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Objetivo: 

Dar a conocer el proceso administrativo de la Unidad Especializada de Atención Obstétrica y Neonatal en lo que respecta al 
manejo de los Recursos Humanos, dentro del marco legal que rige a los Servicios de Salud Jalisco, dando cumplimento a las 
disposiciones de nuestras autoridades y en apego a los Lineamientos de Contratación de Seguro Popular y de la Secretaría de 
Salud Jalisco. 

 

Alcance: 

Límites del procedimiento: 

Inicia.- Desde el momento en que ingresa un trabajador a laborar a la Institución. 
Termina.- Cuando concluye la relación laboral con el trabajador por diversas circunstancias. 

Áreas que intervienen:  

 Este procedimiento aplica a todo el personal de la Unidad Especializada de Atención Obstétrica y Neonatal. 

 

Políticas:  

 1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todos 
los Centros de Responsabilidad y Contraloría Interna. 

 Un procedimiento actualizado es aquel que está vigente y responde a las necesidades actuales de la Institución 

 Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque 
las fechas de autorización no correspondan a los del mes y año en curso, ni los nombres de los directivos a los que 
ostentan el cargo en la actualidad. 

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

 2. La comprobación de la nómina deberá realizarse a los diez  días hábiles posteriores a la fecha de pago. 

 3. Identificar  el personal de base, eventual, seguro popular, regularizado y personal cubre incidencias para el control de nómina. 

 
4. Se mantendrá la disciplina  a los Lineamiento de contratación, así como las Condiciones Generales de Trabajo vigentes; en el 

manejo de  las solicitudes de permutas, días otorgados y vacaciones, deberán de entregarlos con previo Vo. Bo  por el jefe 
inmediato y firmado de autorización por el Director o administrador de la unidad.  

 
5. Los contratos invariablemente se deberán de firmar por el trabajador el mismo día de inicio de labores y posteriormente 

enviarlos a Oficina Central para la validación y firma del Secretario de Salud. 

 
6. Las solicitudes de pago de guardia siempre deberán ser respaldadas por la copia de las tarjeta del personal que la cubrió y 

copia de credencial de elector para corroborar firma. 

 
7. Las solicitudes de pago por tiempo extra deberán ser firmados por el trabajador en las fechas establecidas. Después  no se 

admiten reclamos, conforme a las Condiciones Generales de Trabajo  
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Políticas:  

 
8. La solicitud para el pago por vía electrónica deberá hacerse por única vez anexando copia de credencial de elector y 

comprobante de domicilio actual. 

 

9. Para ingresar a bolsa de trabajo de la unidad deberá  integrar el expediente en un mínimo de cinco días, con el fin de evitar 
burocracia y proporcionar una buena atención al candidato; antes de iniciar a laborar y haber  aprobado los exámenes. Para 
esto se entrega lista de documentos autorizada por la Oficina de Reclutamiento y Selección de Personal, misma que 
calendariza fecha de exámenes y posterior a quince días aproximadamente se publica por internet en la página de la 
Secretaría de Salud(http://www.jalisco.gob.mx/wps/portal/sriaSalud). una vez ya ingresado a laborar actualizarlo. 

 10. La tarjeta de asistencia deberá de ser firmada en los tres primeros días hábiles del mes. 

 

Definiciones:  

 C.G.T.: Condiciones Generales de Trabajo 

 FUMP: Formato único de movimiento de personal. 

 Per. Permutas. 

 OCGTI.: Oficina de constancias globales y terceros institucionales. 

 RFC: Registro federal de contribuyentes. 

 CURP: Cédula única de registro de población. 
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

1.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos  

Determina las actividades a realizar conforme la siguiente tabla: 

¿Actividades? Entonces 

Integración de expedientes y alta del personal de nuevo ingreso. Aplica actividad 2. 

Incidencias del personal, evaluación del desempeño, constancias globales y estímulos. Aplica actividad 9. 

Pagos al personal. Aplica actividad 34. 

Bajas y modificaciones de personal. Aplica actividad 45. 

Solicitud de Vacaciones Aplica actividad 50. 

Regularización de percepciones y/o deducciones Aplica actividad 60. 

Trámites de servicios al personal. Aplica actividad 63. 

Sanciones al personal. Aplica actividad 68. 
 

ETAPA: INTEGRACIÓN DE EXPEDIENTES Y ALTA DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO 

2.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe al personal de primer ingreso y determina si cuenta con su carnet: 

¿Carnet? Entonces 

Sí Aplica siguiente actividad. 

No 

Elabora propuesta en el “formato de reclutamiento y selección de personal” en original y 
copia, recaba firma de la Directora de la Unidad, envía copia a la oficina de selección de 
persona de Oficina Central, entrégale original del formato e infórmale que acuda a las oficinas 
centrales a recoger carnet  mediante la entrega del formato y que regrese cuando lo tenga  
 

 
Fin de procedimiento. 

 

3.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Elabora y entrega “documentos para integrar expediente” y solicita copias de los siguientes documentos (que 
marcan las C.G.T. vigentes, así como la Oficina de reclutamiento y selección de personal de la SSJ.): 

 Curriculum vitae firmado  R.F.C.  Carta de no sanción administrativa 

 Comprobante de estudios  IFE  Carta de policía 

 Constancias de capacitación Comprobante de domicilio (luz o teléfono)  2 cartas de recomendación 

 CURP  Acta de nacimiento  Carnet liberado 

 1 fotografía infantil a color y de frente.  
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

4.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Elabora “carpeta” (color beige) con el nombre, RFC, número de carnet a maquina e integra todos los 
documentos y archiva por orden alfabético. 

Nota: 

En el caso del personal de cubre incidencias pon una marca con marcador fluorescente de color verde en la parte 
frontal superior derecha y acomoda en el archivero correspondiente, en la quincena posterior elabora “listado de 
personal” en original y copia, con los siguientes datos: nombre, profesión, número de carnet, perfil y número de 
teléfono y entrega a la coordinación de enfermería y subdirección médica y recaba firma de recibido en la copia y 
archívalo. 

5.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Elabora “tarjeta de asistencia” con los datos: nombre completo, RFC, CURP, fecha de ingreso y tipo de 
nombramiento; recaba firma del trabajador e indícale el turno y horario para que se presente a laborar. Acomoda 
la tarjeta de asistencia en el casillero correspondiente, toma datos y foto para el gafete, envía “relación” al 
departamento de sistematización del pago a oficina central para la elaboración del mismo. 

Recoge de sistematización el gafete, recaba la firma del trabajador, enmícalo, entrégale la credencial y el gafete y 
regresa el acuse al mismo departamento. 

Nota: 

Entrega al personal de base y regularizado copia de los derechos y obligaciones de los lineamientos de las 
condiciones generales de trabajo vigente, recaba firma de recibido en el listado de “relación de derechos y 
obligaciones entregados”, saca una copia, envía a la administradora de la unidad y archiva original. 

6.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Elabora “formato único de movimiento de personal” (FUMP) base, regularizado, eventual y de seguro popular, 
y sopórtalo según instructivo de llenado anexo, de acuerdo al tipo de movimiento de que se trate (en ambos tipos 
de personal), recaba firma de autorización del director de la unidad y entrega en el departamento de operaciones 
de Oficina Central con el responsable de la oficina a que corresponda, el día de recepción de documentos de 
acuerdo al calendario establecido, recoge copia de recibido y archívala.  
 
Notas: 
 Cuando elabores “FUMP de alta” (nuevo ingreso) debes soportarlo con copia legible de acta de nacimiento del 
trabajador, copia legible de la CURP, 1 fotografía infantil, a color y de frente, copia del documento que generó la 
vacante, elabora “nombramiento” según el tipo de movimiento de personal. 

7.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Elabora formato de “alta al ISSSTE” (para personal de base, regularizado, seguro popular y eventual),  cuando el 
trabajador sea de nuevo ingreso, cuando el sistema lo haya dado de baja por algún error del mismo sistema; 
Elabóralas en original y 2 copias, recaba firma del trabajador en las altas y entrega en la oficina de servicios al 
personal. Recibe copia rosa debidamente  sellada del trámite realizado ante el ISSSTE  por parte de la oficina de 
servicios al personal de Oficina Central, saca copia, entrega original al trabajador, recaba firma y archiva copia en 
el expediente personal. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

8.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Elabora formato de “designación de beneficiarios” en dos originales, para dar de alta beneficiarios en (FONAC) 
fondo de ahorro capitalizable del personal de nuevo ingreso, recaba firma del trabajador, entrega un tanto en el 
departamento de pagos y archiva otro tanto en el expediente del trabajador. 
 
Nota: 
Elabora “relación de formatos entregados” y recaba firma de recibido (esta actividad hasta que den la 
indicación aplicará para el personal eventual).  
 
Fin de Integración de Expedientes y Alta del Personal de Nuevo Ingreso. 

ETAPA: INCIDENCIAS DEL PERSONAL, EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO, CONSTANCIAS GLOBALES Y ESTÍMULOS.. 

9.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Solicita a la coordinación de administración la dotación de tarjetas de asistencia, aproximadamente cada tres 
meses. 
 
Nota: 
De ser necesario incrementar la dotación del número de tarjetas asignado justifícalo mediante memorando. 

10.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe dotación, elabora el membrete de la “tarjeta de asistencia” en los últimos 3 días de cada mes, con los 
siguientes datos: función, código funcional, tipo de plaza, clave numérica,  nombre, número de quincena, fecha de 
inicio y fin de la quincena, mes, año, horario y días que labora. 
 
Nota: 
Marca con color rojo si el personal es regularizado, si es de base con color amarillo, si es de vacunación con color 
rosa y con verde si es cubre incidencia; el resto de personal se queda sin color. 

11.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Retira las tarjetas de los casilleros, (al finalizar el mes), coloca las tarjetas nuevas de acuerdo a la clave numérica, 
revisa las tarjetas que retiraste anotando en las mismas las incidencias generadas durante ese mes, 
posteriormente haz el “informe mensual de incidencias” del personal de base y regularizados, de seguro 
popular y eventual, sólo regístralo en el “Kardex” individual. Elabora “porcentaje de ausentismo del mes”,  del 
personal de base y regularizados, en original y copia, elabora oficio y entrega el formato de porcentaje de 
ausentismo junto con oficio a la oficina de kardex de oficina central, recaba firma de recibido en copia y archívala 
en la carpeta correspondiente. 
 
Nota: 
Solicita apoyo del área de mantenimiento del turno nocturno para realizar esta actividad. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

12.  Trabajador 

Determina las actividades a realizar conforme a la siguiente tabla: 

¿Justificante? Entonces 

Incapacidad 
médica 

Recaba los documentos incapacidades médicas por enfermedad no profesional o prima 
dominical o incapacidad médica por gravidez o licencia por matrimonio  o licencia por 
defunción de familiar Aplica actividad 14. 
 
Nota:  
Tratándose de incapacidad médica por accidente de trabajo acude a tu clínica del ISSSTE y 
recaba formato RT-2 llenado debidamente por el médico tratante, entrega incapacidad al 
auxiliar de recursos humanos. Aplica siguiente actividad. 

Otros 

Elabora, en original y copia, “permiso económico” o “pase de salida” o “licencia con y/o 
sin sueldo”, “solicitud de vacaciones” o “memorando” o “formato de permutas” o 
solicita (al área correspondiente) justificante que avale la fecha de la incidencia que deseas 
justificar, recaba firma de tu jefe inmediato. Aplica actividad 14. 

Nota: 

Cabe hacer mención que todo permiso debe ser anticipado mínimo con cinco días para tener tiempo de buscar la 
cobertura y en caso de no ser así avisarle al trabajador. 

13.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe formato RT-2, e incapacidad firma de recibido en la copia  y regresa original al trabajador; indica día y hora 
al trabajador para el levantamiento de acta, elabora “formato RT-01” y “acta administrativa por probable 
riesgo de trabajo”, levanta declaración de los testigos, jefe inmediato y trabajador, elabora “constancia de 
trabajo”, entrega al trabajador o al delegado sindical formato RT-01 y acta administrativa junto con la siguiente 
documentación: constancia de trabajo, copia de tarjeta del trabajador, IFE, talón de cheque e incapacidad 
debidamente certificadas y selladas. Aplica actividad 15. 
 
Notas:  

En el caso de personal de seguro popular y personal cubre incidencias recibe incapacidad médica expedida por 
el Hospital General de Occidente, elabora “acta administrativa por accidente de trabajo”, recaba firma de los 
testigos, jefe inmediato y trabajador, elabora “constancia global de incapacidad médica por accidente de 
trabajo” (2402), anexa acta administrativa y envía junto con incapacidad al departamento de operaciones. 

En el caso de personal cubre incidencias solo archívala en el expediente con el acta administrativa por accidente 
de trabajo y la constancia global por accidente de trabajo. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

14.  Jefe de Servicio 

Recibe justificante, firma de considerarlo procedente, regresa al trabajador y de requerirse busca la cobertura 
para el servicio, registra en tu libreta de registro quien cubre la incidencia; pasa a recursos humanos los datos del 
trabajador que cubre la incidencia a fin de cada quincena para la contabilidad correspondiente de las horas a 
pagar en la nómina extraordinaria.  
 
Notas: 

Cabe hacer mención que todo permiso debe ser anticipado mínimo con cinco días para tener tiempo de buscar la 
cobertura y en caso de no ser así avisarle al trabajador. 

La cobertura la realizarán el coordinador médico o coordinador de enfermería, cuando se requiera.  

15.  Trabajador 

Entrega al área de recursos humanos con el nombre de la persona cubre incidencias con un mínimo de cinco días 
antes de la fecha que justifica el documento, cuando son programados y los justificantes no programados a más 
tardar cinco días posteriores a la fecha que justifica el documento. Los justificantes podrán ser: 

Días otorgados 
Formato único de comisión 
Comisiones por becas  
Permutas internas 

Vacaciones ordinaria 
Vacaciones extraordinarias  
Incapacidades médicas 
Constancias médicas de permanencia. 

Días económicos 
Pases de salida 
Licencias con y sin goce de sueldo 
Cuidados maternos 
Concepto 30 (insalubridad) 

Nota: 
 Las comisiones oficiales (formato único de comisión) deben estar autorizadas por la Dirección de Recursos 
Humanos de la Dirección General de Administración mediante oficio; por lo que se debe anexar copia del 
mismo. 

 Tratándose de permutas llena “formato de permutas”, en original y copia, fírmalo y entrégalo. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

16.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe los justificantes de las incidencias, séllalos, entrega la copia al trabajador, revisa en el justificante que la 
clave numérica o el nombre del trabajador sean correctos, verifica que contenga firma del jefe inmediato, nombre 
de la persona que cubrirá la incidencia en caso de que se requiera, de lo contrario ahí anota “no se cubre” de 
igual manera para oficio de autorización de recursos humanos (dependiendo del justificante que se trate) retira la 
tarjeta del casillero y procede a realizar el vaciado en la “tarjeta de asistencia”, marcándola según la incidencia 
de que se trate y por último márcala con el color correspondiente de acuerdo a la incidencia de que se trate.  
 
Elabora “constancia global de movimiento por licencia médica por enfermedad general” (2401), 
“constancia global de movimiento por gravidez” (2403), “constancia global de movimiento de cuidados 
maternos” (2402), “constancia global de movimiento de licencia con goce de sueldo” (2302), “constancia 
global de movimiento de ayuda de lentes y licencias de manejo” (7110). 
 
Elabora los informes (constancias globales de movimiento) en original y tres copias, fírmala, recaba firma de la 
administradora de la unidad, fotocopia los originales de los justificantes y entrega  a la Oficina de Constancias 
Globales y Terceros Institucionales en el Depto. de Operaciones, original y dos copias de las constancias, junto 
con el original del justificante, recoge copia firmada de recibido y archívala junto con copia del justificante.  . 
 
Notas: 
 En caso de que no proceda el permiso notifícale al trabajador el motivo en presencia del jefe inmediato y 
delegado sindical. 

 Cuando se trate de licencia con goce de sueldo pre-jubilatoria elabora “formato único de movimiento de 
personal licencia con goce de sueldo pre-jubilatoria” (FUMP) base, regularizado, eventual y de seguro 
popular y sopórtalo según instructivo de llenado anexo, de acuerdo al tipo de movimiento de que se trate (en 
ambos tipos de personal), recaba firma de autorización del director de la unidad y entrega en el departamento de 
operaciones de Oficina Central con el responsable de la oficina a que corresponda, el día de recepción de 
documentos de acuerdo al calendario establecido, recoge copia de recibido y archívala. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

17.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Registra la incidencia en la “tarjeta de asistencia” conforme a la siguiente tabla: 

¿Incidencia? Entonces 

Día otorgado 
Registra a mano  la incidencia, en la “tarjeta de asistencia” con las horas del día que se 
está tomando. Aplica siguiente actividad. 

Vacaciones 
Plasma en la “tarjeta de asistencia” a mano la incidencia, registra en la tarjeta el tipo de 
vacaciones que se está tomando. Aplica siguiente actividad. 

Permuta Interna 
Plasma en la tarjeta a mano el día de la permuta de ambos trabajadores. Aplica siguiente 
actividad. 

Incapacidades 
Plasma en la “tarjeta de asistencia” el nombre que especifique la incidencia, el número de 
folio de la incapacidad, los días que abarca, fecha de inicio, fecha de terminación de la misma 
con color verde. Aplica siguiente actividad. 

Comisiones  por 
becas  y Cursos 

Registra a mano la incidencia en la “tarjeta de asistencia”, especifica si es comisión oficial o 
por beca. Tratándose de cursos anexa en el expediente del trabajador oficio autorizado por la 
Comisión Auxiliar Mixta de Capacitación. Aplica siguiente actividad. 
 
Nota: 
En el caso de becas y cursos que pague la Institución y por la comisión se requiera asistir a 
lugares fuera del Estado, recaba copia certificada por recursos financieros del pliego de 
comisión del trabajador, asienta folio en “tarjeta de asistencia” y archiva copia en el 
expediente del trabajador. Aplica siguiente actividad. 

Constancias 
médicas 

Registra a mano la incidencia en la “tarjeta de asistencia”, registra los días u horas  que 
cubre la incidencia, la fecha de inicio y la fecha de terminación, señalando a partir de cuando 
se inicia y por cuantos días u horas se le otorga  la incidencia. Aplica siguiente actividad. 

Cuidados 
Maternos 

Plasma en la “tarjeta de asistencia” el nombre que especifique la incidencia, los días que 
abarca, fecha de inicio y fecha de terminación. Aplica siguiente actividad. 

Nota: 

 Anota observaciones en las omisiones que no estén justificadas para que el trabajador las justifique al término 
de  5 días hábiles a partir de la incidencia. 

 Recaba firma del director o administrador en las incidencias generadas, excepto en las incapacidades, 
constancias médicas y cuidados maternos. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

18.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 
Revisa que no haya quedado ningún registro pendiente y acomoda las tarjetas en orden alfabético. 

19.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Revisa las “tarjetas de asistencia” del personal cubre incidencias, dos día después de cada quincena, anota el 
nombre del personal que generó la incidencia en la misma tarjeta a un lado del día del  registro de asistencia, así 
como el motivo, las horas laboradas y la sumatoria de las horas y guardias de esa quincena, anota en tarjeta el 
total de horas y guardias. Ordénelas en orden alfabético. Recibe documentación faltante de las incidencias  
generadas de los trabajadores por parte de las coordinaciones. 

20.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Elabora el “informe de incidencias” haz el vaciado al “kardex” personal, separa el original de las incidencias de 
incapacidad, permutas, vacaciones, cuidados maternos y días otorgados,  archiva las copias y el resto de la 
documentación. 

21.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Elabora el “informe mensual de incidencias” de personal de base y regularizado, en original y copia, fírmalos, 
recaba firma del Director y Administrador, entrega original de ambos documentos en la Oficina de Kardex del 
Departamento de Operaciones de la Dirección de Recursos Humanos de Oficina Central, dentro de los quince 
primeros días hábiles de cada mes, recaba firma de recibido en la copia y archívala. De personal eventual y 
seguro popular en kardex solamente. 
 
Nota: 
Archiva mensualmente las tarjetas de asistencia, copias de justificantes, permutas, vacaciones, días otorgados y 
comisiones en la carpeta correspondiente.  
Fin de Incidencias. 

22.  Jefe de Servicio 
Elabora, dentro de los primeros 5 días hábiles posteriores al mes a evaluar, “cédula de evaluación del 
desempeño y productividad” en original y entrega al auxiliar de recursos humanos, para seleccionar de acuerdo 
a puntuación el personal que fuera acreedor a dicho estímulo. 

23.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe las cédulas del personal propuesto, llena los tres últimos factores de la “cédula de evaluación del 
desempeño y productividad”, selecciona las cuatro cédulas con los más altos puntajes, elabora oficio 
mencionando el mes evaluado, y el personal acreedor al estímulo, saca copias de las cédulas y del oficio pásalo a 
firma del director y en las cédulas recaba además la firma del delegado sindical, separa originales de las copias y 
envía a oficina central para el trámite correspondiente, archiva el acuse en el minutario de recursos humanos. 
Recibe notificación por parte de la oficina de pagos para recoger los estímulos de productividad en vales del 
personal que fue acreedor en original y copia, entrega vales al trabajador, recaba firma de recibido en la relación y 
archívala. 
 
Fin de Evaluación del Desempeño. 
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24.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Revisa las tarjetas de control de asistencia y separa el personal que se ha hecho acreedor a faltas injustificadas 
(8001)(7302) llena “constancia global de movimiento de faltas injustificadas” y “constancia global de 
movimiento de faltas injustificadas a turno especial”,, verifica sanción por retardos o por omisión de entrada o 
salida (8002)(7301) y llena “constancia global de movimiento de faltas turno especial”, ya sea personal de 
base, regularizado o seguro popular, elabora en original y tres copias, fírmala, recaba firma de la administradora 
de la unidad, engrapa la original con dos copias y encima deja el acuse, mismo que entregas en oficina central en 
el departamento de operaciones y el acuse archívalo en la carpeta correspondiente. Elabora la “minuta de 
seguridad e higiene” así como la constancia global de movimiento que corresponda, para el personal que 
desempeñe código y función para el pago correspondiente de acuerdo con el código que corresponda: 
(alto riesgo 7101) “constancia global de movimiento de alta alto riesgo (concepto 30)”,  
(baja alto riesgo 7110) “constancia global de movimiento de baja bajo riesgo (concepto 30)”,  
(mediano riesgo 7102) “constancia global de movimiento de alta mediano riesgo (concepto 30)”,  
(baja mediano riesgo 7104) “constancia global de movimiento de baja mediano riesgo (concepto 30)”,  
(bajo riesgo 7103) “constancia global de movimiento de alta bajo riesgo (concepto 30)”, 
(baja bajo riesgo 7105) “constancia global de movimiento de baja bajo riesgo (concepto 30)”. 
Revisa (al terminar cada trimestre) las tarjetas del personal de base y regularizado, para el trámite del estímulo de 
asistencia y permanencia en el trabajo, tomando en cuenta el criterio de la puntualidad y un día de incidencia (un 
permiso económico y/o un día de incapacidad solamente) elabora “constancia global de movimiento de 
estímulo trimestral”, con uno, dos o tres días a pagar, según corresponda, para las personas que hubiesen sido 
acreedoras del estímulo trimestral.  
Elabora los informes (constancias globales de movimiento) en original y tres copias, fírmala, recaba firma de la 
administradora de la unidad y entrega  original y dos copias a la Oficina de Constancias Globales y Terceros 
Institucionales en el Depto. de Operaciones, recoge copia firmada de recibido y archívala. 
 

Notas: 
 El personal regularizado y de seguro popular aún no cuentan con el derecho de reservación de plaza  o por 
puesto de elección popular en tanto no sean de base. 

 Para la elaboración las constancias globales de faltas injustificadas y sanciones disciplinarias se deben de tomar 
de las  tarjetas de checado directamente y del informe de incidencias (se elabora para el personal de base, 
regularizado eventual y seguro popular).  

 Las constancias globales  de incapacidades de cualquier tipo se deben soportar con la original de la incapacidad 
y la copia archívala en el expediente del trabajador. 

 Cuando un trabajador sea acreedor de los tres días del estímulo trimestral, elabora “nota buena” en original y 
tres copias, recaba firma del director, entrega original al trabajador, copia al delegado sindical, segunda copia 
envíala a la Dirección de Recursos Humanos en oficina central, recaba firmas de recibido en la tercer copia y 
archívala en el expediente del trabajador.  

 Fin de Constancias Globales de Movimiento. 
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25.  Trabajador 

Entrega al auxiliar de recursos humanos, antes del 15 de marzo del año en curso (cuando se registre por primera 
vez), copia del acta de nacimiento de alguno de tus hijos para el trámite del estímulo del día de las madres. 
Entrega antes del 15 de octubre copia del acta de nacimiento de un hijo menor de 12 años, para solicitar el 
estímulo de día de reyes. 
 
Nota: 
El estímulo para el día de las madres solamente lo pueden tramitar las madres trabajadoras. 
Esta prestación sólo aplica a personal de base y regularizado. 

26.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe copia del acta de nacimiento, actualiza “listado de las madres trabajadoras” y elabora “constancia 
global de movimiento de estímulo del día de las madres” en original y copia, entrega a la oficina de servicios 
al personal, recaba firma de recibido y archiva en la carpeta correspondiente. Recibe copia del acta de nacimiento 
del hijo menor de 12 años, actualiza “listado del personal que tenga hijos menores de 12 años”,  elabora 
“constancia global de movimientos de día de reyes”, en original y copia, entrega a la oficina de servicios al 
personal, recaba firma de recibido en la copia y archívala en la carpeta correspondiente. 

27.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Al concluir el mes de septiembre revisa el kárdex individual del trabajador de base o regularizado por el periodo 
del 1 de octubre (año inmediato anterior) al 30 de septiembre (del año en curso) contabiliza los días de 
inasistencia del trabajador de acuerdo a la “guía para estímulos anuales y asistencia perfecta” (ver anexo) y 
elabora lista preliminar y publícala para que el trabajador elabore su solicitud para dichos estímulos. 

28.  Trabajador 
Acude a recursos humanos, llena “solicitud de estímulo de asistencia perfecta” o “solicitud de estímulo 
anual”, en original y copia, fírmalo y entrega a recursos humanos para el trámite correspondiente. 

29.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe solicitud del trabajador, ordénalas alfabéticamente, elabora  “constancia global de movimiento de 
asistencia perfecta” y “constancia global de movimiento de estímulo anual”. Elabora los informes 
(constancias globales de movimiento) en original y tres copias, fírmala, recaba firma de la administradora de la 
unidad y entrega original y dos copias  a la Oficina de Constancias Globales y Terceros Institucionales en el 
Depto. de Operaciones, recoge copia firmada de recibido y archívala. 

30.  Trabajador 
Entrega acta de matrimonio civil al auxiliar de recursos humanos, para solicitar los días de licencia por matrimonio 
de acuerdo a las CGT. 

31.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Elabora “constancia global de movimiento por matrimonio”, sopórtala con la solicitud firmada de Vo. Bo. del 
jefe inmediato, del director de la unidad y con copia de la acta de matrimonio civil. Elabórala en original y tres 
copias, fírmalas, recaba firma del administrador de la unidad y entrega original y dos copias a la oficina de 
constancias globales y terceros institucionales del Departamento de Operaciones, recoge copia firmada de 
recibido y archívala. 

32.  Trabajador 
Entrega acta de defunción del familiar en primero o segundo grado al auxiliar de recursos humanos, para solicitar 
los días de licencia por defunción de familiar de acuerdo a las CGT. 
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33.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Elabora “constancia global de movimiento por defunción de familiar”  se deben soportar con la solicitud de 
licencia con sueldo con Vo. Bo. del jefe inmediato, del director de la unidad y con copia del acta de defunción del 
familiar (en primer y segundo grado). Elabórala en original y tres copias, fírmalas, recaba firma del administrador 
de la unidad y entrégalas a la oficina de constancias globales y terceros institucionales del Departamento de 
Operaciones, recoge copia firmada de recibido y archívala. 

Fin de Incidencias del personal, evaluación del desempeño, constancias globales de movimiento y 
estímulos. 

ETAPA: PAGOS AL PERSONAL 

34.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Elabora “nóminas del personal cubre incidencias”, con la administradora del hospital y de acuerdo a  la 
nómina y comprobante de pago entrega al área de recursos financieros del hospital para la elaboración de 
cheques, recaba firma de recibido en “responsiva” misma que lleva la responsable de recursos humanos, deja la 
original en recursos financieros. Acude a recoger nómina en el Depto. de Pagos, cuenta los talones de cheques y 
los cheques que recibes y cuenta también las hojas de la nómina, firma de recibido la “responsiva”. 
Nota: 
Elabora los “contratos mensuales” del personal cubreincidencias, al final del mes. 

35.  
Auxiliar de Recursos 

Financieros 
Recibe las nóminas y recibos de pago, elabora cheques, pólizas  y entrega al encargado de recursos humanos 
nómina original y copia, y el resto de la documentación, recaba firma de recibido en la responsiva. 

36.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe cheques, pólizas  nóminas, recibos de pago, recaba firma de recibido en la “responsiva”. 
 
Nota: 
Cuando existan modificaciones de sueldos, clave o cualquier otra, saca copia de los talones de cheque y 
archívalas para soportes y antecedentes. 

37.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Verifica que los cheques recibidos concuerden con las listas de las nóminas, entrega cheques y nóminas al 
responsable de caja del turno vespertino y de fin de semana para que haga el pago correspondiente al personal 
de ese turno y al día siguiente verifica el personal que cobro. 
 
Nota: 
En caso de que el responsable de caja del turno vespertino y/o de fin de semana no se encuentre déjalos en la 
Administración. 

38.  Trabajador 

Elabora “carta poder” en original y copia, en caso de que encomiendes el cobro de tu quincena a otra persona,  
a máquina sin tachaduras ni enmendaduras, entrégala a la persona que autorices para cobrar tu cheque; informa 
a quien acepta el poder que tendrá que presentarla debidamente llenada y con copias de IFE a recursos 
humanos, para que le sea entregado el cheque y/o el comprobante de pago según sea el caso. 
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39.  Trabajador  

Acude a recursos humanos a recoger cheque o talón de cheque y firmar nómina. 
 
Nota: 
Cuando se elabora carta poder acude la persona a quien se le otorgó la carta poder en lugar del trabajador. 

40.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos y Responsable 
de Caja 

Procede a pagar al personal, cuidando que el cheque o talón de cheque y las firmas concuerden con el nombre y 
la persona a la cual se pagará, verifica que sea así solicitando su identificación oficial o gafete de la unidad; 
elabora “anexo de nómina” en original y copia para recabar firmas de cheques recibidos del personal mal 
radicado con que cuente el hospital. 
 
Notas: 
 Cuando se presenten a cobrar con carta poder, en el momento del cobro, revisa que los datos de la carta poder 
sean correctos y solicita la identificación oficial para identificar a la persona y procede hacer el pago, verifica que 
la firma sea igual a la de la copia de identificación, las cuales deben de estar anexadas a la carta poder, de ser 
correctas entrega cheque y recoge original y copia de la carta poder, recaba firma de autorización del 
responsable de la unidad y archiva copia  junto a la nómina. 

 Esta actividad la realiza el responsable de caja en el turno vespertino. 

 El auxiliar de recursos humanos el  día 3 de cada mes debe además entregar los contratos del personal cubre 
incidencias que laboró el mes anterior. 

41.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Separa el original de la copia de la nómina, realiza la comprobación cotejando con el número de cheques recibido 
en la responsiva con las firmas que están plasmadas en la nómina.  
Notas: 
 El trabajador tiene 5 días hábiles contados a partir de la fecha de pago para firmar la nómina. 

 Tratándose de pagos vía pro nómina y que el trabajador no haya acudido a firmar en el plazo establecido, 
elabora memorando en original y 2 copias, en donde notifiques al trabajador el plazo en que debe presentarse a 
firmar la nómina correspondiente a cada quincena y las medidas que se tomarán en caso de no acatar  el pago 
será con cheque nuevamente esta disposición, entrega original al trabajador. 

 En caso de que sea la tercera vez que el trabajador incurre en la omisión de firmar en el plazo estipulado, 
elabora memorando de notificación, recaba firma de recibido en la segunda copia y archívala. Elabora oficio de 
notificación de lo ocurrido soportándolo con copia de los memorandos anteriores y entrega al Departamento de 
Pagos. Para trámite de pago con cheque. 

 Elabora oficio pásalo a firma con la directora de la unidad con los soportes de la notificación que se hizo al 
trabajador y envíalo al departamento de pagos para la gestión correspondiente. 
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42.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Verifica si existen cheques no reclamados o improcedentes: 

¿Existen? Entonces 

Sí 

Cancélalos, llena formato de “volante de cheque eventual” o “volante de cheque de seguro 
popular” según se requiera, en original y dos copias, recaba firma del encargado de recursos 
humanos y del Administrador. Descarga la “responsiva” y entrega a recursos financieros y una 
vez teniendo la firma de recibido archiva la responsiva. Aplica siguiente actividad. 

No Aplica actividad 44. 
 

43.  
Administradora y Auxiliar 
de Recursos Humanos   

Recaba firma de recibido del Departamento de Pagos, entrega original y una copia del volante de cheque 
eventual o de seguro popular, anexa  el cheque cancelado y nómina original, archiva la segunda copia junto con 
la responsiva y la copia de la nómina, entrega a la encargada de recibir la comprobación de nomina en el 
Departamento de Pagos oficio para solicitud de bloqueo de depósito mismo que hace la responsable de recursos 
humanos, recoge copias con firma de recibido. Entrega  a la encargada de comprobación de nomina en el 
Departamento de Pagos en original  nóminas, anexos, carta poder, volantes de cancelación de cheques y recaba 
firma de recibido  en la responsiva del responsable de comprobación de nóminas. 

 
Nota:  
 En caso de que un trabajador que cobre vía pro-nómina se haya hecho acreedor a un memorando de 
notificación (por no firmar la nómina en tiempo) entrega al trabajador copias del memorando de notificación, 
recaba firma de recibido en la segunda copia y archívala. 

44.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Regresa al encargado de recursos financieros del hospital, regresa nóminas. 
Descarga la “responsiva” y entrega a recursos financieros la nómina y pólizas del personal cubre incidencias 
debidamente firmadas por el trabajador, en un plazo no mayor de 10 días hábiles posteriores a la fecha de 
recepción de las mismas y una vez teniendo la firma de recibido archiva la responsiva. Elabora y entrega oficio, 
además de correo electrónico  a la Dirección de Recursos Humanos en el Departamento de Operaciones con el 
responsable de la oficina de Guardias y Programas Especiales con la información de lo ejercido mensualmente 
por el concepto de guardias y tiempo extra. 
 
Nota: 
De existir contratos del personal cubre incidencias recaba firma del director en éstos y archívalos. 

 

Fin de Pagos al Personal. 
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ETAPA: BAJAS Y MODIFICACIONES DE PERSONAL 

45.  Trabajador 
Elabora “carta de renuncia” para solicitar renuncia voluntaria o renuncia por jubilación (en este caso anexa 
licencia prejubilatoria de tres meses).  

46.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Elabora “FUMP de baja”; llena formato de “baja al ISSSTE” (en el caso de personal eventual o regularizado) y 
entrega a la oficina de servicios al personal del Departamento de Relaciones Laborales, recoge copia de recibido 
y archívala. 
 
Nota: 
 También realiza esta actividad por término de contrato,  jubilación o por sanción administrativa. 

 Cuando elabore una baja y el trabajador se encuentra en el sistema pronómina, notifica telefónicamente al 
Departamento de Operaciones para que bloqueen el pago. 

47.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Cuando al trabajador  fallece Elabora “FUMP 1103”, para trámite por fallecimiento de un trabajador, con vigencia 
del acta de defunción y sopórtalo con la misma, recaba firma de autorización del Director de la unidad entrega en 
el Departamento de Operaciones con el responsable del personal a que corresponda (regularizado), recaba firma 
de recibido en copia y archívala. Una vez realizado el trámite avisa a los beneficiarios para que lleven sus 
documentos ante la oficina de Servicios al Personal para el pago de marcha, pensión o retiro del fondo del 
ISSSTE y retiro de Fondo del FOVISSSTE; así como el retiro de fondos del SAR con el encargado de la Oficina 
de Servicios al Personal y del Departamento de Pagos.  
 
Nota: 
La vigencia de la baja  debe ser de un día posterior a la fecha que tiene el acta de defunción. 

48.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Elabora “modificación al ISSSTE” cuando algún dato del trabajador contenga errores y el mismo ISSSTE nos 
los marque como inconsistencias, anexando el documento que contenga los datos correctos a modificar.  
Nota: 
Recibe los documentos debidamente  elaborados por parte de la oficina de servicios al personal de Oficina 
Central, entrega original al trabajador y archiva copia en el expediente personal. 

49.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Actualiza “plantilla de personal” cada que se genere algún movimiento de personal o modificación al tabulador 
de sueldos. Imprímela en original y copia,  fírmala y solicita firmas de autorización del director y administrador de 
la unidad. Entrega en la Oficina de Plantillas del Departamento de Sistematización de Pagos y a Seguro Popular, 
recaba firma de recibido en la copia y archívala. Verifica si existe personal con otro centro de responsabilidad, de 
ser así elabora “constancia global de movimiento de cambio de radicación” con código 6004, en original y 
tres copias, recaba firma del administrador, anexa soporte (oficio de comisión o cambio), entrega original y dos 
copias a la oficina de operaciones y recaba firma de recibido en copia y archívala en la carpeta correspondiente. 
 
Fin de Bajas y Modificaciones de Personal. 
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ETAPA: SOLICITUD DE VACACIONES 

50.  
Administradora y Auxiliar 
de Recursos Humanos 

Recibe de las oficinas de relaciones laborales  calendario oficial de periodos vacacionales de verano mediante 
oficio, formato de solicitud y formato de concentrado general de vacaciones, así como los lineamientos para el 
otorgamiento de dichos periodos firma de recibido. 

51.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 
Entrega al subdirector médico y jefatura de enfermería documentación correspondiente a periodos vacacionales 
para el personal de base y  para el personal eventual y seguro popular. 

52.  
Subdirector Médico y 

Jefatura de Enfermería 
Se programan con cada coordinador y elaboren “calendario de los periodos vacacionales”, firma el subdirector 
y entregan al auxiliar de recursos humanos. 

53.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos  
Recibe calendario, publícalo, entrega formatos de solicitud de vacaciones a cada coordinador de área para que el 
trabajador llene la solicitud. 

54.  Trabajador 

Llena “solicitud de vacaciones” en dos tantos, fírmalo, recaba firma del jefe inmediato. 
 
Notas: 
Para el personal de seguro popular las vacaciones son 1

er
 periodo de enero a junio (5 días hábiles) y 2° periodo 

de julio a diciembre (5 días hábiles). 

55.  Jefe de Servicio 
Recibe solicitud de vacaciones del trabajador, firma de considerarlo procedente, regresa al trabajador y de 
requerirse busca la cobertura para el servicio, registra en tu libreta de registro quien cubre la incidencia; pasa a 
recursos humanos los datos del trabajador que cubre el periodo vacacional o extraordinario.  

56.  Trabajador 

Recibe solicitud de vacaciones firmada y entrega al responsable de recursos humanos del hospital. 
 
Notas: 
Entrega la solicitud a más tardar 10 días hábiles posteriores a la fecha de recepción de la solicitud. 

57.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe solicitudes en dos tantos, firma de recibido la copia del concentrado y regrésala, recibe  solicitudes de 
periodos vacacionales del personal de la unidad  en dos tantos, elabora concentrado del personal de cuerpo de 
gobierno, recaba firma del director y administrador del Hospital  en concentrados y en solicitudes sólo firma de 
autorización el director. Regresa original de la solicitud al trabajador y archiva copia en su expediente personal. 
 
Nota: 
En caso de que el trabajador solicitara cambiar de periodo vacacional deberá elaborar un escrito y pasarlo a s jefe 
inmediato para autorización de dicho cambio. 

58.  
Administrador, Auxiliar de 

Recursos Humanos 

Entrega concentrado general de vacaciones del hospital en la Oficina de Asistencia Laboral del Departamento de 
Relaciones Laborales, recaba firma de recibido en la copia y archívala. 
 
Fin de Solicitud de Vacaciones. 
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ETAPA: REGULARIZACIÓN DE PERCEPCIONES Y/O DEDUCCIONES 

59.  Trabajador 

Llena solicitud de “regularización de percepciones y/o deducciones”, en original y 2 copias, cuando deseas 
presentar inconformidad por alguno de los siguientes motivos: 

 Descuentos de licencia médica, incapacidades por 
accidente de trabajo. 

 Descuentos por faltas.  

 Descuentos por sanción administrativa. 

 Baja y bonificación del concepto 29 de 
responsabilidades. 

 Baja de las responsabilidades aplicadas  por el 
sistema de nomina (se trabajan en el departamento de 
operación). 

 Reexpedición de cheque a nombre del beneficiario. 

 Cuando el pago no cubre en el periodo en que 
reanudo labores. 

 Pago de diferencias de sueldo por promoción. 

 Diferencias de sueldo por cambio de zona. 

 Descuentos de licencia médica, incapacidades por 
accidente de trabajo. 

 Descuentos por faltas.  

 Descuentos por sanción administrativa. 

 Baja y bonificación del concepto 29 de 
responsabilidades. 

 Baja de las responsabilidades aplicadas  por el 
sistema de nomina (se trabajan en el departamento de 
operación). 

 Reexpedición de cheque a nombre del beneficiario. 

 Cuando el pago no cubre en el periodo en que 
reanudo labores. 

 Pago de diferencias de sueldo por promoción. 

 Diferencias de sueldo por cambio de zona. 

Y entrega al auxiliar de recursos humanos original y copia y recaba firma en la segunda copia, para su trámite.  

60.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe original y copia, firma segunda copia y concluye el llenado de la solicitud de  “regularización de 
percepciones y/o deducciones”, en original y copia, recaba del administrador, entrégala en el Departamento. de 
Operación con el responsable de la Oficina de Inconsistencias de Pago junto con el “formato individual para 
captura, cálculo y liquidación de pagos diversos vía nomina extraordinaria”, (debidamente soportada de 
acuerdo al instructivo de llenado de la solicitud), recaba firma de recibido, recoge copia y archívala en el 
expediente del trabajador. 

61.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Verifica que en la quincena que se trabajó el movimiento de acuerdo al calendario de recepción de documentos,  
en el talón de pago aparezca el movimiento solicitado, si no es así, investiga en la Oficina de Inconsistencias el 
porque no salió el movimiento. 
 
Fin de Regularización de Percepciones y/o Deducciones. 
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ETAPA: TRÁMITES DE SERVICIOS AL PERSONAL 

62.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Determina los trámites a realizar conforme a la siguiente tabla: 

¿Trámite? Entonces 

Jubilación 
Entrega al trabajador requisitos para trámite de jubilación. Aplica siguiente 
actividad. 

Incorporación al FONAC Aplica actividad 65. 

Desincorporación al FONAC Aplica actividad 66. 
 

63.  Trabajador 

Entrega al responsable de recursos humanos “solicitud de licencia pre-jubilatoria” firmada  y “renuncia por 
jubilación” en original y tres copias, entrega original, recaba firma de recibido en las tres copias, entrega una en 
la oficina de servicios al personal, otra en tu unidad aplicativa  y conserva la tercera. Entrega al personal de 
recursos humanos talones de cheque de todo un año y 15 días, así como todos los talones de cheques de 1981 a 
1992, IFE, CURP y comprobante de domicilio. 

64.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Recibe por parte del trabajador para el trámite de la “hoja única de servicios”  los documentos, elabora oficio y 
entrega a la Oficina de Servicios al Personal de Oficina Central, recaba firma de recibido en oficio y archívalo en 
el expediente del  trabador. Elabora licencia con sueldo prejubilatorio, en original y 4 copias, recaba firma del 
director de la unidad y entrega al Departamento de Operaciones, recaba firma de recibido en una copia y 
archívala en el expediente del trabajador. Aplica actividad 46. 

65.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Para dar de alta beneficiarios en (FONAC) fondo de ahorro capitalizable, elabora formato de “designación de 
beneficiarios” en dos originales, del personal de nuevo ingreso, recaba firma del trabajador, entrega un tanto en 
el departamento de pagos y archiva otro tanto en el expediente del trabajador. 
Nota: 
Elabore “relación de formatos entregados” y recaba firma de recibido (esta actividad hasta que den la 
indicación aplicará para el personal eventual). 
 

Fin de Incorporación al FONAC. 

66.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

En el caso de desincorporación de un trabajador en el FONAC, por haber causado baja en el sistema y por 
jubilación, licencia sin sueldo elabora formato de solicitud de liquidación anticipada de FONAC, sopórtala con 
copia de los talones de cheque de inicio y fin de ciclo FONAC (16 de julio ó 16 de enero según corresponda), 
copia de la credencial de elector del trabajador por ambos lados y copia del movimiento que generó la baja 
(FUMP). 
 

Nota: 
Esta actividad hasta que den la indicación aplicará para el personal eventual.  
 

Fin de Trámites de Servicios al Personal. 



PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS. 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P142-HM3001 

FECHA DE EMISIÓN: 31 ENERO 2008 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 09 MAYO 2012 

  

 

 SELLO  

Unidad Especializada de Atención Obstétrica y Neonatal 
Organización y 

Métodos
 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
21 

 

ETAPA: SANCIONES AL PERSONAL. 

67.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos y Administrador 

Determina si la sanción es por faltas injustificadas del trabajador: 

¿Faltas injustificadas? Entonces 

Sí Aplica siguiente actividad. 

No Aplica actividad 84. 
 

68.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos y Administrador 

Determina, conforme a la siguiente tabla, el tiempo de abandono del empleo sin justificar que presenta el 
trabajador: 

¿Tiempo de abandono? Entonces 

3 Faltas consecutivas injustificadas en un período de 1 mes Aplica actividad 69. 

4  días  y/o 2 guardias discontinuos (sin aviso ni causa 
justificada) (en un periodo de 30 días naturales a partir de la 

primer falta sin justificar) (días calendario)). 

Inicia el levantamiento del acta administrativa, 
elabora citatorio para el trabajador. Aplica 
siguiente actividad. 

3 faltas injustificadas discontinuas en un periodo de 1 mes Aplica actividad 83. 

Nota: 
Debes tener especial cuidado con el tiempo de prescripción, ya que sólo se cuenta con 30 días naturales a partir  
de la fecha de la última falta, para levantar o instaurar el procedimiento, así como jurídico sancionar o dar 
resolución de la misma. 

69.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos y Administrador 

Determina como citar al trabajador y a los testigos de cargo, conforme a la siguiente tabla: 

¿Cita a? Entonces 

Trabajador Aplica siguiente actividad. 

Testigos de cargo Aplica actividad 74. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

70.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos y Administrador 

Determina el tipo de citatorio a utilizar: 

¿Citatorio? Entonces 

Citatorio 
Personal 

Elabora “citatorio personal” en 4 originales y 4 copias, menciona textualmente la causal en 
la que incurrió el  trabajador, notifica con 24 horas de anticipación al levantamiento del acta 
administrativa. Aplica siguiente actividad. 
 
Nota: 
Entrega si el trabajador se encuentra o asiste a las instalaciones de la Unidad Administrativa.  

Por Cédula 

Realiza en original y una copia el “citatorio por cédula” (conforme a su instructivo de 
llenado) en caso de que no exista forma de notificar al trabajador. Aplica actividad 72. 
 
Notas: 
Utiliza para notificar al trabajador cuando se encuentre ausente de la Unidad Administrativa.  

Elabore “citatorio personal” y entrega en caso de encontrar al trabajador en su domicilio. 
 

71.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos y Administrador 

Distribuye los citatorios de la siguiente forma, uno para el trabajador, otro para el representante sindical y uno 
para cada uno de los testigos de cargo, recaba firma de recibido en cada una de las copias correspondientes; en 
la diligencia el trabajador acusado podrá presentarse con dos testigos de descargo y/o con cualquier elemento de 
prueba que a su derecho convenga. Aplica actividad 75. 
 
Nota: 
 Menciónale que podrá asistir con dos testigos de descargo, los cuales no requieren de citatorio para su 

presentación. 

 En caso de que el trabajador se niegue a recibir el citatorio debes leer en voz alta y en presencia de dos 
testigos recabando las firmas de los mismos, integra los citatorios al acta administrativa, mismos que fungirán 
como acuse de recibido. 

72.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos y Administrador 

Acude al domicilio del trabajador, en caso de encontrarlo en su domicilio, entrégale citatorio personal en original y 
recaba firma de recibido en la copia, aplica actividad 71; de no encontrarlo, informa a la persona con quien se 
atiende la diligencia el motivo de la misma y notifícale que al día siguiente te presentarás nuevamente, para citar 
de manera personal al trabajador; entrégale el original del citatorio por cédula y recaba firma de recibido en la 
copia. 
 
Nota: 
Si no se encuentra nadie en el domicilio llena el formato “cédula de notificación” como se señala en el 
instructivo y pega un tanto en la puerta del trabajador. 
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ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

73.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos y Administrador 

Preséntate al día siguiente de acuerdo a lo estipulado en el citatorio, en caso de encontrar al trabajador entrega 
citatorio personal en original y recaba firma de recibido en la copia, aplica actividad 75; de no encontrar al 
trabajador llena la “cédula de notificación” en original dos tantos, recaba firma de dos testigos, tanto en la 
cédula como en los citatorios (personal y por cédula) entrega original del citatorio por cédula y copia de la cédula 
de notificación a la persona que encuentre en el domicilio y el resto de la documentación intégrala al acta.  
Nota: 
 De no encontrar a ninguna persona con quien atender la diligencia, notifica a través de la “cédula de 

notificación”, pegándola en la puerta del domicilio del trabajador, tanto en la cédula y notificación se requiere 
la presencia de dos testigos. 

 En caso de que el trabajador se niegue a recibir el citatorio debes leer en voz alta y en presencia de dos 
testigos recabando las firmas de los mismos, integra los citatorios al acta administrativa, mismos que fungirán 
como acuse de recibido. 

 Menciónale que podrá asistir con dos testigos de descargo, los cuales no requieren de citatorio para su 
presentación.  

74.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos y Administrador 

Cita a los testigos de cargo por medio del formato “citatorio” elabóralo en original y una copia, recaba la firma de 
los citados en la copia correspondiente. 
 
Nota: 
Los testigos deben conocer directamente el hecho y declarar de forma clara y precisa. 

75.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos y Administrador 

Procede al levantamiento del “acta administrativa” en la fecha, hora y por motivo señalado en el citatorio. 
 
Nota: 
De no encontrarse presente el trabajador o el representante sindical, el acta se instrumentará y se hace constar 
que fueron debidamente notificados para el procedimiento administrativo. 

76.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos y Administrador 

Instrumenta el “acta administrativa” ante el jefe inmediato, administrador y/o director quienes actuarán en 
presencia de dos testigos de asistencia. Comienza la redacción señalando día, hora, unidad de adscripción del 
trabajador fundamentación legal, así como la irregularidad cometida por el trabajador; registra las generales 
completas del mismo. 
 
Nota: 
A los testigos de asistencia no se les deberá entregar citatorio, sólo se presentan en el momento de la 
instrumentación del procedimiento para dar fe del mismo, sin embargo tendrán que firmar el acta y proporcionar 
sus datos personales como nombre completo y domicilio. 
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RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

77.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos y Administrador 
Llama al primer testigo de cargo, pregunta sus generales; toma la declaración, escríbela tal cual sea su narración, 
al terminar pídele que se retire y háblale al segundo testigo aplicando los mismos pasos. 

78.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos y Administrador 

Nombra a comparecer dentro del acta al trabajador inculpado, previa identificación, nuevamente pregúntale sus 
generales y toma su declaración en relación a los hechos que se le atribuyen. 
 
Nota: 
Si el trabajador presentó testigos de descargo toma su declaración previa identificación, así como sus generales 
de igual forma que a los testigos anteriores.  

79.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos y Administrador 
Toma la manifestación del representante sindical, así como el nombre completo y sección sindical a la que 
pertenece. 

80.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos y Administrador 
Abre constancia donde se agregarán las actuaciones de los documentos exhibidos conforme al formato del acta 
administrativa por faltas.  

81.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos y Administrador 

Señala hora y fecha de la terminación del “acta administrativa”, imprímela en tres tantos, recaba firmas de las 
personas ante quienes se levantó (administrador y/o director), de los testigos de asistencia, testigos de cargo, 
trabajador inculpado, testigos de descargo y/o representante sindical, los cuales firmarán al margen y al calce de 
todas las hojas del acta. 

82.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos y Administrador 

Entrega al trabajador un tanto, otro al representante sindical y el tercer tanto se presenta ante la Dirección de 
Asuntos Jurídicos para su dictaminen; acompaña este tanto con los documentos de soporte como son: citatorios, 
tarjetas de control de asistencia, informe de incidencias de recursos humanos y los documentos que aporte la 
representación sindical o el trabajador. 
 
Fin de Sanciones al Personal. 

83.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Elabora en original y tres tantos la “nota mala”, en el formato establecido (conforme al instructivo de llenado), 
especifica en el documento los días que faltó el trabajador y fundaméntelo en los artículos 227, 229 y 224 fracción 
III de las C.G.T. entrega el original al trabajador, la primer copia al representante sindical, la segunda envíala al 
archivo del departamento de relaciones laborales en oficina central para integrarse al expediente personal del 
empleado, en  la tercer copia recaba todas las firmas de recibido de los involucrados y archiva ésta última en el 
expediente personal del trabajador que se encuentra en la unidad. 
 
Notas: 
 Si el trabajador se niega a recibir la nota mala léela en voz alta enfrente de dos testigos y recaba firma y datos 

generales en el documento.  

 La nota debe ser firmada por el Director de la Unidad. 
 
Fin de Sanciones al Personal. 
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RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

84.  
Auxiliar de Recursos 

Humanos 

Revisa las tarjetas del personal de base, regularizados, eventual, seguro popular  y verifica el personal que ha 
sido acreedor a nota mala por retardos menores. Elabora “nota mala” en original y 3 copias, pasa con la Auxiliar 
de Recursos Humanos y Administradora para su validación, recaba firma de la Directora del Hospital y entrega el 
original al trabajador, la primer copia al representante sindical, la segunda envíala al Archivo del Departamento de 
Relaciones Laborales en Oficina Central para integrarse al expediente personal del empleado, en la tercer copia 
recaba todas las firmas de recibido de los involucrados y archiva ésta última en el expediente personal del 
trabajador que se encuentra en el Hospital. 
 
Nota: 
Se aplicará también una nota mala de la misma forma especificada anteriormente, a los Trabajadores que 
incurran en reincidencia en conductas prohibidas por las fracciones I y II del Artículo 134 de las CGT. 
 
Fin de Sanciones al Personal. 

 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

Asesorado por: Lic. Claudia Judith González Ochoa Lic. Gianello Osvaldo Castellanos Arce 

PERSONAL QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 

Rosi Dalia Ortiz López   
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Documentos de Referencia 

Código Documento 

DOM-M53 Manual de Organización de la Unidad Especializada de Atención Obstétrica y Neonatal. 

 Ley Federal del Trabajo 

 Lineamientos de Contratación para personal de Programas Especiales 

 Condiciones Generales de Trabajo 

 

Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 01 Diagrama de Flujo 

 Anexo 02 Acta administrativa 

 Anexo 03 Acta administrativa por accidente de trabajo 

 Anexo 04 Acta administrativa por probable riesgo de trabajo 

 Anexo 05 Alta al ISSSTE 

 Anexo 06 Anexo de Nómina 

 Anexo 07 Baja al ISSSTE 

 Anexo 08 Calendario de los Periodos Vacacionales 

 Anexo 09 Carpeta 

 Anexo 10 Carta de renuncia  

 Anexo 11 Carta Poder 

 Anexo 12 Cédula de Evaluación del Desempeño y Productividad 

 Anexo 13 Citatorio por cédula  

 Anexo 14 Citatorio personal 

 Anexo 15 Cédula de notificación 

 Anexo 16 Formato Único de Comisión 

 Anexo 17 Comisiones por becas 

 Anexo 18 Concepto 30 (insalubridad) 

 Anexo 19 Constancia de trabajo 

9204 Anexo 20 Constancia Global de Estímulo Trimestral 
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Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 21 Constancia global de movimiento 

 Anexo 22 constancia global de movimiento de estímulo del día de las madres 

9205 Anexo 23 Constancia Global de Movimiento de Estímulo por Asistencia Perfecta 

9207 Anexo 24 Constancia Global de Movimiento del Estímulo Anual 

 Anexo 25 constancia global de movimientos de día de reyes 

 Anexo 26 Constancias globales 

 Anexo 27 Constancias globales  de incapacidades 

7101 Anexo 28 Constancias Globales de Alta  Alto  riesgo de (Concepto 30) 

7102 Anexo 29 Constancias Globales de Alta de  Mediano riesgo  ( Concepto 30) 

7103 Anexo 30 Constancias Globales de Alta de Bajo riesgo  ( Concepto 30) 

9203 Anexo 31 Constancias Globales de Ayuda de lentes y Licencias de Manejo 

7105 Anexo 32 Constancias Globales de Baja de alto riesgo (Concepto 30) 

7110 Anexo 33 Constancias Globales de Baja de bajo riesgo (Concepto 30) 

7104 Anexo 34 Constancias Globales de Baja de mediano riesgo (Concepto 30) 

6004 Anexo 35 Constancias Globales de Cambio de Radicación 

2303 Anexo 36 Constancias Globales de Cuidados Maternos 

8001 y 7302 Anexo 37 Constancias Globales de Faltas Injustificadas 

 Anexo 38 Constancias globales de faltas injustificadas a Turno Especial 

2402 Anexo 39 Constancias Globales de Incapacidad Médica por Accidente de Trabajo 

2403 Anexo 40 Constancias Globales de Incapacidad Médica por Gravidez 

2401 Anexo 41 Constancias Globales de Incapacidades Médicas 

2302 Anexo 42 Constancias Globales de Licencias con Goce de Sueldo 

8002 y 7301 Anexo 43 Constancias Globales de Faltas a Turno Especial 

2305 Anexo 44 Constancias Globales por Defunción de Familiar 

2306 Anexo 45 Constancias Globales por Matrimonio 

 Anexo 46 Contrato Mensual para el personal cubre incidencias 

 Anexo 47 Cuidados maternos 

 Anexo 48 Documentos para integrar Expediente 
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Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 49 Designación de beneficiarios 

 Anexo 50 Días económicos 

 Anexo 51 Días Otorgados 

 Anexo 52 Formato de reclutamiento y selección de personal 

 Anexo 53 Formato individual para captura, cálculo y liquidación de pagos diversos vía nomina extraordinaria 

 Anexo 54 Formato RT-01 

 Anexo 55 Formato Único de Movimiento de Personal 

FUMP 1102 Anexo 56 Formato Único de Movimientos de Personal Baja por Jubilación 

FUMP 2302 Anexo 57 Formato Único de Movimientos de Personal Licencia con Goce de Sueldo Pre - jubilatoria 

 Anexo 58 FUMP 1103 

 Anexo 59 FUMP de alta 

 Anexo 60 FUMP de baja 

 Anexo 61 Hoja única de servicios 

 Anexo 62 Informe mensual de incidencias 

 Anexo 63 Kardex 

 Anexo 64 Licencia con y/o sin goce de sueldo 

 Anexo 65 Listado de las Madres Trabajadoras 

 Anexo 66 Listado de personal 

 Anexo 67 Listado del Personal que Tenga Hijos Menores de 12 Años 

 Anexo 68 Memorando 

 Anexo 69 Modificación al ISSSTE 

 Anexo 70 Nombramiento 

 Anexo 71 Nóminas del Personal Cubre Incidencias 

 Anexo 72 Nota Buena 

 Anexo 73 Nota mala 

 Anexo 74 Pase de salida 

 Anexo 75 Permiso económico 

 Anexo 76 Plantilla de Personal 
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Formatos Utilizados (Ver anexos) 
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 Anexo 77 Porcentaje de Ausentismo del Mes 

 Anexo 78 Regularización de Percepciones y/o Deducciones 

 Anexo 79 Relación 

 Anexo 80 Relación de derechos y obligaciones entregados 

 Anexo 81 Relación de Formatos Entregados 

 Anexo 82 Renuncia por jubilación 

 Anexo 83 Responsiva 

 Anexo 84 Solicitud de Liquidación Anticipada de FONAC 

 Anexo 85 Solicitud de licencia pre-jubilatoria 

 Anexo 86 Formato de Permutas 

 Anexo 87 Solicitud de Vacaciones 

 Anexo 88 Tarjeta de Asistencia 

 Anexo 89 Vacaciones Extraordinarias 

 Anexo 90 Volante de cheque de seguro popular 

 Anexo 91 Volante de cheque eventual 

 Anexo 92 Volante de Cheque y/o Comprobante Federal Cancelado o Estatal 

 Anexo 93 Guía para estímulos anuales y de asistencia perfecta 
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ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO 

Recaba firma Depto. de 
Pagos, entrega volante de 
cheque anexa  el cheque 

cancelado y nómina 
original, archiva

4 días  y/o 2 
guardias discontinuos 

3 Faltas consecutivas
Injustificadas en un
período de 1 mes

Jubilación

Incorporación
al FONAC

Desincorporación
al FONAC

Incapacidad
Médica

Regularización de
percepciones y/o deducciones

Trámites de servicios al personal

INICIO

Auxiliar de Recursos Humanos

Responsable de caja

Trabajador

Pagos al personal Bajas y modificaciones de personal

Incidencias del personal, cubre incidencias, 
guardias y tiempo extra

Integración de expedientes y alta
del personal de nuevo ingreso

Actividades

Administrador

Jefe de Servicio

Auxiliar de Recursos Financieros

Procedimiento para Recursos Humanos

Unidad Especializada de Atención Obstétrica y Neonatal 2012
Determina las actividades 

a realizar conforme a la 
siguiente tabla

Simbología

Recibe al personal de 
primer ingreso de 

determina si tiene carnet

¿Carnet?
Sí

No

Solicita copias de los 
documentos que marcan 

C.G.T. y la reclutamiento y 
selección de personal

Elabora formato entrega 
al solicitante e infórmale 

que acuda a recoger 
carnet  y regrese con el.

FIN

Elabora carpeta con el 
nombre, RFC, número de 

carnet a maquina e 
integra todos los 

documentos

Elabora tarjeta, 
acomódala, toma datos y 
foto para el gafete, envía 
relación, recoge gafete y 

entrégalo

Elabora FUMP, entrega a 
operaciones con soportes, 

elabora nombramiento

Elabora alta al ISSSTE, 
recaba firma del 

trabajador y entrega en la 
oficina de servicios al 

personal.

Elabora formato de 
designación de 

beneficiarios, recaba 
firma del trabajador y 

entrega a pagos.

FIN

Solicita a la coordinación 
de administración 

dotación de tarjetas de 
asistencia.

Elabora el membrete de 
la tarjeta de asistencia en 
los últimos 3 días de cada 

mes.

Retira tarjetas de los 
casilleros, al final de mes, 
coloca tarjetas nuevas haz 

informe y registra en 
kardex.

Determina las actividades 
a realizar de acuerdo a la 

siguiente tabla

¿Justificante?

Otro

Recaba documentos para 
incapacidad médica o 

prima dominical o 
licencias

No¿Incapacidad 
médica por 

accidente de 
trabajo?

Sí

Acude a tu clínica del 
ISSSTE y recaba formato 

RT-2 del médico tratante, 
entrega a recursos h.

Elabora permiso o pase 
de salida o licencia o 

memorando o solicitud de 
permuta, recaba 

autorización

Entrega a  RH con 5 días 
de anticipación, en 

programados y caso 
contrario 5 días 

posteriores a la fecha

Recibe justificante, firma 
de considerarlo 

procedente, regresa al 
trabajador y busca la 

cobertura.

Recibe, firma de recibido 
y regresa original realiza 

formato RT-01 y acta 
administrativa

Levanta declaración de 
testigos, jefe inmediato y 

trabajador, elabora 
constancia de trabajo y  

entrega

Recibe,  retira tarjeta del 
casillero y procede a 

realizar el vaciado en la 
tarjeta de asistencia.

Cuando se trate de 
licencia pre-jubilatoria 
elabora FUMP licencia 

con goce de sueldo pre-
jubilatoria .

Registra la incidencia en 
la tarjeta conforme a la 

siguiente tabla

Revisa que no haya 
quedado ningún registro 
pendiente y acomoda las 

tarjetas en orden 
alfabético.

Revisa tarjetas  de cubre 
incidencias, 2 días 
después de cada 
quincena, anota 

incidencia, motivo, horas 
laboradas y sumatoria

Elabora informe de 
incidencias haz el vaciado 
a kardex separa el original 

y archiva copias.

Elabora el informe 
mensual de incidencias de 

personal de base y 
regularizado entrega en la 

Oficina de Kardex

Elabora los informes 
constancias globales 

entrega  a la Oficina de 
Constancias Globales 

Revisa tarjetas, separa las 
que se han hecho 

acreedor a faltas, sanción 
o por omisión de registro, 
elabora constancia global 
de movimiento y entrega

Elabora minuta de 
Seguridad e Higiene y  
constancia global de 

movimiento, para el pago 
correspondiente

FIN

Elabora nóminas del 
personal cubre 

incidencias entrega a 
recursos financieros 

recoger nómina en Depto. 
de Pagos

Recibe las nóminas y 
recibos de pago, elabora 

cheques, pólizas  y 
entrega al encargado de 

recursos humanos 

Recibe cheques, pólizas  
nóminas, recibos de pago, 
recaba firma de recibido 

en responsiva

Verifica que los cheques 
concuerden con las 
nóminas, entrega 

cheques y nóminas al 
responsable de caja

Elabora carta poder en 
caso de que encomiendes 
el cobro de tu quincena a 

otra persona

Acude a recursos 
humanos a recoger 

cheque o talón de cheque 
y firmar nómina

Paga al personal, 
cuidando que el cheque, 

talón y firmas concuerden 
con la persona a quien 

paga.

Separa nómina, realiza 
comprobación de 

cheques recibidos con las 
firmas plasmadas en la 

nómina.

¿cheques no 
reclamados?

Sí

No

Cancélalos, llena volante 
de cheque, Descarga la 
responsiva y entrega a 
recursos financieros y 

archiva

regresa nóminas, 
Descarga la responsiva 

entrega nómina y pólizas 
del personal cubre 

incidencias 

Entrega a Pagos oficio 
solicitud de bloqueo de 
depósito, recoge copias 

con firma de recibido

entrega a Operaciones 
información de lo ejercido 

mensualmente por el 
concepto de guardias y 

tiempo extra

FIN

Recibe hoja única de 
servicios  los documentos, 
y entrega a la Oficina de 

Servicios al Personal

Solicita renuncia o 
licencia sin sueldo o 

jubilación

Elabora FUMP de baja; 
llena baja al ISSSTE y 

entrega a la oficina de 
servicios al personal, 

recoge copia de recibido y 
archívala.

Elabora FUMP para 
trámite por fallecimiento 
de un trabajador, recaba 

firma de autorización, 
entrega en Operaciones

Elabora modificación al 
ISSSTE cuando algún dato 

contenga errores, 
anexando el documento 
que contenga los datos 
correctos a modificar

Actualiza plantilla de 
personal si hay 

movimiento de personal 
o modificación al 

tabulador de sueldos. 
Imprímela y entrega en la 

oficina de plantillas

FIN

Recibe calendario oficial 
de periodos vacacionales 

Entrega a recursos 
humanos documentación 

correspondiente a 
periodos vacacionales 

para el personal

Recibe documentación, 
publica calendario de 

periodos vacacionales, 
entrega solicitud de 
vacaciones a cada 

coordinador

Llena solicitud de 
vacaciones, fírmalo, 
recaba firma del jefe 

inmediato y entrega a 
recursos humanos

Recibe solicitudes, 
elabora concentrado del 

personal, entrega 
concentrado general de 
vacaciones en la oficina 

de asistencia laboral

Sanciones al personal

Solicitud de 
Vacaciones

FIN

Llena regularización de 
percepciones y/o 

deducciones, cuando 
deseas presentar 

inconformidad por algún 
motivo y entrega

Recibe y entrégala en el 
Depto. de Operación 

junto con formato 
individual para captura, 
cálculo y liquidación de 

pagos diversos vía nomina 
extraordinaria 

Verifica que en la 
quincena,  en el talón de 

pago aparezca el 
movimiento solicitado

FIN

¿Servicio?
Entrega al trabajador 

requisitos para trámite de 
jubilación

Entrega a recursos 
humanos  licencia pre-

jubilatoria y renuncia por 
jubilación y a oficina de 
servicios al personal y 
conserva la tercera. 

Entrega a recursos 
humanos talones de 

cheque de todo un año y 
15 días, y de 1981 a 1992, 
IFE, CURP y comprobante 

de domicilio.

Elabora licencia con 
sueldo prejubilatorio, y 

entrega al Departamento 
de Operaciones  y 

archívala

Elabora formato de 
designación de 

beneficiarios del 
personal, recaba firma y 

entrega a pagos. 

Elabora formato de 
solicitud de liquidación 
anticipada de FONAC, 

sopórtala con los 
documentos.

FIN

Determina el tiempo de 
abandono del empleo sin 
justificar que presenta el 

trabajador.

¿Servicio?
Determina como citar al 

trabajador y a los testigos 
de cargo.

Trabajador
¿Cita a?

Testigos de cargo
Determina el tipo de 

citatorio a utilizar.

Por Cédula
¿Cita a?

Citatorio Personal
Realiza en original y una 

copia el citatorio por 
cédula en caso de que no 
exista forma de notificar 

al trabajador. Elabora citatorio 
personal, menciona la 

causal en la que incurrió 
el  trabajador, notifica con 
24 horas de anticipación

Distribuye los citatorios, 
uno para el trabajador, 

otro para el 
representante sindical y 
uno para cada uno de los 
testigos de cargo, recaba 

firma

Acuda al domicilio del 
trabajador

Informa a la persona que 
te atienda que al día 

siguiente te presentarás 
para citar al trabajador.

¿Se 
encuentra?

Sí
No

Entrega citatorio y recaba 
firma

Preséntate al día 
siguiente

¿Se 
encuentra?

Sí

No

Llena la cédula de 
notificación recaba firma 
de dos testigos, entrega a 
la persona que encuentre 

el resto de la 
documentación intégrala 

al acta

Cita a los testigos por 
medio del citatorio 

elabóralo en original y 
copia, recaba la firma de 

los citados

Procede al levantamiento 
del acta administrativa en 

la fecha, hora y por 
motivo señalado

Instrumenta el acta 
administrativa ante el jefe 
inmediato, administrador 
y/o director en presencia 

de dos testigos

Llama al 1er testigo  toma 
la declaración, escríbela, 

al terminar llama al 2°
testigo haz lo mismo

Llama a comparecer al 
trabajador inculpado, 
previa identificación, y 
toma su declaración en 

relación a los hechos

Toma la manifestación del 
representante sindical, 

nombre completo y 
sección sindical

Abre constancia y agrega 
actuaciones de los 

documentos exhibidos 
conforme al formato del 

acta administrativa

Señala hora y fecha de la 
terminación del acta 

administrativa, recaba 
firmas de las personas 

ante quienes se levantó

Entrega al trabajador 
al representante sindical y  

Dirección de Asuntos 
Jurídicos, acompaña este 
con los documentos de 

soporte

Inicia el levantamiento 
del acta administrativa, 
elabora citatorio para el 

trabajador.
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ANEXO 02: ACTA ADMINISTRATIVA 
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ANEXO 03: ACTA ADMINISTRATIVA  
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ANEXO 04: ACTA POR PROBABLE RIESGO DE TRABAJO 
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ANEXO 05: ALTA AL ISSSTE 
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ANEXO 06: ANEXO DE NÓMINA 



PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS. 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P142-HM3001 

FECHA DE EMISIÓN: 31 ENERO 2008 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 09 MAYO 2012 

  

 

 SELLO  

Unidad Especializada de Atención Obstétrica y Neonatal 
Organización y 

Métodos
 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
37 

 

ANEXO 07: BAJA AL ISSSTE 
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ANEXO 08: CALENDARIO DE LOS PERIODOS VACACIONALES 
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ANEXO 09: CARPETA 



PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS. 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P142-HM3001 

FECHA DE EMISIÓN: 31 ENERO 2008 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 09 MAYO 2012 

  

 

 SELLO  

Unidad Especializada de Atención Obstétrica y Neonatal 
Organización y 

Métodos
 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
40 

 

ANEXO 10: CARTA DE RENUNCIA 
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ANEXO 11: CARTA PODER  
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ANEXO 12: CÉDULA DE EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO Y PRODUCTIVIDAD 
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ANEXO 13: CITATORIO POR CÉDULA 
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ANEXO 13: CITATORIO POR CÉDULA 
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ANEXO 14: CITATORIO PERSONAL 
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ANEXO 15: CÉDULA DE NOTIFICACIÓN 
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ANEXO 16: FORMATO ÚNICO DE COMISIÓN 
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ANEXO 17: COMISIONES POR BECAS 



PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS. 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P142-HM3001 

FECHA DE EMISIÓN: 31 ENERO 2008 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 09 MAYO 2012 

  

 

 SELLO  

Unidad Especializada de Atención Obstétrica y Neonatal 
Organización y 

Métodos
 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
49 

 

ANEXO 18: CONCEPTO 30 (INSALUBRIDAD) 

 



PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS. 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P142-HM3001 

FECHA DE EMISIÓN: 31 ENERO 2008 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 09 MAYO 2012 

  

 

 SELLO  

Unidad Especializada de Atención Obstétrica y Neonatal 
Organización y 

Métodos
 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
50 

 

ANEXO 19: CONSTANCIA DE TRABAJO 
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ANEXO 20: CONSTANCIA GLOBAL DE ESTÍMULO TRIMESTRAL 
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ANEXO 21: CONSTANCIAS GLOBALES DE MOVIMIENTO 
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ANEXO 22: CONSTANCIA GLOBAL DE ESTIMULO DEL DÍA DE LAS MADRES 
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ANEXO 23: CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTO DE ESTIMULO DE ASISTENCIA PERFECTA 
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ANEXO 24: CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS ESTIMULO ANUAL  
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ANEXO 25: CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS DE DÍA DE REYES 
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ANEXO 26: CONSTANCIAS GLOBALES 

UNIDAD EXPEDIDORA:  S14 UNIDAD ESPECIALIZADA PARA LA ATENCIÓN OBSTÉTRICA Y NEONATAL                                           HOJA:          DE:

No . DE

DOCTO.
     R .F .C.                                              CLAVE DE P AGO 

CENTRO DE 

RESP ONSABILIDAD
   NOMBRE DEL TRABAJ ADOR

P ERIODO DE

LA LICENCIA No . DE INCAP ACIDAD

No . 

DE DIAS

NAGM770815AN6 520001R0141202 M02036S00326 4028109000 NAVARRO GONZALEZ MARIA 20110317-20110318 UEAON-011 02

PSIC. SONIA BARRERA HERNANDEZ       LCC. URSULA LIZETTE PEREZ NAVARRO LAE. JOSE FRANCISCO LUNA G.         L.A. JESUS PALOMINO LOPEZ

RESPONSABLE REC.HUMANOS      ADMINISTRADORA DE LA UNIDAD JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIÓN                DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DEL OPD. SSJ.

                                    (NOM BRE Y FIRM A)  (NOM BRE Y FIRM A)                                            (NOM BRE Y FIRM A)  (NOM BRE Y FIRM A)

SBH***

                                        CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS
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ANEXO 27: CONSTANCIAS GLOBALES DE INCAPACIDADES 
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ANEXO 28: CONSTANCIA GLOBALES DE ALTA A ALTO RIESGO (CONCEPTO 30) 

 



PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS. 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P142-HM3001 

FECHA DE EMISIÓN: 31 ENERO 2008 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 09 MAYO 2012 

  

 

 SELLO  

Unidad Especializada de Atención Obstétrica y Neonatal 
Organización y 

Métodos
 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
60 

 

ANEXO 29: CONSTANCIA GLOBALES DE ALTA A MEDIANO RIESGO (CONCEPTO 30) 
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ANEXO 30: CONSTANCIA GLOBALES DE ALTA DE BAJO RIESGO (CONCEPTO 30) 
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ANEXO 31: CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTO DE AYUDA DE LENTES Y LICENCIA DE MANEJO 
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ANEXO 32: CONSTANCIAS GLOBALES DE BAJAS DE ALTO RIESGO (30) 
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ANEXO 33: CONSTANCIAS GLOBALES DE BAJAS DE BAJO RIESGO (30) 
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ANEXO 34: CONSTANCIA GLOBALES DE BAJA DE MEDIANO RIESGO (CONCEPTO 30) 
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ANEXO 35: CONSTANCIAS GLOBALES DE CAMBIO DE RADICACIÓN  
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ANEXO 36: CONSTANCIA GLOBAL DE CUIDADOS MATERNOS 

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PERSONAL EVANTUAL PRECARIO

UNIDAD EXPEDIDORA:  S14 SECRETARIA DE SALUD JALISCO. UNIDAD ESPECIALIZADA DE ATENCIÓN OBSTETRICA Y NEONTAL                          HOJA:          DE:

No. DE

DOCTO.
     R.F.C.                                              CLAVE DE PAGO 

CENTRO DE 

RESPONSABILIDAD
                                       NOM BRE DEL TRABAJADOR

PERIODO DE

LA LICENCIA

NUM ERO 

DE DIAS

MAFN8005079MA U004UU004105 M020360002321050265 141481 658 0 20120224-20120225 02

MAFN8005079MA U004UU004105 M020360002321050265 141481 658 0 20120227-20120301 04

PSIC. SONIA BARRERA HERNANDEZ                LIC. URSULA LIZETTE PEREZ NAVARRO LAE. JOSE FRANCISCO LUNA GONZALEZ.                   LA. JESUS PALOMINO LOPEZ

     COORDINADORA DE RECURSOS HUMANOS                       ADMINISTRADORA  DE LA REGION XII                           ADMINISTRADORA  DE LA UNIDAD JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACIÓN                 DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DEL OPD. SSJ.

                                     (NOM BRE Y FIRM A)                                                                                                                       (NOM BRE Y FIRM A)                                     (NOM BRE Y FIRM A)                                                                                                                         (NOM BRE Y FIRM A)

Sony***

MACIAS FLORES NORMA AZUCENA

                                                             DIRECCION DE OPERACIÓN Y PAGOS

                                        CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS

MACIAS FLORES NORMA AZUCENA

LOTE:                                    QNA.
CODIGO DE MOV:              2303
(CUIDADOS MATERNOS)

VIGENCIA DEL:      20120201   AL      20110229
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ANEXO 37: CONSTANCIA GLOBAL DE FALTAS INJUSTIFICADAS CONTRATO 



PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS. 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P142-HM3001 

FECHA DE EMISIÓN: 31 ENERO 2008 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 09 MAYO 2012 

  

 

 SELLO  

Unidad Especializada de Atención Obstétrica y Neonatal 
Organización y 

Métodos
 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
69 

 

ANEXO 38: CONSTANCIA GLOBAL DE FALTAS INJUSTIFICADAS A TURNO ESPECIAL 
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ANEXO 39: CONSTANCIAS GLOBALES DE INCAPACIDAD MÉDICA POR ACCIDENTE DE TRABAJO 
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ANEXO 40: CONSTANCIAS GLOBALES DE INCAPACIDAD MÉDICA POR GRAVIDEZ 
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ANEXO 41: CONSTANCIAS GLOBALES DE INCAPACIDADES MÉDICAS 
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ANEXO 42: CONSTANCIAS GLOBALES DE LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO 
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ANEXO 43: CONSTANCIA GLOBAL DE FALTAS INJUSTIFICADAS A TURNO ESPECIAL 
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ANEXO 44: CONSTANCIA GLOBAL POR DEFUNCIÓN DE FAMILIAR 
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ANEXO 45: CONSTANCIAS GLOBALES POR MATRIMONIO 
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ANEXO 46: CONTRATO MENSUAL DE CUBRE INCIDENCIAS 
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ANEXO 47: CUIDADOS MATERNOS 
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ANEXO 48: DOCUMENTOS PARA INTEGRAR EXPEDIENTE  

 

 



PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS. 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P142-HM3001 

FECHA DE EMISIÓN: 31 ENERO 2008 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 09 MAYO 2012 

  

 

 SELLO  

Unidad Especializada de Atención Obstétrica y Neonatal 
Organización y 

Métodos
 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
80 

 

ANEXO 49: DESIGNACIÓN DE BENEFICIAROS 
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ANEXO 50: DÍAS ECONÓMICOS  
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ANEXO: 51 DÍAS OTORGADOS 
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ANEXO 52: FORMATO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL 
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ANEXO 53: FORMATO INDIVIDUAL PARA CAPTURA, CALCULO Y LIQUIDACIÓN DE PAGOS DIVERSOS VÍA NOMINA EXTRAORDINARIA 
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ANEXO 54: FORMATO RT-01 
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ANEXO 55: FORMATO ÚNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL 
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ANEXO 56: FORMATO ÚNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL BAJA POR JUBILACIÓN 
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ANEXO 57: FORMATO ÚNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL LICENCIA CON GOCE DE SUELDO PRE-JUBILATORIA 
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ANEXO 58: FUMP 1103 
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ANEXO 59: FUMP DE ALTA 
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ANEXO 60: FUMP DE BAJA 
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ANEXO 61: HOJA ÚNICA DE SERVICIOS 

Nota: con esta constancia laboral se entrega la constancia Única de Servicios que es entregada en Servicios al Personal. 
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ANEXO 62: INFORME MENSUAL DE INCIDENCIAS 
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ANEXO 63: KARDEX 
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ANEXO 64: LICENCIA CON Y/O SIN GOCE DE SUELDO 
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ANEXO 65: LISTADO DEL DÍA DE LAS MADRES 
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ANEXO 66: LISTADO DE PERSONAL 
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ANEXO 67: LISTADO DEL PERSONAL QUE TENGA HIJOS MENORES DE 12 AÑOS 
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ANEXO 68: MEMORÁNDUM 
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ANEXO 69: MODIFICACIÓN AL ISSSTE 
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ANEXO 70: NOMBRAMIENTO 
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ANEXO 71: NOMINAS CUBRE INCIDENCIAS 
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ANEXO 72: NOTA BUENA 
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ANEXO 73: NOTA MALA 



PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS. 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P142-HM3001 

FECHA DE EMISIÓN: 31 ENERO 2008 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 09 MAYO 2012 

  

 

 SELLO  

Unidad Especializada de Atención Obstétrica y Neonatal 
Organización y 

Métodos
 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
105 

 

ANEXO 74: PASE DE SALIDA 
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ANEXO 75: PERMISO ECONÓMICO 
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ANEXO 76: PLANTILLA DE PERSONAL (PARTE 1) 
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ANEXO 76: PLANTILLA DE PERSONAL (PARTE 2) 
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ANEXO 76: PLANTILLA DE PERSONAL (PARTE 3) 
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ANEXO 77: PORCENTAJE DE AUSENTISMO DEL MES 
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ANEXO 78: REGULARIZACIÓN DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES 
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ANEXO 79: RELACIÓN  
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ANEXO 80: RELACIÓN DE DERECHOS Y OBLIGACIONES 
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ANEXO 81: RELACIÓN DE FORMATOS ENTREGADOS 
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ANEXO 82: RENUNCIA POR JUBILACIÓN 
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ANEXO 83: RESPONSIVA 
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ANEXO 84: SOLICITUD DE LIQUIDACIÓN ANTICIPADA DE FONAC 
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ANEXO 85: SOLICITUD DE LICENCIA PRE-JUBILATORIA 
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ANEXO 86: FORMATO DE PERMUTAS 
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ANEXO 87: SOLICITUD DE VACACIONES 
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ANEXO 88: TARJETA DE ASISTENCIA 
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ANEXO 89: VACACIONES EXTRAORDINARIAS 
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ANEXO 90: VOLANTE DE CHEQUE DE SEGURO POPULAR 
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ANEXO 91: VOLANTE DE CHEQUE EVENTUAL 
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ANEXO 92: VOLANTE DE CHEQUE Y/O COMPROBANTE FEDERAL CANCELADO O ESTATAL 
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ANEXO 93: GUÍA PARA ESTIMULO ANUAL Y DE ASISTENCIA PERFECTA 
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ANEXO 93: GUÍA PARA ESTIMULO ANUAL Y DE ASISTENCIA PERFECTA 

 

 

 


