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1. Objetivo: 

Validar y gestionar el otorgamiento de reducciOn de horario por lactancia at personal con 
nombramiento Temporal e Interino, de acuerdo a Ia Ley Federal de Trabajo y Condiciones 
Generates de Trabajo. 

2. Alcance: 

Al Trabajador Mujer con nombramiento Temporal e Interino 

3. Definiciones: 

SURH: Sistema Cinico de Recursos Humanos 
Personal Temporal: Trabajador Eventual con nombramiento Temporal para cubrir 
incidencias del personal de base. 
Personal Interino: 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 Aprobaciôn / Jefe del Departamento de Recursos Humanos 
4.3 EjecuciOn / 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: ReducciOn de Horario por Lactancia al Personal Temporal e Interino 

No. Responsables DescripciOn de Ia Actividad 

5.1 Trabajador 
Solicita por escrito de manera personal o via sindicato, Ia reducción 
por lactancia posterior a incapacidad postparto. 

5.2 
Sindicato '° 
Trabajador 

Entrega solicitud a Jefatura de Bolsa de Trabajo 

53 

Personal 
Administrativo 
De Bolsa de 

Trabajo 

Recibe y corrobora que Ia solicitud sea procedente para Ia 
trabajadora, verificando que Ia incapacidad postparto se encuentre 
capturada y concluida en el SURH. 

Jefe de Bolsa de 
Trabajo 

Valida y da trámite a Ia solicitud de lactancia en el Departamento de 
Recursos Humanos. 

5.5 

Jefe del 
Departamento 
de Recursos 

Humanos 

Autoriza Ia solicitud al personal con nombramiento Temporal e Interino 
y envia a Jefatura de Control y Registro. 

5.6 
Jefatura de 
Control 
Reg istro 

Captura Ia solicitud de reducción de horario por lactancia en el 
SURH y emite documento de respuesta al solicitante. 

5.7 Trabajador Recibe y firma documento de respuesta a su solicitud en el cual indica 
a partir de qué fecha inicia su reducciOn de horario. 

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

7.Anexos 
Formato de Solicitud de ReducciOn de Horario por lactancia 
Formato de trámite de Reducciôn por lactancia 
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O.P.D. Hospital Civil de Guadalajara 
Unidad Hospitalaria Fray Antonio Akalde 
I)epartamentode Recursas Humanos 

 

x0000Oooxx 
Jefe de Bolsa 'de Trabajo 
Presente. 

La que suscribe  

Con categorIa de me dirijo a usted, a fin de solicitarle 

tenga a bien autorizarme mi media hora de lactancia, el horario actual en el que 

laboro es de: . Y de ser autorizado quedarIa  

Agradezco su atención a Ia presente y aprovecho Ia oportunidad para 

enviarle un cordial saludo. 

Atentamente: 

Nombre y Firma del Solicitante. 

Guadalajara, Jal. a 

OPD Hospital Civil de Guadalajara 
Hospital No. 278, Guadalajara, Jalisco, Mexico 
C.P. 44280 Tel/Fax: (33) 36147748- 36146988 vww.hcg.udg.inx 
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O.P.D. Hospital Civil de Guadalajara 
t5nidad Ilospitalaria FrayAntonio Akalde 
flepariamento de Recursos Hurnanos 

 

Jefe del Departamento de Recursos Humanos 
P r e S e n t e. 

Anteponiendo un cordial saludo, anexo al presente encontraré el trémite de personal temporal, 
solicitados a Bolsa de Trabajo y que a continuación se enlistan: 

Reducción de horario por no 
consumo de alimentos 

Lo anterior para su autorización, me despido de usted, quedando a sus órdenes para cualquier aclaración al 
respecto. 

A t e n t a m e n t e. 
"La Salud del Pueblo es Ia Suprema Ley" 

Guadalajara, Jal., 

Lic. ############# 
Jefe de Bolsa de Trabajo 

OPD Hospital Civil de Guadalajara 
Hospital No. 278, Guadalajara, Jalisco, Mexico 
C.P, 44280 Tel/Fax: (33)36147748-36146988 www.hcg.udg.mx  
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8. Control de Cambios: 

VersiOn 
Vigente 

Fecha Motivo 

00 Septiembre 2018 Alta de Documento 
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9. Diaarama de Flujo 
Procedimiento ReducciOn de Horario por Lactancia 

Trabajador yio Personal Administrativo Jefe de Bolsa de D de rtarnent Jefatura de Control 
Sindicato de Bolsa de Trabajo Trabajo Resos Hunianos " Registro 

C flub
) 

5.1 Solicita por 
escrito de manera 

personal o via 
sindboato. Ia 

reduccbOn por 
lactancia posterior a 

bnoapaobdad 

postparto. 

5.2 Entrega solictud 
a Jefatura do Bolsa 

de Trabajo 

-- . 

5.3 Recibe y 
corrobora que Ia 

solicitud sea 
pr000dente para Ia 

trabajadora. ventioandO 
quo Ia incapacidad 

postparto so enouentre 
capturada y concluida 

en el SURH. 

5.4 Valida y  da 
tramite a Ia solbcitud 
do lactancia en el 
oepartamofltO de 

Reoursos Humanos. 
5.5 Autonza a 

solicitUd al 
personal con 

nombramiento 
Temporal e 

Interino y envla a 
Jefatura de 

Control y Rogistro. 

t 

5.6Captura lv 
soticriud de 

reduocbOn de 
horarbo por 

lactancia en 01 

5.7 Recthe y firma 
dooumento de 
respuesta a su 

solicitud en 01 cual 
bndboa a partir de qué 

fecha inicla su 

reducciOn do horano. 

. 

SURH y emrie 
documento de 
respUeSta at 
solicitante. 

(
Fin. 
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