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1.- Obietivo Dar a conocer las actividades para apoyar, asesorar y entregar documentos a los servidores publicos del organismo para que estos
' J puedan realizar su tramite de pension por invalidez ante las instancias correspondientes.
Limites del procedimiento:
Inicia.- En el momento en que los usuarios acuden a la oficina de servicios al personal con el dictamen de invalidez emitido por el
ISSSTE.

Termina.- Cuando se entrega al usuario la documentacién necesaria para realizar tramite de pensién por dictamen de invalidez ante

2.- Alcance las instituciones correspondientes.

Areas que intervienen:

Direccidon general de administracién, direccibn de recursos humanos, direcciébn de recursos financieros, departamento de
operaciones, departamento de pagos, oficina de archivo de personal, regiones sanitarias, hospitales regionales, metropolitanos,
institutos, oficina central, unidades de atencién obstétrica y neonatal, trabajadores de base de Servicios de Salud Jalisco,
trabajadores de base de SSJ comisionados a otras dependencias y trabajadores de base de SSJ con licencia de caracter sindical.

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 Direccién 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
autorizacion 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. Todos y cada uno de los tramites que se lleven a cabo en la oficina de servicios al personal debe sujetarse a las siguientes disposiciones y seran de
observancia para los usuarios y el personal adscrito a la oficina de servicios al personal.

3. Es responsabilidad del usuario entregar documentacion completa al personal de la oficina de servicios al personal para elaborar la hoja Unica de

servicios de pension por invalidez.

4. El personal adscrito a la oficina de servicios al personal debe extender acuse de recibo de documentos, siempre y cuando reciba documentacion

completa para elaborar hoja Unica de servicios de pension por invalidez.
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4.- Responsabilidades

DLl Manual de Organizacion Servicios de Salud Jalisco / Direccién Recursos Humanos

Funciones

Normar, coordinar y gestionar los servicios de prestaciones econémicas y sociales a los que tienen derecho los servidores publicos en conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

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

Manual de Organizacion Especifico Direccion General de Administracion / Departamento de Relaciones Laborales

Funciones

Apoyar y asesorar a los servidores publicos del organismo, sobre sus obligaciones y derechos, para el cabal cumplimiento de lo estipulado en las
Condiciones Generales de Trabajo.

Agilizar los tramites de altas, modificaciones de salarios y bajas del personal para que se otorguen por parte del Instituto de Seguridad y Servicio
Social de los Trabajadores del Estado, las diversas prestaciones a los servidores publicos, como son: préstamos, jubilaciones y pensiones conforme
a la legislacion correspondiente.

Coordinar y supervisar la elaboracion de documentos que requiere el personal como son: acreditacién de antigliedad, constancias de trabajo para
otras dependencias, certificacion de documentos oficiales y tramitacion de la designacion de beneficiarios del seguro de vida institucional ante la
aseguradora.

En general, todas aquellas que le confiera el reglamento de la ley de creacion del organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables
y todas aquellas asignadas por su superior jerarquico en la materia.
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DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

1. Usuario Acude a la oficina de servicios al personal con el dictamen de invalidez emitido por el ISSSTE.

Recibe al usuario con original del dictamen de invalidez emitido por el ISSSTE, asigna la fecha de baja
correspondiente a la quincena mas préxima de expedido el dictamen, solicitale copias del acta de nacimiento, CURP,

, Jefe de Oficina de comprobante de domicilio.

‘ Servicios al Personal .
Nota:
Solicitale RFC emitido por el SAT vigente a las personas cuyo nombre inicie con “M”, “M.”, “Ma.”, “Ma”, “Maria”, “J.”,
uJH y HJOSéH'

3. Usuario Acude nuevamente a la oficina de servicios al personal con acta de nacimiento, CURP, comprobante de domicilio.
Recibe copias de acta de nacimiento, CURP, comprobante de domicilio, RFC y determina si el usuario cuenta con
todos los documentos para que proceda su tramite:

4 Perso[lal Encargado de Entonces

' Hoja Unica de Servicio , . A .
Si Aplica siguiente actividad.
No Indica al usuario los documentos faltantes, aplica actividad 3.
Elabora en dos tantos “Recibo de entrega de documentacién” (ve anexo 1) con fecha de elaboracién, nombre del
5 Personal Encargado de | trabajador, marca el recuadro de los documentos que entrega, coloca sello y firma de quien recibe documentos,
‘ Hoja Unica de Servicio |entrega al usuario el acuse de recibo de entrega de documentacion, informa al usuario que llame a la oficina de
Servicios al Personal 45 dias después de que cause baja para preguntar por su tramite de pension por invalidez.
Registra en la “Libreta de registro de documentos hoja Unica de servicios” (ve anexo 2) el nUmero consecutivo,
Personal Encargado de ; ! . X 2
6. L L nombre del trabajador, periodo, motivo, unidad, fecha de recepcién y resguarda los documentos acomodados por
Hoja Unica de Servicio :
mes para trabajarlo cuando les corresponda.
Elabora memorandum en tres tantos, dirigido a la comisién mixta de seguridad y salud en el trabajo por medio del
Personal Encargado de ; . . : > T : : . ) .
7. e - cual informa del dictamen de invalidez, adjunta copia simple del dictamen de invalidez, con copia de conocimiento al
Hoja Unica de Servicio . ; . X ; )
departamento de operaciones para que elabore el FUMP de baja por dictamen de invalidez, entrega a secretaria.
: - Recibe, recaba firma del jefe de oficina de servicios al personal, asigna folio, saca copia y escanea memorandum,
Secretaria de la Oficina de . L . . . _
8. - entrega el memorandum a la Comision Mixta de Seguridad y Salud en el Trabajo y al Departamento de Operaciones,
Servicios al Personal . o ) .
recaba firma de recibido en copia y archiva.
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RESPONSABLE

Personal Encargado Hoja

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Llena el formato “Solicitud de vales de préstamo de expediente” (ve anexo 3) con nombre del trabajador, nombre
de jefe de oficina de servicios al personal, nombre de quien recibe el expediente y fecha de recibido, recaba firma del

9. Unica de Servicio jefe de la oficina de servicios al personal y entrega la solicitud de vales de préstamos de expediente a la oficina de
archivo de personal y recoge expedientes.
Revisa en el sistema THEOS y en el expediente, identifica si concuerda la informacién reportada y que sea el tiempo
cotizado al ISSSTE:

10 Personal Encargado Hoja . —

' Unica de Servicio Si Aplica siguiente 13.
No Solicita al trabajador comprobante de percepciones y descuentos donde cotizé al ISSSTE,
Aplica actividad siguiente.

11. Usuario Entrega al personal encargado de elaborar hoja Gnica de servicio comprobante de percepciones y descuentos.

Recibe comprobante de percepciones y descuentos y verifica si tiene el concepto de descuento:
¢ Concepto de descuento? Entonces.
12. Personal Encargado de Si Aplica actividad siguiente.
Hoja Unica de Servicio — - -
Notifica al usuario que no puede validar.
No
Fin de procedimiento.
Elabora la “Hoja Unica de servicios pensién por invalidez” (ve anexo 4) e imprime en 6 tantos, con el numero de
folio, nombre completo, RFC, CURP, domicilio, cédigo postal, ciudad, estado, fecha de ingreso, motivo y periodo de la
baja, reingreso, licencia y/o suspensiones, motivo, periodo (inicio y término con dia, mes y afio), puesto con nombre
(cédigo y nivel), pagaduria, sueldo cotizable, quinquenio, concepto 30 vy total y al reverso coloca las percepciones
que aportaron al fondo del ISSSTE: periodo (inicio y término con dia, mes y afio), puesto con nombre (cédigo y nivel),
Personal Encargado de . ) ; - .
13. pagaduria, sueldo cotizable, quinquenio, concepto 30 y total, entrega a secretaria.

Hoja Unica de Servicio

Notas:

Si el usuario tiene el régimen del décimo transitorio entonces la hoja se realiza con la Gltima anualidad y si es por
cuentas individuales, la hoja se realiza desglosando los cambios de cédigo, modificacién de sueldo y/o quinquenio
gue se presenten en el comprobante de percepciones y descuentos del trabajador.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
14 Personal Encargado de | Devuelve los expedientes a la oficina de archivo de personal, recoge formato de solicitud de vales de préstamo de
' Hoja Unica de Servicio | expedientes y archivalo en carpeta correspondiente.
15 Secretaria de la Oficina de | Recaba ante firma del jefe de oficina de servicios al personal en el formato hoja Unica de servicios pension por
' Servicios al Personal invalidez y firma del jefe del departamento de relaciones laborales y del director de recursos humanos.
Elabora en original y copia con los datos laborales del trabajador “Constancia de invalidez” (ve anexo 5) con
: -~ computo de tiempo trabajado para tramite de pension por invalidez, entrega hoja Unica de servicios pension por
Secretaria de la Oficina de | . : S s : . - .
16. . invalidez al personal encargado de elaborar hoja Unica de servicios, recaba firma del jefe de oficina de servicios al
Servicios al Personal ; L . . : ;
personal en la constancia de antigiedad, asignale folio, saca copia y escanea y resguérdala hasta el momento de
entregarla al usuario.
Recibe formato hoja Unica de servicios pensién por invalidez, asigna ndmero de folio a la hoja Unica de servicios
pension por invalidez y se anota en la “Libreta de recibo de hoja Unica de servicios” (ve anexo 6), motivo de la
17 Personal Encargado de | baja, nombre completo, fecha de la baja, elabora e imprime en 3 tantos los dos Ultimos movimientos de sueldo en el
' Hoja Unica de Servicio |formato “Aviso de modificacion de sueldo del trabajador” (ve anexo 7) de acuerdo al instructivo de llenado
modificacion de sueldo del trabajador y en tres tantos el formato “Aviso de baja del trabajador” (ve anexo 8) de
acuerdo al instructivo de llenado aviso de baja del trabajador.
Elabora en original y copia “Oficio delegacién ISSSTE” (ve anexo 9) dirigido al jefe del departamento de afiliaciéon y
18 Personal Encargado de | prestaciones economicas en donde indicas el nimero de avisos de baja y avisos de modificacion, ramo, pagaduria,
’ Hoja Unica de Servicio | nombre, RFC, tipo de aviso, fecha que comprende, concepto correspondiente de invalidez, indica los anexos, entrega
a secretaria con aviso de modificacion, aviso de baja y hoja Unica de servicios pension por invalidez.
19 Secretaria de la Oficina de | Recibe, recaba firma del jefe de oficina de servicios al personal, asigna folio, saca copia y escanea oficio delegacion
’ Servicios al Personal ISSSTE entrega documentos a la gestora.
Gestora ante la Recibe oficio, aviso de madificacion de sueldo del trabajador, aviso de baja del trabajador y hoja Unica de servicios
20. Delegacion Estatal del pension por invalidez, entrega en el departamento de afiliacion y vigencia de la delegacion estatal del ISSSTE, queda
ISSSTE en espera de que sea trabajado el movimiento de baja.
Gestora ante la Acude al departamento de afiliacién y vigencia de la delegacion estatal del ISSSTE y recoge los documentos ya
21. Delegacion Estatal del | trabajados y entrega al personal encargado de elaborar hoja Unica de servicios la hoja Unica de servicios pension por
ISSSTE invalidez, aviso de modificacion de sueldo del trabajador y aviso de baja del trabajador.
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RESPONSABLE

Personal Encargado de

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Recibe copia con acuse de recibido del oficio delegacién del ISSSTE y archivalo, también recibe hoja Gnica de

22. L L servicios pensidn por invalidez, aviso de modificacion de sueldo del trabajador y aviso de baja del trabajador, deja
Hoja Unica de Servicio . :
bajo tu resguardo hasta que realices la entrega.
23. Depoagggggtr? de Entrega 5 copias certificadas en original del FUMP de baja al personal encargado de elaborar hoja Unica de servicio.
24 Personal Encargado de | Recibe las 5 copias certificadas en original del FUMP y adjunta a los formatos hoja Unica de servicio de pension por
' Hoja Unica de Servicio |invalidez, aviso de baja del trabajador y constancia de antigiiedad.
Determina si le corresponde FOVISSSTE:
- Personal Encargado de ¢ FOVISSSTE? Entonces
' Hoja Unica de Servicio Si Aplica siguiente actividad.
No Aplica actividad 27.
Identifica si te encuentras en tiempo para elaborar hoja de FOVISSSTE:
26 Personal Encargado de Entonces.
' Hoja Unica de Servicio. Si Aplica actividad 33.
No Aplica siguiente actividad.
27. Usuario Llama a la oficina de servicios al personal para preguntar por tu tramite pasado los 45 dias posteriores a la baja.
o8 Personal Encargado de | Informa al usuario hora y dia para entregarle hoja Unica de servicio de pension por invalidez, aviso de baja del
' Hoja Unica de Servicio | trabajador, FUMP emitido por departamento de operacion y constancia de antigliedad.
29 Usuario Acude a la oficina de servicios al personal en dia y hora sefialada para recoger hoja Ginica de servicio de pension por
’ invalidez, aviso de baja del trabajador, FUMP emitido por departamento de operaciones y constancia de antigiiedad.
Entrega hoja Unica de servicio, aviso de baja del trabajador, FUMP emitido por departamento de operaciones y la
30 Personal Encargado de | constancia de antigliedad al usuario y solicitale llene la libreta de recibo de hoja Unica de servicios con su domicilio,

Hoja Unica de Servicio

teléfono, fecha y firma de recibido e indica al usuario acudir a la Delegacién del ISSSTE al médulo de pensiones, a la
aseguradora, al area de pagos del SAR y FONAC y a PENSIONISSSTE a solicitar su pensioén por invalidez.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Anota en la “Libreta de recibo de hoja Unica de servicios” (ve anexo 6) tu domicilio, teléfono, fecha y firma de
recibido de la documentacién recibida, acude a la delegacion estatal del ISSSTE para entregar documentacién para

31. Usuario ; P - . : . S ; R . ! )
realizar tramite de pensién por invalidez, ademas acusa de recibido en las copias hoja Unica de servicio, aviso de baja
del trabajador, FUMP emitido por departamento de operaciones y la constancia de antigiedad.

Verifica si le corresponde FOVISSSTE:
¢ FOVISSSTE? Entonces
Personal Encargado de || | ) ) " X
32. Hoja Unica de Servicio Si Indica al usuario llamar 45 dias posteriores a la entrega de documentos o cuando cuente con
su concesioén de pensionados emitida por el ISSSTE. Aplica siguiente actividad.
No Aplica actividad 45.
33 Personal Encargado de | Revisa en tabuladores o en el comprobante de percepciones y descuentos o en la hoja Unica de servicios pension por
' Hoja Unica de Servicio. |invalidez, desglosa los cambios de sueldo que tuvo el usuario de su fecha de ingreso al 31 de diciembre de1992.
Realiza los calculos por cada mes de sueldo y los plasma en la hoja de servicio para FOVISSSTE, conteniendo los
siguientes datos: nombre, RFC, fecha de ingreso, fecha de baja, nimero de expediente, nimero de hoja, codigos que
Personal Encargado de ~ L S ) )
34. T i tuvo en el tabulador durante esos afios, Ultima clave presupuestal, descripcién de la causa de baja, y sueldo final de
Hoja Unica de Servicio o . . . P L .
cada afio laborado, captura la informacioén en archivo electronico “Hoja de servicio para FOVISSSTE” (ve anexo
10) e imprime 3 tres tantos.
35 Secretaria de la oficina de | Recaba firma del jefe del departamento de relaciones laborales y del director de recursos humanos en la hoja Unica
‘ Servicios al Personal. de servicios para FOVISSSTE y entrégala firmada al personal encargado de elaborar hoja Unica de servicios.
36 Personal Encargado de | Asigna nimero de folio consecutivo a la “Hoja de servicios para FOVISSSTE”, registra en la “Libreta de
‘ Hoja Unica de Servicio |FOVISSSTE” (ve anexo 11) el nombre, nimero de folio y la causa de baja.
37. Usuario Realiza llamada a la oficina de servicios al personal para preguntar por su hoja de servicio para FOVISSSTE.
38. Per.so,”?' encargad_o _de Informa que dia pase a recoger su hoja de servicio para FOVISSSTE.
hoja Unica de servicio.
39. Usuario Acude a la oficina de servicios al personal para recoger su hoja de servicio para FOVISSSTE.
20 Personal Encargado de | Entrega hoja de servicio para FOVISSSTE al usuario y solicitale llene la libreta de FOVISSSTE con su domicilio,
' Hoja Unica de Servicio | teléfono, fecha y firma de recibido.
a1 Usuario Anota en la “Libreta de FOVISSSTE” (ve anexo 11) tu domicilio, teléfono, fecha y firma de recibido de la

documentacion recibida.

SELLO
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RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Verifica si ya le entregaste la hoja Unica de servicios:
42 Persor)al Encargado de ¢ Ya Entregaste? Entonces
' Hoja Unica de Servicio Si Aplica actividad 45.
No Aplica siguiente actividad.
Entrega hoja Unica de servicio, aviso de baja del trabajador, FUMP emitido por departamento de operaciones y la
43 Personal Encargado de | constancia de antigliedad al usuario y solicitale llena la libreta de recibo de hoja Unica de servicios con su domicilio,
' Hoja Unica de Servicio | teléfono, fecha y firma de recibido e indica al usuario acudir a la Delegacion del ISSSTE al médulo de pensiones, a la
aseguradora, al area de pagos del SAR y FONAC y a PENSIONISSSTE a solicitar su pensién por invalidez.
Anota en la “Libreta de recibo de hoja unica de servicios” (ve anexo 6) tu domicilio, teléfono, fecha y firma de
. recibido de la documentacion recibida, acude a la delegacion estatal del ISSSTE para entregar documentacion para
44. Usuario . - y . - A i . S L ! .
realizar tramite de pension por invalidez, ademés acusa de recibido en las copias hoja Unica de servicio, aviso de baja
del trabajador, FUMP emitido por departamento de operaciones y la constancia de antigliedad.
Elabora en original y copia oficio de manera mensual dirigido a la oficina de archivo de personal anexando un tanto
Personal Encargado de S o . . . ; : .
45, L L de la hoja Unica de servicio para adjuntar al expediente personal del trabajador, recaba firma del jefe de oficina de
Hoja Unica de Servicio -
servicios al personal.
Archiva borradores trabajados por orden alfabético (recibo de entrega de documentos, copia del acta de nacimiento,
. - copia de CURP, copia de comprobante de domicilio, copia de la hoja de servicio para FOVISSSTE y copia de la hoja
Secretaria de la Oficinade | ; ° ey ~ ”» ~
46. - Unica de servicios) y guarda por 2 afios, en orden alfabético y por afio laborado.
Servicios al Personal
Fin de Procedimiento.

7.- Colaboradores:

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS QUE LO ASESORO

Asesorado por: |Lic. Laura Leticia Pérez Peralta. Lic. Claudia Guadalupe Rea Hernandez.

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

- Maricela Blancarte Gomez.

. Claudia Lizeth Gonzalez Valdez. - Maria Guadalupe Gallardo Munguia. - Maria Guadalupe Gutiérrez Cardenas.
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8.- Definiciones:

Palabra, frase o abreviatura Esfiilslleile]s]

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.

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

FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

FUMP: Formato Unico De Movimiento.

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

SSJ: Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud Jalisco.

PENSIONISSSTE: Fondo Nacional de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Estado.

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

SAR: Sistema de Ahorro para el Retiro.

SSJ: Secretaria de Salud Jalisco.

THEOS: Sistema Operativo Interno de los Movimientos laborales de los Trabajadores de la SSJ.

9.- Documentos de Referencia:

Cdédigo Documento

Ley de Creacién del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud Jalisco.

Ley del ISSSTE.

Manual de Organizacién Especifico de la Direccién General de Administracion.

10.- Formatos Utilizados:

Cadigo Documento

Anexo 01 Recibo de documentos.

Anexo 02 Libreta de registro.

SELLO

Péagina
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10.- Formatos Utilizados:
Anexo 03 Solicitud de vales de préstamo de expedientes.
Anexo 04 Hoja Unica de servicio.
Anexo 05 Constancia de antigliedad.
Anexo 06 Libreta de recibo de hoja Unica de servicios
Anexo 07 Aviso de modificacion de sueldo del trabajador.
Anexo 08 Aviso de baja del trabajador.
Anexo 09 Oficio delegacion ISSSTE.
Anexo 10 Hoja de servicio para FOVISSSTE.
Anexo 11 Libreta de FOVISSSTE.

11.- Descripcion de Cambios

. Referencia del
\[o} Fecha del Cambio cambio

Breve Descripciéon del Cambio

Agosto 2016 Todo

Se elabora por primera vez.
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ANEXO 01: RECIBO DE ENTREGA DE DOCUMENTACION
U.\IQIP_
EDAD: |
SERVICIOS DE SALUD JALISCO
DIRECCION DE RECURSO0S HUMANDS
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
OFICINA DE SERVICIOS AL PERSONAL
RECIBO DE E[\ITREGA DE DOCUMENTACION
PENSION POR EDAD Y TIEMPO
FECHA:;
NOMBRE DEL TRABAJADOR:
DOCUMENTOS ENTREGADO EN FORMA DBSERVACIONES
HISTORIAL LABORAL
ACTA DE NACIMIENTO
__CU.QP B
HOJA DE VALIDACION
CARTADE LIC. PRE-
[PENSIONARIA
CARTA DE RENUNCIA PRL-
PENSIONARA |
COMPROBANTE DE DOM(CILIO |
CARTA DE AUMENTO SALARIAL
IFE
RECIBIO:
SELLO:
NOTA: HABLAR APROX. DENTRO DE 45 DiAS HABILES DESPUES DE
LA FECHA DE BAJA PARA PREGUNTAR POR SU TRAMITE.
SELLO
i Pagina i
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ANEXO 02: LIBRETA DE REGISTRO DE DOCUMENTOS HOJA UNICA DE SERVICIOS
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ANEXO 03: SoLICITUD DE VALES DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE

FEY  saru: ; FAL ESEC €D owe BIENNES TA IR

— LT - FAaERELCES EST.ARF BIE

SECRETARIA DE SALUD JALISCO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPTO. DE RELACIONES LABORALES
OFICINA DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

VALE por los Exp. de los (as) C.

N® de Expediente

Justificacion para el présiamo

MNombre de Jefe de Oficina;

Nombre de guien recibe expediente:

FECHA:

SELLO
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ANEXO 04: HoJA UNICA DE SERVICIOS PENSION POR INVALIDEZ (FRENTE)
—

SERVICIOS DE SALUD JALISCO

<

GOBIERNO
DE JALISCO

HOJA UNICA DE SERVICIOS R-I2 HOIANe. 1 be 1
| DATOS DEL TRABAJADOR

NUMBRE CUMPLEID

APELLIDND PATERND APELLIDO MATERNC NOMBRELS R.F HOMONMIA LURF
DOMICTLIO COMPLETT

ALLE. AV_ CALZADA ETU No. EXT. O INT OLONIA, BARRIC O SECCIDN C. 1 CIUDAD ESTADO
> PERIODO DE APORTACIONES AL FONDO DEL ISSSTE
'FECHA DE INGRESO B FECHA DE BAJA
% NUMERE TIA. MES ¥ AN

3 MOTIVO Y PERIODO EN QUE|

LA(S) BAIA(S). REINGRESO(S). LICENCIA(S) Y/O SUSPENSION(ES)

— PUESTO{NOMBRE. CODIGOD :
DEl 2l 1 ¥ NIVEL ,‘.'\”', SUEL TIEAB i
DIA | MES | AND | DIA | MES | ANO | ST |
|
| |
| 1
| -
! OBSFRVACIONES BAJA POR DICTAMEN DE INVALIDEZ
S i
VERIFICD ALUTORIZO
 MTRAELISA RIGLEZ OCAMPO . MTRO. EDGAR ROJAS MALDONADO
JIEFA DEL DEPARTAMENTO BE REIACIONES LARODRALES RIRECTOR DE BFCURSOS HEMANOS

SELLO
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SERVICOS OE SALun
lasc




NIVEL: 1l CODIGO: DOM-P419-D6_001

DOCUMENTACION: 07 ABRIL 2016

= .
@ PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR HOJA UNICA DE ] e %

FECHA

JALISCO SERVICIOS PENSION POR DICTAMEN DE INVALIDEZ " e

VERSION: ACTUALIZACION: 25 AGOSTO 2016

LML DL A

ANEXO 04: HoJA UNICA DE SERVICIOS PENSION POR INVALIDEZ (REVERSO)

SERVICIOS DE SALUD JALISCO HOJA 1 DE 1

5 PERCEPCIONES QUE APORTARON AL FONDO DEL ISSSTE

PERIODO

PAGADURIA OTRAS PERCEPCIONES

PUESTO (NOMBRE, CODIGO Y | (REGISTRADA ANTE |  SUELDO COTIZABLE QUINQUENIOS STIETAS A COMIA IR AT
NIVEL) EL ISSSTE) R
(. - 30 INSALUBRIDAD)

TOTAL (PESOS)

BAJA POR DICTAMEN DE
INVALIDEZ

6 NOMBRE(S) Y FIRMA(S) DEL RESPONSABLE(S) DE LA EXPEDICION Y DEL SOLICITANTE

VERIFICO AUTORIZO SOLICTTANTE
MTRA. ELISA INIGUEZ OCAMPO MTRO. EDGAR ROJAS MALDONADO
JEFA DEL DEPTO. DE RELACIONES LABORALES DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

GUADALAJARA, JAL

ESTA HOJA DE SERVICIOS SE FORMULA DE CONFORMIDAD CON LA LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO Y LA LEY
FEDERAL DE RESPONSABILIDADES PARA 1LOS SERVIDORES PUBLICOS.

NO SE ACEFTARA ESTE DOCUMENTO CUANDO NO CONTENGA SELLO OFICIAL, PRESENTE RASPADURAS, ENMENDADURAS O LA FIRMA DEL RESPONSABLE DE SU EXPEDICION NO
ESTUVIESE RECONOCIDA ANTE EL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS DE LOS TRABAIADORES DEL ESTADO.

A}

B)

SELLO
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ANEXO 05: CONSTANCIA DE INVALIDEZ
! . b
A b : 3 / )
JALISCC BIENESTAR
MERECES ESTAR BIEN
OFICIO §S) /DGA/DRH/DRL/OSP / 2016.
Guadalsjara, Jalswo,
ASLUINTO: SE EXTIENDE CONSTANCTA.
A QUIEN CORRESPONDA:
Por medic de la presente, se hace constar que e C. ¢ on RF.C.:
XOOOOIRXX XXX, presto sus senicios en esta Secretaria de Salud dal AL
¢ SU uitma clave fue , |2 cual corresponde a la
categoria de MEDICO GENERAL "C", con una percepcion lotal memusl de: $ (
PESOS  [100 M.N.). (Para cuakpuer aclaracion s indispensable
presantar Lalones de pago)
Asi mismo consia en su expadients, las siquientes bajas por licons:
PERIODO TIEMPO
TOTAL DE Dias:
Por ko antes expuesto, su antigiedad real en f2 institucon e< de meses, dias al ce (=]
Cabe hacer mencion gue k& inter=sada causo Baja por Dictamen de Invalidez el dia  de de
Se exlisnde ls presente a peticion del interesadn para sfecto de realfizar Tramite por Invalidez
ante el ISSSTE
ATENTAMENTE
"SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION"
"2016, Afio de la Accion ante el Cambio Climatico en Jalisco”
JEFA DE LA OFICINA DE SERVICIOS AL PERSOUNAL.
SELLO

| AN
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leisco
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ANEXO 07: AviSO DE MODIFICACION DE SUELDO DEL TRABAJADOR

INSTITUTO DE SEGURIDAD ¥ SERVICIOS SOCIALES
@ DC LOS TRAEAJADORES DEL ESTADO

GEMERAL DE PRESTAC e
[SSSTE soouus rounsas
SLBDRLOCION 05 ASILIACION ¥ VICENCIA

OF CONFORMICAL COM LOS ASTICLLOS § DE LA LEY DEL S8STE ¥

DL e

1 COBRAATA SE FRESENTA L SaGIRENTE
AVISD DE MUDFRCACION DEL

DATOS DEL TRABAJADOR
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ANEXO 08: Aviso DE BAJA DEL TRABAJADOR

| NSTITUTO DE SEGURIDAD ¥ SENVICIOS SOCIALES
I@ DE LUS TRABAJADORES DEL ESTADD
e ICAS
IS

.: SOCIALES ¥ CIf TURALES.
SUBSLAMELIIIN DE ARLIACION ¥ MIGENCIA

| DATOS DEL TRABAJADOR

D€ COMP-UWMIGAD COMLDS ARTICLLOS § CE LA LEY DEL BSSTE 1

¥ O RECLAMENTS DE AFILLCION, WGTNCIA DF DERECHY

DATOS DEL EMPLED L

[SERVICIOS DE SALUD JALISCO
s

300 ST68 SUDALH

E ST

L LA S BT S NSRS (AL )
[ e
12 GRS b OCRERACIN S B8 8 AMACTTGS S B e

arec
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ANEXO 9: OFICIO DELEGACION ISSSTE
SALUD JALISCO @& BIENESTAR
"0 \ASA*  MERECES ESTAR BIEN
OFICIO SSI/DGA/DRH/DRL /OSP/ (2016
Guadzlajars,jal.,
LIC. YADEL CITLALLTE ARECHIGA Gﬂ"lﬁ LEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AFILIACION ¥
PRESTACIONES ECONOMICAS
PRESENTE.
AT'N. C. LIC. MARIO ALBERTO JIMENEZ COVARRUBIAS
SUB-JEFE DE DEPTO. DE AFILIACION Y VIGENCIA
P medio de 3 presente me permito enviar a Ustad, Avisos de Baja y Modificacinnes de si=ion, corresnandi e a8
Ramo: 12914 y Pagaduria: $1414.  (DICTAMEN DE INVALIDEZ MES ll‘ll:l) ANEXD {HOJA DE SERVICIO, CURP RFC.)
No | NOMBRE RFC AVISD T FECHA
Tipo d= Movimiento Total de Movimientos
AR
AR
—AM
Sin otro particular por el momento, aprovecho Iz ocasion para enviarie un cordial saludo.
ATENTAMENTE
"Sufragio Efectivo, No resieccian™
"2016, ANO DEL CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO CONSTITUYENTE”.
C. MARICELA BLANCARTE GOMEZ
JEFA DE OFICINA DE SERVICIOS AL FERSONAL
mggc
= Ba g
SELLO
Pégina Departamento de Relaciones Laborales.
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ANEXO 10: HoJA DE SERVICIO PARA FOVISSSTE
= SERVICIOS DE SALUD JALISCO
- - DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
@ DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
GOSIERNO DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
el OFICINA DE SERVICIOS AL PERJONAL
HOJA DE SERVICIO PARA FOVISSSTE
NOMBRE: ["ﬂ'm
R.F.Cu
PERIODO COMPRENDIDO DEL AL OJA Num.:
PERIODOS DE
SUELDOS/s | TERIOP |
CLAVE COMPENIACIGN e Sk OBSERVACIONES

A PARTIR DEL * DE ENERO DE 1993, PASA AL SISTEMA DEL SAR.
JCALISA BAJA POR.

DIRECTOR DE RECURIO3 HUMANOS DEL
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