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PROCEDIMIENTO PARA INCONSISTENCIAS Y CONCEPTO 30.

cooco:  DOM-P136-HM1_001

FecHADEEMISION: 10 DE ENERO DEL 2012

GOBIERNO  FecHADEACTUALIZACION: 15 DE FEBRERO DEL 2012

Objetivo

Alcance

Politicas

Definiciones:

Tiene como objetivo cumplir las necesidades y expectativas en cuanto al area de inconsistencias teniendo con ello un mejor
servicio a los usuarios internos y un mejor control de la informacién para el departamento.

Limites del procedimiento: Inicia en el momento en que el trabajador solicita se le tramite el concepto 30 o se le reintegre
alguna inconsistencia y termina en el momento en que dichos tramites son recibidos por oficina central.

Areas que intervienen: Recursos Humanos, Control de Asistencia, Caja, Operaciones de Oficina Central.

Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos
los Centros de Responsabilidad y Contraloria Interna.

Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente y responde a las necesidades actuales de la Institucion

Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque
las fechas de autorizacidon no correspondan a los del mes y afio 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 Institucion y éste se
encuentra en desuso o0 existe uno nuevo.

Es responsabilidad del personal encargado de inconsistencias y/o concepto 30 determinar el procedimiento a seguir de
acuerdo a las necesidades del trabajador.

El encargado de inconsistencias y/o concepto 30 debe dar seguimiento a las inconsistencias de pago de acuerdo a los
derechos y obligaciones de los trabajadores.

El encargado de inconsistencias y/o concepto 30 debe llevar a cabo el procedimiento a seguir dando cumplimiento a las
normas y lineamientos de las diferentes areas que intervienen.

Es responsabilidad del trabajador dar aviso al encargado de inconsistencias y/o concepto 30 de su inconsistencia o la
aplicacion del concepto 30.

Inconsistencia Es el fin de gestionar el proceso que subsane la falta de pago.

Es una compensacion adicional que se le otorga al trabajador por laborar en areas nocivos

Concepto 30 .
peligrosas.
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PROCEDIMIENTO PARA INCONSISTENCIAS Y CONCEPTO 30.

cooco:  DOM-P136-HM1_001

FecHADEEMISION: 10 DE ENERO DEL 2012

GOBIERNO  FecHADEACTUALIZACION: 15 DE FEBRERO DEL 2012

No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Trabajador.

Acude con el encargado de Inconsistencia y/o Concepto 30.

Encargada Inconsistencia

y/o Concepto 30.

Recibe al trabajador y determina la actividad a realizar:

JActividad a realizar? Entonces.
Inconsistencia Aplica actividad siguiente.
Concepto 30 Aplica actividad 10.

Proporciona al trabajador formato de “solicitud de inconsistencia de pago” (ver anexo 2) para que llene el
RFC, nombre completo del trabajador, CURP, identifica el estatus ya sea base, seguro popular o interino, clave
presupuestal, numero de tarjeta, marca con una X la inconsistencia a reclamar, fecha y firma del trabajador,
solicita copia de talon de cheque segln corresponda al periodo en que se aplico la inconsistencia.

Trabajador.

Recibe y llena solicitud de inconsistencia de pago, anexa copia de tal6n de cheque y entrega a la encargado de
inconsistencia.

Encargada Inconsistencia

y/o Concepto 30.

Recibe y revisa solicitud de inconsistencia de pago e identifica la inconsistencia a trabajar, revisa en control de
asistencia y recabar informacion, documentacion de soporte, elabora con RFC, nombre completo del trabajador,
clave de pago, descripcion del motivo de la inconsistencia y anexos o soportes indispensables para el tramite,
fecha, firma del interesado y firma del responsable de la unidad en “solicitud de regularizacién de
percepciones y/o descuentos” (ver anexo 3).

Elabora calculo segun corresponda la incidencia, elabora “formato individual para captura, calculo y
liguidacion de pagos diversos via nomina extraordinaria” (ver anexo 4) fecha de elaboracion, RFC, numero
de documento, numero lote de liquidacion, nombre, clave de pago, centro de responsabilidad, puesto, tipo de
trabajador, horario y rango, periodo a reclamar, nimero de dias, CURP, partida, percepciones, descuentos,
importe, observaciones, recaba firmas de quien elabora, firma y nombre del jefe del departamento de
operaciones, nombre y firma del director de recursos humanos de OPD, SSJ, anexa soporte probatorios de la
incidencia para reclamacion de la inconsistencia.

Notifica al trabajador mediante recado anexado en tarjeta de asistencia para que acuda a firmar la solicitud de
regularizacion de percepciones y/o descuentos, pasa documentacion a firmas con jefe de Recursos Humanos y
Direccién, envia a oficina central al departamento de operaciones.
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FecHADEEMISION: 10 DE ENERO DEL 2012
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No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Revisa y trabaja la inconsistencia realizando el pago al trabajador en la quincena que corresponda, una vez

8. Personal de operaciones. trabajado el movimiento entonces envia acuse de recibido para archivo.

Recibe acuse de movimiento y archiva en carpeta correspondiente, elabora relacion de movimientos trabajados

9 Encargada Inconsistencia |y entrega a personal de caja para que aplique procedimiento correspondiente.

: y/o Concepto 30.
Fin de procedimiento.
. Acude con el encargado del Concepto 30 del Sindicato de Trabajadores, solicita y llena formato de solicitud de

10. Trabajador. . T i i}
concepto 30 proporcionado por personal de sindicato, anexa copia de talon de cheque.

11. Encargg?r? diC(Z:c;?cc):epto 30 Entrega a la encargada de concepto 30 Recursos Humanos las solicitudes de los trabajadores para tramite.
Recibe solicitudes, revisa conforme a los listados de puestos y el area nocivo peligrosa de que se trata y
determina la compensacién que corresponda alto, mediano o bajo riesgo, determina si le corresponde el
concepto 30 al trabajador:

¢, Corresponde? Entonces.

12. Si Aplica siguiente actividad.

Encargada anota en formato de solicitud del trabajador la leyenda No Procede y
Encargada Concepto 30 notifica al trabajador.
No
R.H.

Fin de procedimiento.
Elabora “Minutas” de Alto, Mediano y Bajo riesgo recaba firmas de las autoridades y representantes sindicales
de la comisién mixta de seguridad e higiene, elabora “constancias global de movimiento de alto, mediano y
13 bajo riesgo” (ver anexo 5) fecha de elaboracién, cédigo de movimiento, RFC, clave de pago, nombre del

puesto, centro de responsabilidad y area de trabajo, tipo de ares nocivo peligrosa, nombre, porcentaje a pagar,
firma del director de la unidad, visto bueno del jefe de departamento de operaciones, nombre y firma del director
de recursos humanos, nombre y firma del secretario técnico de la comision mixta de seguridad e higiene.
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PROCEDIMIENTO PARA INCONSISTENCIAS Y CONCEPTO 30.

comco:  DOM-P136-HM1_001

FecHADEEMISION: 10 DE ENERO DEL 2012

GOBIERNO  FecHADEACTUALIZACION: 15 DE FEBRERO DEL 2012

No.
ACT RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Encargada Concepto 30
14. RH

Envia a oficina central minuta y constancia global con talones de cheques a la comisidon mixta de seguridad e
higiene de oficina central para que se aplique procedimiento correspondiente, recibe acuse de movimiento y

archiva en carpeta correspondiente.

Nota:
En caso de que el trabajador se presente para notificar que aun no esta percibiendo el concepto 30, entonces la

encargada llama a oficina central a la comisién mixta y notifica a trabajador del motivo del retraso.

Fin de procedimiento.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
Lic. Laura Leticia Pérez Peralta. .

Asesorado por:

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION
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FecHADEEMISION: 10 DE ENERO DEL 2012

GOBIERNO  FecHADEACTUALIZACION: 15 DE FEBRERO DEL 2012

Documentos de Referencia

Cddigo

Documento

Condiciones Generales de Trabajo

Manual de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene y listado de puestos

Formatos Utilizados (Ver anexos)

Cadigo Documento
Anexo 01  Diagrama de Flujo
Anexo 02  Formato de solicitud de inconsistencia de pago percepciones y/o descuentos.
Anexo 03  Solicitud de Regularizacion de Percepciones y/o Descuentos.
Anexo 04  Formato Individual para captura, célculo y liquidacion de pagos diversos via nomina extraordinaria.
Anexo 05  Constancia Global de movimientos.
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DOM-P136-HM1_001

CODIGO:
10 DE ENERO DEL 2012

FECHA DE EMISION:

15 DE FEBRERO DEL 2012

PROCEDIMIENTO PARA INCONSISTENCIAS Y CONCEPTO 30
GOBIERNG  FECHA DE ACTUALIZACION:
ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO.

INICIO

En caso de que el trabajador se
presente para notificar que aun no
esta percibiendo el concepto 30
entonces llama a oficina central a la
comisién mixtay notifica a trabajador
de motivo del retrasado.

RFC, clave de pago, nombre el
pues(s, ceniro de sponsabildady
&rea dé rabajo, tipo d

eligrosa, nombre, y urcen(ae ’y
pRGaP recaba firmas de autondades

higiene y de los representantes e direcciony envia a oficina central
| minutay constancia global con talones

de cheques a la comosion mixta de
sequridad e higiene de oficina central

Acuda con encargada de

inconsistenciasy concepto 30.

Elabora minuta (alto, mediano, bajo)

reacaba firmas de las autoridades de
la comision mixta de segurida

gie
Recibaa trabajadory determina sindiales.elabora consianciagiopal
de movimientos de alto, medianoy
ajo riesgo. ier
para que se aplique procedimieno
correspondiente.
Recibe solicitudes, revisa conforme a v
los listados de puestos y el area
nocivo peligrosa de que se trata y
N ‘Anota en formato No procede y notifica
"
¢Concepto 30 a trabajador. Fin

determina la compensacionaa gue

corresponda alto, mediano o bajo

tiesgo, determinasi le corresponde
Concepto30 al trabajador.

—

Entregaa encargada de concepto 30
RH las solicitudes de los trabajadores
para tramite.

Acude con el encargado del concepto
30 del sindicato de trabajadores,
solicitay llena formato de solicitud del
concepto 30 proporcionado por
personal de sindicato, anexa copia de

talén de cheque.

Concepto 30

¢Actividad a
realizar?

Recibe acuse de movimientoyy archiva
en carpeta correspondiente, elabora

relacion de movimientos trabajados y Procedimientode caja

Inconsistencias

Elabora calculo segiin corresponda la
incidencia, elabora formato individual

Notificaa trabajador mediante recado
para que acuda a firmar la solicitud de
regularizacion de percepciones ylo

ciones, documentaciona

Revisa y trabaja la inconsistencia
realizando el pago al trabajador en la
quincena que corresy ina vez

trabajado el movimiento entonces
envia acuse de recibido para archivo.

P| ‘entrega a personal de caja para que
‘aplique procedimiento
correspondiente.

Recibey revisa solicitud e identifica la
inconsistenciaa tramitar, revisa en

para captura, calculo  liquidacion de
mina

deduc P
firmas con jefé de recursos humanos y
adireccion, envia a oficina central al

Proporciona a trabajador formato de
solicitud de inconsistencia de pago
para su lenado, soicita copia de aldn
de cheque segin corresponda a la
inconsistencia.

—»

Recibey llena solicitud, anexa copia.

Vi
exlraormnana anexa soj

c
control de asistenciala incidencia del
trabajador para recabar

regularzacion: rle precepcmnes e

de tal6n de cheque y entrega a
encargada de

pobratorios de \a incidencia para

Hospital General de Occidente.
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PROCEDIMIENTO PARA INCONSISTENCIAS Y CONCEPTO 30.

GOBIERNG  FECHA DE ACTUALIZACION:

DE JALISCD

kbR S -

CODIGO:

DOM-P136-HM1_

001

FECHA DE EMISION:

10 DE ENERO DEL 2012

15 DE FEBRERO DEL 2012

ANEXO 02: FORMATO DE SOLICITUD DE INCONSISTENCIA DE PAGO DE PERCEPCIONES Y/O DESCUENTOS.

HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
FORMATO DE SOLICITUD DE INCONSISTENCIA DE PAGO DE PERCEPCIONES Y/O DESCUENTOS

INCONSISTENCIA.

1. Pago de Retroactivo 20

2. Pago de Aguinaldo 19/2° Parte

3. Pago de Prima Vacacional 19/2° Parte

4. Pago de Prima Dominical

5. Pago de Estimulos Asist. Perfecta y Asist. y Permanecia
6. Pago de Estimulo Trimestral

7. Pago de Falta mal Aplicada

8. Pago de Lentes y/o Licencias

9. Reexpedicion de Cheque Cancelado

10. Pago del Dia del Empleado de la Salud

HU0000000a

LA INCONSISTENCIA DE PAGO.

FECHA:

FIRMA DEL TRABAJADOR

RFC: ‘ NOMBRE CURP: _1‘
BASE: EST./ FED.’:, SEG. POP, D INTERINO I:I
CLAVE PRESUPUESTAL:
No. TARJETA AREA: MEDICA [__] ENFERMERIA [] PARAMEDICA [ ] ADMTVA. [ ]

CONCEPTOS DE INCONSISTENCIA DE _PAGO, MARQUE CON UNA X EL RECUADRO QUE CORRESPONDA A LA

NOTA: ANEXAR COPIA DE TALON DE CHEQUE RECIENTE Y COPIA DE DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A

RECIBIO

SELLO
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comco:  DOM-P136-HM1_001
FecHADEEMISION: 10 DE ENERO DEL 2012

GOBIERNO  FechaDE ACTUALIZACION: 15 DE FEBRERO DEL 2012

DE JALISCD

b s

ANEXO 03: SOLICITUD DE REGULARIZACION DE PERCEPCIONES Y/O DEDUCCIONES.

SERVICIO DE SALUD
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE OPERACION
SOLICITUD DE REGULARIZACION DE PERCEPCIONES Y/0 DEDUCCIONES

FILIACION N O M B R E
|-
= CLAVE= DE_PAGO ACTUAL
FRO SUBPRO UNIDAD CLAVE DE NUMERC DE CENTRO DE
GRAMM CRAMA RESPON. SARTEOR PUESTO iras | PUESTO RESPONSABILIDAD
| |
" CLAVE DE PAGO_ ANTECEDENTE - |
PRO SUBFRO UNIDAD CLAVE DE NUMERD DR CENTRO DE
GRAMA GRAMA RESPON. | eaRTIDA PUESTO K PUESTO HESFONSARTLIDAD

DESCRIBIR CLARAMENTE EL MOTIVO DE LA INCONFORMIDAD DEL TRABAJADOR ‘

ANEXOS ( SOPORTES INDISPENSABLES TRAMITE DE LA SOLICITUD )

FECHA| _

FIRMA DEL INTERESADO

DR. ENRIQUE RABAGO SOLORIO

FIRMA RESPONSABLE DE LA UNIDAD

LAE JATP. / DR, DLS/mram.-

R
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PROCEDIMIENTO PARA INCONSISTENCIAS Y CONCEPTO 30.

GOBIERNO  FecHADEACTUALIZACION: 15 DE FEBRERO DEL 2012
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ANEXO 04: FORMATO INDIVIDUAL PARA CAPTURA, CALCULO Y LIQUIDACION DE PAGOS DIVERSOS.

SERVICIOS DE SALUD JALISCO

FORMATO INDIVIDUAL PARA CAPTURA, CALCULO Y LIQUIDACION
DE PAGOS DIVERSOS VIA NOMINA EXTRAORDINARIA

TIPO FOLIO | FECHA DE ELAB |
DIA | MES | ANO

A ]

EXT 24 [ 01 | 12

No.BE [ rorene | CLAVE DE PAGD
FILIACION pocumey | o LOTE DE NOMBRE SUB | UNID | PAR = o, DE
= LIQUIDACION g
0 s | PROG | prog | RESPON | TiDa | PUESTO |HORAS | pipgrg

DATOS ACTUALES

CENTRO DE St R 1 - . o . Q11 O | COMPENS. el
RESPONSARILIDAD PUESTO : HRS. RANGO QUINC C/36 INF | SUELDO Ml:NSl.uf\L CLIC PERIODO NADEA
T

MENSUAL

| INICIAL | FINAL
TANO | MES | DIA | ANO | MES | DIA
|
1
|
DATOS ANTECEDENTES
CENTRO DE " | : o F— SR | B o COMPENS, ; :
SeSEaAnr an | PUBSHY! | I | HES RANGO QUINC | C/36INF | SUELDOMENSUAL | o i | CL/C PERIODO N/DIA
4 INICIAL FINAL
| ANO | MES | DIA | ANO_| MES | DIA
|
PAGO SEMIAUTOMATICO CONCPETOS ADICIONALES OBSERVACIONES
PARTIDA_ | PERCEPCIONES | DESCUENTOS IMPORTE
REPETIR 00  VECES
ELABORO REVISO AUTORIZO
(LIQUIDADOR)Y
DR. ENRIQUE RABAGO SOLORIO L.AE JOSE FRANCISCO LUNA GONZALEZ LA JESUS PALOMINO LOPEZ
NOMBRE Y FIRMA JEFE DEL DEPTO. DE OPERACION DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
DR, DLS/mram.-
SELLO
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ANEXO 05: CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS.

IXFECI0N CANEAL O ATRIOALE TEACIO N D EEI0 AL
e CIRECTION 04 OPFER~CI0H T P COS CErFm: D=
i CIDIGODE AOW: ALTa TIDI
WGE MO e DAL : AL
[t CORETANC A O AL DE (MO RIS TS POCH . BL AE-0F L1 C54:
|l.|-||:u.|:| CIFLODORR, 574 56 CFG (A8 06 SAC 00 05 CG. IV SO0 COGTY, t ST 07 & U AGSFT AL, M G SR AL CRMeriL O.
[d =1 TUl0] Hae, ' !
R
L e SRS SO S i s ]
L oo m “u,On. IEFEOCLOLC TG IlGhEH |10 OO LDGOOM auigxiag
-FATTE-T IR 2T 110 -F-1- 8 L L IOIEFELHOI00 LUK G OOPLSLEL La-IEIUl FaLO-EH0 L FEL
CLOIDTCIOTIOCLO UMIOan OIIXCIOIOCL ITOUT01 ous-akeol
MaupoaOoH T4 FIESOOF O IXEIFIESO00H OC LS R-A1I0F B3 1S BLSEE 1G
OLIOUTN OGO CLOIOICHECH CL 1TG0G 10 OC LG JIEOT 1o 0 G O 1aluno
CLICCOT 1o OO ILcHimm
L= =T PCA DLSrarard - LIC MGLUL =+CAL LOEAS Pal #0105
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