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

Formato de licencias con goce y sin goce de sueldo

3. Definiciones:

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

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:
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5. Desarrollo: Tamite de Licencia con goce y sin goce en caso de emergencia

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

5.1 Trabajador anexando documento de soporte que compruebe el motivo de la
emergencia, a la Jefatura de Bolsa de Trabajo para su
seguimiento.

Personal
5.2 Administrativo |Recibe y verifica la solicitud del trabajador (debera contar con mas
) de Bolsa de de 6 meses ininterrumpidos laborados en la institucién)
Trabajo
Personal En el caso de emergencia o un caso especial se analizard en lo
Administrativo | particular, contando siempre con la firma y Vo.Bo. Del Jefe de
5.3 o . T
de Bolsa de servicio o encargado deil turno y constancia de fallecimiento de
Trabajo familiar en ler y 2do. Grado, cirugia de familiar directo en 1 er y
2do. Grado.
5.4 Jefe de Bo_lsa de Valida y da tramite a la licencia para su autorizacién o rechazo.
Trabajo
Personal
5.5 Administrativo De ser improcedente la solicitud se le notifica al trabajador.
de Bolsa de
Trabajo
Personal
5.6 Administrativo |De ser procedente su solicitud envia al Departamento de Recursos
) de Bolsa de Humanos para su validacidén y/o autorizacion.
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 |Se le entrega respuesta al trabajador indicando la autorizacién o
) de Bolsa de improcedencia de la licencia tramitada.
Trabajo
Personal
5.9 Administrativo |Da tramite a la Licencias con goce 0 sin goce de sueldo y captura
) de Bolsa de en el SURH, en médulo de “licencias” en “Alta” “tipo de licencia”
Trabajo
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

SUBDIREGCION GENERAL ADMINISTRATIVA
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DE LICENCIA Folic L 15/ i O

] [ grmer [

CRIPCION:
ANSCRIPCIO tosomal Civl

“Ur. Juant Mencnara

Aatigoc Hespral Gevd de Guadalasis:
*Fray Anno Alcalcs

NOWBRE DEL TRABAJADOR

. TCaun NIV RRE 5
CATEGORIA: TIPODE PLAZA:
SERVICIO R.U.D: e
DESCANSOS HORARIO:

CON GOCE ’
DE SUELDO ANEXA CONSTANCIA
3l_. NO
SIN GOGE CUNARGS Ce conha Lo
DI SUELDOD | __ MATERNGS L
Num di Cias et del mes de 20
Conetra
al dct mes 2 20
. Motvo: o
i Fecha de Soficitud de Licencia:
: Mes. ano
|

UIRMA DEL TRABAJADOR

OBSERYVACIONES:

SELLO

FIRMAS DE AUTORIZACION

RECURSBOC S HUMANOS

RECURSOS HUMANCS |

GEGIHAL - e
AMARILL D
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7. Control de Cambios:

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