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1.- objetivo Otorgar mediante reconocimiento publico estimulo econémico, medalla y diploma a los trabajadores de Servicios de Salud Jalisco,

por sus afios de servicio en la institucion.

Limites del procedimiento:

Inicia.- Cuando entrega oficio solicitando nombres de los trabajadores acreedores al estimulo.

Termina.- 1. Cuando se detecta que el trabajador no es acreedor al estimulo de antigliedad en este periodo.
2. Cuando se realiza la comprobacion de la realizacion del evento y medallas.

2.- Alcance . ) .
Areas que intervienen:

Aplica a trabajadores de base federal, estatal y confianza, recursos humanos de unidades administrativas, departamento de
operaciones, departamento de relaciones laborales, oficina de kardex, direccion general de administracion, direcciéon de recursos
humanos y departamento de sistematizacion del pago.

3.- Reglas de Operacion

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos los Centros de
Responsabilidad y la Direccion de Contraloria del Organismo.

= Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque las fechas de
autorizaciéon 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. Los
documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado_ es aquel que esta vigente que responde a las necesidades y dinamica actual del Organismo.
= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste, se encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado _favorablemente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guia técnica correspondiente.

2. Lacantidad del estimulo econémico lo estableceran las CGT vigentes.

3. En el caso de los trabajadores que fueron transferidos a la secretaria, de otras dependencias o entidades, los dias efectivos laborados que hayan
laborado en la instituciéon de origen como personal de base, serd computados para determinar la antigiiedad para el estimulo.

4. Los reconocimientos econémicos se cubrirdn en efectivo durante el mes de noviembre de cada afio.

5. La antigledad se contabiliza por dias efectivos laborados dentro de la secretaria de salud como personal de base, descontando tiempos laborados
bajo otro tipo de nombramiento, licencias sin sueldo y tiempos que marcan las instituciones educativas.
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4.- Responsabilidades

Blelelllnllyi(el Manual de Organizacion Servicios de Salud Jalisco / Direccién de Recursos Humanos

Funciones

. Promover y coordinar el otorgamiento de premios, estimulos y recompensas, para los servidores pulblicos del organismo, con estricto apego a la
normatividad vigente.

Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de Administracion / Departamento de Relaciones Laborales

Funciones

. Coordinar y participar el trabajo que desarrolla la Comisiéon Mixta de Premios, Estimulos y Recompensas.

. En general, todas aquellas que le confiera el reglamento de la ley de creacién del organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables
y todas aquellas designadas por su superior jerarquico en la materia.

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA Paglna Departamento de Relaciones Laborales

AAAAAA



. : 1 6 : - -
PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR ESTiMULO DE e comes; __DOM-P408-06_001
. CLAVE: < DOCUMENTACION: JuLio 2016
J‘ATL\_%_S“L‘Q A N TI G U E DAD VERSION: . E ACTUALIZACION:
5.- Modelado de Proceso (Flujograma)
C Y L ———

Elaboraoficia solidtanda
alas unidades listado de
candidatosa estinula
de antiguedad cn
lineamientos, recaba
firmas

Entregachidn 3
unidades

Publica Ia lista con
105 nombres. del
personal propuests
para e, ant.

(erifica listado, de
o encontrarte
entrega 3 RH,
soporte para ser

incluitto

Solicita plantila
actualizada o

alfabitico 3
plantilias

Validalistado
final, separs en
excell estatsl,

Enwia 2 mas tardar el

P, Federal?
15 los farmates con

Entrega archiva
en excell con
plaritilla

Ios candidatas
propuestosa la
oficina de kardex

federal, corfiarzs
v antigiiedad S

(" Redbe formatos |
can candidatas,
verifica datos

Elabora

total de acreedores,

‘ Jefe O, Kardex

Relacianes Publicas

‘ R H. Unidad

PerosnalKardex | Dit. Rec Humanas |

Perasnal y Jefe Kardex { Trabajador

Dir. Rec. Financisras ' [ Secretarfa de Sajud Depto. Operaciones |

()

S S P S Y S S
Solicita eotizadion Recibe cotizacidn, Recibe, elabora Recibe, deposia ¥
A\ No por oficio, recaba solicita 3 DGA, requisicitn, chegue a enviaf. depdsit por
> fitma y envia por elaboration de Ca33 de Moneds, corren elec. a Casa de
\ carreo a Casa de requisicion para la entrega cheque yhoia Moneda, solicits facura
i Moneda compra de medalas comprabacidn gasta ytiempo de entrega

afidn o el

Recibe notifizadir,

Recibe, notiia Coordinate con

- Recoge
o i o Agrégalo al — Agrégaloal ltade anexa listade, recba techa para ue proveeder para medallas, EZE';@"‘:;:“
T listado de — entrega doc, firma y envia an recojan medallas recoger diplomas y i
VETEER =" /| personal agesdor comprabatoriaa coordinacion adma, v diplomas medallas relacién en 55 medslle; iecationinia
camputadora ek eiel i para entregar S e yatude a México
Si . =
3 - Recibe listads, “Acude a Casa ae
2 3
] L SRR i‘;:i’;!::? notifica a Moneday recage - - -
2 Sacalistado dena \ £ trabiajadores si medalias
£ 2 Tdentifics totsl
£ unidlad, verifica dstos g mobiiclia B dibh salicita iAreedor? Resguarda SR
= Mo realizar pendiente y no 5 o asistentes, identiica
% camectos de acuerda Lt documentacién No Notifica 3 R, H, medallas y Boibles sty
s fi \ | dliplomas
£ al afiny en sistema ks faltante ¢ 3 porquennes 3 cotiza
3 é L N\ acreedar
£
= (7 Verifica datos Solicita expediente P
5 personales en aarchivode erfica lisado, Recaba Recibe Recibe Salicita Catiza b
£ sistema, sihay  ———p persenal cotgias entrega informacian cotizacién, cotizaciones, presupuests, productas y o 4
£ inconsistenass coindide documentacion pendients, ravisa entrega a Dir, entregaa \ sewidios para S
L O IR megan Tafsinie e documentacidn Gral. Admon, secrefaria. cotizaciones ceremania e
F necesatio comprobatoria .
3
[
mfr;‘n‘?at:ﬂunucrm Sfru“‘t:s?é‘:’;ze Realiza pagos de Recage cheque, Recibe, elaora
firma, el disehode [ hitiamred BIogUC 0y Hajnde rayiecr e
i < Entf{ga B senicins cotmados, comprobacidn de financiets & indica
i jastas
e i solicita factura g recoger cheque
|"_ = Elabora disefio de
1 Realiza las \ invitaciones ¥
| invitaciones entregaal persoral 7
! de kardex %
(=) J
\I Disefio y Creatividad
- Solicita 3 Entrega listado
oo G e 3 ( \ P Elabora
Camunleste por Recibe llamada, | ‘ FhhEns relaciones Ernia aficios de e e con RFC, nombre Recibe, revisa, Recibe, revisa,
teléfono amis incluyélo enlisadade | piiblicas oficia acreedares & - ymonto apagar realiza realiza
tardar 30 septsi boletos adicicnales e+ } lincamients s < lingamientos del
oletos adiciondes & — 3 ey S para trabajadares invitados ' de cada acreedar conecciones carrecciones
requieres boletn imprime listado el 1* | S iiaie e invitados esp, YRR, enfisicoyelect. E E]
extra \ ot ) | | x i i6n del Pago
Recibe Entrega formato
? = g | Recibe lineamisntos Elahdrsonerin i
/ lineamizntos ¢ de linesmientos & s 1 ri i o Eitvid
£ L e infarma al .
X informa al encargados de R, | s e Bty e afaciaion
trabajatar de unidades e
= Acomoda o5 Elabora paguetss Recibe paquete, ( R’ng nstaanﬂr? Realiza memo Corvaca a Coardina el .
Recoge boletos baletas en cada | porunidady entreqa a trabador. Spa| solicitando apoyo FeLRISn 3l soff eventn con ) axfm gl
ensede [ > irvitaciony | entregaa tecaba firma racibidoy S parastaff fimado vda personsl st i
| boletos adidonaies | | encargann de RH | | reress akardex aoise J por DRH indicaciones (ans. 22)

SELLO

SERVICIOS DE SALUD
Iausco

Pagina

DOCUMENTO DE REFERENCIA

Departamento de Relaciones Laborales



2=

3 . : 1 ODIGO: - -
5 PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR ESTiMULO DE e e DORIREDe oo
RS o4 . CLAVE: £y . < DOCUMENTACION: JuLio 2016

GOBIERNO DEL ESTADO

VERSION: ACTUALIZACION:

6.- Desarrollo:

RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Elabora oficio circular para solicitar los hombres de los trabajadores acreedores a recibir estimulo de antigiiedad del
afio en curso, para todas las unidades administrativas, haz menciéon de fecha limite de entrega para la revision
correspondiente en la oficina de kardex y especifica los siguientes lineamientos para el estimulo:
» Tener una base definitiva y que su ingreso sea comprobable con el documento oficial respectivo, tal como puede
ser el nombramiento de base, el formato Gnico de personal (FUMP), o comprobantes de percepciones y
descuentos.
1. Jefe de Oficina de Kardex | Al oficio se anexa el “Listado de personal acreedor para el estimulo de an tiglledad ” (ve anexo 05) para la
propuesta de candidatos y entrega al personal de kardex para su envio.
Nota: Queda excluido el siguiente periodo para este estimulo:
« Tiempo laborado como personal eventual, lista de raya, honorario, supernumerario y subsidio.
» Licencias sin goce de sueldo.
« Faltas injustificadas.
« Tiempos de capacitacion y/o formacion (residencias médicas) o servicios sociales que marcan las instituciones
educativas.
Determina las actividades a realizar de acuerdo a la siguiente tabla:
¢Actividades? | ‘ Entonces
2. Personal Jefe de Oficina de | Solicita a la oficina de plantillas plantilla actualizada o alfabético del personal de base
Kardex federal, estatal y confianza. Aplica actividad 7.
Personal de Oficina | Entrega oficio a unidades con listado de personal acreedor para el estimulo de antigliedad.
de Kardex Aplica actividad 3.
Recursos Humanos de | Recibe documentos, publica listado del personal acreedor al estimulo de antigliedad y espera para ver si hay
3. Unidad inconformidad de algun trabajador.
4 Trabaiad Verifica listado publicado, de no encontrarte en el listado y considerar que eres acreedor al estimulo, entrega
' rabajador documentos que acrediten tu antigiiedad como personal de base a recursos humanos de tu unidad.
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RESPONSABLE

Recursos Humanos de

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Llena “Listado de personal acreedor para el estimulo de an  tigiedad ” (ve anexo 05), con el personal acreedor al
estimulo de tu unidad, envia a la oficina de kardex, en dos tantos, entrega original y recaba firma de recibido en
acuse.

5. . Notas:
Unidad « En caso de haber recibido de algun trabajador documentos que lo acrediten para quedar incluido en el estimulo de
antigiiedad, anexa copia de dichos documentos al formato.
« De recibir los soportes de parte del trabajador después de 15 dias, informa al trabajador que en caso de acreditarse
la antigliedad, sera incluido en el listado del siguiente afio.
Recibe formatos para estimulos, firma y sella acuse, entrega; revisa, verifica que el formato se encuentre
debidamente elaborado y con todos los campos correcto y archiva. Aplica actividad 9.
Personal de Oficina de
6. kardex
Nota:
En caso de recibir soportes, revisalos y envialos a la oficina de archivo de personal.
7. Oficina de Plantillas Entrega archivo de Excel con plantilla actualizada.
8. Jefe de Oficina de Kardex | Recibe archivo en Excel y carga en computadora.
Saca formato de estimulo de antigliedad, verifica en sistema THEOS datos generales del trabajador y si cuenta con
. algin movimiento que afecte su antiglledad; de encontrar inconsistencias registralas en “Listado de personal
g | Jefey Personal de Oficina | 5creedor para el est imulo de antigiiedad” (ve anexo 05),  solicita expediente a la oficina de archivo de personal (Ve
de Kardex Procedimiento para la Integracion y Manejo de Expedientes ), coteja que coincida la informacion con el expediente
del trabajador.
Coincide la antigiiedad con la informacion contenida en el expediente del trabajador:
iy Personal de Ofic Entonces
efe y Personal de Oficina - : - —
10. y de Kardex Si Agrégalo en “Listado de personal acreedor para el est  imulo de antigliedad” (ve anexo 05).
Aplica actividad  15.
No Aplica siguiente actividad.
Elabora “Listado de personal acreedor para el  estimulo de antigliedad” (ve anexo 05), con el personal acreedor,
" Jefe y Personal de Oficina no acreedor y pendiente y envia a la unidad.

de Kardex

Nota:
Informa a la unidad la Gltima fecha para recibir informaciéon comprobatoria de antigliedad.

ALl
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Recibe listado de personal acreedor, notifica a trabajadores y solicita a los que estén pendientes documentacion
comprobatoria faltante.
Recursos Humanos de
12 Unidad
Nota:
Notifica al trabajador que cuenta con 15 dias para el envio de la documentacién comprobatoria.
13 Trabaiad Verifica listado, si apareces como no acreedor o pendiente y consideras que eres acreedor, entrega documentacion
' rabajador comprobatoria faltante, al personal de recursos humanos de tu unidad.
Recibe documentacién comprobatoria y determina si es acreedor al estimulo de antigliedad:
Agrega al trabajador en el “Listado de personal acreedor para el est imulo de antigliedad " vy
. Si entrega la documentaciéon comprobatoria o soportes a la oficina de archivo de personal. Aplica
14. Jefe y Personal de Oficina siguiente actividad.
de Kardex — - - -
Notifica a recursos humanos de la unidad el motivo por el cual el trabajador no es acreedor al
estimulo de antigiiedad en este periodo.
No
Fin del Procedimiento.
15. | Jefe de Oficina de Kardex | Valida listado final y llena “listado de personal a creedor de base federal, estatal y confianza " (ve anexo 05).
Determina si se trata de personal federal:
¢ Federal? ‘ Entonces
Solicita cotizacion por oficio (con el nimero de acreedores al estimulo clasificandolos por afios)
16 Jefe de Oficina de Kardex No autorizado por la Direccién de Recursos Humanos y envia por correo a casa de moneda. Aplica
' siguiente actividad.
Elabora oficio y se anexa listado (de acuerdo como lo solicita la federacion) firmado por la Direccion
Si de Recursos Humanos y entrega a la Directora de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud
(Federal). Aplica actividad 21.
Recibe cotizacion de casa de moneda y solicita a la Direccion General de Administracion la elaboracién de requisicion
17. | Jefe de Oficina de Kardex | para la compra de medallas, mediante oficio firmado por el director de recursos humanos y anexa cotizacion, recaba
firma en acuse y archiva.

SERVICIOS DE SALUD |
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RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
18 Direccion General de Recibe, elabora requisicién, cheque a casa de moneda, entrega a oficina de kardex anexa hoja de comprobacién del
' Administracion gasto.
Recibe requisicién autorizada, cheque y hoja de comprobaciéon del gasto, realiza depésito en banco y envia por
correo electrénico copia de la ficha de depdsito a casa de moneda, solicita envien factura y tiempo de entrega de
19. | Jefe de Oficina de Kardex | medallas.
Nota:
Si se realiza transferencia bancaria, no realices depdsito ni envies copia del mismo por correo electrénico.
20. | Jefe de Oficina de Kardex | Recibe notificacion de fecha de entrega de medallas estatales, Aplica actividad 22.
21. Secretaria de Salud Recibe y notifica la fecha en la que se podra acudir para recoger medallas y diplomas.
Comunicate, si no has recibido llamada de la secretaria de salud federal para la entrega de medallas a finales de
22. | Jefe de Oficina de Kardex | octubre, para solicitar fecha de entrega y una vez que se tiene, coordinate con el proveedor (para medallas estatales)
para que te entregue el mismo dia que acudes a recibir las de SS.
Realiza oficio de autorizacion para acudir a recoger medallas (uno para la SS y otro para casa de moneda), recaba
autorizacion en oficio y formato Unico de comisién (pliegos) para acudir a México. Recoge medallas y diplomas en SS
23. | Jefe de Oficina de Kardex |y en casa de moneda solo recoge medallas del personal estatal y confianza.
Nota:
Inférmate cual es el proceso para la comprobacion de medallas otorgadas por SS.
24. | Jefe de Oficina de Kardex Resguarda medallas mediante memorandum gue especifique e_:l numero de medallas y la antigiiedad de cada una en
el departamento de pagos, recaba firma en memorando y archiva.
- Identifica el total de asistentes al evento de entrega de medallas de antigliedad, selecciona posibles sedes para la
25. | Jefe de Oficina de Kardex T S NN . )
realizacion del evento solicita cotizacion y envia a Director de recursos humanos.
26 Director de Recursos Recibe cotizaciones, valora lugar idoneo de acuerdo al presupuesto asignado, autoriza cotizacién seleccionada y
’ Humanos entrega a oficina de kardex
27| Jefe de Oficina de Kardex Identifica que insumos y servicios hacen falta para realizacion del evento, solicita cotizacion y determina el gasto total
del evento y entrega solicitud a director de recursos humanos.
o8 Director de Recursos Recibe cotizacion de insumos y servicios, regresa a oficina de kardex para que envie a direccion general de
' Humanos administracién mediante memorando.
29. | Jefe de Oficina de Kardex | Recibe cotizacidn, elabora memorando y entrega a direcciéon general de administracion.
Recibe, revisa y valora insumos y servicios cotizados, aprueba, genera requisicién e informa a oficina de kardex que
30 Director General de acuda a recibir cheque.
' Administracion Nota:
De realizarse transferencia bancaria solicita a kardex datos del proveedor.
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Recibe cheque y hoja de comprobacion de gasto. Realiza pagos de productos y servicios, verifica que sean
entregadas en las condiciones solicitadas, pide facturas y verifica que contengan todos los requisitos fiscales.
31. | Jefe de Oficina de Kardex
Nota:
De realizarse transferencia bancaria no recibes cheque y no realizas pagos.
32 | Jefe de Oficina de Kardex Solicita dlseno.'e impresion de diplomas al departamento de disefio y creatividad entrega los insumos que adquiriste
para elaboracion de diplomas.
33. | Jefe de Oficina de Kardex SoI|C|t.a medl_a}nte memorandum al departamento de disefio y creatividad el disefio de la publicidad del evento y el
material a utilizar
Elabora el disefio de las invitaciones y entrega a personal de oficina de kardex.
34. | Jefe de Oficina de Kardex Nota:
Esta actividad puede variar elaboracion, solicitud o compra de invitaciones.
Determina las actividades a realizar conforme la siguiente tabla:
Actividades Entonces
Imprime las invitaciones personificadas y preparalas para su entrega. Aplica actividad 44.
35. Personal Personal de Notas:
Oficina de Kardex . 3
. Si se compran preparalas para la entrega.
Jefe de Oficina de | Solicita a relaciones publicas el oficio invitacion para trabajadores e invitados especiales.
Kardex Aplica siguiente actividad.
36. | Jefe de Oficina de Kardex | Recibe de relaciones publicas oficio invitacion y elabora “lineamientos del evento”  (ve anexo 03) .
Determina las actividades a realizar dependiendo del personal de que se trate:
Realiza solicitud para el pago del estimulo econémico del departamento de sistematizacién del
. pago y elabora “listado de personal acreedor al estimulo de antigiiedad” (ve anexo 05) con
37. Personal Jefe Oficina de |REc nombres y monto a pagar segtin antigiiedad (revisa condiciones generales de trabajo para
Kardex el pago del estimulo) y entrega al departamento de sistematizacién del pago, recaba firma en
acuse y archiva. Aplica actividad 40.
Personal Oficina |Entrega “lineamientos del evento ” (ve anexo 03), al encargado de recursos humanos de cada
de Kardex unidad para que lo dé a conocer a los participantes. Aplica sig uiente actividad.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Recibe lineamientos y entrega personalmente a cada trabajador, recaba firma de recibido en copia y entrega acuse
Recursos Humanos de la | ©riginal a oficina de kardex.
38. :
Unidad Nota:
Informa al trabajador que de requerir boletos adicionales se comunique a la oficina de Kardex. Aplica actividad 44 .
39. Persona&;i%gflcma de Recibe original de lineamientos del evento firmado por cada trabajador y archiva.
40 Departamento de Recibe listado de personal acreedor al estimulo de antigliedad y captura en sistema y envia a Jefe de oficina de
" | Sistematizacion del Pago | kadex para prevalidacion.
Recibe el “listado de personal acreedor al estimulo de antigliedad” (ve anexo 05) para prevalidacion, revisa y de
requerirse realiza correcciones y reenvia listado al departamento de sistematizacion del pago.
41. | Jefe de Oficina de Kardex Nota:
Las revisiones y correcciones se realizaran tantas veces como sea necesario hasta que el listado que arroja el
sistema este correcto.
42, . Depa}rtanj}ento de Recibe el listado, captura modificaciones y envia nuevamente al jefe de oficina de kardex para su afectacion.
Sistematizacién del Pago
Recibe el “listado de personal acreedor al estimulo de antigliedad” (ve anexo 05) para afectacion, revisa y de
requerirse realiza correcciones y reenvia listado de afectacion al departamento de sistematizacion del pago.
43. | Jefe de Oficina de Kardex Nota:
Las revisiones y correcciones se realizaran tantas veces como sea necesario hasta que el listado que arroja el
sistema este correcto.
Atiende llamadas telefonicas del trabajador y reserva pase de ingreso para su invitado a la ceremonia de evento de
antigliedad. Registra en “listado de personal acreedor al estimulo de antigl edad” el total de boletos otorgados
Personal de Oficina de | para invitados.
44,
Kardex
Nota:
Dependiendo de la sede y de la respuesta de los trabajadores, puede variar la informacién de ingreso de invitados.
- Recoge boletos en sede, revisa “listado de personal acreedor al estimulo de antiguedad” (ve anexo 05), verifica
Jefe y Personal de Oficina ; - T . . . . .
45, de Kardex cantidad de boletos a integrar a la invitacion de cada trabajador, anéxalos, integra paquetes por unidad y entrégalos
mediante relacion.
16 Recursos Humanos de | Recibe paquetes, entrega e informa al trabajador, recaba firma de recibido en la relacion (acuse) y entrega original a
' Unidad oficina de kardex.
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ANTIGUEDAD

VERSION: ACTUALIZACION:

RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
- Recibe relaciéon firmada y archiva. Solicita personal de apoyo para la ceremonia del evento, realiza listado de los
47. | Jefe de Oficina de Kardex . . P ) . o . >
trabajadores que apoyaran y envia memorandum u oficio para autorizacion de direccion de recursos humanos.
Autoriza memorandum o oficio y listado de personal que apoyara y entrega a oficina de kardex.
48 Direccién de Recursos
' Humanos Nota:
Sélo en caso de requerir personal de apoyo.
Envia listado mediante oficio 0 memorandum a la unidad de adscripcion del personal de apoyo.
49. | Jefe de Oficina de Kardex Nota:
Sélo en caso de requerir personal de apoyo.
Coordinate con jefe de departamento de pagos para entrega de cheque del estimulo econémico, define si se entrega
50. | Jefe de Oficina de Kardex |durante la ceremonia y establece espacio dentro de la sede para el personal de pagos y tiempo dentro del programa
del evento.
Convoca a una reunién con el personal de apoyo para dar indicaciones sobre el programa y actividades a desarrollar
durante la ceremonia.
51. | Jefe de Oficina de Kardex
Nota:
Sélo en caso de requerir personal de apoyo.
Presenta tu acuse de resguardo de medallas al departamento de pagos, recoge medallas recaba firma y archiva.
52. | Jefe de Oficina de Kardex Nota:
Las medallas se recogen el dia del evento y se trasladan lo méas pronto posible al evento.
53. | Jefe de Oficina de Kardex | Acude a la sede horas antes del evento y verifica que se cuente con todo lo solicitado para la realizacion del evento.
Realiza evento de acuerdo al dia, hora y programa establecido.
54 Jefe y Personal de Oficina
' de Kardex Nota:
De presentarse situaciones no contempladas resuélvelas.
55. Jefey Pg?&gﬁ;gf Oficina Al finalizar recoge material y medallas no entregadas, deja el teatro en las condiciones acordadas.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Contabiliza el total de medallas no entregadas, informa a recursos humanos de la unidad el tiempo limite para

56. | Jefe de Oficina de Kardex |recogerlas. Solicita a la sede el total de asistentes al evento. Elabora “informe " (ve anexo 02), con total de
asistentes, especifica acreedores e invitados y entrega a direccién de recursos humanos.
Recopila todas las facturas de los gastos realizados para la ceremonia y entrega en memorandum a oficina de glosa
para comprobacion, llena “hoja de comprobacion del gasto” (ve anexo 01), y anexa ‘“listado de personal
acreedor al esti mulo de antigiiedad” (ve anexo 05), del personal estatal y confianza debidamente firmado por los

57. | Jefe de Oficina de Kardex |trabajadores.
Nota:
Las medallas y diplomas no entregadas considéralas para el siguiente afio.
Realiza comprobacién de medallas solicitada por SS, segun el procedimiento definido por la misma.

- Nota:

58. | Jefe de Oficina de Kardex Las medallas y diplomas no entregadas deberan ser regresadas junto con la comprobacion.

Fin del Procedimiento.

7.- Colaboradores:

Asesorado por:

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS QUE LO ASESORO

Claudia Judith Gonzalez Ochoa Gianello Osvaldo Castellanos Arce

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACIO N

Jacqueline Elizabeth Bravo Hernandez Rosa Belén Garcia Gutiérrez
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8.- Definiciones:
Palabra, frase o abreviatura Definicion

CGT:

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud

SS:

Secretaria de salud

9.- Documentos de Referencia:

Cédigo Documento
Condiciones Generales de Trabajo

10.- Formatos Utilizados:

Cédigo Documento

Anexo 01 Hoja de comprobacion del gasto
Anexo 02 Informe
Anexo 03 Lineamientos del evento
Anexo 04 Listado de personal acreedor de base federal, estatal y confianza
Anexo 05 Listado de personal acreedor para el estimulo de antigtiedad

11.- Descripcién de Cambios

echa del Cambio Actividad Modificada Breve Descripcion del Cambio

1. ‘ 04 julio 2016

Todo

Se elabora por primera vez.
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ANEXO 01: HOJA DE COMPROBACION DEL GASTO

MERECES ESTAR BIEN

-
o

GIDHIPEENO DEL L

Recibo de anticipo

Fali:

de

(uadalajara Jaliscoa  de

De 13 cuenta Bancaria

Por concepto de:

Recibi el cheque Mo,

Valioso porla cantidad de:

Premio Nacional de Antiatedad!
Recibi anticipo y acepto el compramiso
(Responsable)

Nambre yfirma de consentimiento
Fecha de recibido

X
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JALISCO i BIENESTAR
GOBIERNO DEL ESTADO KA MERECES ESTAR BIEN
Listado de personal acreedor
Base Federal, Estatal y Confianza
Nimero Rit Nombre completo Clave presupuestal Afios de senvicio

1

2

3

4

3

6

7
g
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
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ANEXO 05: LISTADO DE PERSONAL ACREEDOR PARA EL ESTIMULO DE ANTIGUEDAD

0.P.D SERVICIOS DE SALUD JALISCO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RELACIOMES LABORALES
OFICINA DEKARDEX
LISTADO DEL PERSONAL QUE RECIBIRA EL ESTIMULO POR CONCEPTO DE ANTIGUEDAD
MONEBRE DE LA UNIDAD ADMIMNISTRATIVA :

FECHA DE TIPO DE
oS DE N epenaL | aBonaDos A parmix | TPODERLZA | L e
a Ao, N L L) B
NE R.F.C | MOMBRE DEL ACREEDOR [FEDERALESTATA
SERVICIO (BASE,INTERINATO | DE SU PLAZA FEDERAL | ' Lfcm; "H??' - BASE
JBASE {BAZE) "~ S [ pROVISIONAL CONF
FROVIZIOMNAL) ANZA)
1
2
3
a
5
o
ELABORO: REWVISO: AUTORIZO
RESPOMNSABLE DE RECURSOS HUNMAMNOS ADMIMISTRADOR DIRECTOR
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