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1. Objetivo:

Validar y autorizar los tramites administrativos para el otorgamiento de licencias del personal
con Nombramiento Temporal e Interino.

2. Alcance:
Al Trabajador con Nombramiento Temporal
3. Definiciones:

SURH: Sistema Unico de Recursos Humanos

Tiempo y Forma: Se refiere al cumplimiento de los tiempos marcados en las Condiciones
Generales de Trabajo.

Personal Temporal: Trabajador Eventual con nombramiento Temporal para cubrir incidencias
del personal de base.

Personal Interino: Trabajador Eventual que cubre la ausencia de personal de base por un
tiempo determinado

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacién / Jefe de Bolsa de Trabajo, Administrativo
4.2 Aprobacion / Jefe del Departamento de Recursos Humanos

4.3 Ejecucion / Personal adscrito a la Oficina de Bolsa de Trabajo

4.4 Supervision / Jefe de Oficina de Bolsa de Trabajo
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5. Desarrollo: Tramite de Licencia al Personal Temporal e Interino

No. Responsables Descripcién de la Actividad
5.1 Trabajador Elabora formatp debidamente requisitado y entrega a la Jefatura de
Bolsa de Trabajo.
Personal
5.2 Administrativo |Recibe y corrobora que la solicitud contenga los soportes del motivo
) De Bolsade |de lalicencia a fin de que sea procedente para tramite.
Trabajo
Jefe de Bolsa de . - L .
5.3 Trabajo Valida y da tramite a la solicitud, asentando rubrica.
Jefe del . . . -~
Revisa y Autoriza, la solicitud recibida por Jefatura de Bolsa de
Departamento ; . i
5.4 d Trabajo del personal con nombramiento Temporal e Interino pasa a
e Recursos
H punto 5.6
umanos
5.5 | Jefe de Bolsa de | De no autorizarse se le notifica al trabajador los motivos.
Trabajo
Personal
5.6 Administrativo |Entrega al trabajador con nombramiento Temporal Ila solicitud
' De Bolsade |rechazada en caso de no haber sido procedente.
Trabajo
Personal
57 Administrativo |Captura en el SURH licencia con goce y/o sin goce de sueldo,
) De Bolsade |solicitadas por el Trabajador con nombramiento Temporal e Interino
Trabajo
5.8 ) Recibe y firma documento de respuesta a su solicitud en el cual indica
. Trabajador |3 partir de que fecha inicia su prestacion.

6. Documentos Aplicables
Ley Federal del Trabajo
Condiciones Generales de Trabajo HCG
7. Anexos

Formato de licencias
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HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA

COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL
SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA

SOLICITUD DE LICENCIA Folio L 15/ Nt AGRZ

ADSCRIPCION:

Antiguo Hospital Civil de Guadalajara Hospital Civil Direccion
“"Fray Antonio Alcalde” “Dr. Juan i. Menchaca” General

v

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

PRIMER APELLIDO SEGUNDD APELLIDO NOMBRE (5}
CATEGORIA: TIPO DE PLAZA:
SERVICIO: R.U.D:
DESCANSOS: HORARIO:
CON GOCE )
DE SUELDO ANEXA CONSTANCIA
S| NO _
SIN GOCE CUIDADOS De conformidad con las Condiciones
DE SUELDO MATERNOS Generales de Trabajo
Num. de Dias:’ del del mes de 20
Con letra
al del mes de 20
Motivo:
Fecha de Solicitud de Licencia:
Dia Mes ARo

RECURSOS HUMANOS

FIRMA DEL TRABAJADOR

OBSERVACIONES:

SELLO

FIRMAS DE AUTORIZACION

RECURSOS HUMANOS

NOTAS
a)  Lasclap 60 de osta iza su autorizacion.
o) El solicilante debera au.:dir dentro de fos 5 (cinco) ¢ias sig ala . al Area de R 505 Humanos que le ¢ para de ta raspuesta de su soficitud
Siendo esta responsabilidad del trabajador.
o) Para que este permise tenga validez, $o fequiere de autonzacion por ¢f Dy de Recursos
ORIGINAL - Trabajador COPIA 1.-Expediente parsonal COPIA 2.- Jefatura Correspondumtee COPIA 3.-RocIbide paris it
BLANGO AMARILLO AZUL ROS
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8. Control de Cambios:

Version
Vigente

Fecha . Motivo

00

Septiembre 2018 | Alta de Documento
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9. Diagrama de Flujo
Procedimiento Tramite de Licencia

Jefe del

Personal Administrativo | Jefe de Bolsa de Departamento de

Trabajador

de Bolsa de Trabajo Trabajo
Recursos Humanos
v
5.1 Elabora
formato S 2 Reciboy
debidamente corrobora que la

requisitado y solicitud contenga
entrega en » soporte a fin de
Jefatura de Bolsa que sea

de Trabajo procedente la
licencia

Al
5.3 Valida y da
tramite a la
solicitud,
asentando rubrica.

por Jefatura de Bolsa

de Trabajo del
personal con
nombramiento

5.5 De no autorizarse
se le notifica al -t
trabajador los motivos.

.

5.6 Entrega al
trabajador la
solicitud No
rechazada en
caso de no ser

procedente
h'd

5.7 Captura en el SURH

5.8 Recibe y firma documento licencia con goce y/o sin
de respuesta a su solicitud en goce de sueldo,
el cual indica a partir de que sollcltqdas por el
fecha inicia su prestacion. Trabajador con

nombramiento Temporal e

interino
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