento
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