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OPD SERVICIOS DE
SALUD JALISCO

Objetivo

Alcance

Politicas

Obtener un adecuado control de todos los movimientos que registre el trabajador con respecto a su asistencia laboral, y dar

cumplimiento a las leyes laborales y condiciones generales de trabajo en tiempo y forma.

Limites del procedimiento: Inicia desde la recepcion del trabajador para su alta e iniciar labores, la baja del mismo, hasta la
justificacion de las incidencias del trabajador.

Areas que intervienen: Coordinador Administrativo, Control de asistencia, Jefes de areas.

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

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

¢ Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque
las fechas de 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.

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

Es responsabilidad del trabajador registrar su asistencia al trabajo tanto al inicio como al término de labores.

Es responsabilidad del trabajador, justificar las incidencias dentro del término que establecen las condiciones generales de
trabajo.

Es responsabilidad de la coordinacion administrativa apegarse a los derechos y obligaciones que establecen las condiciones
generales de trabajo en tiempo y forma.

Es responsabilidad de la coordinacion administrativa revisar las fechas de los tiempos de inicio y conclusién del contrato al
trabajador y elaborar los procesos administrativos correspondientes.

Es obligacion de los jefes de area, firmar de visto bueno la justificacién de incidencias cuando estos se encuentren dentro de
los plazos y documento probatorio correspondiente de acuerdo a las leyes laborales y condiciones generales de trabajo.

Es responsabilidad de control de asistencia, el registro documentado de las incidencias de los trabajadores en el libro de
asistencia mensual.

Es responsabilidad de control de asistencia la emisién y publicacion quincenal de las incidencias por descontar a los
trabajadores.

Es responsabilidad de control de asistencia la devolucion en tiempo y forma del formato mdltiple de asistencia no autorizados
de acuerdo a las condiciones generales de trabajo y leyes laborales.
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Definiciones:
CGT Condiciones Generales de Trabajo.
SSJ Servicios de Salud Jalisco
SALME Salud Mental
SELLO
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No

e RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Identifica tipo de actividad a realizar:
SActividad? Entonces.
Coordinacién Movimientos de . - .
1. administrativa. bersonal Aplica actividad siguiente.
Reglstro .de Deriva a trabajador a control de asistencia, aplica actividad 24.
asistencia
Determina si el tipo de movimiento se trata de bajas, altas o cambios de los trabajadores:
lg,l-_|ay Entonces.
L Movimientos?
2 Coordinacion ) I .
. administrativa. Alta Aplica siguiente actividad.
Baja Revisa “bitacora de control de personal”, aplica actividad 08.
Cambios Aplica actividad 22.
Recibe al trabajador derivado de la oficina de Recursos humanos que ingresara a laborar mediante oficio donde
Coordinacion se indica la fecha de inicio, tipo de contrato, tiempo de contrato, horario y area de trabajo, dale la bienvenida,
3- H H H H H 177 T4 ”
Administrativa. recaba el expediente que le fue entregado al trabajador, registra en “bitacora de control de personal” (ver
anexo 2) e informa fecha de término del contrato, deriva al trabajador a la oficina de control de asistencia.
Recibe al trabajador, recibe el expediente y oficio de recursos humanos / SALME, abre la base de datos de la
“plantilla de personal del sistema de registro de asistencia digital”, (aplica manual de operacién), procede
4, Control de asistencia. a su registro de los datos generales del trabajador de acuerdo a los datos solicitados por el sistema, digitaliza la
huella del trabajador de acuerdo al “sistema de registro de asistencia digital”, informa a trabajador el horario
laboral, archiva el expediente y oficio, regresa el trabajador a la coordinacién administrativa.
L Recibe al trabajador, informa al trabajador la forma y la fecha de su primer pago, presenta al trabajador con la
Coordinacion ) . ; ~ . . . . . : .
5. - . direccidn del hospital, acompafa, presenta y deriva al trabajador con el jefe de &rea, informa al jefe de area el
Administrativa. .
turno y el tipo de contrato.
5 Recibe al trabajador y notificacién, presenta al trabajador con sus compafieros de trabajo, indica las funciones a
6. Jefe de Area. . : ) ) RSN - .
realizar por escrito al trabajador con copia a la coordinacion administrativa.
L, Recibe oficio de las funciones, archiva el mismo en el expediente personal del trabajador.
7 Coordinacion

Administrativa.

Fin de procedimiento.

SELLO
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No

e RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Determina el motivo de la baja del trabajador:
¢Motivo? Entonces.
Coordinacion Conclusion de Aplica siguiente actividad.
8. . : contrato
Administrativa. Abandono de
; Aplica actividad 13.
trabajo
Renuncia Aplica actividad 20.
L Informa con anticipacion al jefe de area de la fecha de conclusién del contrato del trabajador por escrito y las
Coordinacion o > i e L ; °
9. - . posibilidades de una renovacion del mismo (solo en caso de ser solicitado), solicita un informe del desempefio
Administrativa. . . : .
laboral y de conducta al jefe de area durante el tiempo laborado del trabajador.
) Recibe notificacion de la coordinacién administrativa, informa al trabajador la fecha del termino de contrato,
10. Jefe de Area. elabora “oficio” de informe de desempefio laboral y de conducta del trabajador en original y copia, recaba firma
de acuse de recibido en la copia, entrega el oficio a la coordinacion administrativa.
Recibe oficio del desempefio laboral del trabajador, entrega oficio y gira instrucciones a control de asistencia para
darlo de baja del reloj checador (registro de asistencia digital).
11 Coordinacion
' Administrativa. Nota:
En caso de que sea solicitada su recontratacién entonces notifica la necesidad a Recursos Humanos para que se
apligue Manual de Procedimientos de Recursos Humanos.
Recibe notificacion , abre “base de datos de plantilla de personal” en el sistema de registro de asistencia digital
de acuerdo al “manual de operacién” y en la pantalla del sistema indica que es un trabajador de baja y registra
12. Control de asistencia. la fecha del mismo, archiva oficio o acta en expediente personal del trabajador.
Fin de procedimiento.
L Revisa control de asistencia, determina las faltas del trabajador en un periodo de 30 dias de acuerdo las leyes
Coordinacion e . S - o .
13. - . laborales y condiciones generales de trabajo, solicita informe de conocimiento de su jefe inmediato de manera
Administrativa.
verbal.
Elabora “oficio” en original y copia de informe sobre el conocimiento de las ausencias del trabajador, entrega
oficio a la coordinacion administrativa, recaba firma de recibido en la copia del oficio.
14. Jefe de area. Nota:

Si tienes el conocimiento de las ausencias del trabajador, entrega la justificacion correspondiente a la
coordinacién administrativa.
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e RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Coordinacién Recibe oficio, elabora “oficio” con notificacion del levantamiento de acta administrativa, Elabora oficio-citatorios
15. - : de levantamiento de acta administrativa, recaba firma en los oficio-citatorios de la Direccién del CAISAME,
Administrativa. : . ! L
entrega citatorios, recaba firmas de acuse de recibido en cada uno de ellos.
Levanta acta administrativa exactamente en la fecha y hora que indica el citatorio aplicando procedimiento
L correspondiente, realiza oficio en original y copia para envio a relaciones laborales del acta administrativa con
Coordinacion . : . : - : e L
16. - ) soportes adjuntos, recaba firma de acuse de recibido en la copia del oficio, saca 01 copia del oficio recibido y del
Administrativa. - . ; o N L
acta administrativa, envia a Recursos Humanos/SALME para su seguimiento, espera notificacién de resolucion de
juridico de la SSJ.
Jefe de Recursos : . - - . , - . .
17. Humanos / SALME. Recibe copia del oficio y acta administrativa, efectia seguimiento del acta administrativa.
Direccion del
18. departamento Juridico de | Recibe acta administrativa, elabora dictamen de baja, notifica a la coordinacién administrativa.
la SSJ.
19 Coordinacion Recibe acta de notificacion de baja del trabajador, saca una copia del acta de notificacién, envia la copia del acta
' Administrativa. a Recursos Humanos / SALME vy entrega original a control de asistencia, aplica actividad 12.
. Elabora en 4 tantos tu renuncia voluntaria por escrito, acude a la coordinaciéon administrativa a informar de tu
20. Trabajador. ;
renuncia.
Recibe al trabajador y escrito de la renuncia voluntaria en 04 tantos, revisa que vengan debidamente firmada,
21 Coordinacion recaba firma una vez mas como “confirmaciéon de firma” en el mismo oficio, sella de recibido en un tanto para el
' Administrativa. trabajador, envia un tanto de la renuncia a Recursos humanos / SALME el original y un tanto a control de
asistencia, aplica actividad 12.
Recibe oficio de solicitud de autorizacion por el jefe de &rea donde indica la necesidad del cambio de horario (o
algun otro cambio en la base de datos del sistema) de trabajo solicitado por el trabajador y la fecha de inicio, firma
99 Coordinacion de visto bueno el oficio, deriva oficio a control de asistencia para captura en el reloj checador.
' Administrativa.
Nota:
De ver improcedente la autorizacién del cambio solicitado regrese el oficio a jefe de area.
Recibe oficio previamente autorizado por la coordinacion administrativa, abre base de datos y selecciona el
. . nombre del trabajador, realiza el cambio solicitado por el trabajador.
23. Control de asistencia.

Fin de procedimiento.
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e RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Imprime “Libro de Control de Asistencia mensual” (ver anexo 3), revisa en pantalla los registros de asistencia
. : del trabajador mediante el niUmero de su registro digital, registra en el Libro de Control de Asistencia mensual los
24. Control de asistencia. L o L . ) .
movimientos diarios que aparecen en pantalla y las incidencias encontradas, saca una copia del libro de control
de asistencia mismas que se publicaran quincenalmente.
Revisa las Incidencias marcadas en la publicacion quincenal y checa si llenaste el formato “Multiple de
asistencia” (ver anexo 4):
. ¢Existe Formato? Entonces.
25. Trabajador. _ — —
Si Aplica siguiente actividad.
No Revisa si la solicitud esta en tiempo y forma con 05 dias habiles maximo de
Justificacién, aplica actividad 30.
. Acude a la coordinacién administrativa para la aclaracién con el formato multiple de asistencia correspondiente al
26. Trabajador. . o : o
dia de la incidencia y que cuente con el sello de recibido.
27 Coordinador Fotocopia el formato multiple de asistencia e Informa al trabajador que pase al dia siguiente por su respuesta,
' Administrativo. revisa y solicita la aclaracién respectiva con personal de control de asistencia.
Recibe la copia del formato multiple de asistencia, compulsa la Informacion registrada en el libro de control de
. . asistencia, contra la hoja de registro de asistencia digital, corrige libro de control de asistencia y la base de datos,
28. Control de asistencia. : : oo ) : - . e . .
archiva copia del formato mdltiple de asistencia, sefiala e informa a la coordinacion administrativa del error
detectado.
Recibe informacién verbal del personal de control de asistencia, informa al trabajador del tipo de error en tus
29 Coordinador registros, informa al trabajador que este error no se vuelve a cometer.
’ Administrativo.
Fin de procedimiento.
Llena formato mdltiple de control de asistencia en original y copia rosa y amarilla (solo si te encuentras dentro de
30. Trabajador. los plazos que marcan las condiciones generales de trabajo para la justificaciéon de la incidencia), recaba firma de
Jefe Inmediato.
Recibe el formato, y el soporte correspondiente, firma de visto bueno, y entrega el formato al trabajador para su
entrega a control de asistencia.
31. Jefe Inmediato.

Nota:
De no cumplir con cualquier de estas condicionantes el Jefe inmediato NO debera Firmar la Solicitud.
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e RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
. Recibe el formato, trasladate a la oficina de control de asistencia, entrega formato firmado por el jefe inmediato a
32. Trabajador. . .
control de asistencia.
Recibe formato mltiple de control de asistencia por el trabajador, revisa Kardex del trabajador si la cantidad de la
incidencia justificada son validas, revisa si esta en tiempo y forma la solicitud de acuerdo a las CGT:
33. Control de asistencia. ¢Es Valida? Entonces.
Si Aplica actividad 35.
No Aplica siguiente actividad.
Indica el motivo en la parte superior del formato, regresa formato al trabajador.
34. Control de asistencia.
Fin de procedimiento.
Sella con fecha y hora el formato de solicitud mdltiple de control de asistencia, folea de acuerdo a la numeracion
. . continua mensual y firma de recibido, entrega copia rosa al trabajador, registra en formato el nimero de incidencia
35. Control de asistencia. C . . . L9 S . ~
justificada y archiva en félder de documentos por autorizar de la coordinacion administrativa, entrega a la mafana
siguiente el félder a la coordinacién administrativa.
Recibe félder que contienen los formatos multiples de control de asistencia, revisa si redine requisitos de las CGT
y leyes laborales:
36 Coordinador g,Rgu.ne 5 Entonces.
' Administrativo. Requisitos®
Si Aplica actividad 39.
No Aplica siguiente actividad.
37 Coordinador Regresa formato a control de asistencia para su devolucion, indica al personal de control de asistencia la
' Administrativo. devolucién inmediata del documento.
Recibe y registra en “Bitacora de Documentos Devueltos” (ver anexo 5), regresa formato al trabajador, recaba
. . firma de recibido por el trabajador.
38. Control de asistencia.
Fin de procedimiento.
39 Coordinador Firma de autorizado los formatos de solicitud multiples para el control de asistencia, regresa formatos a control de

Administrativo.

asistencia.
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Recibe formatos autorizados, registra incidencias en kardex personal del trabajador, registra en control de
40. Control de asistencia. asistencia; archiva formato original en expediente del trabajador, archiva formato color amarillo en félder
manteniendo la numeracion consecutiva para su entrega quincenal a la oficina de recursos humanos.
. . Revisa cronograma de recursos humanos, y verifica la fecha de envio del control de asistencia, saca el control de
41. Control de asistencia . .
asistencia.
Saca una copia del control de asistencia, realiza oficio en original y copia para la entrega del control de asistencia
a recursos humanos/ SALME, y recaba firma en el oficio de la coordinacién administrativa.
42. Control de asistencia
Nota:
En caso de ser fin de mes entonces se envia el original del control de asistencia y consecutivos de los formatos
multiples de control de asistencia color amarillos.
Rotula sobre para recursos humanos, introduce el control de asistencia y el folder de las copias amarillas de los
formatos de solicitud multiples para el control de asistencia y el oficio, entrega sobre a la secretaria de la
_ ) subdireccion de administracion e innovacién para mensajeria, recoge copia del oficio 02 dias después firmado de
43. Control de asistencia | 5cyse de recibido por la oficina de recursos humanos, archiva acuse
Fin de procedimiento.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Lic. Laura Leticia Pérez Peralta.

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION
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Documentos de Referencia

Caodigo Documento
Condiciones Generales de Trabajo
Ley Federal de trabajadores al servicio del estado.
Formatos Utilizados (Ver anexos)
Caodigo Documento

Anexo 01 Diagrama de Flujo

Anexo 02 Bitacora de control de personal

Anexo 03 Libro de control de asistencia mensual

Anexo 04 Solicitud Multiple para control de asistencia.

Anexo 05 Bitacora de documentos devueltos

SELLO
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ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO

‘Acude  lacoardinacion saca
dcaal

e scatesa > jadorq A i

di deriva el ormasa a coord
contol de asitencia formato para acaraciéna asminisatva y archiva

auefue un error y que no
sevolverd a repel

i

3 revisa en pantallalos Imprime las incidencias del Revisa las incidencias
Determina tipo de Movimientos de Personal ¢Actividad registros diarios de contrl e asistenciade la ‘marcadas y checa si tienes.
Deteminado s indle onrada0 saldace s Determinasies i de sesinde qincerade odoslos || ercidasycheca s tenes soisie
— — — uincena. jincena? - i idencias nojust mato?
wabmacoes mersual cenh vanserielosa conol e A e’ abades ubicaen eastoe fomato foma fomato mon,egresa
g0 medanie asstencia e spectivo fomatoa rabsador
o
“ecaba N
masla fimace rabsador UmanosISALVE iorma ST T— ecbec formao
Eatoracio siinio anos, acudealn  [——bf ERCTRIGIENET (b MG Lo fomanitgeds e sondamenc e, Recbe fomato milplede
cambioge hoaroy fecha ' CHSAVE, enrega un contrlde asistencia de ool Slcactn m
et o pore R oy A mioslostomnsde [ Coleordenelimade |y vasidasaoinade || ol et K -
abajadorde conformidad hota acontol o aistencia oot 3 I :
¥ acude ala coordinacién efeinmediato acontrol de asistencia sello de recibido !
aaniisuaiva
At
Recbeoficiodesoctud
de autorzacién por el e il Revisa bitcora e contol " Resbeiiode Recbetfcaciny oo
deperson, cetermina Conclusién de contrato Soicia inomaal vabsjdory ik
horario Firma d Visto Recibeal rabajador motivo de baja del alefedediaciciode | —{  eaoraofcioce - (—py [CUC0 RS personl regta afecha Fin
dot L rEma ofcio0
b (e Gesempeno borely de cocramacnsaminGiaia fecha d baacn reo aca o xpederta gl
ducta del rabajak digital bajador
L2
oo d ¥
isobueno or 1 iicoy el Aoandons de rabiio
Coorinacin i
v, are base e e —
E asistencia, evisala Recibeaficio,elabora. adminisuatia Envia actay ofici, recaba enviaa recursos humanos tecibe acta de natficacion
elhorario, archiva oficioen e caniidad de fatas que elaboraoficode rocedimientode Recaba frmadeldiector exactamente en a fechay fimade recbidoen SALME con la copia del Recibeofcioy acta, Reclbeacts, eabora de baja, saca copia de la
S mcinnie el tabaada, oot bborles ameien baja ce acuerdo conocimienodel || cedmiento [y| celcasave, entega Ly| cictamende bafa, ntica mismay envia a recursos
pistraen bitcora alas leyes laborales ‘abandono de trabajo. nothesconde citatorios, recaba firma de rdinacion wman 0
canrolde personal po ifon e e e vl 6 e b frma iatois,caboraofcioa copiade ofco de sequimiento resolucion alacoodnacs umanossame ertedn
ko, derha &1 4rea, solicitandole informe: yminisir relaciones laboral Iz ibido, “
- e el Eomisrasn aonisava clciones oo dela e, s
expedent y oco,abre ol cfco bl 3
base dedatos* egisioce e sars s formay fechade pago, entega funcionespor funcionescebigamente
asstencadgtal egsta2 | Lillrcia derve sl presérioal iectordel || i rccabafimade (| fmagode ecibdopor e Fin e T
wellas de los dedos de la ‘rabejadora la o 2 fecibido, enirega oficio de trabajadores, archiva oo
: yads presenio fincionesa s coordnacn Revisa conogramade rec oo o Frmade Avoraatoet
opercin adminsiaia clechade Humanos determinasies. formato en expediente de fmade Auorizado ¢
entrega? fecha de entrega de. mowm\enmsd‘e\ [¢—  formato, y dewelve a

amailla e forma
nsecuia

SeTacon Techa, Foray
folea con numeracion

elformalo de recibido
enirega copiaal rabajador
archivan folder de

documentos or autoizar

Envega alamafiana
siguientea primera hora
folderala coordinacién
administratia para su
autorizacion

!

Recibe folder con la

documentacisnpor
autoizar y determina i
retnen requisios de
iempoy forma de acuerdo
alasleyes y CGT

sacaunacopade conl el faman rogsia amoioper el nose
de asistencia, elabora. en bitdcora la devolucion autoriza, regresa el

|
coordinador administratvo i
de recibidoen abiticora

asistencia parasu
devolucion

o

Sobie para fecursos

humanos, inrod

documentos, eniega ala
Secretariade la

subdieccién de
adminstracion para
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PROCEDIMIENTO PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL Y REGISTRO DE

ASISTENCIA.

&

GOBIERNO
DE JALISCO

CODIGO: DOM-P055-15_001
FECHA DE EMISION: 30 DE ABRIL DEL 2010
FECHA DE ACTUALIZACION: 25 DE JUNIO DEL 2010

ANEXO 02: BITACORA DE CONTROL DE PERSONAL.

Numero Nombre del Tipo de Codigo de Area Fecha de Inicio |Fechade Termino de
Consecutivo Trabajador Contrato Contrato Asignada de Labores Labores
SELLO
Pagina Centro de Atencion Integral de Salud Mental Estancia Breve.

DOCUMENTO DE REFERENCIA

13




=

& CoDIGO: DOM-P055-I5_001
PROCEDIMIENTO PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL Y REGISTRO DE m .
FECHA DE EMISION: 30 DE ABRIL DEL 2010
ASISTENCIA gg’g;f,’;’gg FECHA DE ACTUALIZACION: 25 DE JUNIO DEL 2010
ANEXO 03: LIBRO DE CONTROL DE ASISTENCIA MENSUAL.
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO i
SERVICIOS DE SALUD JALISCO
CENTRO DE ANTENCION INTEGRAL SALUD MENTAL ESTANCIA BREVE L@
SECRETARIA DE REPORTE DIARIO DE MOVIMIENTO DE ASISTENCIA CORRESPONDIENTE AL MES DE JUNIO DEL 2008.
i SLVIE
No. NOMBRE 2 (34567 |8|9|10|11]|12(13|14|15(16|17(18]|19|20|21|22(23|24|25|26(27|28(29|30(31 OBSERVACIONES
01.02 m | wm|olv s]ofi|m|m]|oflv]|s|[o|]oe|m|[m|af[v]|s|o|c]|m|m|[a]wv|[s]|o]|r
MATUTINO
1
2
3 D D D
4 b b b
5 b b b
6
7 b o b
8
9 D D D D
10
1 b b b b
12
13 b b b o
14 D D D D
SELLO
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PROCEDIMIENTO PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL Y REGISTRO DE

S CoDIGO: DOM-P055-15_001
@ FECHA DE EMISION: 30 DE ABRIL DEL 2010
ASISTENCIA SEO?IERSBég FECHA DE ACTUALIZACION: 25 DE JUNIO DEL 2010

ANEXO 04: SOLICITUD MULTIPLE PARA CONTROL DE ASISTENCIA.

SECRETARIA DE SALUD JALISCO j'J
INSTITUTO JALISCIENSE DE SALUD MENTAL {f@
SOLICITUD MULTIPLE PARA CONTROL DE ASISTENCIA r,-,-,i;“ [
=n sAlells
Mo, D Tarjeta
Fecha de la salicitud
Mombre del solicikante Depattamento
Turno Mo, De incidencias acumuladas
|:| Econdmico |:| Licencia con Goce |:| Licencia Medica |:| Licencias por Cuidados Mabernos
|:| Licencia sin Goce |:| Cinomastico |:| Comisian Oficial |:| Cmisidn de Cherada | ewacs |:| Zalich |:|
|:| Retards Mayar |:| Retarda Menor |:| Pase de Salida
|:| Macaciones |:| Descarso Adicional |:| Yacaciones Extraordinarias
MNo. Dias Dl f f &) f !
Dia mes  &n Dia mes  afo
MOTIO DE LA SOLICITUD
EL SOLICITANTE Yo. Bo. JEFE INMEDIATO AUTORIZD
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE CARGO ¥ FIRMA COORD.. ADMINISTRATIVA

SELLO
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S CoDIGO: DOM-P055-15_001
PROCEDIMIENTO PARA MOVIMIENTOS DE PERSONAL Y REGISTRO DE @ ,
FECHA DE EMISION: 30 DE ABRIL DEL 2010
ASISTENCIA. GOBIERNO

DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION: 25 DE JUNIO DEL 2010

ANEXO 05: BITACORA DE DOCUMENTOS DEVUELTOS.

No. De folio Nombre del trabajador Fecha de devolucion Firma de recibido

SELLO

Centro de Atencion Integral de Salud Mental Estancia Breve.

DOCUMENTO DE REFERENCIA Pagina




