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Objetivo 
Realizar los trámites necesarios para que los trabajadores puedan efectuar sus movimientos como jubilaciones, accidentes de 
trabajo, atención médica por parte del ISSTE y FONAC de una forma satisfactoria y oportuna, realizar las actas administrativas 
apegadas a la ley, así como darle el reconocimiento al trabajador a través de los premios por antigüedad. 

 

Alcance 

Límites del procedimiento: Inicia en el momento en que se determina el trámite a realizar y termina en el momento en que envía 
documentos correspondientes a oficina central.  

 

Áreas que intervienen: Recursos Humanos. 

  

 

Políticas 1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todos 
los Centros de Responsabilidad y Contraloría Interna. 

 Un procedimiento actualizado es aquel que está vigente y responde a las necesidades actuales de la Institución 

 Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque 
las fechas de autorización no correspondan a los del mes y año en curso, ni los nombres de los directivos a los que 
ostentan el cargo en la actualidad. 

 Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales de la Institución y éste se 
encuentra en desuso o existe uno nuevo. 

 
2. Es responsabilidad del encargado de servicios al personal notificar una vez enterado en las 72 horas máximas posteriores al 

accidente; ante medicina de trabajo del palacio federal. 

 
3. El encargado de servicios al personal debe enviar a oficina central los documentos con sus respectivos soportes presentados 

por el trabajador con el fin de que se realice el trámite correctamente. 

 
4. Para realizar las constancias de trabajo El encargado de servicios al personal debe solicitar copia de talón de cheque con los 

respectivos datos del trabajador. 

 

Definiciones:  

 FONAC Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado. 

 ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado 
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

1.  Trabajador. Preséntate con encargada de Servicios al personal y solicita tramite. 

2.  

Encargada de servicios al 
personal. 

Recibe a trabajador y determina tipo de tramite a realizar: 

¿Tramite? Entonces. 

Jubilación Aplica actividad siguiente. 

Actas administrativas Aplica actividad 8. 

Accidentes de trabajo Aplica actividad 14. 

FONAC Aplica actividad 22. 

Premios de 
reconocimiento por 

antigüedad 
Aplica actividad 25. 

Altas ISSSTE Aplica actividad 28. 

Constancias de trabajo Aplica actividad 38. 
 

3.  
Verifica fecha de ingreso del trabajador para conocer fecha de antigüedad y entrega hoja en donde indica los 
“Requisitos y trámites para jubilarse” (ver anexo 2) en donde indica los requisitos para elaborar oficios de 
prejubilación y renuncia. 

4.  Trabajador. Reúna documentos y entrega a encargada de servicios al personal. 

5.  
Encargada de servicios al 

personal. 

Elabora en 4 tantos “oficios” que indica la hoja de requisitos y trámites para jubilarse, cita a trabajador, solicita 
firma en oficios, recaba firma de visto bueno del director de Recursos Humanos, entrega al encargado de manejo 
de plantillas federal y estatal. 

6.  Encargado de platillas. 
Recibe oficio, firma acuse en uno de los cuatro tantos de los oficios, regresa acuse a encargada de plantillas, 
aplica procedimiento para manejo de platillas. 

7.  
Encargada de servicios al 

personal. 

Recibe acuse de oficios y archiva. 
 
Fin de procedimiento. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

8.  Jefe de área. 
Elabora y envía  “oficio” dirigido al Jefe de Recursos Humanos en donde solicita que se levante acta 
administrativa a personal a su cargo. 

9.  
Jefe de Recursos 

Humanos. 
Recibe oficio a encargada de servicios al personal. 

10.  

Encargada de Servicios al 
Personal. 

Recibe oficio, acuda a control de asistencia y revisa las tarjetas de checar e investiga si existe algún registro de 
algún permiso, incapacidad, vacaciones del trabajador y determina si procede el acta administrativa: 

¿Procede? Entonces. 

Si 

Llama a conflictos laborales en oficina central, expone el caso y recibe fecha de 
levantamiento de acta administrativa, elabora “citatorios” (ver anexo 3) en 2 tantos 
y entrega antes de 24 horas de la cita y dentro del horario laboral al afectado, jefe 
inmediato, sindicato y dos testigos de asistencia cita, aplica actividad siguiente. 

No 

Notifica a jefe de área correspondiente que no procede el levantamiento de acta 
administrativa ya que se cuenta con justificación. 
 
Fin de procedimiento. 

 

11.  

Acuda en fecha y hora del levantamiento de acta (Director, jefe inmediato, control de asistencia, dos testigos de 
asistencia y afectado) dentro del horario del trabajador y determina si se presenta el afectado.

¿Presenta afectado? Entonces. 

Si Aplica actividad siguiente. 

No 
Hace la observación de no asistencia  y continua con levantamiento de acta, aplica 
procedimiento de conflictos laborales, aplica actividad siguiente. 

 
Nota:  
En caso de que el trabajador no se este presentando a laborar entonces notifica esto mismo a conflictos laborales 
para que se aplique procedimiento correspondiente. 

12.  
Personal de Oficina 

Central. 
Levanta “acta administrativa” en presencia de todos, firman todos los interesados y conflictos laborales hace lo 
correspondiente. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

13.  
Jefe de Recursos 

Humanos. 
Recibe notificación con la resolución del Acta Administrativa y notifica a trabajador. 
Fin de procedimiento. 

14.  
Encargada de Servicios al 

Personal. 

Recibe a trabajador antes de cumplirse las 72 horas del accidente, entrega formato “Solicitud de calificación de 
probable riesgo de trabajo RT1” (ver anexo 4), indica que se elabore, solicita los documentos indicados en hoja 
“documentación necesaria” (ver anexo 5) e indica que los entregue lo más pronto posible  ya que tiene 30 días 
hábiles para que califiquen el accidente. 

15.  Trabajador. Reúne documentos y entrega a encargada de servicios al personal. 

16.  
Encargada de Servicios al 

Personal. 

Elabora en electrónico el formato solicitud de calificación de probable riesgo de trabajo RT1, “acta 
administrativa” (ver anexo 6), certificación, talón de cheques, tarjeta de checar, incapacidades y entrega a 
trabajador los formatos elaborados. 

17.  Trabajador. Recibe formatos y lleva a Palacio Federal, espera respuesta. 

18.  
Personal de Palacio 

Federal. 
Califica accidente y envía por correo dictamen al trabajador y jefe de recursos humanos. 

19.  
Jefe de Recursos 

Humanos. 
Entrega dictamen a encargada de servicios al personal. 

20.  
Encargada de Servicios al 

Personal. 
Saca 2 copias del dictamen y entrega a control de asistencia y archiva una de las copias. 

21.  Control de asistencia. 
Recibe copia del dictamen y aplica procedimiento correspondiente. 
 
Fin de procedimiento. 

22.  
Encargada de Servicios al 

Personal. 

Recibe relación de los nombres y documentos que necesita para la reclamación de los descuentos que se 
aplicaron del FONAC por parte de pagos de Oficina Central, notifica al trabajado que pase a recursos humanos 
para dar información de documentos que necesita y firmar formato. 

23.  Trabajador. Presentante a recursos humanos y solicita realizar tramite para reclamación de FONAC. 

24.  
Encargada de Servicios al 

Personal. 

Solicita copias de talón de cheque al que correspondiente el ciclo o el descuento, copia de IFE, una vez que 
entrega documentos, llena formato “FONAC” (ver anexo 7) en 3 tatos, recaba firma de trabajador, solicita copia 
del FUMP de baja para anexar copia al tramite. Envía tramite al departamento de pagos para dar seguimiento a 
tramite, firman acuse de recibido, archiva acuse como respaldo. 
 
Fin de procedimiento. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

25.  
Encargada de Servicios al 

Personal. 

Recibe oficio del listado de reconocimiento de antigüedad, coteja con el listado  que proporciona oficina central  y 
solicita a premiados copia de nombramiento y una fotografía, una vez reunidos las copias de nombramiento y 
fotografías envía al departamento de kardex de oficina central. 

26.  Departamento de Kardex. Recibe copias de los nombramientos y fotografías, aplica procedimiento de Kardex. 

27.  
Encargada de Servicios al 

Personal. 

Recibe lista oficial junto con fecha y programa hora consultando con jefe de Recursos Humanos y concreta. 
 
Fin de procedimiento. 

28.  
Solicita al trabajador documentos (talón de cheques, acta de nacimiento, CURP y comprobante de domicilio 
actual). 

29.  Trabajador. Preséntate con la encargada de Servicios al personal y entrega documentos. 

30.  
Encargada de servicios al 

personal. 

Elabora oficio dirigido al jefe de recursos humanos y con atención al jefe del departamento de servicios al 
personal en donde solicita dar de alta al trabajador ante el ISSSTE, anexa documentos del trabajador al oficio, 
imprima en 2 tantos  y pasa a firmas con Jefe de Recursos Humanos. 

31.  
Jefe de Recursos 

Humanos. 
Recibe oficio y firma en los dos tantos y regresa a encargada de servicios al personal oficio. 

32.  
Encargada de servicios al 

personal. 
Envía con chofer oficio con documentos del trabajador adjuntos e indica regresar  acuse de recibido. 

33.  Chofer. 
Reciba indicaciones, lleva oficio con documentos adjuntos a departamento correspondiente de oficina central, 
entrega y recaba acuse y entrega a encargada de servicios al personal. 

34.  
Recursos Humanos 

Oficina central. 
Envía hojas rosas a encargada de servicios al personal. 

35.  

Encargada de servicios al 
personal. 

Reciba hoja rosa de alta ante el ISSSTE, saca copia y entrega al trabajador, solicita acuse en copia. 

36.  

Verifica si el trabajador esta dado de alta: 

¿Alta? Entonces. 

Si Aplica actividad siguiente. 

No 
 Llama a oficina central, pregunta si se realizo tramite correspondiente y espera 
respuesta y da seguimiento de manera telefónica, aplica actividad siguiente. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

37.  
Encargada de servicios al 

personal. 

Recibe hoja de alta, saca copia y entrega original al trabajador, solicita acuse de recibido y archiva acuse. 
 
Fin de procedimiento. 

38.  

Encargada de servicios al 
personal. 

Solicita copia de talón de cheque, pregunta horario de jornada laboral, fecha de ingreso y los conceptos que 
necesita de acuerdo al trámite. 

39.  

Ingresa a base de datos, coteja que los datos proporcionados por el trabajador sean correctos (horario, jornada y 
fecha de ingreso y determina si se encuentra en la base de datos. 

¿Base de datos? Entonces. 

Si Aplica actividad siguiente. 

No Registra en la base de datos los datos del trabajador, aplica actividad siguiente. 

 

40.  
Elabora constancia con fecha del día, nombre completo, días que labora, R.F.C., clave presupuestal, federal o 
estatal, seguro popular o de guardias y sueldo si lo requiere, imprima en 2 tantos, pasa a firmas con el Jefe de 
Recursos Humanos. 

41.  
Jefe de Recursos 

Humanos. 
Recibe y firma en los dos tantos de la constancia y regresa a encargada de servicios al personal. 

42.  
Encargada de servicios al 

personal. 
Recibe constancia firmada, sella, guarda en carpetas de constancias y una vez que se presente el trabajador  
entrega y solicita  firma y fecha de recibido en uno de los dos tantos. 

43.  Trabajador. 
Recibe, firma de recibido en uno de los dos tantos de la constancia y entrega acuse a encargada de servicios al 
personal. 

44.  
Encargada de servicios al 

personal. 

Recibe acuse de constancia y archiva. 
 
Fin de procedimiento. 

 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

Asesorado por: Lic. Laura Leticia Pérez Peralta.   

PERSONAL QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 
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Documentos de Referencia 

Código Documento 

  

  

  

  

  

  

  

 

Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 01 Diagrama de Flujo. 

 Anexo 02 Requisitos y trámites para jubilarse. 

 Anexo 03 Citatorio. 

 Anexo 04 RT1. 
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ANEXOS 
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ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO. 
 

INICIO

Trabajador.

Preséntate con la encargada de 
Servicios al personal y solicita 

tramite.

Encargada de servicios al 

personal.
Recibe a trabajador y determina 

tipo de tramite a realizar.

¿Tramite?

Constancia de trabajo

Encargada de servicios al 
personal.

Solicita copia de talón de cheque, 
pregunta horario de jornada 

laboral, fecha de ingreso y los 
conceptos que necesita de 

acuerdo al tramite

Encargada de servicios al 
personal.

Ingresa a base de datos, coteja 
que los datos proporcionados por 

el trabajador sean correctos 
(horario, jornada y fecha de 
ingreso y determina si se 

encuentra en la base de datos.

¿Base de 
datos?

Si

No

Encargada de servicios al 
personal.

Registra en la base de datos los 
datos del trabajador.

Encargada de servicios al 
personal.

Elabora constancia con fecha del 
día, nombre completo , días que 

labora, R.F.C., clave 
presupuestal, federal o estatal, 
seguro popular o de guardias y 

sueldo si lo requiere, imprima en 
2 tantos, pasa a firmas  con el 
Jefe de Recursos Humanos.

Jefe de Recursos Humanos.
Recibe y firma en los dos tantos 

de la constancia y regresa a 
encargada de servicios al 

personal.

Encargada de servicios al 
personal.

Recibe constancia firmada, sella, 
guarda en carpetas de 

constancias y una vez que se 
presente el trabajador  entrega y 
solicita  firma y fecha de recibido 

en uno de los dos tantos.

Trabajador.

Recibe, firma de recibido en uno 
de los dos tantos de la 

constancia y entrega acuse a 
encargada de servicios al 

personal.

Encargada de servicios al 
personal.

Recibe acuse de constancia y 
archiva.

FIN

Altas ISSSTE

Encargada de servicios al 
personal.

Solicita al trabajador  
documentos (talón  de cheques, 

acta de nacimiento, CURP y 
comprobante de domicilio 

actual).

Trabajador.

Preséntate con la encargada de 
Servicios al personal y entrega 

documentos.

Elabora oficio dirigido al jefe de 
recursos humanos y con 

atención al jefe del departamento 
de servicios al personal en donde 
solicita dar  de alta al trabajador  

ante el ISSSTE, anexa 
documentos del trabajador al 
oficio, imprima en 2 tantos  y 

pasa a firmas con Jefe de 
Recursos Humanos.

Jefe de Recursos Humanos.
Recibe oficio y firma en los dos 

tantos  y regresa a encargada de 
servicios al personal oficio.

Envía con chofer oficio con 
documentos del trabajador 

adjuntos e indica regresar  acuse 
de recibido.

Chofer.
Reciba indicaciones, lleva oficio 

con documentos adjuntos a 
departamento correspondiente 

de oficina central, entrega y 
recaba acuse y entrega a 
encargada de servicios al 

personal.

Procedimiento 
correspondiente de 

Recursos Humanos de 
Oficina Central.

Recursos Humanos Oficina 
central.

Envía hojas rosas a encargada 
de servicios al personal.

Reciba hoja rosa de alta ante el 
ISSSTE, saca copia y entrega al 

trabajador, solicita acuse en 
copia

Verifica si el trabajador esta dado 
de alta. ¿Alta?

Si

No

Recibe hoja de alta, saca copia y 
entrega original al trabajador, 
solicita acuse de recibido  y 

archiva acuse.

Llama a oficina central, pregunta 
si se realizo tramite 

correspondiente y espera 
respuesta y da seguimiento de 

manera  telefónica.

FONAC

Actas administrativas

Jefe de área.

Elabora y envía  oficio dirigido  al 
Jefe de Recursos Humanos en 

donde solicita que se levante  
acta administrativa a personal a 

su cargo.

Jefe de Recursos Humanos.
Recibe oficio a encargada de 

servicios al personal

Recibe oficio, acuda a control de 
asistencia y revisa las tarjetas de 
checar e investiga si existe algún 

registro de algún permiso, 
incapacidad, vacaciones del 

trabajador y determina si procede 
el acta administrativa,

¿Procede?

Si

No Notifica a jefe de área 
correspondiente que no procede  

el levantamiento de acta 
administrativa ya que se cuenta 

con justificación.

Llama a conflictos laborales en 
oficina central, expone el caso y 
recibe fecha de levantamiento de 

acta administrativa, elabora 
citatorios  en 2 tantos y entrega 
antes de 24 horas de la cita y 
dentro del horario laboral al 

afectado, jefe inmediato, 
sindicato y dos testigos de 

asistencia cita

Nota: En caso de que el 
trabajador no se este 

presentando a laborar entonces 
notifica esto mismo a conflictos 
laborales para que se aplique 

procedimiento correspondiente.

Acuda en fecha y hora del 
levantamiento de acta (Director, 

jefe inmediato, control de 
asistencia, y dos testigos de 

asistencia y afectado) dentro del 
horario del trabajador y 

determina si se presenta el 
afectado.

¿Presenta 
afectado?

Si

Personal de Oficina Central.
Levanta acta en presencia de 

todos, firman todos los 
interesados  y conflictos 

laborales hace lo 
correspondiente.

Procedimiento 
conflictos laborales.

Jefe de Recursos Humanos.
Recibe notificación con la 

resolución del Acta 
Administrativa y notifica a 

trabajador.

FIN

Encargada de servicios al personal.

Verifica fecha de ingreso del trabajado 
para conocer fecha de antigüedad y 

entrega formato de requisitos para 
elaborar oficios de prejubilación y 

renuncia en cuatro tantos.

Trabajador.

Reúna documentos y entrega a 
encargada de servicios al 

personal

Encargada de servicios al 
personal.

Elabora en 4 tantos oficios, cita a 
trabajador, solicita firma en 
oficios y recaba firma  del 

director de Recursos Humanos 
de visto bueno.

Encargada de servicios al 

personal.
Entrega 2 tantos  del oficio al 

trabajador y entrega a encargado 
de platillas uno de los tantos del 

oficio y recaba acuse.

Encargado de platillas.

Recibe oficio, firma acuse y 
aplica procedimiento para 

manejo de platillas.

Procedimiento manejo 
de plantillas.

FIN

Premios de reconocimiento por antigüedad

Recibe oficio del listado de 
reconocimiento de antigüedad, 

coteja con el listado  que 
proporciona oficina central  y 
solicita a premiados  copia de 

nombramiento y una fotografía, 
una vez reunidos las copias de 

nombramiento y fotografías 
envía al departamento de kardex

de oficina central.

Departamento de Kardex.
Recibe copias de los 

nombramientos y fotografías y 
aplica procedimiento 

correspondiente.

Procedimiento Kardex.

Recibe lista oficial junto con 
fecha y programa hora  

consultando con jefe de recursos 
humanos y concreta.

FIN

Recibe  relación de los nombres 
y documentos que necesita para 
la reclamación de los descuentos 
que se aplicaron del FONAC por 

parte de pagos de Oficina 
Central, notifica al trabajado que 
pase a recursos humanos para 
dar informacion de documentos 
que necesita y firmar formato.

Trabajador.

Presentante a recursos humanos 
y solicita realizar tramite para 

reclamación de FONAC.

Solicita copias de talon de 
cheque al que correspondiente el 

ciclo o el descuento, copia de 
IFE, una vez que entrega 
documentos, llena formato  

FONAC en 3 tatos, recaba firma 
de trabajador, solicia copia del 

FUMP de baja para anexar copia 
al tramite. 

No

En caso de que el trabajador  no 
se presente entonces se hace la 
observación de no asistencia  y 
continua con levantamiento de 

acta.

Accidentes de trabajo

Recibe a trabajador antes de 
cumplirse las 72 horas del 

accidente, entrega formato RT1, 
indica que se elabore, solicita los 
documentos indicados en dicho 

formato e indica que los entregue 
lo más pronto posible  ya que 
tiene 30 días hábiles para que 

califiquen el accidente.

Trabajador.

Reúne documentos y entrega a 
encargada de servicios al 

personal

Elabora en electrónico el formato 
RT1, acta administrativa, 

certificación, talón de cheques, 
tarjeta de checar, incapacidades 

y entrega a trabajador  los 
formatos elaborados.

Trabajador.

Recibe formatos y lleva a Palacio 
Federal , espera respuesta.

Personal de Palacio Federal.

Califica accidente y envía por 
correo dictamen al trabajador  y 

jefe de recursos humanos. 

Jefe de Recursos Humanos.
Entrega dictamen a encargada 

de servicios al personal.

Saca 2 copias del dictamen y 
entrega a control de asistencia y 

archiva una de las copias.

Control de asistencia.
Recibe copia del dictamen y 

aplica procedimiento 
correspondiente.

FIN

Jubilación
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ANEXO 02: REQUISITOS Y TRÁMITES PARA JUBILARSE. 
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ANEXO 03: CITATORIO. 
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ANEXO 04: SOLICITUD DE CALIFICACIÓN DE PROBABLE RIESGO DE TRABAJO RT1. 
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ANEXO 05: DOCUMENTACIÓN NECESARIA. 
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ANEXO 06: ACTA ADMINISTRATIVA. 
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ANEXO 07: FONAC. 

 


