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1. Objetivo: 

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

2. Alcance: 

Al Trabajador con Nombramiento Temporal 

3. Definiciones: 

SURH: Sistema LJnico 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 lnterino: Trabajador Eventual que cubre Ia ausencia de personal de base por un 
tiempo determinado 

4.- Responsabilidades: 

4.1 ElaboraciOn y ActualizaciOn I Jefe de Bolsa de Trabajo, Administrativo 
4.2 AprobaciOn / Jefe del Departamento de Recursos Humanos 
4.3 Ejecucian / Personal adscrito a Ia Oficina de Bolsa de Trabajo 
4.4 Supervision / Jefe de Oficina de Bolsa de Trabajo 
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5. Desarrollo: Trámite de Licencia al Personal Temporal e Interino 

No. Responsables Descripción de Ia Actividad 

5.1 Trabajador 
Elabora formato debidamente requisitado y entrega a Ia Jefatura de 
Bolsa de Trabajo. 

5 2 

Personal 
Administrativo 
De Bolsa de 

Trabaj o 

Recibe y corrobora que Ia solicitud contenga los soportes del motivo 
de Ia licencia a fin de que sea procedente para trámite. 

Jefe de Bolsa de 
Trabajo 

Valida y da trámite a Ia solicitud, asentando rubrica. 

5.4 

Jefe del 
Departamento 
de Recursos 

Humanos 

Revisa y Autoriza, Ia solicitud recibida por Jefatura de Bolsa de 
Trabajo del personal con nombramiento Temporal e Interino pasa a 
punto 5.6 

5.5 Jefe de Bolsa de 
Trabajo 

De no autorizarse se le notifica al trabajador los motivos. 

5.6 

Personal 
Administrativo 
De Bolsa de 

Trabajo 

Entrega al trabajador con nombramiento Temporal Ia solicitud 
rechazada en caso de no haber sido procedente. 

Personal 
Administrativo 
De Bolsa de 

Trabajo 

Captura en el SURH licencia con goce yb sin goce de sueldo, 
solicitadas por el Trabajador con nombramiento Temporal e Interino 

5.8 Trabajador 
Recibe y firma documento de respuesta a su solicitud en el cual indica 
a partir de que fecha inicia su prestaciOn. 

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

COPIA NO CONTROLAJDA 

FT-IS-GC-01/Versión 02 



AOSCRIPCION, Arlhpslo Hospdal Civil do Guadalalara 
"Fray Antorrio Alcirlde" 

Hospital Civil 
"Dr Juan. Menchaca" 

0lrrucción 
General 

Mes ABO 
Fecha de Solicitud do Licencia: 

CON GOCE 
DC SUELDO 
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do! 

al 

de 20 

do 20 
Con loire 

del mes 

del mes 

Nüm. de Dias; 

NOMBRE DEL TRABAJADOR 

CATEGOR1A: 

SERVIClO' 

DESCANSOS: 

TIPO DE LICENCIA: 

TIPO DE PLAZA: 

R.U.D: 

HORARIO: 

500000 IS? 

ANEXA CONSTANCIA 

SI NO  
Do coniormidad con las C,ncticiraies 

Generates de Trabajo 

Motivo: 

Dia 
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HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA 
DIRECCION GENERAL 

SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA 
COORDINACION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS 

  

  

SOLICITUD DE LICENCIA Folio L 15/ N 4002 
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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 

Trabajador Personal Administrativo 
de Bolsa de Trabajo 

Jefe de Bolsa de 
Trabajo 

Jefe del 
Departamento de 

Recursos Humanos 

Si 

V 
'V  

5 4Revise y  Autori -, 
a solicitud recibida 

por Jefatura do Bolsa 
do Trabajo del 
personal con 

nombramiento 
Temporal e Interiflo 

•asa a punto 5.8 

(
nicio 

'V 
5.1 Elobore 

formato 
debidamente 
requlsitedo y 
entrega en 

Jefatura do Bolsa 
do Trabajo 

- - - 

5.4 F<OCIDO y 
corrobora que Ia 

solicitud contenga 
SOpOrte a fin do 

quo sea 
procedente Ia 

licanria 

5.3 Valido y da 
trámite a Ia 
solicitud, 

asentando rubrica. 

5.5 Do no autorizarse 
50 le notifica al 

trabajador los motivos. 
a 

No 

5.6 Entrega 01 
trabajador Ia 

solicitud 
rechazada en 
caso do no ser 

procodente 

'V 
5.7 Captura en 01 SURH 
licencia con goce yb sin 

goce de sueldo, 
solicitadas por el 
Trabajador con 

nombramiento Temporal e 
Interino 

5.8 Recibe y firma documento 
de respuesta a su solicitud en 
el cual Indies a partir de quo 
fecha inicia su prestocion. 

(Fin.) 
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