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Objetivo 
Dar a conocer el proceso administrativo del Instituto Dermatológico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio” en lo que respecta al 
manejo de los Recursos Humanos, dentro del marco legal que rige a los Servicios de Salud Jalisco, en apego a las Condiciones 
Generales de Trabajo y demás normatividad vigente. 

 

Alcance 

Límites del procedimiento: Inicia cuando se determina si se realizará la  Integración de expediente de nuevo ingreso, Altas, 
bajas y modificaciones del personal, Incidencias del personal, Permanencia en el trabajo, Elaboración de concentrados, Tramite 
para otorgar estímulos, Prestaciones, Alta de concepto de insalubridad (concepto 30), Elaboración de actas por accidente de 
trabajo o Pago de nomina, concluye cuando se realizan los concentrados, se entrega a Oficina central y se archiva en 
expedientes. 

 

Áreas que intervienen: Dirección, Subdirección Administrativa, Área de Recursos Humanos y toda aquella persona del Instituto 
Dermatológico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio” que requiera realizar algún trámite relacionado a 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. Respetar el manejo independiente el personal federal, estatal, seguro popular, regularizados y personal cubre incidencias. 

 

 
3. Se mantendrá la disciplina en el manejo de  las solicitudes de vacaciones, permisos económicos, pases de salida, licencias 

con goce de sueldo, licencias sin goce de sueldo, tales documentos deberán ser  entregados con previo visto bueno del jefe 
inmediato y firmado de autorización por el Director o Administrador del Instituto. 

 4. El trabajador debe justificar sus incidencias en los cinco días hábiles posteriores. 

 
5. La solicitud por la prestación de horario de guardería se elaborará cada año y sólo la primera vez anexando original del acta 

de nacimiento del menor, quedando respaldada hasta cumpla 6 años de edad, en caso de un nuevo menor deberá hacer el 
mismo trámite 

 
6. Para la comprobación de la nómina el trabajador deberá firmar ésta dentro de los cinco días hábiles posteriores a la fecha de 

pago. 

 7. La tarjeta de asistencia deberá ser firmada por el trabajador en los cinco primeros días hábiles posteriores al término del mes. 
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 8. Para el cobro del FONAC el trabajador deberá efectuar el cobro personalmente; ya que no se acepta carta poder. 

 
9. Cuando un trabajador cause baja y tenga bajo su resguardo valores, mobiliario, archivos, llaves y gafete los deberán de 

entregar a su jefe inmediato.  

 

Definiciones:  

 CGT Condiciones generales del trabajo 

 FUMP Formato único de movimiento de personal 

 R.F.C Registro federal de contribuyentes 

 C.U.R.P. Clave única de registro de población 

 OCGTI Oficina de constancias globales y terceros institucionales 

 IFE Instituto Federal Electoral 

 MDA inspector 2007 Sistema implementado para llevar el control del registro de asistencia del personal 

 ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado 

 SSJ  Secretaria de salud Jalisco 

 FONAC Fondo de ahorro capitalizable 
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

1.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Determina acción a realizar: 

 

Acción Entonces 

Integración de expediente de nuevo ingreso Aplica siguiente actividad 

Altas, bajas y modificaciones del personal Aplica actividad 4 

Incidencias del personal Aplica actividad 24 

Permanencia en el trabajo Aplica actividad 96 

Elaboración de concentrados Aplica actividad 106 

Tramite para otorgar estímulos Aplica actividad 119 

Prestaciones Aplica actividad 135 

Alta de concepto de insalubridad (concepto 30) Aplica actividad 146 

Elaboración de actas por accidente de trabajo Aplica actividad 148 

Pago de nomina Aplica actividad 152 

 

 

ETAPA: INTEGRACIÓN DE EXPEDIENTES DE NUEVO INGRESO 

2.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Recibe al personal de nuevo ingreso y solicítale copia de Acta de nacimiento, Examen Médico e Historia Clínica, 
CURP, Carta de policía,  Constancia de no sanción administrativa,  Comprobante de Domicilio,  dos cartas de 
recomendación,  Cartilla militar,  Constancia de estudios, Curriculum Vitae firmado y fechado, RFC con régimen 
de asalariado y credencial de elector para la integración de su expediente. Verifica que la documentación esta 
correcta, abre expediente y resguarda en el archivo de recursos humanos. 

3.  
Responsable de Recursos 

Humanos 
Informa al personal de nuevo ingreso cual será su horario laboral y el área a la que se tiene que presentar. Aplica 
actividad 5 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

ETAPA: ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DEL PERSONAL 

4.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Determinar qué tipo de movimiento se va a realizar: 
 

Tipo de movimiento a realizar Entonces 

Altas de personal Aplica siguiente actividad. 

Bajas de personal  Aplica actividad 13. 

Modificación de datos del personal Aplica actividad 22 
 

5.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Determina el tipo de nombramiento el cual se realizara el alta: 

 

Tipo de 
nombramiento 

Entonces 

Cubre incidencias 
Elabora “nombramiento” (Anexo 02) con los datos personales y datos laborales según 
el formato. Aplica siguiente actividad. 

Federal, estatal y 
Seguro Popular 

Elabora “FUMP” (Anexo 06) de alta por quintuplicado y recaba la firma del Director del 
Instituto, anexa nombramiento firmado por el trabajador. Aplica actividad 12. 

 

6.  
Responsable de Recursos 

Humanos. 

Recaba la firma del trabajador en el nombramiento y elabora el “formato de relación de nombramientos 
supernumerarios” (Anexo 03), recaba la firma del subdirector administrativo y del Director del Instituto y envía el 
nombramiento debidamente elaborado y firmado junto con la relación de nombramiento de supernumerario al 
Departamento de Operaciones de Oficina Central y recaba la firma de acuse de recibo y queda en espera a que 
se haga el trámite correspondiente y se te regrese debidamente firmado por el Secretario de Salud. 

7.  
Responsable de Recursos 

Humanos. 

Indica al personal de nuevo ingreso (cubre incidencias) que acuda con el Subdirector administrativo para que se 
le realicé el trámite de la tarjeta de prepago; en la cual se le realizara el deposito para el cobro de nomina.  

8.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Indica al personal de nuevo ingreso que acuda al área de reloj checador para que se le dé de alta en el sistema 
MDA inspector 2007 para que pueda checar asistencia con su huella digital. 

9.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe al trabajador de nuevo ingreso para tomarle sus datos e ingresarlo al sistema MDA inspector 2007, 
asígnale número de registro y tómale la huella digital y fotografía, elabora “gafete” (Anexo 04) y entrégalo al 
trabajador. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

10.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Recibe por parte del Departamento de Operaciones de Oficina Central el nombramiento firmado por el Secretario 
de Salud, saca una copia y entrégasela al trabajador y archiva el original en el expediente personal. 

11.  
Responsable de Recursos 

Humanos. 

Actualiza la “plantilla del personal”(anexo 05) llenando los rubros nombre, RFC, CURP, clave presupuestal de 
pago, origen de pago, descripción del puesto, área especifica de servicio, adscripción, forma de pago, jornada, 
horario laboral, numero de control de asistencia, realizando las modificaciones correspondientes. 

 

Fin de procedimiento. 

12.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Anexa copias del acta de nacimiento, RFC, CURP, el documento que generó la vacante y entrega al 
Departamento de operaciones de Oficina Central; recaba el sello y firma de acuse y anexa al expediente personal. 
Aplica actividad 8. 

13.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Determinar qué tipo de nombramiento ocupa el trabajador que causará la baja: 

 

Tipo de nombramiento Entonces 

Federal, estatal y seguro popular Aplica siguiente actividad. 

Cubre incidencias Aplica actividad 19. 

 

 

14.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Elabora “FUMP de baja” (Anexo 06) y “oficio para término de nombramiento” (Anexo 07), recaba la firma del 
Director del Instituto y notifica al personal que se le dará de baja y que firme de enterado. Aplica actividad 
siguiente. 

15.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Recibe el oficio donde se le notifica que causará baja y firma de enterado. 

 

Nota:  

Cuando un trabajador cause baja y tenga bajo su resguardo valores, mobiliario, archivos, llaves y gafete los 
deberán de entregar a su jefe inmediato. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

16.  
Responsable de Recursos 

Humanos. 

Entrega FUMP y oficio de baja previamente firmados al Departamento de Operaciones de Oficina Central; recaba 
sello de acuse de recibo y archiva en expediente personal. 

17.  
Responsable de Recursos 

Humanos. 

Actualiza la plantilla del personal (Anexo 05) con las bajas que se generaron e indica de manera verbal al 
encargado del reloj checador  eliminar del sistema al personal que se dio de baja. 

18.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Elimina del sistema MDA inspector 2007 al personal que causó baja. 

Fin de procedimiento 

19.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Elabora oficio de baja y recaba firma del Director del Instituto y notifica y entrega oficio al personal que se dará de 
baja el cual firmará de enterado. 

20.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Recibe el oficio donde se le notifica que causará baja y firma de enterado. 

 

Nota:  

Cuando un trabajador cause baja y tenga bajo su resguardo valores, mobiliario, archivos, llaves y gafete los 
deberán de entregar a su jefe inmediato. 

21.  
Responsable de Recursos 

Humanos. 

Recibe por parte del trabajador el oficio con la firma de acuse y archiva en el expediente personal. Aplica 
actividad 17. 

22.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Elabora “FUMP” (Anexo 06) realizando la corrección del dato que se encuentra incorrecto, firma y recaba firma 
del Director del Instituto, anexa la documentación soporte con la cual se corrobore el error y entrega al  
Departamento de Operaciones en Oficina Central; recaba firma y sello de acuse y anexa al expediente personal. 

 

Nota:  

Cuando se entrega la documentación en oficina central se espera un tiempo considerable para que regresen la 
documentación con el trámite hecho. 

23.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Recibe FUMP firmado por el Director General del OPD y el Secretario de Salud, verifica que se haya realizado la 
corrección y archiva en el expediente del personal correspondiente. 

Fin del procedimiento.  
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

ETAPA:  INCIDENCIAS DEL PERSONAL 

24.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Determina que tipo de incidencia se va a tramitar: 

Tipo de incidencia Entonces 

Permiso Económico Aplica siguiente actividad. 

Pase de Salida Aplica actividad 29 

Día por onomástico Aplica actividad 35 

Acudir atención medica Aplica actividad 39 

Incapacidades Aplica actividad 44 

Cuidados Maternos Aplica actividad 46 

Licencias Aplica actividad 48 

Comisiones Aplica actividad 70 

Becas y cursos Aplica actividad 83 

Vacaciones Aplica actividad 89 
 

25.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 
Solicita al área de control de incidencias la “tarjeta de autorización de permiso económico” (Anexo 08). 

26.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Entrega al trabajador la tarjeta de autorización de permiso económico para que la llene y recabe la autorización de 
su Jefe inmediato. 

27.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Recibe la tarjeta de autorización de permiso económico, llena los espacios correspondientes y recaba la firma de 
autorización del jefe inmediato y entrega al área de control de incidencias. 

28.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe la tarjeta de autorización de permiso económico llena y con firma de autorización, captura en el programa 
MDA inspector 2007 el (los) día(s) que se le está(n) otorgando. 

Aplica actividad 106 

29.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 
Solicita al área de control de incidencias la “tarjeta de autorización de pase de salida” (Anexo 09).  
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

30.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Entrega al trabajador la tarjeta de autorización de pase de salida para que la llene y recabe la autorización de su 
jefe inmediato para ausentarse de sus labores. 

31.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Recibe la tarjeta de pase de salida, llena los espacios correspondientes y recaba la firma de autorización del jefe 
inmediato y entrega al área de control de incidencias. 

32.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 
Recibe la tarjeta de autorización de pase de salida llena y firmada de autorización. 

33.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 
Acude al reloj checador y registra salida como registro especial (pase de salida)  

34.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Captura en el programa MDA inspector 2007 el tiempo que permanecerá ausente de su jornada laboral.  

Aplica actividad 106. 

35.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 
Solicita al área de control de incidencias el “Formato de solicitud de onomástico” (Anexo 10). 

36.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Entrega al trabajador el formato de onomástico para que lo llene y recabe la firma de autorización de su jefe 
inmediato. 

37.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Recibe el formato de onomástico, llena los espacios correspondientes y recaba la firma del jefe inmediato y 
entrega al área de control de incidencias.  

38.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe el formato de onomástico debidamente elaborado y verifica que tenga la autorización del jefe inmediato. 
Captura en el programa MDA 2007 el día que se le esta otorgando. 

Aplica actividad 106. 

39.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Determina si el trabajador acude a consulta médica antes de iniciar su jornada o hace un pase intermedio para 
acudir a consulta 

Tipo de permiso Entonces 

Antes de iniciar la 
jornada laboral  

Aplica siguiente actividad. 

Pase intermedio Aplica actividad 41 

 

Nota: 

Las constancias médicas que se reciben para justificar la ausencia solo son las expedidas por el ISSSTE en caso 
de personal de base y del Hospital General de Occidente o Seguro Popular para el personal eventual. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

40.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Registra la asistencia de entrada en el reloj checador y entrega al área de control de incidencias la constancia 
médica.  

Aplica actividad 43. 

41.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 
Registra la salida en el reloj checador para ausentarse de sus labores y acude a consulta médica.  

42.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Regresa de la consulta médica y checa entrada en el reloj checador y entrega al área de control de incidencias el 
justificante (constancia médica). 

43.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe la constancia médica, sella de recibido original y copia y entrega el acuse al trabajador archivando 
temporalmente la original. Captura en sistema digital MDA inspector 2007 la hora que avala el justificante médico. 

Aplica actividad 106. 

44.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Entrega a control de incidencias la incapacidad médica. 

 

Nota:  

Las incapacidades médicas que se reciben para justificar la ausencia  solo son las que expide el ISSSTE para el 
personal de base y del Hospital General de Occidente o Seguro Popular para el personal eventual. La 
incapacidad que se justifica solo es por enfermedad, gravidez o accidente de trabajo. 

45.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe la incapacidad sella de recibido original y copia y entrega el acuse al trabajador archivando temporalmente 
la original. y captura en el sistema MDA inspector 2007 especificando  el o los días otorgados así como el número 
de folio que trae el comprobante medico. 

Aplica actividad 106. 

46.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 
Entrega  a control de incidencias la constancia de cuidados maternos a control de incidencias. 

47.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe la constancia de cuidados maternos sella de recibido original y copia y entrega el acuse al trabajador 
archivando temporalmente la original., captura en el sistema MDA inspector 2007 especificando  el o los días 
otorgados. 

Aplica actividad 106. 
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48.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Determina el tipo de licencia a tramitar: 

 

Tipo de licencia: Entonces: 

Con goce de sueldo Aplica siguiente actividad 

Sin goce de sueldo Aplica actividad 52 

Pre jubilatoria Aplica actividad 58 

Matrimonio Aplica actividad 62 

Defunción Aplica actividad 67 
 

49.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Verifica en Recursos Humanos de acuerdo a la antigüedad los días a que tiene derecho para gozar de una 
licencia con goce de sueldo de acuerdo a lo establecido en las Condiciones Generales de los Trabajadores de la 
SSJ y elabora oficio dirigido al Director del Instituto con atención al Jefe inmediato solicitando ausentarse; deberá 
indicar los días que faltara justificando el motivo por el cual solicita dicha licencia, anexa documentación soporte y 
recaba las firmas de autorización y entrega en Recursos Humanos. 

50.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Recibe licencia con goce de sueldo y la documentación soporte y verifica que contenga visto bueno del jefe 
inmediato y autorización del Director; sella de recibido y entrega una copia al trabajador, y otra a control de 
incidencias para que capture en el sistema.  

51.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe copia de licencia con goce de sueldo y captura en el sistema MDA inspector 2007 indicando los días 
otorgados, archiva copia en el expediente de incidencias del personal. 

Aplica actividad 106. 

52.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Elabora solicitud de licencia sin goce de sueldo, recaba visto bueno del jefe inmediato y la autorización del 
Director del Instituto y entrega al área de Recursos Humanos.  

 

Nota: 

La licencia sin goce de sueldo debe iniciar los días 1 o 16 del mes.  

53.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Recibe la “solicitud de licencia sin goce de sueldo” (Anexo 11) debidamente llena, firmada y autorizada; 
elabora “FUMP” (Anexo 06) indicando que es licencia sin goce de sueldo y recaba firma del director de Instituto. 
y envía al Departamento de Operaciones de Oficina Central, recaba firma de acuse de recibido y anéxalo al 
expediente del personal. Entrega una copia al encargado de control de incidencia, para que lo capture en el 
sistema. 

54.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe la copia de la solicitud de licencia sin goce de sueldo  y captura en el sistema MDA inspector 2007 
indicando los días otorgados, archiva copia en el expediente de incidencias del personal. 
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55.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Toma los días por el periodo que se le autorizo la licencia sin goce de sueldo y reanuda labores cuando esta se 
termina. 

56.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Elabora “FUMP” (Anexo 06) de reanudación de labores de Licencia sin goce de sueldo, recaba firma del Director 
del Instituto y entrega al Departamento de Operaciones de Oficina Central, recaba firma de acuse de recibido y 
archiva en el expediente del personal.  

Nota: 

El trámite del FUMP de reanudación de labores se realiza con anticipación de que el trabajador se integre 
nuevamente a sus labores para que no exista retraso en el pago. 

57.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 
Reanuda labores. Aplica actividad 106. 

58.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Elabora “solicitud de licencia pre jubilatoria” (Anexo 12) y “escrito de renuncia irrevocable” (Anexo 13) 
dirigido al Secretario de Salud con atención al Director del Instituto Dermatológico, para que se autorice la licencia 
indicando el periodo de ésta y datos personales como son  nombre, RFC, CURP, Clave Presupuestal, origen del 
pago, adscripción, descripción del código funcional y fecha de ingreso. Recaba visto bueno del jefe inmediato y 
autorización del director del instituto y entrega al área de Recursos Humanos. 

59.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Recibe escrito de licencia pre jubilatoria y escrito de renuncia irrevocable dirigido al secretario de salud verificando 
que contenga la firma de autorización del Director del Instituto. Elabora “FUMP” (Anexo 06) de licencia pre 
jubilatoria y “FUMP” (Anexo 06) de baja, recaba firma del director del Instituto  

60.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Entrega el FUMP de licencia pre jubilatoria y FUMP de baja anexando el oficio de solicitud de licencia pre 
jubilatoria y la renuncia irrevocable al Departamento de Operaciones de Oficina Central. Recaba firma y sello de 
acuse de recibido y anexa al expediente de personal, informa al área de control de incidencias para que registre 
en el sistema la licencia pre jubilatoria. 

61.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Captura en el sistema MDA inspector 2007 el periodo que se otorga para la licencia pre jubilatoria. 

Aplica actividad 106. 

62.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Solicita por escrito autorización de licencia con goce de sueldo por contraer matrimonio previo visto bueno del jefe 
inmediato, entrega al área de Recursos Humanos. 
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63.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Recibe la solicitud para licencia de matrimonio e indica al trabajador que debe entregar copia del acta de 
matrimonio al reanudar labores, archiva en la carpeta de licencia de matrimonio, indica a control de incidencias 
que capture en el sistema.  

64.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 
Captura en el sistema MDA inspector 2007 el periodo que se otorga de licencia por matrimonio. 

65.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Reanuda labores una vez terminada la licencia, entrega al área de Recursos Humanos copia del acta de 
matrimonio.  

66.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Recibe copia de acta de matrimonio y anexa en la carpeta de licencias de matrimonio con la solicitud previamente 
archivada. 

Aplica actividad 106. 

67.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Elabora “solicitud de licencia con goce de sueldo” (Anexo 14) por fallecimiento de un familiar, anexa copia del 
acta de defunción y entrega al encargado de recursos humanos. 

 

Nota: 

La licencia únicamente se otorga en el fallecimiento de un familiar en primer o segundo grado. 

68.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Recibe copia de acta de defunción y la solicitud de licencia con goce de sueldo por fallecimiento de familiar, 
archiva en la carpeta de licencia por fallecimiento, indica al responsable de control de incidencias  para que 
capture en el sistema.  

69.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Captura en el sistema MDA inspector 2007 el periodo de licencia por fallecimiento de familiar. Aplica actividad 
106. 

70.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Determina el tipo de comisión: 

Tipo de comisión:  Entonces: 

Oficial Aplica siguiente actividad 

Sindical Aplica actividad 76  
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71.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 
Solicita al área de incidencias el formato de comisión oficial  

72.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 
Entrega al trabajador comisionado el formato de comisión oficial para que recabe firma de autorización. 

73.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Elabora “formato de comisión” (Anexo 15) y recaba firma de autorización del Director del instituto y acude a la 
comisión asignada.  

 

Notas:  

En caso de ausencia del Director, el Subdirector medico podrá firmar la autorización. 

Si la comisión requiere solamente de un tiempo intermedio en la jornada laboral el trabajador debe checar 
salida para acudir a la comisión y checar el regreso en caso de todavía encontrarse dentro de su horario.  

74.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 
Regresa de la comisión y entrega a control de incidencias el formato firmado de permanencia en la comisión.  

75.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe formato de comisión oficial debidamente firmado y captura en el sistema MDA 2007 el periodo de la 
comisión y archiva formato en el expediente de incidencias del trabajador. 

Aplica actividad 106. 

76.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Determina si la comisión es por citatorio o por necesidad del trabajador  

Tipo de comisión:  Entonces: 

Citatorio Aplica siguiente actividad 

Necesidad del trabajador Aplica actividad 79 
 

77.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Entrega citatorio del sindicato al área de control de incidencias en el cual se indica el día y la hora en que debe 
presentarse a la cita con sindicato y registra en el reloj checador salida para acudir a la cita.  

78.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe citatorio y archiva en el expediente del trabajador e infórmale que  cuando regrese de su comisión debe  
registrar entrada en el reloj checador y entregar la constancia de su comisión. 
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79.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Determina si el trabajador regresa ese mismo día a laborar  

¿Regresa a 
laborar el 

mismo día? 
Entonces: 

Si Aplica siguiente actividad 

No Aplica actividad 82   
 

80.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 
Registra entrada en el reloj checador y entrega constancia sindical al área de control de incidencias. 

81.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe constancia sindical y captura en el sistema MDA 2007 el tiempo de ausencia de labores que señala la 
constancia, anexa esta al expediente de incidencia del trabajador. 

Aplica actividad 106. 

82.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Entrega constancia sindical a control de incidencias al siguiente día hábil. 

Aplica actividad  81 

83.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Solicita al área de control de incidencias el “formato de beca con goce de sueldo para asistir a curso” (Anexo 
16) 

84.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 
Entrega al trabajador el formato de beca con goce de sueldo para asistir a curso. 

85.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Llena el “formato de beca con goce de sueldo para asistir a curso” (Anexo 16), recaba visto bueno del jefe 
inmediato y firma de autorización del Director del Instituto y entrega al área de control de incidencias y a Jefatura 
de Enseñanza y Capacitación, así mismo acude al área de  Recursos Financieros  para la elaboración del pliego 
de comisión. 
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86.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe formato de beca con goce de sueldo para asistir a curso y captura en el sistema MDA 2007 los días que 
abarca el curso, archiva en el expediente del trabajador e informa que a su regreso debe de entregar la 
documentación comprobatoria. Determina actividad a realizar 
 

Actividad Entonces 

Impresión de tarjeta de asistencia Aplica actividad 106. 

Recibe documentación comprobatoria Aplica siguiente actividad. 
 

87.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Regresa del curso y entrega al área de control de incidencias la documentación comprobatoria en donde se 
justifica la permanencia en el curso. 

88.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe la comprobación de permanencia en el curso y anexa al expediente de control de incidencias. 

Fin de Procedimiento 

89.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Determina que tipo de vacaciones tomará el trabajador:  

Tipo de vacaciones Entonces: 

Por estímulo Aplica siguiente actividad 

Ordinarias y Extraordinarias Aplica actividad 92 
 

90.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Entrega a control de incidencias el oficio autorizado del periodo de vacaciones extraordinario otorgado por 
estímulos, previo visto bueno de jefe inmediato. 

91.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe oficio y captura en el sistema MDA inspector 2007 los días que abarca el periodo de vacaciones, archiva 
en el expediente del trabajador. Aplica actividad 106. 

92.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 
Solicita al área de control de incidencias el “Formato de solicitud de vacaciones y concepto 30” (Anexo 17) 

93.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 
Entrega al trabajador el formato de solicitud de vacaciones y concepto 30. 
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94.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Llena el “Formato de solicitud de vacaciones y concepto 30” (Anexo 17) especificando si son ordinarias o 
extraordinarias y el día en que inicia y termina el periodo a disfrutar, recaba firma de autorización del Jefe 
inmediato; y entrega a control de incidencias 

 

Nota: 

El periodo extraordinario solo aplica para el personal que cuenta con concepto de insalubridad (concepto 30).  

95.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe el formato de vacaciones sella de recibido original y copia y entrega el acuse al trabajador archivando el  
original en la carpeta de incidencias del personal. y captura en el sistema MDA inspector 2007 especificando los 
días que el trabajador se ausentará por vacaciones. 

Aplica actividad 106. 

ETAPA: PERMANENCIA EN EL TRABAJO 

96.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Verifica en el “Programa de permanencia en el trabajo área médica, paramédica y administrativa” (Anexo 
18) a que área se le realizara la permanencia. 

 

Nota: 

El programa de permanencia en el trabajo se realiza de manera anual especificando las fechas y puede variar de 
acuerdo a las necesidades del servicio. 

97.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Elabora la “Lista de personal para permanencia en el trabajo” (Anexo 19) al que se le va a realizar la 
permanencia en el trabajo.  

98.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Acude con el jefe del área a la que se le va a pasar permanencia en el trabajo para que firme su permanencia y 
se le informa que se hará un recorrido en el área para pasar permanencia en el personal a su cargo.  

99.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Acude al área al que se le va a pasar permanencia en el trabajo y determina si el trabajador se encuentra en su 
área de trabajo: 

100.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Determina si el trabajador se encuentra en su lugar de trabajo:  

Se encuentra el trabajador Entonces: 

Si Aplica siguiente actividad 

No Aplica actividad 104. 
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101.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Pide al trabajador que firme la lista de permanencia en el trabajo en el espacio donde esta su nombre llenado el 
rubro de horario de entrada y hora en que se está realizando la permanencia. 

102.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Firma el listado de permanencia en el trabajo así como también registra el horario de entrada y la hora en que se 
le esta realizando la permanencia.   

103.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Recaba firmas del subdirector Administrativo y Director del Instituto; archiva la lista de permanencia del trabajo en 
la carpeta de permanencias. 

Fin del procedimiento 

104.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Verifica en demás lugares posibles en donde el trabajador desempeñe sus labores y determina si se encontró. 

 

Se encuentra el trabajador Entonces: 

Si Aplica actividad 101 

No Aplica siguiente actividad 
 

105.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Acude a control de incidencias a recabar la información o documentación soporte del personal que no se encontró 
y determina si hubo abandono de labores sin autorización:  

¿Hubo abandono de 
labores? 

Entonces: 

Si Aplica faltas según condiciones generales de los trabajadores de la SSJ e infórmale al 
trabajador de manera verbal la sanción a la cual fue acreedor. 

Aplica actividad 106. 

No Adjunta al listado de permanencias la información o documentación que soporte la 
falta y archiva en la carpeta de programa de permanencias en el trabajo. 

 

Nota: 

La documentación soporte puede ser pase de salida, permiso económico, 
incapacidades, comisiones, vacaciones o cualquier tipo de incidencia autorizada. 

Fin del procedimiento  

 

 



PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P168-I2_001 

FECHA DE EMISIÓN: 17 AGOSTO 2012 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 27 OCTUBRE 2012 
  

 

 SELLO  

Instituto Dermatológico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio” 
Organización y 

Métodos
 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
19 

 

No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

ETAPA: ELABORACION DE CONCENTRADOS 

106.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Realiza impresión de tarjetas de asistencia del mes anterior inmediato del personal de base federal, estatal, 
seguro popular, regularizados y cubre incidencias, recaba la firma del personal en su tarjeta correspondiente y 
entrega las tarjetas al responsable de recursos humanos. 

 

Notas:  

 Se imprimen las tarjetas del personal comisionado del Seguro Popular al Instituto y se envían mediante oficio  
al Director del Seguro Popular para que ellos realicen el trámite correspondiente de este personal. 

 Se imprimen las tarjetas de asistencia del personal becario y se envían mediante oficio al Departamento de 
Enseñanza del Instituto. 

107.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Recibe las tarjetas de asistencia firmadas por el personal y verifica cada una para detectar incidencias, captura 
los datos de la tarjetas de asistencia en el concentrado mensual y determina que es lo que se reporta  

Tipo de reporte Entonces: 

Concentrados Aplica siguiente actividad  

Cuidados maternos Aplica siguiente 109  

Licencias con y sin goce de sueldo Aplica actividad 112 

Incapacidad Aplica actividad 113 

Faltas Aplica actividad 114 
 

108.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Elabora “concentrados mensuales” (Anexo 20) de federales, estatales y regularizados en original y copia; 
llenando los rubros de RFC, nombre, permiso económico, licencia con goce de sueldo, licencia sin goce de 
sueldo, faltas por retardo, faltas injustificadas, incapacidades, tiempo acumulado de pases de salida, onomástico, 
constancias médicas, comisiones, vacaciones, vacaciones por estímulo, concepto 30 y cuidados maternos, 
fírmalo y recaba firmas de subdirector administrativo y Director. Envía al departamento de kardex de oficina 
central, recaba firma de acuse de recibido y archiva el acuse en la carpeta del concentrado correspondiente. 

Fin de procedimiento. 

109.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Elabora “constancia global para el otorgamiento de licencias al personal, cuidados maternos” (Anexo 21) 
imprime original y tres copias llenando los rubros de No. de documento, RFC, clave de pago, centro de 
responsabilidad, nombre del trabajador, periodo de la licencia, días que abarca la constancia, firma y recaba la 
firma subdirector administrativo y Director.  
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110.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Entrega la constancia junto con la  documentación soporte en original al área de Constancias Globales y terceros 
Institucional en el departamento de operaciones de oficina central, recaba sello y firma de acuse de recibido y 
archiva el acuse en la carpeta correspondiente y queda en espera a que oficina central realice el tramite y regrese 
la constancia. 

111.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Recibe constancia firmada por el Jefe del Departamento de Operaciones y el Director de Recursos Humanos de 
oficina central en el cual se indica el número de quincena en que se trabajo y archiva en la carpeta 
correspondiente. 

Fin de procedimiento. 

112.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Elabora “constancia global de licencia con goce de sueldo y “constancia de licencia sin goce de sueldo” 
(Anexo 22), llenando los rubros de RFC, clave de pago, centro de responsabilidad, nombre del trabajador, 
periodo de la licencia y número de días,  imprime original y tres copias firma y recaba la firma subdirector 
administrativo y Director. 

Aplica actividad 110 

113.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Elabora “constancia global para el reporte de incapacidades” (Anexo 23), llenando los rubros de RFC, clave 
de centro de responsabilidad, nombre del trabajador, periodo de licencia, folio de incapacidad y número de días, 
imprime original y tres copias firma y recaba la firma subdirector administrativo y Director. 

Aplica actividad 110 

114.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Determina que personal por tipo de nombramiento incurrió en faltas: 

Tipo de nombramiento Entonces: 

Cubre incidencias 

Entrega tarjeta de asistencia del personal al subdirector administrativo 
para que realice el descuento al trabajador vía nomina. 

Aplica actividad 154 

Federal, estatal, seguro popular y 
regularizados 

Aplica siguiente actividad 
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115.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Determina el tipo de falta en que incurrió el trabajador: 

 

Tipo de falta Entonces: 

Por retardos 

Elabora “constancia global para sanciones administrativas, faltas por retardo” (Anexo 
24) llenado los rubros RFC, código del puesto, nombre del trabajador, sub unidad, número de 
falta, letra y día, imprime original y tres copias firma y recaba firma del Subdirector 
administrativo y del Director. 

Aplica siguiente actividad 

Injustificadas 

Elabora “constancia global para sanciones administrativas, faltas injustificadas” 
(Anexo 25) llenado los rubros RFC código del puesto, nombre del trabajador, sub unidad, 
número de falta, letra y día, imprime original y tres copias firma y recaba firma del Subdirector 
administrativo y del Director. 

Aplica siguiente actividad 

 

 

116.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Entrega constancia al área de CGTI del Departamento de Operaciones en Oficina Central, recaba sello y firma del 
acuse y archiva en la carpeta correspondiente. Queda en espera a que en oficina central se realice el trámite y 
regrese la constancia. 

117.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Recibe constancia global firmada por el Jefe del Departamento de Operaciones y el Director de Recursos 
Humanos de Oficina Central en donde se indica la quincena en que se trabajó el descuento por faltas. 

118.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Verifica el talón de pago en el que se esta aplicando el descuento saca una copia y anexa a la constancia global 
firmada en donde se indica la quincena trabajada y archiva en la carpeta correspondiente. 

Fin de procedimiento. 
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ETAPA:  TRAMITE PARA OTORGAR ESTIMULOS 

119.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Determina que tipo de estimulo es el que se otorga: 

Tipo de estimulo Entonces 

Estimulo día de Reyes Aplica siguiente actividad 

Estimulo día de Madres Aplica actividad 122 

Estimulo por años de Servicio Aplica actividad 123 

Estimulo al desempeño Aplica actividad 125 

Estimulo mensual por productividad Aplica actividad 127 

Estimulo trimestral por puntualidad Aplica actividad 129 

Estimulo de Calidad Aplica actividad 131 

Estimulo Asistencia Perfecta y Permanencia Aplica actividad 133 
 

120.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Elabora  “constancia global de día de reyes” (Anexo 26) para personal federal, estatal y regularizado, llenando 
los rubros RFC, nombre del trabajador, clave de pago, centro de responsabilidad, hospital o instituto, fecha de 
nacimiento del hijo indicando día, mes y año,  firma y recaba firma del subdirector administrativo y del Director del 
Instituto. Entrega en oficina central y recaba firma de acuse de recibido y archiva en la carpeta de estimulo Día de 
Reyes. 

 

Notas: 

Los datos se toman de las actas de nacimiento que se encuentran resguardadas en la carpeta de actas. El 
trámite se inicia en el mes de octubre de cada año. 

Se actualizan los datos constantemente para detectar la edad  y suspender el estimulo cuando se cumpla el 
limite. 

121.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Verifica en el talón de pago en la quincena que corresponda el pago del estimulo saca copia del talón de pago  y 
anexa a la constancia global archivada previamente en la carpeta de estimulo correspondiente. 

Fin de procedimiento. 
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122.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Elabora “constancia global de movimiento, estímulo día de las madres” (Anexo 27) para personal federal, 
estatal y regularizado llenando los rubros nombre del trabajador, clave de pago, centro de responsabilidad y 
adscripción, fírmala y recaba firma del subdirector administrativo y del Director. Entrega en oficina central, recaba 
firma de acuse de recibido y archiva en la carpeta de estimulo Día de Madres. 

Notas:  

El trámite se inicia en el mes de marzo de cada año.  

Se actualizan los datos constantemente para ingresar al personal que tenga derecho al estimulo 

Aplica actividad 121. 

123.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Verifica los días laborados en la relación de kardex para determinar quien es el personal que acredita al estimulo. 
Elabora “constancia de personal acreedor al premio de antigüedad” (Anexo 28) llenando los rubros RFC, 
CURP, nombre del trabajador, código, tipo de plaza, fecha de ingreso a la SSJ, años de servicio, días laborados, 
centro de responsabilidad, hospital o instituto, fírmala y recaba firma del subdirector administrativo y del Director. 

124.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Anexa el nombramiento a la constancia de años de servicio y entrega en el área de kardex en oficina central, 
recaba firma de acuse de recibido y archiva en la carpeta de estimulo de años de servicio. 

Fin de procedimiento. 

125.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Recibe indicación por parte del Comité de Estímulos al desempeño para elaborar “cédula de evaluación del 
desempeño para personal operativo” (Anexo 29) al desempeño del personal que es acreedor al estimulo, 
recaba firma del jefe inmediato del trabajador y del Director del Instituto.  

 

Notas: 

El trámite se inicia en el mes de septiembre de cada año. 

El estimulo se entrega por ocasión a un médico, un paramédico, una enfermera y un administrativo. 

126.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Elabora listado de “concentrado del personal evaluado” (Anexo 30) y envía junto con las cédulas de 
evaluación mediante oficio al Director de Recursos Humanos de Oficina Central. Entrega y recaba firma de acuse 
de recibido y archiva en la carpeta correspondiente.  

Fin de procedimiento. 

127.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

 Verifica las tarjetas de asistencia y realiza la evaluación para el otorgamiento de vales de despensa, elabora la 
“cedula de evaluación para el otorgamiento de vales de despensa” (Anexo 31), recaba la firma del 
Subdirector administrativo y del Representante sindical en original y copia. 

Nota:  

El estimulo se entrega por ocasión a un Medico, un paramédico, una enfermera y un administrativo. 
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128.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Elabora oficio firmado por el subdirector administrativo dirigido al departamento de relaciones laborales de oficina 
central entrega junto con las cedulas de evaluación recaba firma de acuse de recibido y archiva en la carpeta 
correspondiente. 

Fin de procedimiento. 

129.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Verifica las tarjetas de asistencia del personal federal, estatal y regularizado que reúna los requisitos para el 
estimulo trimestral, elabora la “formato único para el otorgamiento de estímulos, estímulo trimestral” (Anexo 
32) en original y tres copias llenando los rubros de RFC, clave de pago, nombre del trabajador, centro de 
responsabilidad y especificando los días a pagar que le corresponden. 

130.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Firma la constancia y recaba la firma del subdirector administrativo y del Director entrega en oficina central y 
recaba firma de acuse de recibido y archiva en la carpeta correspondiente. 

Fin de procedimiento. 

131.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Recibe por parte del área de enseñanza el listado del personal medico, enfermería y de odontología que va a 
participar en el estimulo de calidad. Verifica en las tarjetas de asistencia de dicho personal y llena el “formato de 
constancia de asistencia y permanencia (PECD-02) (Anexo 33) entrega al participante y pide que verifique que 
los datos estén correctos y firme de conformidad y archiva en la carpeta correspondiente. 

132.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Captura en la pagina de internet del programa de estímulos a la calidad e imprime la hoja para confirmar que la 
captura se realizo con éxito y archiva en la carpeta correspondiente con la documentación previamente archivada. 

Fin de procedimiento. 

133.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Verifica las incidencias del personal federal, estatal y regularizado y elabora “solicitud estímulo anual de 
asistencia perfecta” (Anexo 34) y “solicitud estímulo anual de asistencia y permanencia” (Anexo 35) e 
imprime. 

 

Nota: 

El trámite se realiza en el mes de octubre de cada año. 

134.  
Responsable de Recursos 

Humanos 

Recaba firma del trabajador y de su jefe inmediato; elabora “constancia global de asistencia perfecta” (Anexo 
36) y “constancia global de asistencia y permanencia” (Anexo 37), indicando los días a pagar de los que han 
sido acreedores. Firma y recaba firma del Director del Instituto. Envía constancias globales al departamento de 
operaciones de oficina central, recaba firma de acuse de recibido y archiva en la carpeta correspondiente. 

Fin de procedimiento. 
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ETAPA:  PRESTACIONES 

135.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Determina la prestación de la que se realizará trámite 

Tipo de prestación Entonces 

Ayuda para compra de lentes Aplica siguiente actividad 

Otorgar hora de guardería Aplica actividad 139 

Ayuda para pago de licencia de manejo Aplica actividad 142 
 

136.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Solicita al área de Recursos Humanos ayuda de pago para la adquisición de lentes, entrega talón de pago 
vigente, factura de la compra de lentes y receta médica de diagnostico visual 

137.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Recibe documentación y elabora “Solicitud de pago para la adquisición de lentes” (Anexo 38) y recaba firma 
del trabajador y el administrador o Director del Instituto. Elabora “constancia global para pagos diversos, 
ayuda para anteojos” (Anexo 39), llenando los rubros de RFC, nombre del trabajador, clave de pago, clave de 
lentes, importe quincenal final, fírmala y recaba firma del Director del Instituto. 

138.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Entrega al Departamento de Operaciones de Oficina Central la constancia global, solicitud de ayuda, copia de 
talón de pago, factura y receta médica, recaba la firma de acuse de recibido y archiva en la carpeta de ayuda para 
adquisición de lentes. Verifica posteriormente en los talones de pago del trabajador, que se haya realizado el 
pago del monto de la ayuda para compra de lentes, saca una copia y anexa en la carpeta de ayuda para lentes. 

 

Fin de procedimiento 

139.  
Personal del Instituto 

Dermatológico  

Solicita por escrito autorización para gozar de horario de guardería especificando si el horario a disfrutar será al 
inicio o al final de jornada de trabajo, recaba firma de visto bueno del jefe inmediato y entrega junto con el acta de 
nacimiento del hijo al área de Recursos Humanos. 
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140.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Recibe solicitud para disfrutar de horario de guardería y acta de nacimiento, indica al área de control de 
incidencias que establezca el nuevo horario en el sistema del reloj checador, archiva documentación en el archivo 
personal del trabajador 

 

Notas: 

Cada año se elabora “relación del personal con horario de guardería” (Anexo 40), llenando los rubros de 
nombre del trabajador, fecha de inicio, fecha de término, horario de guardería, tolerancia al inicio o final de la 
jornada, firma  y anexa la documentación correspondiente en la carpeta de horario de guardería. 

En caso de altas y modificaciones en el transcurso del año, se anexa copia de la solicitud autorizada a la 
relación de horario de guardería del año al que corresponda, para éstos datos agregarlos en la relación del 
año siguiente. 

141.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Realiza modificación de horario de guardería de la trabajadora correspondiente en el sistema MDA inspector 2007 

 

Fin de procedimiento 

142.  
Personal del Instituto 

Dermatológico  

Entrega al área de Recursos Humanos comprobante de pago de licencia de manejo y copia del talón de pago 
actual 

 

Nota:  

La ayuda de pago de licencia de manejo sólo aplica a personal que desempeña funciones de chofer. 

143.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Recibe la documentación y elabora “solicitud de pago para la adquisición de licencia de manejo” (Anexo 41), 
recaba firma del trabajador y del subdirector administrativo o director del Instituto. Elabora la “constancia global 
para pagos diversos, ayuda licencia de manejo” (Anexo 42) llenando los rubros de RFC, nombre del 
trabajador clave de pago, clave de licencia de manejo, importe quincenal final firma y recaba firma del Director del 
Instituto. 

144.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Entrega constancia global al departamento de operaciones de oficinas centrales, anexando copia del talón de 
pago, comprobante de pago de licencia y solicitud, recaba firma de acuse de recibido y archiva en la carpeta de 
ayuda para licencia. 
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145.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Verifica posteriormente en los talones de pago del trabajador que se haya realizado el pago del monto de la ayuda 
para pago de licencia manejo, saca una copia y anexa a la carpeta de licencias de manejo. 

 

Fin de procedimiento. 

ETAPA: ALTA POR CONCEPTO DE INSALUBRIDAD (CONCEPTO 30) 

146.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Recibe minuta circunstanciada de parte de la comisión auxiliar mixta de seguridad e higiene previamente firmada, 
elabora “constancia global para el manejo de riesgos” (Anexo 43), llenando los rubros de RFC, clave de 
pago, nombre del puesto, centro de responsabilidad, área de trabajo, nombre del trabajador y porcentaje a pagar, 
recaba firma del Director del instituto 

147.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Envía constancia global de movimiento, anexando minuta circunstanciada y talón de pago del trabajador al 
Departamento de Operaciones de Oficina Central. Recaba firma de acuse de recibido y archiva en la carpeta de 
movimientos del concepto 30. 

 

Fin de procedimiento. 

ETAPA: ELABORACIÓN DE ACTAS POR ACCIDENTE DE TRABAJO 

148.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 
Notifica al área de Recursos Humanos del accidente de trabajo y solicita el formato R.T.11 

149.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Entrega al trabajador el formato R.T.11, levanta acta circunstanciada estando presente el trabajador y el 
representante sindical y los testigos presenciales si los hubiere. El acta deberá contener los siguientes datos: 
Nombre, domicilio y sus generales, código, puesto, clave, adscripción, jornada y horario, día hora lugar y 
circunstancias en que ocurrió el accidente, declaraciones y todos aquellos elementos necesarios para determinar 
las causas del accidente y al final firman el acta los que en ella participaron 

150.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Elabora oficio informando el probable accidente de trabajo, recaba firma del subdirector administrativo, anexa 
copia del acta circunstanciada y envía al subdelegado de prestaciones del ISSSTE y recaba firma de acuse de 
recibido. 
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151.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Elabora oficio al Departamento de Operaciones informando la precedencia y anexa listado de folios de 
incapacidad, recaba firma de acuse de recibido y archiva. 

 

Fin de procedimiento. 

ETAPA DE PAGO DE NÓMINA 

152.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Determina que tipo de contrato es al que pertenece el personal que va a recibir pago: 

 

Tipo de contrato Entonces 

Cubre incidencias 
Solicita tarjeta de asistencia del personal al encargado de control de incidencias 
para que se entregue al Subdirector Administrativo. Aplica siguiente actividad 

Federal, estatal, 
regularizado, seguro 
popular e interinato 

Aplica actividad 155 

 

153.  
Auxiliar de Recursos 

humanos 

Imprime tarjeta de asistencia del personal de cubre incidencias y recaba la firma del trabajador en cada una de 
ellas, entrega al subdirector administrativo.  

154.  Subdirector administrativo 

Recibe tarjetas de asistencia y realiza depósito para pago correspondiente. 

 

Fin de procedimiento. 

155.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Determina acción a realizar: 

 

Acción a realizar Entonces 

Reexpedición de cheque Aplica siguiente actividad 

Cambio de forma de pago Aplica actividad 162 

Nómina extraordinaria Aplica actividad 166 

Nómina ordinaria Aplica actividad 172 

Pago de FONAC Aplica actividad 184 
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156.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Solicita de manera verbal al área de Recursos Humanos una reexpedición de cheques por extravío, robo, ruptura 
o maltrato. 

157.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Elabora en original y dos copias “oficio para solicitar reexpedición de cheque” (Anexo 44) dirigido al jefe del 
Departamento de Pagos de Oficina Central, donde se especifica el motivo por el cual se solicita la reexpedición 
del cheque y recaba firma del subdirector administrativo del instituto 

158.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Entrega el oficio de reexpedición de cheque al Departamento de Pagos de Oficina Central y recaba firma de 
acuse de recibido, archiva una de las copias en el archivo de recursos humanos y otra se entrega a la 
subdirección administrativa para que lo integren en su minuta. 

159.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Notifica al trabajador que el trámite de la reexpedición de cheque se tardará de 15 a 22 días hábiles que es lapso 
de tiempo que se tiene considerado en el Departamento de Pagos de Oficina Central. 

160.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Recibe cheque reexpedido, saca copia del talón de pago, firma anexo de nómina, entrega al trabajador  y archiva 
copia  en la carpeta de reexpedición de cheque. 

161.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Recibe cheque reexpedido,  firma anexo de nómina de cheques y/o comprobantes.  

 

Fin de procedimiento. 

162.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Solicita de manera verbal al área de pagos cambio de forma de pago ya sea de pago de cheque a electrónico o 
suspender pago electrónico por cheque. 

163.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Pide al trabajador una copia del último talón de pago, notifica al encargado de Recursos Humanos que el 
trabajador solicita cambio de forma de pago y entrégale la copia del último talón de pago. 

164.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Recibe copia del talón de pago del trabajador y elabora “oficio para solicitar cambio de forma de pago” 
(Anexo 45) dirigido al Departamento de Pagos de Oficina Central especificando que el trabajador solicita cambio 
de forma de pago y recaba firma del Subdirector Administrativo del instituto. 
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165.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Entrega oficio junto con la copia del talón de pago al Departamento de pagos de oficina Central, recaba firma de 
acuse de recibido y archiva en la carpeta correspondiente. Informa al trabajador que el cambio se hará efectivo en 
un lapso de dos a tres quincenas. 

Fin de procedimiento. 

166.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 
Informa de manera verbal al área de pagos sobre la inconsistencia de pago. 

167.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 
Notifica al encargado de recursos humanos que el trabajador ha hecho un reclamo por inconsistencia de pago. 

168.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Realiza “formato individual para captura, calculo y liquidación de pagos extraordinarios en nómina 
estatal” (Anexo 46) según la inconsistencia, elabora “solicitud de regularización de percepciones y/o 
deducciones” (Anexo 47), el último talón de pago en fotocopia. Recaba firma en el formato de inconsistencia del 
trabajador afectado y firma del subdirector administrativo del instituto en la nómina extraordinaria. 

169.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Entrega formato de inconsistencia y formato individual para captura y liquidación de pagos diversos vía nómina 
extraordinaria al Departamento de Operaciones de oficina central, recaba firma de acuse de recibido en las copias 
y archiva en la carpeta correspondiente, e informa al trabajador que su pago tardará en llegar en tres quincenas. 

170.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Recibe pago de nómina extraordinaria, saca copia del talón de pago, entrega al trabajador el pago  y archiva 
copia en la carpeta de nóminas extraordinarias. 

171.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Recibe pago de nómina extraordinaria, y firma anexo de nómina de cheques y/o comprobantes. 

 

Fin de procedimiento. 

172.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe del Departamento de Pagos de Oficina Central las hojas de nómina y comprobantes de pago, realiza 
conteo físico de las hojas de nómina y comprobantes de pago. 

173.  
Personal del 

Departamento de Pagos 
de Oficina Central 

Registra en el sistema el conteo total y realiza la impresión de la comprobación del conteo final para que se firme 
de recibido. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

174.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 
Firma de recibido la comprobación del conteo para las hojas de nómina y los comprobantes de pago. 

175.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Separa las hojas de nómina y los comprobantes de pago, aparta la nómina y comprobantes según origen del 
presupuesto (federal, estatal, regularizado, seguro popular, personal becario). 

 

Nota: 

La nómina debe de estar lista antes del día de pago según el calendario de la SSJ. 

176.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe al trabajador para que cobre el pago de la quincena, determina si acude el trabajador o algún tercero. 

 

¿El trabajador acude a 
cobrar personalmente? 

Entonces 

Si 
Pide al trabajador que firme la nómina en original y copia y entrega comprobante 
de pago correspondiente Aplica siguiente actividad 

No Aplica actividad 181 
 

177.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Firma la nómina en original y copia y recibe talón de pago o cheque si es el caso. 

 

Nota: 

El trabajador tendrá cinco días hábiles después del día de pago para cobrar, si no realiza su cobro se le elaborará  
un memorándum haciéndole el recordatorio respectivo. 

178.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Determina si fueron cobrados todos los pagos de nómina de la quincena. 

¿Fueron cobrados 
todos? 

Entonces 

Si Aplica siguiente actividad 

No 

Notifica al encargado de recursos humanos que hubieron talones de pago que no 
se cobraron, realiza “volante de cheque y/o comprobante federal cancelado” 
(Anexo 48) en original y copia especificando los datos del cheque o talón de pago 
a cancelar, recaba firma del encargado de Recursos Humanos y del Subdirector 
Administrativo del Instituto.  Aplica siguiente actividad  

 

179.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 
Realiza conteo de firmas de la nómina y separa la nómina en original y copia. 
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180.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Entrega al Departamento de Pagos de Oficina Central la nómina original con la comprobación realizada o llena, 
anexando el formato de cancelación de cheques con sus talones y cheques correspondientes y cartas poder si los 
hubiera, recaba firma de acuse de recibido en la copia y archiva en la carpeta de soporte de nóminas. 

Fin de procedimiento. 

181.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 

Realiza una carta poder y fírmala para que el día de cobro alguna persona de confianza realice el cobro de la 
nómina, anexa copia de tu credencial de elector y de la persona que acepta el poder. Recaba firma del 
subdirector administrativo. 

182.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe a la persona que realizará el cobro en lugar del trabajador para que reciba el pago y comprobante de pago 
de la quincena, pide la carta poder firmada por el trabajador interesado. 

 

Nota: 

Si no se entrega la carta poder, no se realizará el pago. 

183.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Pide a la persona que firme la nómina en original y copia y entrega el talón de pago o cheque según sea el caso. 
Aplica actividad 178. 

184.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe del Departamento de Pagos de Oficina Central la nómina del FONAC con sus respectivos cheques, 
estados de cuenta y formato de responsiva de los mismos. Realiza conteo físico de cheques federales y estatales 
junto con los estados de cuenta y hojas de nómina. Llena formato de responsiva con el resultado del conteo físico 
de la nómina y cheques, entrega al Departamentos de Pagos de Oficina Central para que firmen de enterados. 

 

Notas: 

La nómina de FONAC se recibe los primeros días del mes de agosto (del 1 al 10 aproximadamente) 

El pago del FONAC sólo  lo recibe personal federal y estatal. 

185.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Separa la nómina en federal y estatal junto con los estados de cuenta, saca copia de los estados de cuenta y del 
formato de pago para tenerlos como soporte. Notifica al personal del instituto el día que será pagado el FONAC 
para que puedan pasar a cobrar. 

 

Nota: 

Sólo se tendrán cinco días hábiles para que pasen a recoger su pago. 
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186.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe al trabajador para que realice el cobro del FONAC y determina si se encuentra el cheque para ser pagado. 

 

¿Se encuentra el 
cheque? 

Entonces 

Si Aplica siguiente actividad 

No Aplica actividad 194 
 

187.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Pide al trabajador que firme la nómina, y el estado de cuenta en original y copia, pídele que ponga en la copia del 
estado de cuenta nombre completo, fecha y que firme como aparece en la credencial del IFE. 

188.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 
Firma la nómina, copia de formato de pago y estado de cuenta en original y copia. 

189.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Entrega al trabajador pago y original de estado de cuenta, archiva la copia de acuse en el cajón de soporte de 
nómina  

190.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Termina de realizar los pagos e informa al encargado de Recursos Humanos que ya está todo pagado y entrégale 
responsiva. 

191.  
Encargado de Recursos 

Humanos 

Inspecciona las nóminas federal y estatal que estén firmadas en original y copia después del periodo hábil de de 
pagos. 

192.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Realiza la separación de copia de la original, realiza el conteo de firmas en nómina, asigna conteo de firmas en la 
hoja de comprobación, ya separada la nómina las copias se quedan bajo resguardo en la oficina de nómina. 

193.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Entrega original al Departamento de Pagos de Oficina Central en donde se hará la inspección de la comprobación 
recibe acuse de recibido con un sello en la hoja de comprobación, archiva en la carpeta correspondiente. 

Fin de procedimiento. 
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RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

194.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Notifica al encargado de Recursos Humanos que no se encuentra el cheque para ser pagado y determina si no se 
entregó pago por término del nombramiento o hubo error en el sistema. 

 

Causa de la falta de 
pago 

Entonces 

Error en el sistema 
Notifica al Departamento de Pagos de oficina Central, que no llegó el pago 
correspondiente al FONAC    Aplica siguiente actividad 

Término de 
nombramiento 

Aplica actividad 198 
 

195.  
Personal del 

Departamento de Pagos 
de Oficina Central 

Rastrea pago del FONAC que está extraviado y resuelve la problemática de por qué no se entregó pago 
correspondiente e informa al encargado del área de pagos del Instituto cuando se le entregará 

196.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe del Departamento de pagos de Oficina Central la nómina del FONAC que estaba pendiente de entregar 
con su respectivo cheque y estado de cuenta, llena el formato de responsiva y entrega al Departamento de Pagos 
de oficina Central para que firmen de enterados. 

197.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Firman responsiva, saca copia del estado de cuenta y del formato de pago para soporte, notifica al trabajador que 
ya está su pago listo. Aplica actividad 187 

198.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Llena “formato de pago de liquidación de FONAC” (Anexo 49) según el ciclo correspondiente y pide al 
trabajador que lo firme así como que entregue copia del IFE y dos talones de pago en donde aparezca el 
descuento del FONAC 

199.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Entrega formato elaborado y firmado, anexando las copias de las credenciales del IFE, talones de pago y FUMP 
de baja del trabajador al Departamento de Pagos de oficina Central, recaba firma y sello de recibido y archiva en 
la carpeta correspondiente. 

 

Nota: 

Informa al trabajador que el tiempo aproximado en que el Departamento de Pagos realizará el trámite será de  
aproximadamente cuatro meses. 

200.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe pago pendiente de FONAC por parte del Departamento de Pagos de oficina central, recibe cheque en 
original y tres copias e informa al trabajador que ya está su pago y que debe de entregar copia de la credencial 
del  IFE para realizar el cobro. 
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RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

201.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 
Recibe al trabajador, solicita la copia de la credencial del IFE y que firme en las tres copias del talón de pago. 

202.  
Personal del Instituto 

Dermatológico 
Entrega copia de la credencial del  IFE y firma las copias del talón de pago. 

203.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 
Recibe copia de la credencial del  IFE y copias de talón de pago firmadas y entrega cheque. 

204.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Entrega al Departamento de Pagos de oficina central las copias del talón de pago firmadas por el trabajador, 
recaba firma de acuse de recibido y archiva en el expediente del trabajador. 

 

Fin de procedimiento. 

 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

Asesorado por: L.A.F.S. CLAUDIA GUADALUPE REA HERNANDEZ  

PERSONAL QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 

 DANIEL ANGUIANO MACHAIN  JESUS ALBERTO GODINEZ RUBIO   
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Documentos de Referencia 

Código Documento 

 Ley Federal del Trabajo 

 Condiciones Generales de los trabajadores de la SSJ 

 

Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 01 Diagrama de Flujo 

 Anexo 02 Nombramiento 

 Anexo 03 Formato de relación de nombramientos  súper numerarios 

 Anexo 04 Gafete 

 Anexo 05 Plantilla del personal 

 Anexo 06 FUMP (altas, bajas, modificaciones, licencias, reanudación de labores) 

 Anexo 07 Oficio para término de nombramiento 

 Anexo 08 Tarjeta de autorización de permiso económico 

 Anexo 09 Tarjeta de autorización de pase de salida 

 Anexo 10 Formato de solicitud de onomástico 

 Anexo 11 Solicitud de licencia sin goce de sueldo 

 Anexo 12 Solicitud de licencia pre jubilatoria 

 Anexo 13 Escrito de renuncia irrevocable 

 Anexo 14 Solicitud de licencia con goce de sueldo 

 Anexo 15 Formato de comisión 

 Anexo 16 Formato de beca con goce de sueldo para asistir a curso 

 Anexo 17 Formato de solicitud de vacaciones y concepto 30 

 Anexo 18 Programa de permanencia en el trabajo área médica, paramédica y administrativa 

 Anexo 19 Lista de personal para permanencia en el trabajo 

 Anexo 20  Concentrados mensuales 

 Anexo 21 Constancia global para el otorgamiento de licencias al personal, cuidados maternos 

 Anexo 22 Constancia global para el otorgamiento de licencias al personal, con y sin goce de sueldo 
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Código Documento 

 Anexo 23 Constancia global para el reporte de incapacidades 

 Anexo 24 Constancia global para sanciones administrativas, faltas por retardo 

 Anexo 25 Constancia global para sanciones administrativas,  faltas injustificadas 

 Anexo 26 Constancia global de día de reyes 

 Anexo 27 Constancia global de movimiento, estímulo día de las madres 

 Anexo 28 Constancia de personal acreedor al premio de antigüedad 

 Anexo 29 Cédula de evaluación del desempeño para personal operativo 

 Anexo 30 Concentrado del personal evaluado 

 Anexo 31 Cédula de evaluación para el otorgamiento de vales de despensa 

 Anexo 32 Formato único para el otorgamiento de estímulos, estimulo trimestral 

 Anexo 33 Formato de constancia de asistencia y permanencia (PECD-02) 

 Anexo 34 Solicitud estímulo anual de asistencia perfecta  

 Anexo 35 Solicitud estímulo anual de de asistencia y permanencia 

 Anexo 36 Constancia global de asistencia perfecta 

 Anexo 37 Constancia global de asistencia y permanencia 

 Anexo 38 Solicitud de pago para la adquisición de lentes 

 Anexo 39 Constancia global para pagos diversos, ayuda para anteojos 

 Anexo 40 Relación de personal con horario de guardería 

 Anexo 41 Solicitud de pago para la adquisición de licencia de manejo 

 Anexo 42 Constancia global para pagos diversos, ayuda licencia de manejo 

 Anexo 43 Constancia global para el manejo de riesgos 

 Anexo 44 Oficio para solicitar reexpedición de cheque 

 Anexo 45 Oficio para solicitar cambio de forma de pago 

 Anexo 46 Formato individual para captura, calculo y liquidación de pagos extraordinarios en nómina estatal S.P. 

 Anexo 47 Solicitud de regularización de percepciones y/o deducciones 

 Anexo 48 Volante de cheque y/o comprobante federal cancelado  

 Anexo 49 Formato de pago de liquidación de FONAC 
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ANEXOS 
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ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO 
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ANEXO 02: NOMBRAMIENTO 
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ANEXO 03: RELACIÓN DE NOMBRAMIENTOS SÚPER NUMERARIOS 
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ANEXO 04: GAFETE 
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ANEXO 05: PLANTILLA DE PERSONAL 
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ANEXO 06: FORMATO ÚNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL 
 (ALTAS, BAJAS, MODIFICACIONES, LICENCIAS, REANUDACIÓN DE LABORES) 
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ANEXO 07: OFICIO PARA TÉRMINO DE NOMBRAMIENTO 
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ANEXO 08: TARJETA DE AUTORIZACIÓN DE PERMISO ECONÓMICO 
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ANEXO 09: TARJETA DE AUTORIZACIÓN DE PASE DE SALIDA 
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ANEXO 10: FORMATO DE SOLICITUD DE ONOMÁSTICO 
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ANEXO 11: SOLICITUD DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO 
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ANEXO 12: SOLICITUD DE LICENCIA PRE JUBILATORIA 

 



PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P168-I2_001 

FECHA DE EMISIÓN: 17 AGOSTO 2012 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 27 OCTUBRE 2012 
  

 

 SELLO  

Instituto Dermatológico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio” 
Organización y 

Métodos
 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
51 

 

ANEXO 13: ESCRITO DE RENUNCIA IRREVOCABLE 
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ANEXO 14: SOLICITUD DE LICENCIA CON GOCE DE SUELDO 

 



PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P168-I2_001 

FECHA DE EMISIÓN: 17 AGOSTO 2012 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 27 OCTUBRE 2012 
  

 

 SELLO  

Instituto Dermatológico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio” 
Organización y 

Métodos
 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
53 

 

ANEXO 15: FORMATO DE COMISIÓN 
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ANEXO 16: FORMATO DE BECA CON GOCE DE SUELDO PARA ASISTIR A CURSO 
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ANEXO 17: FORMATO DE SOLICITUD DE VACACIONES Y CONCEPTO 30 
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ANEXO 18: PROGRAMA DE PERMANENCIA EN EL TRABAJO ÁREA MÉDICA, PARAMÉDICA Y ADMINISTRATIVA 
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ANEXO 19 (1/4): LISTA DE PERSONAL PARA PERMANENCIA EN EL TRABAJO 
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ANEXO 19 (2/4): LISTA DE PERSONAL PARA PERMANENCIA EN EL TRABAJO (ÁREA ADMINISTRATIVA) 
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ANEXO 19 (3/4): LISTA DE PERSONAL PARA PERMANENCIA EN EL TRABAJO (PERSONAL MÉDICO FEDERAL Y ESTATAL) 
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ANEXO 19 (4/4): LISTA DE PERSONAL PARA PERMANENCIA EN EL TRABAJO (ÁREA PARAMÉDICA) 
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ANEXO 20 (1/3): CONCENTRADO DE INCIDENCIAS MENSUAL (PERSONAL BASE ESTATAL) 
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ANEXO 20 (2/3): CONCENTRADO DE INCIDENCIAS MENSUAL (PERSONAL BASE FEDERAL) 
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ANEXO 20 (3/3): CONCENTRADO DE INCIDENCIAS MENSUAL (PERSONAL REGULARIZADO) 
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ANEXO 21: CONSTANCIA GLOBAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS AL PERSONAL, CUIDADOS MATERNOS 
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ANEXO 22: CONSTANCIA GLOBAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS AL PERSONAL,  
CON Y SIN GOCE DE SUELDO 
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ANEXO 23: CONSTANCIA GLOBAL PARA AL REPORTE DE INCAPACIDADES 
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ANEXO 24: CONSTANCIA GLOBAL PARA SANCIONES ADMINISTRATIVAS, FALTAS POR RETARDO 
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ANEXO 25: CONSTANCIA GLOBAL PARA SANCIONES ADMINISTRATIVAS, FALTAS INJUSTIFICADAS 
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ANEXO 26: CONSTANCIA GLOBAL DE DÍA DE REYES 
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ANEXO 27: CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTO, ESTÍMULO DÍA DE LAS MADRES 
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ANEXO 28: CONSTANCIA DE PERSONAL ACREEDOR AL PREMIO DE ANTIGÜEDAD 
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ANEXO 29 (1/4): CÉDULA DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO PARA PERSONAL OPERATIVO 
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ANEXO 29 (2/4): CÉDULA DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO PARA PERSONAL OPERATIVO 
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ANEXO 29 (3/4): CÉDULA DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO PARA PERSONAL OPERATIVO 
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ANEXO 29 (4/4): CÉDULA DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO PARA PERSONAL OPERATIVO 
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ANEXO 30: CONCENTRADO DEL PERSONAL EVALUADO 
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ANEXO 31: CÉDULA DE EVALUACIÓN PARA EL OTORGAMIENTO DE VALES DE DESPENSA 
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ANEXO 32: FORMATO ÚNICO PARA EL OTORGAMIENTO DE ESTÍMULOS, ESTÍMULO TRIMESTRAL 
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ANEXO 33: FORMATO DE CONSTANCIA DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA (PECD-02) 
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ANEXO 34: SOLICITUD ESTÍMULO ANUAL DE ASISTENCIA PERFECTA 
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ANEXO 35: SOLICITUD ESTÍMULO ANUAL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA  
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ANEXO 36: CONSTANCIA GLOBAL DE ASISTENCIA PERFECTA 
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ANEXO 37: CONSTANCIA GLOBAL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA 
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ANEXO 38: SOLICITUD DE PAGO PARA ADQUISICIÓN DE LENTES  
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ANEXO 39: CONSTANCIA GLOBAL PARA PAGOS DIVERSOS, AYUDA PARA ANTEOJOS 
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ANEXO 40: RELACIÓN DE PERSONAL CON HORARIO DE GUARDERÍA 
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ANEXO 41: SOLICITUD DE PAGO PARA LA ADQUISICIÓN DE LICENCIA DE MANEJO 
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ANEXO 42: CONSTANCIA GLOBAL PARA PAGOS DIVERSOS, AYUDA LIC. DE MANEJO 
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ANEXO 43: CONSTANCIA GLOBAL PARA EL MANEJO DE RIESGOS 
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ANEXO 44: OFICIO PARA SOLICITAR REEXPEDICIÓN DE CHEQUE 
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ANEXO 45: OFICIO PARA SOLICITAR CAMBIO DE FORMA DE PAGO 
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ANEXO 46: FORMATO INDIVIDUAL PARA LA CAPTURA, CÁLCULO Y LIQUIDACIÓN DE PAGOS EXTRAORDINARIOS  
EN NÓMINA ESTATAL DE SEGURO POPULAR 
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ANEXO 47: SOLICITUD DE REGULARIZACIÓN DE PERCEPCIONES Y/O DEDUCCIONES 
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ANEXO 48: VOLANTE DE CHEQUE Y/O COMPROBANTE FEDERAL CANCELADO 
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ANEXO 49: FORMATO DE PAGO DE LIQUIDACIÓN DE FONAC 
 

 


