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1. Alcance: 

Al Personal con Nombramiento Temporal e Interino 

2. Documentos Aplicables: 

Formato de licencias 

3. Definiciones: 

SURH: Sistema Unico de Recursos Humanos 
Tiempo y forma: En el tiempo estipulado para Ia realización de su trmite y forma de 
Ilenado y anexo de documentos aplicables a Ia solicitud. 

4.- Material y Equipo: 
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5. Desarrollo: Trámite de Licencia con goce de sueldo por Cuidados Maternos 

5.1 Trabajador 

Realizar Ilenado debidamente requisitado del formato (ver 
documentos aplicables) y Jo entrega anexando documento de 
cuidados maternos del serviclo de medico de empleados a Ia 
]efatura de Bolsa de Trabjo para su seguimiento. 

5.2 

Personal 
Administrativo 

de Bolsa de 
Trabajo 

Recibe y verifica: 
Que el Soporte Medico sea en original y firmado por medico 
adscrito, con nümero de cédula, sello y firma del Servicio Medico 
de Empleados. 

5.3 
Jefe de Bolsa de 

Trabajo 
Valida y da trmite a Ia licencia para su autorización o rechazo. 

5.4 

Personal 
Administrativo 

de Bolsa de 
Trabajo 

De ser improcedente Ia solicitud se le notifica al trabajador los 
motivos de manera verbal, asI como en el formato de Ia solicitud. 

5.5 

Personal 
Administrativo 

de Bolsa de 
Tra bajo 

De ser procedente Ia solicitud se envIa al Departamento de 
Recursos Humanos para su validación yb autorización con Ia 
rtibrica del jefe de Bolsa de trabajo 

5.6 

Jefe del 
Departamento 

de Recursos 
Humanos 

Autoriza licencia solicitada por el personal con Nombramiento 
Temporal e Interino. 

5.7 

Personal 
Administrativo 

de Bolsa de 
Trabajo 

De ser improcedente Ia solicitud por el Departamento de Recursos 
Humanos, se le notifica al trabajador. 

5.8 

Personal 
Administrativo 

de Bolsa de 
Trabajo 

Captura en el SURH, en módulo de "licencias" en "Alta" 

5.9 
Empleado Es responsable de acudir a Bolsa de Trabajo por su resolución de 

trémite en tiempo y forma. 
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6. Anexos: 

HOSPITAL CIVIL DE GUADALAJARA 
DIRECCION GENERAL 

SUBDIRECCION GENERAL ADMINISTRATF VA 
COORDINACION GENERAL GE RECURSOS 1-FUMANOS 

SOLICITUD DE LICENCIA Folio L 15/ -i 

FIRMAS DE AUTORIZAC ION 

F1FCURSOS IIIJMANOS 
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7. Control de Cambios: 

COPIA O COTROLADA 
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