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FeEcHADE EMISION: 09 DE FEBRERO DEL 2011

CSOBIERNO  FECHADEACTUALIZACION: 31 DE AGOSTO DEL 2011

Objetivo

Alcance

Politicas

Definiciones:

Establecer las actividades a realizar para el manejo, control y actualizacién de la platilla del Seguro Popular.

Limites del procedimiento: Inicia en el momento en que se decide si se realiza una alta, baja o renovacion de contrato y termina
en el momento en el que se concluye dichos tramites.

Areas que intervienen: Los departamentos que cuenten con personal que labora dentro del programa del Seguro Popular,
Recursos Humanos, Administracién, Direccion.

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

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

e 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 Institucion y éste se
encuentra en desuso o existe uno nuevo.

2. Es responsabilidad del Encargado de Manejo de Plantillas del Seguro Popular elaborar un FUMP por cada movimiento que se
enere.

3. gEI Encargado del Manejo de Plantilla del Seguro Popular debe actualizar la platilla conforme se vaya generando algin
movimiento.

4. Es responsabilidad del encargado de plantillas del seguro popular notificar de los movimientos que generan a control de
asistencia y caja de pagos al personal.

5. El encargado del manejo de plantillas del seguro popular debe de notificar a encargada de plantillas cubre incidencias del
nuevo contrato del trabajador evitando el doble pago.

6. Es responsabilidad del encargado de manejo de plantillas del seguro popular notificar mediante un oficio aquellos
movimientos generados tanto a las Oficinas del Seguro Popular como a Oficinas Centrales.

FUMP Formato Unico de Movimientos de Personal.

Programas especiales Son aquellos implementados para realizar algin apoyo como son los estadigrafos y SICAM
(Sistema de Informacion del Cancer de la Mujer.
Carpeta Se utiliza cuatro colores para clasificar las plantillas (azul platilla federal, verde platilla estatal,
rosa seguro popular, beige pago de guardias e interinos).
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No

e RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Determina el tipo de movimiento a realizar:
(;Mowrmento a Entonces.
realizar?
1. Baja Aplica actividad siguiente.
Renovacion de Aplica actividad 11.
contrato
Alta Aplica actividad 15.
Engalr%ada dePIa pl?ntnla Determina si el motivo de la baja es por termino de nombramiento o renuncia:
€l Seguro Fopuiar. ¢Motivo? Entonces.
Realiza “Formato unico de movimiento de personal” (ver anexo 2) en original y 5
2. Termino de copias, anexa copia de FUMP de alta y nombramiento que fue realizado cuando se
nombramiento contrato a la persona, deja a su resguardo una copia de FUMP, envia a oficina de
pagos, Aplica actividad 6.
Renuncia Aplica actividad siguiente.
Elabora con fecha del 1 o 16 de cada mes con el nombre completo, centro de adscripcién, cédigo categoria, fecha
3. en la que renuncia el formato “renuncia con caracter de irrevocable” (ver anexo 3), solicita firma del trabajador.
4, Trabajador. Firma en formato renuncia con caracter de irrevocable.
Elabora “Formato Unico de Movimiento de Personal” en original y 5 copias, recaba firma del Jefe de Recursos
5. Humanos, Administrador y Director General del Hospital, anexa renuncia con caracter de irrevocable al formato
Encargada de la plantilla | Gnico de movimientos de personal.
del Seguro Popular. Elabora “oficio” en el que notifica se suspenda cheques posteriores por baja del trabajador al area de caja de
6. pagos al personal y a control de asistencia para que retire tarjeta de asistencia y se aplique procedimiento
correspondiente.
Personal de caja de pagos
7. y Personal de control de | Recibe oficio de notificacién de baja del trabajador, aplica procedimiento correspondiente.
Asistencia.
8 Encargada de la plantilla | Envia el “Formato Unico de movimiento de personal” con anexos correspondientes a oficina de pagos de
' del Seguro Popular. oficina central con chofer.
9 Chofer Lleva documentos a oficina de pagos de Oficina central y una vez recabado el acuse entrega a encargada de
' ' plantilla del Seguro Popular.
Recibe acuse, elimina formato Unico de movimiento de personal que dejo a su resguardo y archiva en carpeta de
10 Encargada de la plantilla | “movimientos a trabajar”, marca el nombre de la persona y anota leyenda de baja en “plantilla de personal”

del Seguro Popular.

en el programa EXCEL.
Fin de procedimiento.
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No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

11.

12.

Encargada de la plantilla
del Seguro Popular.

Verifica con el jefe de area cada 6 meses si renueva el contrato al personal.

¢sContrato? Entonces.

Si Aplica actividad siguiente.

No Aplica actividad 2.

Notas:

e En caso de que sea necesario elaborar la renovacion de contrato por menos tiempo entonces se elabora
con fecha indicada.

e En caso de personal regularizado el contrato se renueva anualmente.

Elabora “nombramiento supernumerario” (ver anexo 4) con nombre de la persona, RFC, edad, estado civil,
domicilio, periodo a cubrir y el puesto, llama a personal a firmar contrato, elabora “listado” de los nombramientos
gue envia, recaba firmas en el listado del Jefe de Recursos Humanos, Administrador y Director y envia a jefatura
a departamento de Pagos con chofer.

13.

Chofer.

Lleva documentos a donde se le indico y una vez recabado el acuse entrega a encargada de plantilla del Seguro
Popular.

14.

Encargada de la plantilla
del Seguro Popular.

Recibe los nombramientos supernumerarios una vez firmados por el secretario de salud, saca copia y entrega
original al trabajador y recaba firma de recibido en copia, anexa copia del nombramiento supernumerario en
expediente del trabajador.

Fin de procedimiento.

15.

Encargada de la plantilla
del Seguro Popular.

Determina tipo de alta:

SAlta? Entonces.

Programas

. Aplica siguiente actividad.
especiales

Indica a jefe de area que existe una vacante de categoria mas alta y solicita que

Por promocion proponga candidato a cubrir la vacante, Aplica actividad 18.

Recibe oficio en el que se autoriza la contratacion de un nuevo recurso, solicita a jefe

Nuevo ingreso de area que presente la propuesta, aplica actividad 27.

Alta por baja Solicita a jefe de area donde se genero la vacante haga por escrito la propuesta para

cubrir la vacante, aplica actividad 27.
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ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Determina si existe recurso:
¢Recurso? Entonces.
Si Aplica siguiente actividad.
Elabora FUMP de baja, a los seis meses envia la baja al departamento de Operaciones
16. con chofer , notifica al personal de programas especiales de su termino de contrato,
No marca el nombre de la persona y anota leyenda de baja en “plantilla de personal” en
el programa EXCEL, espera indicaciones.
Fin de procedimiento.
Encargada de la plantilla | Determina si se contrata nuevo candidato:
del Seguro Popular. :Nuevo candidato? Entonces.
Elabora FUMP de alta con vigencia de nombramiento, envia alta al departamento de
Operaciones con chofer, una vez recabado acuse recibe, archiva y anota nombre de la
Si persona en platilla de persona en el programa EXCEL.
17. Fin de procedimiento.
Elabora FUMP de alta con vigencia de nombramiento a los seis meses, envia baja al
departamento de Operaciones con chofer a jefatura, una vez recabado acuse recibe y
No archiva.
Fin de procedimiento.
. Analiza plantilla, elabora propuesta por escrito de candidato que se va a promover y a su vez presenta propuesta
18. Jefe de é&rea. / . :
de candidato de nuevo ingreso, entrega a encargada de la plantilla del seguro popular.
19 Encargada de la plantilla | Recibe propuesta por parte del jefe de area, elabora “oficio” de alta por baja (ver anexo 5), envia oficio a Seguro
' del Seguro Popular. Popular con chofer queda en espera de respuesta.
20 Personal del Seguro Recibe oficio de alta por baja, revisa platilla, notifica a encargada de plantilla por medio de oficio si la contratacién
' Popular. es viable.
Recibe respuesta por parte del seguro popular y verifica si es viable el movimiento:
1 Encargada de la plantilla ¢Viable? Entonces.
' del Seguro Popular. Si Elabora FUMP y nombramiento supernumerario, aplica actividad 24.
No Aplica actividad siguiente.
SELLO
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op | Encargadade laplantilla | nqiifica a jefa de area para que realice nueva propuesta.
del Seguro Popular.
23. Jefa de area Recibe notificacion, aplica actividad 18.
24 Encargada de la plantilla | Envia el “Formato unico de movimiento de personal” con anexos correspondientes a oficina de pagos de
' del Seguro Popular. oficina central con chofer.
Lleva documentos a oficina de pagos de Oficina central y una vez recabado el acuse entrega a encargada de
25. Chofer. .
plantilla del Seguro Popular.
. Recibe acuse, elimina formato Gnico de movimiento de personal que dejo a su resguardo, archiva acuse en
Encargada de la plantilla ; : ) ; : .
26. del Sequro Pobular expediente del trabajador, realiza en platilla EXCEL el cambio de categoria.
9 pular. Fin de procedimiento.
Elabora por escrito la propuesta y entrega a la encargada de plantillas del Seguro Popular.
. Nota:
27. Jefe de area. : .
En caso de que se haga entrega a la secretaria la propuesta, entonces esta propuesta la hace llegar al jefe de
recursos humanos y una vez dado el visto bueno por el jefe de recursos humanos entonces hace entrega a la
encargada de ventanilla.
Recibe propuesta y determina si el trabajador y/o candidato cuenta con el carnet:
¢Carnet? Entonces.
28. Si Aplica actividad 40.
No Aplica actividad siguiente.
Revisa bolsa de trabajo en conjunto con seleccidn de personal, detecta en la bolsa de trabajo aquellos candidatos
gue tengan carnet con la categoria requerida:
29, Encargada de la plantilla ¢Bolsa de trabajo? Entonces.
del Seguro Popular. Si Aplica actividad 34.
No Aplica actividad siguiente.
Retoma al candidato propuesto por el jefe de area, llama a oficina central notifica que el candidato con el que se
cuenta no tiene carnet, espera instrucciones y determina si envia a candidato a examen:
30. ¢Examen? Entonces.
Si Aplica siguiente actividad.
No Espera a que de Oficina Central envien candidatos, aplica actividad 33.
SELLO
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e RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Envia a candidato a oficina central para realizar examen, espera respuesta de oficina central y determina si el
examen lo aprueba:
¢Examen aprueba? Entonces.
Notifica a candidato que pasé el examen y solicita acudir con 2 juegos de copia de
Sj CURP, RFC, CARNET, Acta de nacimiento, comprobante de domicilio, IFE para
31. integrar expedientes y que pase con encargada de plantillas del seguro popular, aplica
actividad 40.
Notifica a jefe de area que no cuenta con candidato y se detiene la contratacion,
elabora oficio dirigido a Seguro Popular en donde explica la situacion y propone
No alternativa temporal para cubrir dicha vacante con candidato con la especialidad
equivalente y que cumpla con los requisitos, queda en espera de las instrucciones del
. Seguro Popular, aplica actividad siguiente.
Encargada de la plantilla
del Seguro Popular. - i ] B .
Recibe instrucciones por parte del Seguro Popular, determina so la contratacion es viable:
g,VlabI'e, 5 Entonces.
32, contratacion?
Si Aplica actividad siguiente.
No Aplica actividad 29.
Comunica a candidato de la propuesta y determina si acepta propuesta de trabajo:
¢SAcepta propuesta? Entonces.
33. Si Presenta al jefe de area al candidato, aplica actividad siguiente.
No Aplica actividad 29.
. Recibe a candidato, realiza entrevista a candidato, notifica a encargada de plantilla del seguro popular, aplica
34. Jefe de area. -
actividad 40.
Presenta a los candidatos que envio oficina central con jefe de area y determina si el candidato es apto:
. 1 ?
. Encargada de la plantilla ¢Candidato apto~ Entonces.
' del Seguro Popular. Si Aplica actividad 40.
No Aplica actividad 29.
SELLO
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ACT RESPONSABLE
36. Encargada de Ia plantilia Proponga de manera verbal a jefe de area el candidato apto para cubrir puesto.
del Seguro Popular.
37. Jefe de area. Recibe propuesta, toma decision y notifica por escrito si realiza contratacion de candidato propuesto.
Recibe por escrito la notificacion si se realiza la contratacién propuesta:
¢Contratacion Entonces.
propuesta?
38. Encargada de Ia plantilia Si Aplica actividad siguiente.
del Seguro Popular.
Queda en espera y blsqueda de candidato a cubrir vacante.
No
Fin de procedimiento.
Comunica a candidato de la propuesta y determina si acepta propuesta de trabajo:
¢Acepta Entonces.
propuesta?
Si Presentar al jefe de area candidato, Aplica actividad siguiente.
39. Notifica al jefe de area que el candidato no acepto propuesta, aplica actividad 17.
No Nota:
Puede ser que el candidato notifique personalmente al jefe de &rea que no acepta la
vacante entonces este notifica a la encargada de plantillas.
Engalr%ada depla pl?ntnla Elabora en original y copia “oficio” de alta por baja (ver anexo 5), en donde solicita ingreso al candidato al
el seguro Fopular. programa del Seguro Popular, recaba firmas de jefe de recursos humanos, director general, envia a Seguro
Popular, llama dentro de los tres dias al Seguro Popular, verifica si es autorizado el ingreso del candidato:
40 SAutorizado? Entonces.
Si Solicita la fecha del movimiento, aplica actividad siguiente.
No Notifica a jefe de area que no se autorizé el movimiento del candidato, aplica actividad
27.
Llama al jefe del area correspondiente e indica que sea enviado al candidato para firma de contrato y solicita a
41. candidato que presente 2 juegos de copias de CURP, RFC, CARNET, acta de nacimiento, comprobante de

domicilio e IFE.
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Entrega a encargada de plantillas del Seguro Popular 3 juegos de copias de CURP, RFC, CARNET, acta de

42. Candidato. nacimiento, comprobante de domicilio e IFE.

Recibe documentos, elabora nombramiento, elabora FUMP original y 6 copias, recaba firmas con jefe de recursos
humanos, director y administrador, deja una copia a su respaldo, anexa 2 juegos de documentos personales del
candidato y copia de oficio de autorizacion, envia a oficina central, espera llamada al cabo de una semana a
oficina de pagos, verifica alta y fecha de pago, notifica a la persona encargada de pago de guardias para que ya
no haga pago por este medio, notifica a control de asistencia para que se le asigne nimero de tarjeta de Seguro
Popular, notifica a jefe de area para que ajuste su plantilla y al personal de pago para que realice el pago a partir
de dicha fecha, realiza ajuste de plantilla.

Encargada de la plantilla

43 del Seguro Popular.

Fin de procedimiento.

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

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

Asesorado por:
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SECRETARIA D SALUD

ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO

Reatza, FUMP ce ata
Porbramento ue ue realzado

Recibe acuse,eiina FUMP e

> adepagos e Ofcna [P rega acus [P|  Reoswacnpinia cimomenss
e b porsoma ooy e s
s e e s e
Fr—— erds e oser »

O i g movensa

Termino de nombramiento |

candidao,

reaizr

Recibe o de renunca por parte
Bain deltrabajador
Renuncia iy

et  wabsjacoraue eabore: Trabajdor ol
sobcinaradoraecuore | ) i

At

Encargaga e platta de . P.
Determina &l oo e & b

convatacien,cbboraoicodrgdoa
descrie l roivo dereruncia ot

v
ereraldel bospial,anexa a FUM propone akermativa temporalparacubi coriratacin?
Tenuncia icha vacarie mionras e Uone un

canGdato que cumpa equisios ecibe

Renovacion decontrato

y
determin 5 e viaiela conraacon

e
ez ecaba frmas envia s

paraclacuse. tecbalos contalos
unaves imados por ol secreariode i
e, Eniaa canddato  ofcina cenral
alabajadory recab fimade parareaizar examen.cetormin £
recitdo encopi, anexaacuse en L ramen, celr

o e ata

Verlicaconelfe e dreacatac
e i renueva el conrao al
personal

e

Programas especiaies “

Porpramocien

Revisa boisa d rabajo en corjnta
con seleccionde personal cetecia
e rabalo aquelos

el
<ol ajee de Srea e presente e candidatoque tengan caret conla

tetoma alcandidatopropuesio ar el
Jeledoareay sele enviaa realzar
eximenes,lama a ofcinacenval

Recibe oficioenelque seautorzaa

andidetoen N Presentaaios canddatos aue e
by o cenrlconjfece freay
convatacende un uevo recurso, s

toeace e el oo o
Avaporban oo Caartanion o e
P —
oves possnaopsade !
T Soktaaplde iea dondese
del S. P. el camet, e el candidatos apto para cubrir  fl=———ijp} roifica =  sereaiza ia contratacion| esta.
lmaor o b s o
T —
e e
[ — s
‘candidato. !
T [ ——
por baja, sokcia ingreso al candidato al Recibe a candidato, realiza. Comunica a candidato de la
ol S P tecsn s o e e ropmsy o S
e e e plareita del Segura Popuar. Propuesia de rabaio.
F— . R — S * ‘
Recbeohon ke s | e e S rends a5, veea
e por | s ohchacersalnoicnade pagos Canddao e akrizado.
et o o Spopr e o e oot et car e
o e et acon o
s
- O
P a———
Semarbraments o e s T —
frihiivipilivy s s | e eremeontetes Cansaat,
g s J— -
e eerecimas s oy — y
om0 e e st etot. (et
orivaienio, eniaataal Nottcaajetedo arsarsaicsoa et notcaton LTEnOs persones. e se1s sy
oo > o
choer vez recabado acus prom
e o a N
e g ol
o

Notficaaefe d areaque of
candicatanoes visbley que eabore
ueva propuesta

SELLO

@ DOCUMENTO DE REFERENCIA Pégina Hospital General de Occidente.

Servicios oe SaLus 12
Snrco




?;
b conco:  DOM-P115-HM1_001
PROCEDIMIENTO o ARA MANEJO DE PLANT“_LAS DEL SEGURO POPULAR @ FECHADE EMISION: 09 DE FEBRERO DEL 2011

COBIERNO  FECHADEACTUALIZACION: 31 DE AGOSTO DEL 2011

SECRETARIA D SALUD

ANEXO 02: RENUNCIA CON CARACTER DE IRREVOCABLE.

ASUNTO: Renuncia con caracter de Irrevocable

DR. ALFONSO GUTIERREZ CARRANZA.
SECRETARIO DE SALUD Y DIRECTOR GENERAL
DEL OPD SERVICIOS DE SALUD JALISCO

El que'suscribe C. 1 |, con nombramiento _ 2, con
cédigo 3y categoria 4 , adscrito al ___ 5 de los

Servicios de Salud Jalisco; le manifiesto lo siguiente:

Sor este conducto me dirijo a Usted, para solicitarle acepte Ml RENUNCIA
VOLUNTARIA CON CARACTER DE IRREVOCABLE, al nombramie

6 antes referido, con efectos a partir del dia de hoy, por asi convenir a
la fecha no sufri ningin riesgo de trabajo, ni
cantidad alguna por
por lo tanio no

O

mis intereses, aclarando que a
enfermedad profesional aiguna, ademas no se me adeuda
concepto de salarios, vacaciones, aguinaldo, a que tengo derecho,
enuncia de derechos. En consecuencia no me reser4vo ninguna accion en
fodas

existe r
contra de esta Dependencia, por haber sido cubiertas a mi entera satisfaccion
la prestaciones sefialadas por la Ley.

Agradezco a Usted y al personal con quien laboré, las facilidades que me fueron
brindadas para el desempefio de mis labores y quedo como su atento y seguro

servidor.

TENTAMENTE

C.___ to _
FORMATO 4 RENUNCIAPERSONAL DE CONFIANZA
SELLO
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GUIA DE LLENADO DE LA RENUNCIA CON CARACTER DE IRREVOCABLE.

INSTRUCTIVO

deberéa pedir renunc
Vacunacion ”ﬂ"vcfba{ Jengue.

Col

D
IL‘J

r

bPDST :tC....
Provisional

renuncia:

7\

SERVICIOS DE SALUD
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PROCEDIMIENTO PARA MANEJO DE PLANTILLAS DEL SEGURO POPULAR. @ FECKADEEWSON: 09 DE FEBRERO DEL 2011
COBIERNO  FECHADEACTUALIZACION: 31 DE AGOSTO DEL 2011
ANEXO 03: FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL.
m FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL peeclA — OPERACION —
Forvorrs 5. P.5.5. / OPORTUNIDADES e [15]
UNIDAD EXPEDIDORA O P DL SERVICHYS DE SALUD JALISCO AL
TIP0 DE MOVIMIENTO COMGH I | ’ | |{1 El [T TIPD DE TRABAJADOR
LUGAR YFECHA DE EXPEDICIGR: l1 I
5. P. 5.5 BASE (18) [ o
HUEVD INGRESO [1 _” ™ REF. FED. CONFLANZA o
HUM. AUTORIZACION REHGRESO — REANUGAC IO B LADORES SALUD MENTAL HONORARIOS [==]
CARNET (2) PROMOCION [ 1 ixBica 0.8 F INTERING (]
M. DE CTa '3’ AUMENTO 1 CAMBMO RADICACISN SUILOOS (GOE. EDD. FROVIZI0NAL 5]
DREMEHUC G0 1 P — SOMON. LISTA DE RAYA or
SEG. SOCWL PENSIOH ALIMENTICLE : A0S PERSONALES m’:‘::;" :::;::Te =
GRAVIDEZ :
R.H. 5. Ilj z Ij 3 D CTA SAR BASIFICACION : :Ywumm:;u::;?;}?& ::H?:::::gn:tnlzﬂ e =
fSEXO ED0D. CIvIL TIFO DE ACTA CEDULA DE MENTIFICACIOH
1 FATERD ] AT WA
DATOS PERSONALES " [T eatses ilerie | uRP (20) SR TR | BMa GESALUD
FILIAGION NOMBEE " y |wwoo 1 | Doc mGRa
i+ |eascecupe [ 1 |carmee
[4’ [5, LI L] [19, HATGRALEACKS | DOCTO. PRADE. (21)
DOMICILIC LUGER DE WACIIENTO ¥ MLCK NS L DD DR LABOFALOT AR DiAS LAEORADDS DlAS LAEORADDS
[Ej mECENE ﬁ MENICNA POR BT @ ENTRANIERD |:|
ADECRIPCION CLAYE DEL CENTAO DE RESPONSABILIDAD HORARID ASIGNADD TIFO DE SERVICIO TABULADOR
|1 | nonas PP H LR § | JUPERICE [ FAA R A ) FLBD
(7) (8) e (23) oo e i e (24 T
3 | & HoRmas R % | [ [!?li
WHCAD PEIR PR PRCH PROGPANE ETCE CLAVE D1 POEITS: WG DL PUBITS SRR, HOMERE DEL FUESTD [2‘51 CATEGORA
9 (10) (11) (12) (13) (14)
ANTECEDENTES MEE [ PERCEPCIONES
[ LAVE ANTERIOR | | | | | | | PARTIOA FRESUPLUESTAL ALTUALES INCREMENTO © BISMINUCION ACORDADAS
ADECRIBCION o -
CLAYE DEL CENTAIO DE RESPONSABILIOAD: e I
No. OE DOGCUMENTON o DE EMPLEADD o
DATDS DEL SUSTITUMDO i)
NOME RE: MOTIV 00
FILLACION: TOTALES 3 [2-”
EFECTOS DEL AL QA DE APLICACION; JUSTIFICACION /0 MOTIVOS DEL MOVIMIENTO
TIPO DE LICENCIA | DIAS MOTIVO
CoN HUmR DS |
et @)
FRE-FEMECAR R 1
PROPONE ELABGRG REVISO AUTORLEG
(29)
(30}
SELLO
il
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17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.

30.

GUIA DE LLENADO DEL FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL.

En este apartado se agrega la fecha de elaboracion del formato Gnico de movimiento de personal.
Anota en esta casilla el nmero de carnet del trabajador.

En este inciso se anota la numeracién 11-05.

Escribe en este apartado en nimero de filiacion.

Anota el nombre completo del trabajador empezando por apellidos.

Anota calle, numero, cédigo postal, estado y municipio del trabajador.

Anota la unidad en la que labora el trabajador.

Escribe en niumero de clave asignado a la unidad en donde labora el trabajador.

En este apartado anota clave al que pertenece el proyecto 001.

Ingresa la clave R014.

. Anota nimero de clave 1202.

Anota el nimero de clave al que pertenece el puesto del trabajador.
Este apartado lo asigna Oficina Central.

Escribe el grupo funcional 2102.

Escribe el afio, mes y dia en que inicia el contrato.

Anota cédigo correspondiente a:

CODIGO DESCRIPCION

4003 ALTA

4503 REINGRESO

5001 PROMOCION

1101 BAJA POR RENUNCIA

1104 BAJA POR TERMINO DE CONTRATO

En este apartado selecciona la casilla correspondiente al tipo de movimiento.

Selecciona en la casilla el programa al que corresponde.

Elija casilla correspondiente al sexo y estado civil.

Anota CURP

Documento comprobatorio datos estado, del lugar en donde nacid, el afio, libro, numero de acta vy libro.

Elija la casilla correspondiente a su nacionalidad.

Selecciona la casilla correspondiente al horario asignado.

Selecciona la casilla del tipo de servicio prestado.

Selecciona el rango de tabulador segun la zona del pais.

Anota nombre del puesto.

Anota sueldo correspondiente al puesto.

Anota con letra la descripcidon del cédigo.

Anota nombre y puesto del quien propone (director de la unidad), elabora (Director de recursos humanos del OPD SSJ), revisa (Director
General de Administracion del OPD SSJ) y quien autoriza el movimiento (Secretario de salud y Director General del OPD SSJ).

Se antefirma por Jefe de recursos humanos de la unidad, administrador de la unidad, y quien elabor6 el documento.

SELLO

* 74
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ANEXO 04: NOMBRAMIENTO SUPERNUMERARIO.

s
e

"
L%a SECRETARIA DE SALUD JALISCO
& NOMBRAMIENTO SUPERNUMERARIO

omeno e sALSCO TEMPORAL POR TIEMPO DETERMINADO PARA

REsECUTVO PERSONAL DE PROGRAMAS DE SALUD

PODE
SECRETARIA DE SALUD
LISCH

Con fundamento en los articulos 6 y 16 fraccion IV de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y
sus Municipios, tengo a bien expedir Nombramiento Supernumerario a favor de: C «NOMBRE», con RF.C.
«RFC», de nacionalidad «NACIONALIDAD», de «ANOS» afios de edad, sexo «sexon, estado civil «EDO_CIVIL»
quien manifiesta tener como domicilio «DOMICILIO_»

VIGENCIA.- Nombramiento Supernumerario que se le expide con caracter de temporal por tiempo determinado
con fundamento en la fraccion IV del articulo 16 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios en el Programa SEGURO POPULAR por 183 dias, con fecha de inicio «dia_in» del mes de «MES_IN»
del afio «ANO_IN» y de fecha de terminacion «DIA_TERM_» del mes de «mes_term» del afio de «afio_term».

El (la) servidor (a) plblico (a) queda debidamente enterado(a) del cese de los efectos de su nombramiento por la

terminacion del periodo de contr ion, por la desaparicion del prog corresp y por las demas
causales previstas por la Ley laboral aplicable.

Este Nombramiento Supernumerario corresponde al puesto de «NOMBRE_PUESTO», con cédigo funcional
«CLAVE», con un sueldo mensual de $ «sueldo_de___», cuyo pago se realizara via electronica, salvo en el caso de
no existir presencia bancaria en su lugar de adscripcion, con una jornada laboral de «jornada_de_» horas a la
semana, con adscripcion a «adscripcion_a_». Quedando especificado que por necesidades del servicio podra ser
reubicado dentro de la misma Unidad Administrativa.

La Secretaria de Salud es una dependencia de la Administracion Piblica del Estado de Jalisco. La aceptacion de
este Nombramiento Supernumerario implica el reconocimiento de los tabuladores salariales establecidos que han
sido fijados para cubrir integramente todos los beneficios y prestaciones correspondientes al codigo funcional a que
se refiere este nombramiento, asi mismo la terminacion de los efectos del nombramiento.

El presente Nombramiento Supernumerario se expide en la Ciudad de Guadalajara, Jalisco a los
«expide_e_a_los_» dias del mes de «del_mes_de_» de «de_afio» y surte sus efectos por el periodo antes
sefialado.

El Secretario de Salud del Estado de Jalisco Acepta el Nombramiento
DR. ALFONSO PETERSEN FARAH «NOMBRE»
Firma

@testa de Ley. Guadalajara, Jalisco a «Protesta_fecha»
A la pregunta de ¢Protesta Usted desempefiar leal y patridticamente el cargo de «NOMBRE_PUESTO» antes|
sefialado que se le confirié, guardar y hacer guardar la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
particular del Estado, y las leyes que de ellas emanen, mirando en todo por el bien y la prosperidad de la Nacion y
del Estado? formulada por el Secretario de Salud al C. «NOMBRE», éste manifesté: - Si protesto. A lo que el
mencionado titular respondié: - Si no lo hiciere asi, que la Nacion y el Estado se lo demanden.

El Secretario de Salud del Estado de Jalisco El Servidor Piblico
DR. ALFONSO PETERSEN FARAH «NOMBRE»
Firma
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ANEXO 05: OFICIO.

HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE
SECRETARIA DE SALUD JALISCO

OFICIO Mo, FH 02011
Zapopan, Jal. 26 de Enero del 2011

DE. JOSE LUIS GOMEZ QUINONES
DIRECTOR GEMERAL DE REPSS JALISCO

PRESENTE.
FORMATO DE ALTA POR BAJA
BAJA
RFC
NOMERE
CODIGO
DESCRIPCICN DE CODIGO

ESFECIALIDAD © AREA

TIFO DE BAJA
FECHA DE BAJA
TURND
HORARID
UNIDAD RESPONSAEBLE

ALTA
RFC
NOMERE
COoDIGD
DESCRIPCICN DE CODIGD
ESFECIALIDAD © AREA
N* DE CARNET
TURNO
HORARIO
NUEVO INGREED O REINGRESD
FECHA DE INGRESO
FECHA DE TERMIND

ATENTAMEMNTE:
= SUFRAGIO EFECTIVO NO REELECCION™
“Z011 Afo de los Jusgos Penamernicanos”

DE. ENFIQUE FABAGD S0OLORIO
DIRECTOF. GENEFAL DEL H.G.O

DE.DL5/bhm
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