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Copico: DOM-P142-HM3001
PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS. @ FECHADE ENISION: 31 ENERO 2008
GOBIERNO FECHA DE ACTUALIZACION: 09 MAYO 2012

DE JALISCO

Dar a conocer el proceso administrativo de la Unidad Especializada de Atencién 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

Objetivo: disposiciones de nuestras autoridades y en apego a los Lineamientos de Contratacion de Seguro Popular y de la Secretaria de
Salud Jalisco.
Limites del procedimiento:
Alcance: Inicia.- Desde el momento en que ingresa un trabajador a laborar a la Institucion.
: Termina.- Cuando concluye la relacién laboral con el trabajador por diversas circunstancias.
Areas que intervienen:
Este procedimiento aplica a todo el personal de la Unidad Especializada de Atencién Obstétrica y Neonatal.
Politicas:

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 Institucién

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 o0 existe uno nuevo.

2. Lacomprobacién de la nébmina debera realizarse a los diez dias habiles posteriores a la fecha de pago.
Identificar el personal de base, eventual, seguro popular, regularizado y personal cubre incidencias para el control de némina.
4. Se mantendra la disciplina a los Lineamiento de contratacion, asi como las Condiciones Generales de Trabajo vigentes; en el

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

5. Los contratos invariablemente se deberan de firmar por el trabajador el mismo dia de inicio de labores y posteriormente
enviarlos a Oficina Central para la validacién y firma del Secretario de Salud.

6. Las solicitudes de pago de guardia siempre deberan ser respaldadas por la copia de las tarjeta del personal que la cubrié y
copia de credencial de elector para corroborar firma.

7. Las solicitudes de pago por tiempo extra deberan 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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Politicas:

8. La solicitud para el pago por via electrénica debera hacerse por Unica vez anexando copia de credencial de elector y
comprobante de domicilio actual.

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

10. Latarjeta de asistencia debera de ser firmada en los tres primeros dias habiles del mes.

Definiciones:
C.G.T.: Condiciones Generales de Trabajo

FUMP: Formato Unico de movimiento de personal.
Per. Permutas.
OCGTI.: Oficina de constancias globales y terceros institucionales.
RFC: Registro federal de contribuyentes.

CURP: Cédula unica de registro de poblacion.
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A“& RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Determina las actividades a realizar conforme la siguiente tabla:
JActividades? Entonces
Integracion de expedientes y alta del personal de nuevo ingreso. Aplica actividad 2.
Incidencias del personal, evaluacién del desempefio, constancias globales y estimulos. |Aplica actividad 9.
1 Auxiliar de Recursos Pagos al personal. Aplica actividad 34.
' Humanos Bajas y modificaciones de personal. Aplica actividad 45.
Solicitud de Vacaciones Aplica actividad 50.
Regularizacion de percepciones y/o deducciones Aplica actividad 60.
Tramites de servicios al personal. Aplica actividad 63.
Sanciones al personal. Aplica actividad 68.
ETAPA: INTEGRACION DE EXPEDIENTES Y ALTA DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO
Recibe al personal de primer ingreso y determina si cuenta con su carnet:
¢Carnet? Entonces
Si Aplica siguiente actividad.
Auxiliar de Recursos Elabora propuesta en el “formato de reclutamiento y seleccién de personal” en original y
2. Humanos copia, recaba firma de la Directora de la Unidad, envia copia a la oficina de seleccion de
No persona de Oficina Central, entr_égale original del formato e inférmale que acuda a las oficinas
centrales a recoger carnet mediante la entrega del formato y que regrese cuando lo tenga
Fin de procedimiento.
Elabora y entrega “documentos para integrar expediente” y solicita copias de los siguientes documentos (que
marcan las C.G.T. vigentes, asi como la Oficina de reclutamiento y seleccion de personal de la SSJ.):
- eCurriculum vitae firmado *R.F.C. eCarta de no sancion administrativa
3. AUX'I'aHr de Recursos eComprobante de estudios o|lFE eCarta de policia
Hmanos eConstancias de capacitacion eComprobante de domicilio (luz o teléfono) e2 cartas de recomendacion
eCURP eActa de nacimiento eCarnet liberado
1 fotografia infantil a color y de frente.
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No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Auxiliar de Recursos
Humanos

Elabora “carpeta” (color beige) con el nombre, RFC, nimero 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, profesién, nUmero de carnet, perfil y nimero de
teléfono y entrega a la coordinacion de enfermeria y subdirecciéon médica y recaba firma de recibido en la copia y
archivalo.

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 indicale 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, envia “relacién” al
departamento de sistematizacién del pago a oficina central para la elaboracién del mismo.

Recoge de sistematizacion el gafete, recaba la firma del trabajador, enmicalo, 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 “relacién de derechos y
obligaciones entregados”, saca una copia, envia a la administradora de la unidad y archiva original.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Elabora “formato unico de movimiento de personal” (FUMP) base, regularizado, eventual y de seguro popular,
y soportalo segun instructivo de llenado anexo, de acuerdo al tipo de movimiento de que se trate (en ambos tipos
de personal), recaba firma de autorizacién 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 dia de recepcién de documentos de
acuerdo al calendario establecido, recoge copia de recibido y archivala.

Notas:

e Cuando elabores “FUMP de alta” (nuevo ingreso) debes soportarlo con copia legible de acta de nacimiento del
trabajador, copia legible de la CURP, 1 fotografia infantil, a color y de frente, copia del documento que generé la
vacante, elabora “nombramiento” segun el tipo de movimiento de personal.

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 algin error del mismo sistema;
Elabéralas 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 trdmite 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.

7\

SERVICIOS DESALUD
JJJJJJJ

SELLO

Py
Pégina Unidad Especializada de Atencion Obstétrica y Neonatal Qjﬁ%:

DOCUMENTO DE REFERENCIA 5




s

conico: DOM-P142-HM3001
PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS. @ FEChADE EMSION: 31 ENERO 2008
COBERNO FECHA DE ACTUALIZACION: 09 MAYO 2012
A“g-T RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Elabora formato de “designacién 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.
8. Auxiliar de Recursos Nota:

Humanos

ETAPA: INCIDENCIAS DEL PERSONAL, EVALUACION DEL DESEMPENO, CONSTANCIAS GLOBALES Y ESTIMULOS..

Auxiliar de Recursos
Humanos

Elabora “relacion de formatos entregados” y recaba firma de recibido (esta actividad hasta que den la
indicacién aplicara para el personal eventual).

Fin de Integracion de Expedientes y Alta del Personal de Nuevo Ingreso.

Solicita a la coordinacién de administracién la dotacién de tarjetas de asistencia, aproximadamente cada tres
meses.

Nota:
De ser necesario incrementar la dotacion del numero de tarjetas asignado justificalo mediante memorando.

10.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Recibe dotacion, elabora el membrete de la “tarjeta de asistencia” en los Ultimos 3 dias de cada mes, con los
siguientes datos: funcién, codigo funcional, tipo de plaza, clave numérica, nombre, nimero de quincena, fecha de
inicio y fin de la quincena, mes, afio, horario y dias que labora.

Nota:
Marca con color rojo si el personal es regularizado, si es de base con color amarillo, si es de vacunacién 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, sélo registralo 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 archivala
en la carpeta correspondiente.

Nota:
Solicita apoyo del area de mantenimiento del turno nocturno para realizar esta actividad.
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No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

12.

Trabajador

Determina las actividades a realizar conforme a la siguiente tabla:

JJustificante? Entonces

Recaba los documentos incapacidades médicas por enfermedad no profesional o prima
dominical o incapacidad médica por gravidez o licencia por matrimonio o licencia por
defuncion de familiar Aplica actividad 14.

Incapacidad

médica Nota:

Tratandose de incapacidad médica por accidente de trabajo acude a tu clinica del ISSSTE y
recaba formato RT-2 llenado debidamente por el médico tratante, entrega incapacidad al
auxiliar de recursos humanos. Aplica siguiente actividad.

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

Otros

Nota:

eCabe hacer mencidn que todo permiso debe ser anticipado minimo con cinco dias para tener tiempo de buscar la
cobertura y en caso de no ser asi 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 dia y hora
al trabajador para el levantamiento de acta, elabora “formato RT-01” y “acta administrativa por probable
riesgo de trabajo”, levanta declaracion 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
documentacién: constancia de trabajo, copia de tarjeta del trabajador, IFE, talon de cheque e incapacidad
debidamente certificadas y selladas. Aplica actividad 15.

Notas:

eEn 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 envia junto con incapacidad al departamento de operaciones.

oEn el caso de personal cubre incidencias solo archivala en el expediente con el acta administrativa por accidente
de trabajo y la constancia global por accidente de trabajo.
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DESCRIPCION 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 némina extraordinaria.

Notas:
eCabe hacer mencidn que todo permiso debe ser anticipado minimo con cinco dias para tener tiempo de buscar la
cobertura y en caso de no ser asi avisarle al trabajador.

eLa cobertura la realizaran el coordinador médico o coordinador de enfermeria, cuando se requiera.

15.

Trabajador

Entrega al area de recursos humanos con el nombre de la persona cubre incidencias con un minimo de cinco dias
antes de la fecha que justifica el documento, cuando son programados y los justificantes no programados a mas
tardar cinco dias posteriores a la fecha que justifica el documento. Los justificantes podran ser:

*Dias econémicos

*Pases de salida

eLicencias con y sin goce de sueldo
*Cuidados maternos

*Concepto 30 (insalubridad)

*Dias otorgados *Vacaciones ordinaria

*Formato Unico de comisiébn  eVacaciones extraordinarias
*Comisiones por becas *Incapacidades médicas

*Permutas internas *Constancias médicas de permanencia.

Nota:

e Las comisiones oficiales (formato Unico de comision) deben estar autorizadas por la Direccion de Recursos
Humanos de la Direccién General de Administraci6n mediante oficio; por lo que se debe anexar copia del
mismo.

¢ Tratandose de permutas llena “formato de permutas”, en original y copia, firmalo y entrégalo.
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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 cubrira la incidencia en caso de que se requiera, de lo contrario ahi anota “no se cubre” de
igual manera para oficio de autorizacion 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”, marcandola segln la incidencia
de que se trate y por Ultimo marcala 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, firmala, 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 archivala junto con copia del justificante. .

Notas:
¢ En caso de que no proceda el permiso notificale al trabajador el motivo en presencia del jefe inmediato y
delegado sindical.

e Cuando se trate de licencia con goce de sueldo pre-jubilatoria elabora “formato Unico de movimiento de
personal licencia con goce de sueldo pre-jubilatoria” (FUMP) base, regularizado, eventual y de seguro
popular y sopértalo segln instructivo de llenado anexo, de acuerdo al tipo de movimiento de que se trate (en
ambos tipos de personal), recaba firma de autorizacién 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 dia de recepcion de
documentos de acuerdo al calendario establecido, recoge copia de recibido y archivala.
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/L“(‘;'T RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Registra la incidencia en la “tarjeta de asistencia” conforme a la siguiente tabla:
Jlncidencia? Entonces
Dia otorgado Registra a mano la incidencia, en la “tarjeta de asistencia” con las horas del dia que se
9 esta 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 esta tomando. Aplica siguiente actividad.
Plasma en la tarjeta a mano el dia de la permuta de ambos trabajadores. Aplica siguiente
Permuta Interna -
actividad.
Plasma en la “tarjeta de asistencia” el nombre que especifique la incidencia, el numero de
Incapacidades |folio de la incapacidad, los dias que abarca, fecha de inicio, fecha de terminacién de la misma
con color verde. Aplica siguiente actividad.
Registra a mano la incidencia en la “tarjeta de asistencia”, especifica si es comisién oficial o
por beca. Tratandose de cursos anexa en el expediente del trabajador oficio autorizado por la
17 Auxiliar de Recursos Comisién Auxiliar Mixta de Capacitacion. Aplica siguiente actividad.

Humanos

Comisiones por
becas y Cursos

Nota:

En el caso de becas y cursos que pague la Institucion y por la comision se requiera asistir a
lugares fuera del Estado, recaba copia certificada por recursos financieros del pliego de
comisién del trabajador, asienta folio en “tarjeta de asistencia” y archiva copia en el

expediente del trabajador. Aplica siguiente actividad.

Constancias

Registra a mano la incidencia en la “tarjeta de asistencia”, registra los dias u horas que
cubre la incidencia, la fecha de inicio y la fecha de terminacién, sefialando a partir de cuando

medicas se inicia y por cuantos dias u horas se le otorga la incidencia. Aplica siguiente actividad.
Cuidados Plasma en la “tarjeta de asistencia” el nombre que especifique la incidencia, los dias que
Maternos abarca, fecha de inicio y fecha de terminacion. Aplica siguiente actividad.

Nota:

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

e Recaba firma del director o administrador en las incidencias generadas, excepto en las incapacidades,
constancias médicas y cuidados maternos.
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DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

18.

Auxiliar de Recursos
Humanos

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

19.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Revisa las “tarjetas de asistencia” del personal cubre incidencias, dos dia después de cada quincena, anota el
nombre del personal que generd la incidencia en la misma tarjeta a un lado del dia del registro de asistencia, asi
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 documentacion 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 dias otorgados, archiva las copias y el resto de la
documentacion.

21.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Elabora el “informe mensual de incidencias” de personal de base y regularizado, en original y copia, firmalos,
recaba firma del Director y Administrador, entrega original de ambos documentos en la Oficina de Kardex del
Departamento de Operaciones de la Direccién de Recursos Humanos de Oficina Central, dentro de los quince
primeros dias habiles de cada mes, recaba firma de recibido en la copia y archivala. De personal eventual y
seguro popular en kardex solamente.

Nota:

Archiva mensualmente las tarjetas de asistencia, copias de justificantes, permutas, vacaciones, dias otorgados y
comisiones en la carpeta correspondiente.

Fin de Incidencias.

22,

Jefe de Servicio

Elabora, dentro de los primeros 5 dias hébiles posteriores al mes a evaluar, “cédula de evaluacion del
desempefio y productividad” en original y entrega al auxiliar de recursos humanos, para seleccionar de acuerdo
a puntuacion el personal que fuera acreedor a dicho estimulo.

23.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Recibe las cédulas del personal propuesto, llena los tres ultimos factores de la “cédula de evaluacién del
desempefio y productividad”, selecciona las cuatro cédulas con los méas altos puntajes, elabora oficio
mencionando el mes evaluado, y el personal acreedor al estimulo, saca copias de las cédulas y del oficio pasalo a
firma del director y en las cédulas recaba ademas la firma del delegado sindical, separa originales de las copias y
envia a oficina central para el trdmite correspondiente, archiva el acuse en el minutario de recursos humanos.
Recibe natificacion por parte de la oficina de pagos para recoger los estimulos de productividad en vales del
personal que fue acreedor en original y copia, entrega vales al trabajador, recaba firma de recibido en la relacién y
archivala.

Fin de Evaluacion del Desempefio.
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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 sancién por retardos o por omisién 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, firmala, 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 archivalo en la carpeta correspondiente. Elabora la “minuta de
seguridad e higiene” asi como la constancia global de movimiento que corresponda, para el personal que
desemperie codigo y funcién para el pago correspondiente de acuerdo con el cddigo 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 trdmite del estimulo de
asistencia y permanencia en el trabajo, tomando en cuenta el criterio de la puntualidad y un dia de incidencia (un
permiso econémico y/o un dia de incapacidad solamente) elabora “constancia global de movimiento de
estimulo trimestral”, con uno, dos o tres dias a pagar, segun corresponda, para las personas que hubiesen sido
acreedoras del estimulo trimestral.

Elabora los informes (constancias globales de movimiento) en original y tres copias, firmala, 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 archivala.

Notas:

¢ El personal regularizado y de seguro popular ain no cuentan con el derecho de reservacién de plaza o por
puesto de eleccién popular en tanto no sean de base.

¢ Para la elaboracion 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).

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

e Cuando un trabajador sea acreedor de los tres dias del estimulo trimestral, elabora “nota buena” en original y
tres copias, recaba firma del director, entrega original al trabajador, copia al delegado sindical, segunda copia
enviala a la Direccion de Recursos Humanos en oficina central, recaba firmas de recibido en la tercer copia y
archivala en el expediente del trabajador.

e Fin de Constancias Globales de Movimiento.

JJJJJJJ

SELLO

Py
Pégina Unidad Especializada de Atencion Obstétrica y Neonatal Qjm

DOCUMENTO DE REFERENCIA o




o

Copico: DOM-P142-HM3001
PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS. @ FECHADE EMISION: 31 ENERO 2008
GOBIERNO FECHA DE ACTUALIZACION: 09 MAYO 2012

DE JALISCO

No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

25.

Trabajador

Entrega al auxiliar de recursos humanos, antes del 15 de marzo del afio en curso (cuando se registre por primera
vez), copia del acta de nacimiento de alguno de tus hijos para el tramite del estimulo del dia de las madres.
Entrega antes del 15 de octubre copia del acta de nacimiento de un hijo menor de 12 afios, para solicitar el
estimulo de dia de reyes.

Nota:
El estimulo para el dia de las madres solamente lo pueden tramitar las madres trabajadoras.
Esta prestacion sélo 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 estimulo del dia 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 afios, actualiza “listado del personal que tenga hijos menores de 12 afos”, elabora
“constancia global de movimientos de dia de reyes”, en original y copia, entrega a la oficina de servicios al
personal, recaba firma de recibido en la copia y archivala en la carpeta correspondiente.

27.

Auxiliar de Recursos

Humanos

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

28.

Trabajador

Acude a recursos humanos, llena “solicitud de estimulo de asistencia perfecta” o “solicitud de estimulo
anual”, en original y copia, firmalo y entrega a recursos humanos para el trdmite 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 estimulo anual”. Elabora los informes
(constancias globales de movimiento) en original y tres copias, firmala, 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 archivala.

30.

Trabajador

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

31.

Auxiliar de Recursos

Humanos

Elabora “constancia global de movimiento por matrimonio”, sopdrtala con la solicitud firmada de Vo. Bo. del
jefe inmediato, del director de la unidad y con copia de la acta de matrimonio civil. Elabérala en original y tres
copias, firmalas, 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 archivala.

32.

Trabajador

Entrega acta de defuncion del familiar en primero o segundo grado al auxiliar de recursos humanos, para solicitar
los dias de licencia por defuncién de familiar de acuerdo a las CGT.
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34.

e RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Elabora “constancia global de movimiento por defuncion 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 defuncion del
N familiar (en primer y segundo grado). Elabdrala en original y tres copias, firmalas, recaba firma del administrador
33 Aucxiliar de Recursos de la unidad y entrégalas a la oficina de constancias globales y terceros institucionales del Departamento de

Humanos

ETAPA: PAGOS AL PERSONAL

Auxiliar de Recursos

Operaciones, recoge copia firmada de recibido y archivala.

Fin de Incidencias del personal, evaluacién del desempefio, constancias globales de movimiento y
estimulos.

Elabora “néminas del personal cubre incidencias”, con la administradora del hospital y de acuerdo a la
ndémina y comprobante de pago entrega al area de recursos financieros del hospital para la elaboracion 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 ndémina en el Depto. de Pagos, cuenta los talones de cheques y

Humanos . . . o X o .

los cheques que recibes y cuenta también las hojas de la ndmina, firma de recibido la “responsiva”.
Nota:
Elabora los “contratos mensuales” del personal cubreincidencias, al final del mes.

35 Aucxiliar de Recursos Recibe las ndéminas y recibos de pago, elabora cheques, pélizas y entrega al encargado de recursos humanos

' Financieros némina original y copia, y el resto de la documentacion, recaba firma de recibido en la responsiva.
Recibe cheques, podlizas ndminas, recibos de pago, recaba firma de recibido en la “responsiva”.
Auxiliar de Recursos
36. Nota:
Humanos . e . .
Cuando existan modificaciones de sueldos, clave o cualquier otra, saca copia de los talones de cheque y
archivalas para soportes y antecedentes.
Verifica que los cheques recibidos concuerden con las listas de las néminas, entrega cheques y ndminas 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 dia siguiente verifica el personal que cobro.
37 Aucxiliar de Recursos y 9 P q
' Humanos

Nota:
En caso de que el responsable de caja del turno vespertino y/o de fin de semana no se encuentre déjalos en la
Administracién.
Elabora “carta poder” en original y copia, en caso de que encomiendes el cobro de tu quincena a otra persona,

38 Trabajador a maquina sin tachaduras ni enmendaduras, entrégala a la persona que autorices para cobrar tu cheque; informa

a quien acepta el poder que tendra 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 segun sea el caso.
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Acude a recursos humanos a recoger cheque o talén de cheque y firmar némina.
39. Trabajador
J Nota:
Cuando se elabora carta poder acude la persona a quien se le otorgo la carta poder en lugar del trabajador.
Procede a pagar al personal, cuidando que el cheque o talén de cheque y las firmas concuerden con el nombre y
la persona a la cual se pagard, verifica que sea asi solicitando su identificacioén oficial o gafete de la unidad;
elabora “anexo de némina” en original y copia para recabar firmas de cheques recibidos del personal mal
radicado con que cuente el hospital.
Notas:
Aucxiliar de Recursos e Cuando se presenten a cobrar con carta poder, en el momento del cobro, revisa que los datos de la carta poder
40. | Humanos y Responsable sean correctos y solicita la identificacion oficial para identificar a la persona y procede hacer el pago, verifica que
de Caja la firma sea igual a la de la copia de identificacion, 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 autorizacion del
responsable de la unidad y archiva copia junto a la nGmina.
¢ Esta actividad la realiza el responsable de caja en el turno vespertino.
¢ El auxiliar de recursos humanos el dia 3 de cada mes debe ademés entregar los contratos del personal cubre
incidencias que laboré el mes anterior.
Separa el original de la copia de la némina, realiza la comprobacién cotejando con el nimero de cheques recibido
en la responsiva con las firmas que estan plasmadas en la némina.
Notas:
« El trabajador tiene 5 dias habiles contados a partir de la fecha de pago para firmar la némina.
e Tratandose de pagos via pro némina 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
Auxiliar de Recursos firmar la némina correspondiente a cada quincena y las medidas que se tomaran en caso de no acatar el pago
41. Humanos sera con cheque nuevamente esta disposicion, entrega original al trabajador.
¢ En caso de que sea la tercera vez que el trabajador incurre en la omisién de firmar en el plazo estipulado,
elabora memorando de notificacién, recaba firma de recibido en la segunda copia y archivala. Elabora oficio de
notificacién de lo ocurrido soportandolo con copia de los memorandos anteriores y entrega al Departamento de
Pagos. Para tramite de pago con cheque.
¢ Elabora oficio pasalo a firma con la directora de la unidad con los soportes de la notificacién que se hizo al
trabajador y envialo al departamento de pagos para la gestidn correspondiente.
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42,

Auxiliar de Recursos
Humanos

Verifica si existen cheques no reclamados o improcedentes:

¢ Existen? Entonces

Cancélalos, llena formato de “volante de cheque eventual” o “volante de cheque de seguro
popular” segun 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.

Si

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 némina original, archiva la segunda copia junto con
la responsiva y la copia de la nédmina, entrega a la encargada de recibir la comprobacién de nomina en el
Departamento de Pagos oficio para solicitud de blogqueo de depdsito mismo que hace la responsable de recursos
humanos, recoge copias con firma de recibido. Entrega a la encargada de comprobacion de nomina en el
Departamento de Pagos en original néminas, anexos, carta poder, volantes de cancelacién de cheques y recaba
firma de recibido en la responsiva del responsable de comprobaciéon de néminas.

Nota:

eEn caso de que un trabajador que cobre via pro-ndmina se haya hecho acreedor a un memorando de
notificacién (por no firmar la nédmina en tiempo) entrega al trabajador copias del memorando de notificacion,
recaba firma de recibido en la segunda copia y archivala.

44,

Auxiliar de Recursos
Humanos

Regresa al encargado de recursos financieros del hospital, regresa nominas.

Descarga la “responsiva” y entrega a recursos financieros la némina y pélizas del personal cubre incidencias
debidamente firmadas por el trabajador, en un plazo no mayor de 10 dias habiles posteriores a la fecha de
recepcion de las mismas y una vez teniendo la firma de recibido archiva la responsiva. Elabora y entrega oficio,
ademas de correo electrénico a la Direccién de Recursos Humanos en el Departamento de Operaciones con el
responsable de la oficina de Guardias y Programas Especiales con la informacién 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 archivalos.

Fin de Pagos al Personal.
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45,

Trabajador

Elabora “carta de renuncia” para solicitar renuncia voluntaria o renuncia por jubilacion (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 archivala.

Nota:
e También realiza esta actividad por término de contrato, jubilacion o por sancién administrativa.

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

47.

Auxiliar de Recursos

Humanos

Cuando al trabajador fallece Elabora “FUMP 1103”, para tramite por fallecimiento de un trabajador, con vigencia
del acta de defuncién y sopdrtalo con la misma, recaba firma de autorizacion 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 archivala. Una vez realizado el trdmite avisa a los beneficiarios para que lleven sus
documentos ante la oficina de Servicios al Personal para el pago de marcha, pension o retiro del fondo del
ISSSTE vy retiro de Fondo del FOVISSSTE; asi 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 dia posterior a la fecha que tiene el acta de defuncion.

48.

Auxiliar de Recursos

Humanos

Elabora “modificacion al ISSSTE” cuando algun 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 algun movimiento de personal o modificacién al tabulador
de sueldos. Imprimela en original y copia, firmala y solicita firmas de autorizacion del director y administrador de
la unidad. Entrega en la Oficina de Plantillas del Departamento de Sistematizacién de Pagos y a Seguro Popular,
recaba firma de recibido en la copia y archivala. Verifica si existe personal con otro centro de responsabilidad, de
ser asi elabora “constancia global de movimiento de cambio de radicacion” con cédigo 6004, en original y
tres copias, recaba firma del administrador, anexa soporte (oficio de comision o cambio), entrega original y dos
copias a la oficina de operaciones y recaba firma de recibido en copia y archivala en la carpeta correspondiente.

Fin de Bajas y Modificaciones de Personal.
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ETAPA: SOLICITUD DE VACACIONES

- . Recibe de las oficinas de relaciones laborales calendario oficial de periodos vacacionales de verano mediante
Administradora y Auxiliar o . . . ; ]
50. oficio, formato de solicitud y formato de concentrado general de vacaciones, asi como los lineamientos para el
de Recursos Humanos . . . . o
otorgamiento de dichos periodos firma de recibido.
51 Aucxiliar de Recursos Entrega al subdirector médico y jefatura de enfermeria documentacion correspondiente a periodos vacacionales
' Humanos para el personal de base y para el personal eventual y seguro popular.
52 Subdirector Médico y Se programan con cada coordinador y elaboren “calendario de los periodos vacacionales”, firma el subdirector
' Jefatura de Enfermeria |y entregan al auxiliar de recursos humanos.
53 Aucxiliar de Recursos Recibe calendario, publicalo, entrega formatos de solicitud de vacaciones a cada coordinador de area para que el
' Humanos trabajador llene la solicitud.
Llena “solicitud de vacaciones” en dos tantos, firmalo, recaba firma del jefe inmediato.
54, Trabajador Notas:
Para el personal de seguro popular las vacaciones son 1° periodo de enero a junio (5 dias habiles) y 2° periodo
de julio a diciembre (5 dias habiles).
Recibe solicitud de vacaciones del trabajador, firma de considerarlo procedente, regresa al trabajador y de
55. Jefe de Servicio 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.
Recibe solicitud de vacaciones firmada y entrega al responsable de recursos humanos del hospital.
56. Trabajador Notas:
*Entrega la solicitud a mas tardar 10 dias habiles posteriores a la fecha de recepcion de la solicitud.
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 sélo firma de
57 Auxiliar de Recursos autorizacién el director. Regresa original de la solicitud al trabajador y archiva copia en su expediente personal.
' Humanos
Nota:
En caso de que el trabajador solicitara cambiar de periodo vacacional debera elaborar un escrito y pasarlo a s jefe
inmediato para autorizacion de dicho cambio.
Entrega concentrado general de vacaciones del hospital en la Oficina de Asistencia Laboral del Departamento de
58 Administrador, Auxiliar de | Relaciones Laborales, recaba firma de recibido en la copia y archivala.
’ Recursos Humanos
Fin de Solicitud de Vacaciones.
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS.
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GOBIERNO
DE JALISCO
SECRETARIA DE SALUI

Conico: DOM-P142-HM3001
FECHA DE EMISION: 31 ENERO 2008

FECHA DE ACTUALIZACION: 09 MAYO 2012

ETAPA: REGULARIZACION DE PERCEPCIONES Y/O DEDUCCIONES

Llena solicitud de “regularizacion de percepciones y/o deducciones”, en original y 2 copias, cuando deseas

presentar inconformidad por alguno de los siguientes motivos:

e Descuentos de licencia médica, incapacidades por e Descuentos de licencia médica, incapacidades por
accidente de trabajo. accidente de trabajo.

e Descuentos por faltas. « Descuentos por faltas.

e Descuentos por sancién administrativa. ¢ Descuentos por sancidn administrativa.

eBaja y bonificacion del concepto 29 de eBaja y bonificacion del concepto 29 de
responsabilidades. responsabilidades.

59. Trabajador eBaja de las responsabilidades aplicadas por el eBaja de las responsabilidades aplicadas por el
sistema de nomina (se trabajan en el departamento de  sistema de nomina (se trabajan en el departamento de
operacion). operacion).

¢ Reexpedicion de cheque a nombre del beneficiario. « Reexpedicion de cheque a nombre del beneficiario.

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

¢ Pago de diferencias de sueldo por promocion. ¢ Pago de diferencias de sueldo por promocién.

« Diferencias de sueldo por cambio de zona. o 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 tramite.

Recibe original y copia, firma segunda copia y concluye el llenado de la solicitud de “regularizacién de

percepciones y/o deducciones”, en original y copia, recaba del administrador, entrégala en el Departamento. de

60 Aucxiliar de Recursos Operacidn con el responsable de la Oficina de Inconsistencias de Pago junto con el “formato individual para

' Humanos captura, calculo y liquidacion de pagos diversos via nomina extraordinaria”, (debidamente soportada de
acuerdo al instructivo de llenado de la solicitud), recaba firma de recibido, recoge copia y archivala en el
expediente del trabajador.

Verifica que en la quincena que se trabajé el movimiento de acuerdo al calendario de recepcion de documentos,
. en el talon de pago aparezca el movimiento solicitado, si no es asi, investiga en la Oficina de Inconsistencias el
Auxiliar de Recursos . .
61. porgue no salié el movimiento.
Humanos
Fin de Regularizacién de Percepciones y/o Deducciones.

7\

JJJJJ

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA

T

Pégina Unidad Especializada de Atencion Obstétrica y Neonatal fo

19 brocen




s
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS. @ FECHADE ENISION: 31 ENERO 2008
GOBIERNO FECHA DE ACTUALIZACION: 09 MAYO 2012

DE JALISCO
SECRETARIA DE SALUI

ETAPA: TRAMITES DE SERVICIOS AL PERSONAL

62.

Auxiliar de Recursos
Humanos

Determina los tramites a realizar conforme a la siguiente tabla:
JTramite? Entonces

Entrega al trabajador requisitos para tramite de jubilacion. Aplica siguiente
actividad.

Jubilacién

Incorporacion al FONAC Aplica actividad 65.

Desincorporacion al FONAC | Aplica actividad 66.

63.

Trabajador

Entrega al responsable de recursos humanos “solicitud de licencia pre-jubilatoria” firmada y “renuncia por
jubilacién” 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 afio y 15 dias, asi 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 tramite de la “hoja Gnica 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 archivalo 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
archivala 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 “designacién 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 “relacion de formatos entregados” y recaba firma de recibido (esta actividad hasta que den la
indicacion aplicara para el personal eventual).

Fin de Incorporacion al FONAC.

66.

Auxiliar de Recursos
Humanos

En el caso de desincorporacion de un trabajador en el FONAC, por haber causado baja en el sistema y por
jubilacién, licencia sin sueldo elabora formato de solicitud de liquidacién anticipada de FONAC, sopértala con
copia de los talones de cheque de inicio y fin de ciclo FONAC (16 de julio 6 16 de enero segun corresponda),
copia de la credencial de elector del trabajador por ambos lados y copia del movimiento que generé la baja
(FUMP).

Nota:
Esta actividad hasta que den la indicacion aplicara para el personal eventual.

Fin de Tramites de Servicios al Personal.
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS.

Conico: DOM-P142-HM3001

FECHA DE EMISION: 31 ENERO 2008

GOBIERNO FECHA DE ACTUALIZACION: 09 MAYO 2012

DE JALISCO
SECRETARIA OE SALLS

ETAPA: SANCIONES AL PERSONAL.

Determina si la sancién es por faltas injustificadas del trabajador:
Auxiliar de Recursos ¢ Faltas injustificadas? Entonces
67. o : - -
Humanos y Administrador Si Aplica siguiente actividad.
No Aplica actividad 84.
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 periodo de 1 mes | Aplica actividad 69.
4 dias y/o 2 guardias discontinuos (sin aviso nicausa | Inicia el levantamiento del acta administrativa,
68 Auxiliar de Recursos justificada) (en un periodo de 30 dias naturales a partir de la | elabora citatorio para el trabajador. Aplica
" | Humanos y Administrador primer falta sin justificar) (dias calendario)). siguiente actividad.
3 faltas injustificadas discontinuas en un periodo de 1 mes | Aplica actividad 83.
Nota:
Debes tener especial cuidado con el tiempo de prescripcion, ya que sélo se cuenta con 30 dias naturales a partir
de la fecha de la dltima falta, para levantar o instaurar el procedimiento, asi como juridico sancionar o dar
resolucién de la misma.
Determina como citar al trabajador y a los testigos de cargo, conforme a la siguiente tabla:
69 Auxiliar de Recursos ¢Cita a? Entonces
" | Humanos y Administrador Trabajador Aplica siguiente actividad.
Testigos de cargo Aplica actividad 74.
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No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

70.

Auxiliar de Recursos
Humanos y Administrador

Determina el tipo de citatorio a utilizar:
¢Citatorio? Entonces

Elabora “citatorio personal” en 4 originales y 4 copias, menciona textualmente la causal en
la que incurrié el trabajador, notifica con 24 horas de anticipacion al levantamiento del acta
Citatorio administrativa. Aplica siguiente actividad.

Personal

Nota:
Entrega si el trabajador se encuentra o asiste a las instalaciones de la Unidad Administrativa.

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.

POI’ Cédula Notas:
eUtiliza para notificar al trabajador cuando se encuentre ausente de la Unidad Administrativa.
eElabore “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 podra presentarse con dos testigos de descargo y/o con cualquier elemento de
prueba que a su derecho convenga. Aplica actividad 75.

Nota:
¢ Mencidnale que podra asistir con dos testigos de descargo, los cuales no requieren de citatorio para su
presentacion.

e 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 fungiran
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 notificale que al dia siguiente te presentards 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 notificacion” como se sefala en el
instructivo y pega un tanto en la puerta del trabajador.
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73.

Auxiliar de Recursos
Humanos y Administrador

Preséntate al dia 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 notificacion” 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 notificacion a la persona que encuentre en el domicilio y el resto de la documentacién intégrala al acta.

Nota:

¢ De no encontrar a ninguna persona con quien atender la diligencia, notifica a través de la “cédula de
notificacién”, pegandola en la puerta del domicilio del trabajador, tanto en la cédula y notificacién se requiere
la presencia de dos testigos.

e 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 fungiran
como acuse de recibido.

¢ Mencidnale que podra asistir con dos testigos de descargo, los cuales no requieren de citatorio para su
presentacion.

74.

Auxiliar de Recursos
Humanos y Administrador

Cita a los testigos de cargo por medio del formato “citatorio” elabdralo 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 sefialado en el citatorio.

Nota:
De no encontrarse presente el trabajador o el representante sindical, el acta se instrumentara 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 actuardn en
presencia de dos testigos de asistencia. Comienza la redaccion sefialando dia, hora, unidad de adscripcion del
trabajador fundamentacién legal, asi como la irregularidad cometida por el trabajador; registra las generales
completas del mismo.

Nota:

A los testigos de asistencia no se les debera entregar citatorio, sélo se presentan en el momento de la
instrumentacion del procedimiento para dar fe del mismo, sin embargo tendran que firmar el acta y proporcionar
sus datos personales como nombre completo y domicilio.
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No

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
77 Auxiliar de Recursos Llama al primer testigo de cargo, pregunta sus generales; toma la declaracion, escribela tal cual sea su narracion,
" | Humanos y Administrador | al terminar pidele que se retire y hablale al segundo testigo aplicando los mismos pasos.
Nombra a comparecer dentro del acta al trabajador inculpado, previa identificacién, nuevamente preglntale sus
generales y toma su declaracién en relacion a los hechos que se le atribuyen.
78 Auxiliar de Recursos
" | Humanos y Administrador | Nota:
Si el trabajador present6 testigos de descargo toma su declaracion previa identificacién, asi como sus generales
de igual forma que a los testigos anteriores.
79 Auxiliar de Recursos Toma la manifestacion del representante sindical, asi como el nombre completo y seccion sindical a la que
" | Humanos y Administrador | pertenece.
80 Auxiliar de Recursos Abre constancia donde se agregaran las actuaciones de los documentos exhibidos conforme al formato del acta
" | Humanos y Administrador | administrativa por faltas.
Sefiala hora y fecha de la terminacién del “acta administrativa”, imprimela en tres tantos, recaba firmas de las
81 Aucxiliar de Recursos personas ante quienes se levantdé (administrador y/o director), de los testigos de asistencia, testigos de cargo,
" | Humanos y Administrador | trabajador inculpado, testigos de descargo y/o representante sindical, los cuales firmaran al margen y al calce de
todas las hojas del acta.
Entrega al trabajador un tanto, otro al representante sindical y el tercer tanto se presenta ante la Direccion de
Asuntos Juridicos para su dictaminen; acompafia este tanto con los documentos de soporte como son: citatorios,
82 Auxiliar de Recursos tarjetas de control de asistencia, informe de incidencias de recursos humanos y los documentos que aporte la
" | Humanos y Administrador | representacién sindical o el trabajador.
Fin de Sanciones al Personal.
Elabora en original y tres tantos la “nota mala”, en el formato establecido (conforme al instructivo de llenado),
especifica en el documento los dias que falt6 el trabajador y fundaméntelo en los articulos 227, 229 y 224 fraccion
lll de las C.G.T. entrega el original al trabajador, la primer copia al representante sindical, la segunda enviala 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 Ultima en el
- expediente personal del trabajador que se encuentra en la unidad.
83 Auxiliar de Recursos
' Humanos 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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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 validacién, recaba firma de la Directora del Hospital y entrega el
original al trabajador, la primer copia al representante sindical, la segunda enviala 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 uUltima en el expediente personal del
trabajador que se encuentra en el Hospital.

Nota:
Se aplicara también una nota mala de la misma forma especificada anteriormente, a los Trabajadores que
incurran en reincidencia en conductas prohibidas por las fracciones | y Il del Articulo 134 de las CGT.

Fin de Sanciones al Personal.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Lic. Claudia Judith Gonzalez Ochoa Lic. Gianello Osvaldo Castellanos Arce

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

Rosi Dalia Ortiz Lépez
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS.

Conico: DOM-P142-HM3001

FECHA DE EMISION: 31 ENERO 2008

FECHA DE ACTUALIZACION: 09 MAYO 2012

Documentos de Referencia

Caédigo

Documento

DOM-M53

Manual de Organizacion de la Unidad Especializada de Atencion Obstétrica y Neonatal.

Ley Federal del Trabajo

Lineamientos de Contratacion para personal de Programas Especiales

Condiciones Generales de Trabajo

Formatos Utilizados (Ver anexos)

Cddigo 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 Nomina
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 Evaluacion del Desempefio y Productividad
Anexo 13  Citatorio por cédula
Anexo 14  Citatorio personal
Anexo 15  Cédula de notificacion
Anexo 16  Formato Unico de Comision
Anexo 17  Comisiones por becas
Anexo 18  Concepto 30 (insalubridad)
Anexo 19  Constancia de trabajo

9204 Anexo 20 Constancia Global de Estimulo Trimestral
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Conico: DOM-P142-HM3001

FECHA DE EMISION: 31 ENERO 2008

Formatos Utilizados (Ver anexos)

Caédigo Documento
Anexo 21  Constancia global de movimiento
Anexo 22  constancia global de movimiento de estimulo del dia de las madres
9205 Anexo 23  Constancia Global de Movimiento de Estimulo por Asistencia Perfecta
9207 Anexo 24  Constancia Global de Movimiento del Estimulo Anual
Anexo 25 constancia global de movimientos de dia 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 Radicacion
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 Defuncién 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)

Caédigo Documento

Anexo 49  Designacion de beneficiarios

Anexo 50 Dias econémicos

Anexo 51  Dias Otorgados

Anexo 52  Formato de reclutamiento y seleccion de personal

Anexo 53  Formato individual para captura, calculo y liquidacion de pagos diversos via nomina extraordinaria

Anexo 54 Formato RT-01

Anexo 55 Formato Unico de Movimiento de Personal

FUMP 1102 Anexo 56  Formato Unico de Movimientos de Personal Baja por Jubilacion

FUMP 2302 Anexo 57 Formato Unico 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
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Procedimiento para Recursos Humanos
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ANEXO 12: CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO Y PRODUCTIVIDAD

f’A FORMATO DE CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO Y PRODUCTIVIDAD

SECRAT RSN S BALLE
JALISCO

DATOS DE IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

CALIFICACION DE LOS FACTORES

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE AREA:

SUBDIRECCION DEAREA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO:

MES QUE SEEVALUA ANO
DATOS DE IDENTIFICACION DEL TRABAJADOR
NOMBRE RFC
CLAVE Y CODIGO FUNCIONAL
JORNADA DE TRABAJD HORARIO

DIAS ECONOMICOSDISFRUTADOS EN EL MES INASISTENCIAS EN ELMES

DIAS DE VACACIONES ENEL MES: LICENCIAS PORMATRIMONIO:  SI D NO D

DESCANSO ANUAL EXTRAORDINARIOPOR LABORAR EN AREAS NOCIVO-PELIGRCSAS S D NO D

DIAS DISFRUTADOSEN EL MES POR LICENCIA CONO SINGOCE DE SUELDC: sme—.

FACTORES CALIFICACION (puntos)

EFICACIA

EFICIENCIA
INTENSIDAD
CALIDAD
DILIGENCIA
RESPONSABILIDAD
DISCIFLINA
ASISTENCIA
PUNTUALIDAD
PERMANENCIA

TOTAL

CARGO, NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADOR

Jefe del Depto: Rubén Contreras Cabrera

DICTAMEN DE LA COMISION DE EVALUACION PPERMANENTE

COMISION SINDICAL si( ) NO( )

COMISION EXTERNA CONO SIN GOCE DE SUELDO: o O vo O
LICENCIA POR CARGO DE ELECCION POPULAR o O v O
LICENCIA PORPUESTO DE CONFIANZAEN LA SSA i 121 w O
LICENCIA PORCURSAR RESIDENCIA MEDICA s [J v [
LICENCIA POR EL DISGRUTE DE UNA BECA s [ v [
AUTORIZACION DE TOLERANCIADE UNA HORA DE GUARDERIA s [ v [
RETARDOS CON TOLERANCIA EN EL MES s v [0
RETARDOS MENORES EN ELMES s [ vo [
RETARDOS MAYORES ENEL MES s O vo [

HORAS DE SALIDA AUTORIZADAS EN EL MES.
EXTRANAMIENTOS EN EL MES:

AMONESTACIONESEN EL MES:
NOTAS MALAS EN EL MES:

(]

EL TRABAJADOR FUE SUSPENDIDO ENSUELDO Y FUNCIONES EN EL MES st D NO

NOMBRES Y FIRMAS DE LOS INTEGRANTES DE LA
COMISION DE EVALUACION PERMANENTE

EL AUXILIAR DEL
EL SECRETARIO TECNICO EL DIRECTOR GENERAL O EQUIVALENTE SRIO. TECNICO

LOS REPRESENTANTES DE LA SECCION (ES) SINDICAL (ES)
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS. @ FECHADE EMISON: 31 ENERO 2008

GOBIERNO R
SEALICO FECHA DE ACTUALIZACION: 09 MAYO 2012

ANEXO 16: FORMATO UNICO DE COMISION

] SECRETARIA DE SALUD

ADSCRIPCION:
FILIACION:

PUESTO:
CLAVE/CATEGORIA:

RE SIDENCIA:
COMISIONADO AL E STADOPAIS DE;
PERIODO DURANTE DIAS, DEL AL

NACIONAL [] INTERNACIONAL [
MOTIVO DE LA COMISION:

nacionaL [] inTernaciona[ | HORASALIDA HORAS DE TRASLADO

LUGARES Y PERIODOS DE LA COMISION: TARIFA CUOTA DIARIA

DIAS

MEDIO DE TRANSPORTE TERRESTRE: AuToBUs[ |  vewicuLooFiciL[] AEReO[ ]
HR ARRIBO A GDL

IMPORTE

CERTIFICACION DE TRANSITO Y PERMANENCIA

- ANTICPO 0 VA0S s s
EVALUACION:
ANTICPO OF PAIASS $ $
DOCUMENTO DE RESPALDO: CERTFICACION DE TRANSITO ¥ PERMANENCA POR: Dlas $ $
( ) ACTAS DE CIRCUNSTANCIADAS .
{ ) DIPLOMAS; O CONSTANCIAS DE PARTICIPACION S b .
() PROGRAMAS DE TRABAJD COMPROBANTE POR US0 OF VEHICULO PROPIO $ $
( ) INFORME DE LA COMISION
( ) OTROS: COMPROBANTE DE COSTO OF TRASLADO $ $
$ $
$ $
ESPECIFICACIONE S $ s
ELABORO: REVEO:
LIQUDACIONR:
DECLARO, SAX0 SROTESTA DE DECIR VERDAD, CUE LOS DATOS CONTENDOS EN ESTE FORMATO SON LOS SOUCITADOS Y MANFIESTO
TENER CONOCIMIENTO DE LAS SANCIONES QUE SE APLICARWN EN CASO CONTRARID RECIBILA CANTIDAD DE §. {
AUTORIZA LA COMISION RESPONSABLE Y BENEFICIARIO DE LA ) EL DA DE DE 200 —
COMISION
POR CONCEPTO DE SALDO A MI FAVOR COMO RESULTADO DE LA LIQUIDACION.
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ANEXO 17: COMISIONES POR BECAS

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS.
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@ FECHA DE EMISION: 31 ENERO 2008
o FECHA DE ACTUALIZACION: 09 MAYO 2012

SECRETARIA D SALUD

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS.

ANEXO 18: CONCEPTO 30 (INSALUBRIDAD)

Usidad Lagrosinlissda
- Ase i Obed s e
+ Measarsh

O — —

e I I

SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE JALISCO
UNIDAD ESPECIALIZADA PARA LA ATENCION OBSTETRICA Y NEONATAL

Fecha de ehaboraciin:
No. De tarjeta:
NOMBRE:
ADSCRIPCION:_
TURNO: GUARDIAS:

Por medio del presente y de acuerdo 3l Reglaments de Seguridad ¢ Higiene en ¢ Trabajo, dentro de los derechos
adicionales en dreas nochvo-peligrosas de_____ riesgo, me permito solictar mis dias del

N de del 20 ____. Dedlendo resnudar abores of dd de
Del 20 ___. Lo anterior por asuntos personales.
TRABAJADOR
JEFE INMEDIATO JEFE DE AREA
ADMINISTRADORA DIRECTORA DE LA UNIDAD
LIC. URSULA LZIETTE PEREZ NAVARRO DRA. ELIZABETH ULLOA ROBLES
¥0.80. Reqursos Humanos

SELLO

Pégina Unidad Especializada de Atencion Obstétrica y Neonatal gg,m

DOCUMENTO DE REFERENCIA 49




Conico: DOM-P142-HM3001

FECHA DE EMISION: 31 ENERO 2008

FECHA DE ACTUALIZACION: 09 MAYO 2012

é

GOBIERNO
DE JALISCO

ANEXO 19: CONSTANCIA DE TRABAJO

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS.
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GOBIERNO FECHA DE ACTUALIZACION: 09 MAYO 2012

DE JALISCO

SECRETARIA D SALUD

ANEXO 20: CONSTANCIA GLOBAL DE ESTIMULO TRIMESTRAL

-
LOTE: QNA.
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
e SALeS ICODIGODEMOV.: 9204 ESTIMULO TRIMESTRAL
Rtz DIRECCION DE OPERACION Y PAGOS
VIGENCIA: 20111201 AL: 20111231
CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS
[UNIDAD : S14 SECRETARIA DE SALUD JALISCO. UNIDAD ESPECIALIZADA DE ATENCION OBSTETRICA Y NEONATAL HOJA: DE: |
Wo OF : CENTRODE :
BocTo. RF.C. | cuave pres e vesTaL | ressonsasiono | L ool ety I DIAS APAGAR
EIML670624GD4 ' M02032 141481 658 0 ELIZALDE MUNGUIAMARIALIGIA | 01 (UNO)
|
= - I = = S = —
|
PSCL SONI4 BARRERA HERNANDEZ LCC. URSULA LIZETT FEREZ NAVARRO LAE. JOSE FRANCISCO LUNA GONZALEZ. LA, JESUS PALOMINO LOPEZ
ENCA. DE RECURSOS HUMANOS ADMINISTRADORA DE LA UNIDAD JEFE DEL DEPTO. DE OPERACIONES DIRECTOR DE RECURSOS HUMAN
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SECRETARIA D SALUD

ANEXO 21: CONSTANCIAS GLOBALES DE MOVIMIENTO
CONST ANCIA GLORAL DX MOVEMENTOS
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ANEXO 22: CONSTANCIA GLOBAL DE ESTIMULO DEL DIA DE LAS MADRES
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<CAETANIA OE SALUD

ANEXO 23: CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTO DE ESTIMULO DE ASISTENCIA PERFECTA

- INRECCIDN BENERLAL DE ADMN IXTRACON DE PERZOMAL . o
: SRIO0 DC MV, PIOT AINITENCLA TERIESTA
OIECOION OF OPETWAOON Y RAGCE ARENEIA 20100 AL 30000999
W ONA DS ATLICACION: 3900/18
R
o Al CONETANCIA GLOBAL DE MOVMENTDS
EATAL
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DE JALISCO
SCRETARIA DE SALUD

ANEXO 24: CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS ESTIMULO ANUAL

DRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PFERSONAL OTE QNA
CODIGO DE MOV.: 9205
ORECCION DE OPERACION Y PAGOS STIMULO ANUAL

BE VIGENCIA 20101001 AL 20110930

ENTAXAL
UNIDAD - 514 SECRE TARIA £ SALUD SALISOD. LINDAD ESPECALIZADA DF ATENCION OES TETFICA Y NEOMATAL HOJA- DE
[ We Dk TERTRO DT
pocra, REC. COOCO PEPLESD RETPONTAR LDAD HOMBREDEL FRARAJADOR DILS APAG AR
BABETYEESGR o 2 O et bt L) E—
ESCL SONUA BABHPR A FFETA NOWZ LCC CESOLAXIZET T BNEZ NA VA BRO LAE JCSFFHANCESCOTIRNA. GONZALPZ, LA WES0S PALCRMIND LOPFZ
MCA_ DN HECURSCS BOMANOS ADMBESTRADCE A DFLA TREDAD T EOL YO, DN G A CIONES DEHECTOR DF BRCURSOS BOM AN
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SECRETARIA D SALUD

ANEXO 25: CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS DE DIA DE REYES

- DERLOCRORY CRINORAL DLA DRMOIYES TRACRNY
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Conico: DOM-P142-HM3001

FECHA DE EMISION: 31 ENERO 2008

FECHA DE ACTUALIZACION: 09 MAYO 2012

ANEXO 26: CONSTANCIAS GLOBALES
CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS

|UNIDAD EXPEDIDORA: S14 UNIDAD ESPECIALIZADA PARA LA ATENCION OBSTETRICA Y NEONATAL

HOJA: DE:

No.DE CENTRO DE PERIODO DE No.
DOCTO. SRR CLA R e RESP ONSABILIDAD CILIETHSPI SIS AR oIl LA LICENCIA No.DE INCAP ACIDAD |DE DIAS
NAGM770815AN6 520001R0141202 M02036500326 4028109000 |NAVARRO GONZALEZ MARIA 20110317-20110318 UEAON-011 02

PSIC. SONIA BARRERA HERNANDEZ
RESPONSABLE REC.HUMANOS

ADMINISTRADORA DE LA UNIDAD

(NOMBREY FIRMA) (NOMBREY FIRMA)

LCC. URSULA LIZETTE PEREZ NAVARRO

LAE. JOSE FRANCISCO LUNA G.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION

(NOMBREY FIRMA)

L.A. JESUS PALOMINO LOPEZ

(NOMBREY FIRMA)

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DEL OPD. SSJ.
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SECRETARIA D SALUD

ANEXO 27: CONSTANCIAS GLOBALES DE INCAPACIDADES

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

LOTE QNA.
m DIRECCION DE OPERACION Y PAGOS 2401

MAND OF JALNCO CWIGO E .\(0\.
‘ CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS VIGENGIADEL: 20110201 AL 201

INCAPACIDAD

10228

PERSONAL REGULARIZADO

1AD EXPEDIDORA: 514 SECRE TARIA DE SALUD JALECO. UNIDAD ESPECIALIZADA DE ATENCION OBSTETRICA Y NEONATAL HOJA! DE:
oo, | e ClAVE 08 ACO Re# ONSAL KA WIESeR.  |weoumcasacens] ocons:
(COMRTTOTIMWWS _ |UODILIO04105 M020360002321070257 | 141481 658 0 |COBOS MENDOZA ROSALRA H12N20-2120177 | 00M2163895 |07
|GUHI’ 70729013 LO04U0041 05 MOR0360002321070262 141481 658 0 |GUTIERREZ HERNANDEZ IRMA 20120117-20120118 | 014LMO0OS7596 02
[MAFNBODSO7OMA |UO0AUO0410S M020360002321070265 | 141481 658 0 |MACIAS FLORES NORMA AZUCENA 20120117-20120119 | 014LM0086060. 0
|SARBSSOIOTRS  |UDDAIOO410S MO20350002221060101 | 141461 658 0 |SMOOVAL RAMREZ BLANCA VERONKCA | 20120114-20120116 | oramoo7777e | 03
|SARBSS01072R6 WO04L004105 M020350002221060101 141481 658 0 |SANDOVAL RAMREZ BLANCA VERQNICA 20120023-20120127 | 014LMO142266 05
. SOHIA BARRER A HERNANDEZ LIC. URSLLA LIZETTE PEREZ HAVARRO LAE. JOSE FRANCISCO LUNA GONZALEZ, L. A, JESUS PALOMING LOPEZ
ONSABLE CE RECUR SIS MUMANCS ADMIMISTADORA CELAUNMDAD JEFE DEL CEPARTAMENTO DE CPERACION CIRECTOR DE RECUR SOS WUMANCS DEL OPD, 857,
(ROMBEREY Fma) OMERRY IMNA) (ROMBEARY PRI A) LROM EREY P sy
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SECRETARIA D SALUD

ANEXO 28: CONSTANCIA GLOBALES DE ALTA A ALTO RIESGO (CONCEPTO 30)

-
u NN ERLOF A LSO Y VAL
m COMIETANCIA GLOGAL 0N MOVEMERTTOS
-0 ST T < YL C— HOUA: - l
Viihh : WAM AR A HAM LR RN AR AL A TER R AT RA
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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

CXRSICOION 00 DIRGRA CIOW Y PAGDE

TR

QNA

=O0IC0 DR MOV: 9310

CHADEELARCRACION

003

4

[un\nmsmom: 814 SECRETARM DE BALUD JAUSTD. aanan cSrTNLIIADA MM LA AVENCIDN OGSTETTecA Yweoawae  HOM: OE:

LN y SaNTAG G wae .

cocre. [ XS NOMLAD SOL TaALA IAGD0 [-ESCI-T R T0ABAID MG, T |CLava | IM00aTa [V ] d Al 5 ONAONAL

‘LM T DXL RO VAR EZ MAKTHA AMDCLIDE | LIMUSIN B M ICECSSCICH K e mmp AR 1| & $1 myn: mua
PRIC. SOWIA. GA RNTIA CRETRAMNOG LI DWSDUA. LEZOTTH FORKEZ MAYA LA B BOARWO0 ROTA % BOIRCIK LA JISOS. A LORIOND LOSIZ
EECARGADA DG RSCINEDS GOMANDS A CRATNS YRA DORA DG LA TRIDAL X0 DL DAPY 0. DO DRERA LW DOCTORA DE RECTOREDSE SOMA WO%
WO~
SELLO
. - . - - f_\
@ Pégina Unidad Especializada de Atencidn Obstétrica y Neonatal g/m
DOCUMENTO DE REFERENCIA N e

JJJJJ

62




.

Copico: DOM-P142-HM3001
PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS. @ FECHADE EMISION: 31 ENERO 2008
GOBIERNO FECHA DE ACTUALIZACION: 09 MAYO 2012

DE JALISCO

SECRETARIA D SALUD

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 RADICACION
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ANEXO 36: CONSTANCIA GLOBAL DE CUIDADOS MATERNOS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

GOBIERNO DE JALISCO

SECRETARIA DE
SALUD

(CUIDADOS MATERNOS)
CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS

LOTE: QNA.
DIRECCION DE OPERACION Y PAGOS CODIGO DEMOV: 2303

VIGENCIADEL: 20120201 AL 20110229
PERSONAL EVANTUAL PRECARIO
UNIDAD EXPEDIDORA: S14 SECRETARIA DE SALUD JALISCO. UNIDAD ESPECIALIZADA DE A TENCION OBSTETRICA Y NEONTAL HOJA: DE:
No.DE CENTRODE PERIODO DE NUMERO
DOOCTO. RF.C. CLAVE DEPAGO RESPONSABILIDAD NOMBRE DEL TRABAJADOR LA LICENCIA DEDIAS
MAFN8005079MA U004UU004105 M020360002321050265 141481 658 0 |MACIAS FLORES NORMA AZUCENA 20120224-20120225 02
MAFN8005079MA U004UU004105 M020360002321050265 141481 658 0 |MACIAS FLORES NORMA AZUCENA 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 UNIDAD JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DEL OPD. SSJ.
(NOMBREY FIRMA) (NOMBREY FIRMA) (NOMBREY FIRMA) (NOMBREY FIRMA)
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ANEXO 37: CONSTANCIA GLOBAL DE FALTAS INJUSTIFICADAS CONTRATO
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ANEXO 38: CONSTANCIA GLOBAL DE FALTAS INJUSTIFICADAS A TURNO ESPECIAL
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ANEXO 39: CONSTANCIAS GLOBALES DE INCAPACIDAD MEDICA POR ACCIDENTE DE TRABAJO

CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS
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ANEXO 40: CONSTANCIAS GLOBALES DE INCAPACIDAD MEDICA POR GRAVIDEZ

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
LOTE: QNA.
DIRECCION DE OPERACION Y PAGOS
CODIGO DE MOV: 2403 INCAPACIDAD POR GRAVIDEZ

CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS
[VIGENCIA DEL: 20110101 AL 20110131

PERSONAL EVENTUAL PRECARIO

[IDAD EXPEDIDORA: SI4 SECRETARIA DE SALLD JALISCO. UNIDAD ESPECIALIZADADE ATENCION OBSTETRICA Y NEONATAL HOJA: DE:
W 0 CENTRO DE PERKDODE .
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MANO DF JALISCO

ANEXO 41: CONSTANCIAS GLOBALES DE INCAPACIDADES MEDICAS

CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS VIGENCIADEL: 20110201 AL 20110228

PERSONAL REGULARIZADO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DIRECCION DE OPERACION Y PAGOS

LOTE QNA

CODIGO DE MOV: 2401  INCAPACIDAD

IAD EXPEDIDORA: §14 SECRETARIA DF SALUD JABCO. UNIDAD ESPECIALIZADA DE ATENCION OBSTETRICA Y NEONATAL HOJA: DE:
to.0r - XV OB DAL 8o GROAN D, O b RE STLTRARAIAT FERDDO OF ».
ocro. | MO N R EASD el ondololte e b gt IAICERCR  NO.DEWCAPACOAD | DEORS
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SARBES01072R6 L004U004105 MO20350002221060101 141481 658 0 |SANDOVAL RAMREZ BLANCA VERONICA 20120123-20120127 | 014LMO142266 05
|
I
, |
|
|
. SONIA BARRER A HERNANDEZ LIC. URSULA LIZETTE PEREZ NAVARRO LAE. JOSE FRANCISCO LUNA GONZALEZ, L. A, JESUS PALOMINO LOPEZ
ONSABLE O RECURSOS WUMANCS ADMNISTADORADELAUNIDAD JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CPERACION CIRECTOR DERECUR SOS WUMANCS DELOPD, 88,
(ROMEREY sy GOMEREY RN A) (ROMEAEY FiRm Ay (ROM EREY PR Ay
SELLO

7\

JJJJJ

DOCUMENTO DE REFERENCIA

—
Pagina Unidad Especializada de Atencidn Obstétrica y Neonatal C‘?ﬂ
72




&

Copico: DOM-P142-HM3001
PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS. @ FECHADE ENISION: 31 ENERO 2008
gg}’;ﬂ‘s'gg FECHA DE ACTUALIZACION: 09 MAYO 2012

SECRETARIA D SALUD

ANEXO 42: CONSTANCIAS GLOBALES DE LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DRECCION DEOPERACION YPAGOS CODIGO DE MOV: 2302 LIC. C'GOCE DE
SUELDO
CONSTANCIAGLOBAL DE MOVIMIENTOS VIGENCIA DEL: 20110501 AL: 20110930
PERSONAL REGILARIZADO
JEXPEDIDORA: S14 SECRETARIA DE SALUD JALISCO L1aDAD ESPECIALIZADA PARA LA ATENCION OBSTETRICA Y HEONATAL HOJA: DE: |
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ANEXO 43: CONSTANCIA GLOBAL DE FALTAS INJUSTIFICADAS A TURNO ESPECIAL
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SECRETARIA D SALUD

ANEXO 45: CONSTANCIAS GLOBALES POR MATRIMONIO

- DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
a DIRECCION DE OPERACION Y PAGOS LOTE: QNA.
=

|CODIGO DE MOV: 2306 (LIC. POR MATRIMONIO
CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS )

- e

VIGENCIADEL: 20120201 AL: 20120229
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Conico: DOM-P142-HM3001
FECHADE EMISION: 31 ENERO 2008
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ANEXO 47: CUIDADOS MATERNOS
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DE JALISCO
SECRETARIA D SALUD

ANEXO 48: DOCUMENTOS PARA INTEGRAR EXPEDIENTE

[ REQUISITOS PARA INTEGRACION DE |
EXPEDIENTE

Formato de Reclutamiento.

Acuse de Documentacion.

Entrevista.

Curriculum (Firmado en Original).

Cartilla Militar (Varones Menores de 40 afios).

Comprobante de Estudios (Copias Cotejadas).
CURP.

RFC.

IFE.

V| 00 N[O |01 ||| =

-
o

Comprobante de Domicilio.

tramita en
http://portalsej.jalisco.gob.mx/sicai/default.aspx).

(=S
-

-
n

Acta de Nacimiento Original.

Certificado Médico (Expedido por una Institucion
13 |Publica).

14 |Carta de No Desempefiar otro Empleo.
15 [Carta de No Antedentes Penales.

16 |2 Cartas de Recomendacion.

17 |Tres Fotografias Tamafio Infantil a Color.
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SECRETARIA D SALUD

ANEXO 49: DESIGNACION DE BENEFICIAROS
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SECRETARIA D SALUD

ANEXO 50: DIAS ECONOMICOS

@m OPD SERVICIOS DE SALUD JALISCO M

COORDINACION DE ADMINISTRACION

COORDINACION DE RECURE0S HUMANOS
SOLICITUD DE PERMISO ECONOMICO O PASE DE SALIDA

Feeha
Ne. Tadjota
¥ contmico [ ] Pese Go Sobdn ( =
N - Dol A los
Total ds dias econteaicos diskutadas en of uflo C ]
do In solicited
AUTORIZO
BOLICITANTH Vo,Bo, JEFE INMEDIATO COORDINADOR GENERAL
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DE JALISCO

SECRETARIA D SALUD

ANEXO: 51 DIAS OTORGADOS

Unidad Especializada
ok Atencién Obstéurica
» Neonaral-

Condaerare, Kruts

FORMATO DE DIA OTORGADO
Fecha de Elaboracion No. De Tarjeta

Nombre:

Turno: Horario: CODIGO: GUARDIAS. 2

Horas Laboradas: -

Dia Solicitado A -

Nombre de quien cubre: ®

Vo. Bo. Jefe Inmediato

Firma del Solicitante Firma de Autorizacion
i DRA. ELIZBETH ULLOA ROBLES
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS. @ FECHADE EMISION: 31 ENERO 2008
GOBIERNO FECHA DE ACTUALIZACION: 09 MAYO 2012

DE JALISCO

SECRETARIA D SALUD

ANEXO 53: FORMATO INDIVIDUAL PARA CAPTURA, CALCULO Y LIQUIDACION DE PAGOS DIVERSOS VIA NOMINA EXTRAORDINARIA
i L e 0.P.D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO
SECRETARIA DE
Al SALUD

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
GOBIERNO DE JALISCO
FORMATO INDIVIDUAL PARA CAPTURA, CALCULO Y LIQUIDACION DE PAGOS
EXTRAORDINARIOS EN NOMINAESTATAL SEGURO POPULAR

FECH. DE ELABORACIIN
(15 NES AR
13 08 | 2011
aNA CLAVEDELPLESTO
FILIACION NO.DEDOCIMENTO LIQUIDAL"‘IDN NOMBRE Revgiqs,q 22%6\, pRhacA;RA PARTIDA CI;TJ\EEEOEL ;‘SEEEIO' FGUng
ANS / QN Xi
CAMAG90128M94 22/2011 CASTANEDA MARTINEZ ANAISABEL voo | au 00 | 4105 | M02035 | 0084 | U0
DATOS ACTUALES
CENTROOE cCoDIGO TTRZOB HRS. |RANGO Qun C/36INF.| SUELDO MENSUAL COME; cuc INICLAL FERIZEC FINAL N/DIAS
RESPONSABILIDAD 5 E. M ENSUAL Ao ES TR ) TES DA
141481658 MO02035
81 3 S 6.325.00 20111 01 | 01 2011 06 30 181
DATOS DE ANTECEDENTE
CENTRO DE TEQ QuNC COMP. FERIODO
HESF ONSABILIDAD CODIGO TR{;g HRS. |RANGO| = 2" |C/36INF.| SUELDO mENSUAL |, v | CLC TNEI\:INégALDIA e ms‘;" = NIDIAS
LL
PAGO SEMIAUTOMATICO
CONCEPTOS ADICIONALES OBSERVACIONES
PARTIDA PERCEPCIONES DESCUENTOS MPORTE
132 257.30 PAGO DE PRIMA VACACIONAL, PROPORCIONAL POR MOTIVO DE BAJATEMPORAL
POR INCAPCIDAD
NETO PAGAR 257.30
FORMULD REVISO AUTORED
(LIQUIDADOR)
LIC. SONIA BARRERA HERNANDEZ L.AE. JOSE FRANCISCO LUNA GONZALEZ LA JESUS PALOMNO LOPEZ
RESP. RECURSOS HUMANOS UEAON. JEFE DEL DEPTO. DE OPERACION DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
SELLO
{'_‘h
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ANEXO 54: FORMATO RT-01
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS.
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Conico: DOM-P142-HM3001

FECHA DE EMISION: 31 ENERO 2008

Sopxmno FECHA DE ACTUALIZACION: 09 MAYO 2012
ANEXO 55: FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL
VIGENCIA OPERACION
o oe RMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL At ES DA  [No. DE DOCUMENTO/ No. DE EMPLEADO Lot QNA
L SALUD
=% ey DEL 2011 04 01
GOEsANO DE JALISCO UNIDAD EXPEDIDORA: O.P.D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO AL
. TIPO DE MOVIMIENTO CODIGO | | | 5| 5| 0 | q [V o TIPC DE TRABAJADOR
LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION: Guadalajara, Jal., 8
a 28demarzode 2011. X
NUM. AUTORIZACION _—
CARNET 573P/08 N. DE CUENTA XX —
SEG. SOCIAL
ve CHEM e : - -
LR TFOTERCTR: CEDULA DE IDENTIFICACION
* [soureRa v |asranac. A OE INGRESO
DATOS PERSONALES F foemes [jesm |cUR® _ NARC240914MJC JMNOG S ESALD
FILIACION NOMBRE M | 3 |vuoo 2 |oac.MoRar
NARC840914ES7 NAJAR ROMO CINTIA ELIZABETH o, [ s [pocTo =ROS
cRN
DOMICILIO LUGAR DENACMENTO Y NMACONALCAD DAS LASORADOSANG DAS LASORADOS DASLASORADCS
FLAMENCO 1074.COL.MORELOS. CP. 44310.EDO. 14/039 MEXCANA M EXC ANA POR NAT. DB“W-'ND
ADSCRIPCION CLAVE DEL CENTRO DE ADSCRIFCION HORARID ASIGNADD PG DE SERVICIO TABULADOR
R X [sHoRAz + [PORHEM. X |RANVA NVEL SANGO
UNIDAD E SPECIALIZADA P/AT'N OBST- 05 T05000 e p IR e s
NEONATAL 3 |sHORAS s | [ & | | x
U RESRONS PROG.PROY PROGRANVA PARTOA CLAVE DB PLESTO NO. DB PLESTO| GRO FUNC NOMBRED ELP UESTO CATEGORA
520 24001 R014 | 1202 MO02036S 00323 | 2101 AUXILIAR DE ENFERMERIA "A" 103
ANTECEDENTES %SS FERCEFCIONES
caveavzsos | 520 [24001|R014 | 1202 | M02035S [ 00435 [ 2101 PARTIDA PRESUF UESTAL ACTUALES 00 DISMINUCION ACORDADAS
ADSCRPCON UNIDAD ESFPECIALIZADA P/ATN OBST-NECNATAL 1w (02) + $1,019.00 §6,346.00
CLAVE DS CENTRO OE RESPONSAELDAD 4028 az IA. E
No_ DE DOCUNENTO! No. DE SWPLEADO o1
DATOS DEL 3USTITUIDO az
NOVBRE  MUFIZGONZALEZ ESPERANZA wotvo 5001 PROMOCION o= ESTATAL
sLACON  MUGESS0526435 TOTALES §7,365.00 $1,019.00 §6,346.00
EFECTOS € 20114201 A QVA. DE APLCACON JUSTIFICACION Y/O MOTIVOS DEL MOVIMIENTO

TIPC DE LICENCIA DIAS MOTIVO
oEES || DESCENSO DE PUESTO EN CONTRATO DE SEGURO POPULAR .BAJA DE PERCEP CIONES Y/0
e o et DEDUCCIONES FIJAS ADICIONALES: 738 746 858
PRE-FENS ONARA
PROPONE ELABORC REVISO AUTORIZO

DRA. ELIZABETH ULLOA ROBLES

LAE. JOSE FRANCISCO LUNA GONZALEZ

L.A. JESUS PALOMINO LOPEZ

MTRO. J. TRINIDAD GARCIA SEPULVEDA

DIRECTCRA DE LA UNIDAD ESFPE.P/ATN OBS-NEONATAL

JEFE DEL DEFTC. DE OPERACICNES

DIRECTOR DE RECURSCS HUMANOS OFD SSJ

DIRECTCR GENERAL DE ADMINISTRACICN OFPD.SSJ
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DE JALISCO

SECRETARIA D SALUD

ANEXO 56: FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL BAJA POR JUBILACION
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SECRETARIA D SALUD

ANEXO 57: FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL LICENCIA CON GOCE DE SUELDO PRE-JUBILATORIA
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ANEXO 60: FUMP DE BAJA
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Conico: DOM-P142-HM3001

FECHA DE EMISION: 31 ENERO 2008

FECHA DE ACTUALIZACION: 09 MAYO 2012

é

GOBIERNO
DE JALISCO

ANEXO 61: HoJA UNICA DE SERVICIOS

Nota: con esta constancia laboral se entrega la constancia Unica de Servicios que es entregada en Servicios al Personal.

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS.
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ANEXO 62: INFORME MENSUAL DE INCIDENCIAS
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ANEXO 64: LICENCIA CON Y/O SIN GOCE DE SUELDO
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ANEXO 73: NOTA MALA
ASUNTO: Nota Mala,

Guaddajara, Jal, 29 de Abril de 2012,

C.MARTINEZ MUNGARRO ROBERTO DE XSUS
MEDICO ESPECIALISTA"A™
CODIGO FUNCION ALy MO1004A

PRESENTE:

For medio de 18 presente, 3¢ le lrforma Que 5 A MednNo acreadar a UNa
M VIrtLd de Naber Incurn oo en 02 (Deox) Faltas de asistenda INEtINCadas 1cs dias OB y

09 oel mes de diciombre oo 2044,

Aperaiénacie gue de cortiruer con esta conducta lreQular en pearjudo o= |a Entidad se
hars acreedor 8 una sancion comrectivae a Que nays IuQar,

Invitandoie & cumplir conla efgencia yresponsabilidad requerida, enlas adlvidades que
le han sigo confagass, en beneficio de 1a Imagen propla v de Institucién, me daspldo de
wEted.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO NO REELECCION

DRA. ELIZABETH ULLOA ROBLES
DIRECTORA DE LAUNIDAD ESPECIALIZADA
PARA LAATENCION OBSTETRICA ¥ NEON ATAL

C L. P 1 ALITRRUS DA OMINO 1 O%ET. Oracior ¢ Scwr oo wumarce ad OPD. 51, Pars au ccocdmianie
C.cp~padarta Sweoral

Ui Bl god - =«
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ANEXO 74: PASE DE SALIDA

@w OPD SERVICIOS DE SALUD JALISCO m

COORDINACION DE ADMINISTRACION

COORDINACION DE RECURS0S HUMANOS
SOLICITUD DE PERMIZSO UCONOMICO O PASE DE SALIDA

Fecha

Ne. Toxjeta
£ condenico | | Pese o Sobdn 55 =3

N ' o dus Al
Total do das econtanicos diskutades an of alo L ]
de la soliclted
AUTORIZO

BOLICITANTH Vo.Bo, JUFE INMEDIATO COORDINADOR GUNERAL

Phh:hl- resuerda que cuentan ¢on 5 das hiddies postertarea a la fecha do lu incldencia para uatifcar la misma
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ANEXO 75: PERMISO ECONOMICO

@w OPD SERVICIOS DE SALUD JALISCO m

COORDINACION DE ADMINISTRACION
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ANEXO 76: PLANTILLA DE PERSONAL (PARTE 1)

UNII

FECHA INR. FECHA INGCR.

e - | ESTADO | INGRESO |DEPENDENCI |[REGULARIZACT . FECHA DE _|El

R. F. C. |» NOMERE [+ sex |v| crvil~ NIVEL MAXTIMO ESTUDIOS |v|GOB. FEl™ a |v on |~ CRUP [+ | wacTuren!~

1:AAORG41107HE6 ARMAS ORTEGA ROSAELENA FEMENINO CASADO :ENFERMERIA MEDICO QUIRURIICA 2007-03-01 2004-07-28 2007-03-01 AAORS41107MICRRSO8 1964-11-07
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SECRETARIA D SALUD

Conico: DOM-P142-HM3001

FECHA DE EMISION: 31 ENERO 2008

FECHA DE ACTUALIZACION: 09 MAYO 2012

ANEXO 76: PLANTILLA DE PERSONAL (PARTE 2)

C. P. D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
JNIDAD ESPECIALIZADA PARA LA ATENCION OBSTETRICA Y NEONATAL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PLANTILLA DE PERSONAL
VIGENCIA: 2011-04-01 AL 2011-06-30

DOMICILIO
HORARIO conIGo c. N
| ENT-NACIMI | NACIONALID | ~ IE = CALLE =) COLONIA = POBLACION (_| POSTAL _RESPONSARILID?™ & &=
v ENTO |¥ 20 || rramad~¥ Ix > [ B |~ |~ nouna |
JALISCO MEXICANA  :20:00-07:30:ROGELIO BACON 1684 INDEPEMNDENCIA GUADALAJARA 44290 141481658 0 NOCTURNO: 1IRA.ETAPA REG,
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-  |wo. . , CONCEPTO |CONCEPTO
g CODIGQ’_: PUEST‘dL FUNCION ‘; DESCRIPCION DE CODIGO [_Z_ SUELDO 02 |42 55 TOTAL
M02035 081 ENFERMERA ENFERMERA GENERAL TITULADA "A"
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ANEXO 78: REGULARIZACION DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES
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ANEXO 79: RELACION
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ANEXO 80: RELACION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES
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ANEXO 81: RELACION DE FORMATOS ENTREGADOS
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ANEXO 82: RENUNCIA POR JUBILACION
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ANEXO 83: RESPONSIVA

O.P.D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO
DEPARTAMENTO DE PAGOS
RESPONSIVA PARA ENTREGA Y COMPROBACION DE SUELDOS
UNIDAD RESPONSABLE: HOSPITAL DE LA MUJER (UEAON) FOLIO 40
PAGADOR HABILITADO: SONIA BARRERA HERNANDEZ
MIERCOLES 11 DE
FECHA DE ENTREGA: ABRIL QUINCENA 7 CANCELADOS 25 DE ABRIL
FECHA COMPROBACION MIERCOLES 25 DE ABRIL
TIPO DE TIPO DE PAGO No. DE FIRMAS EN CANCELADOS FIRMAS EN TOTAL CARTAS | OBSERVACIONES
NOMINA CHEQUE COMPROB. ' HOJAS ANEXO CHEQUE COMPROB. NOMINA PODER
FEDERAL 2 3 2
610 57 0 4
uoo 1 81 6
ESTATAL 1 17 7
SEGURO POP 6 57 24
PROGRAMAS 0 10 5
ENTREGO CHEQUES: RECIBIO CHEQUES: RECIBIO COMPROBACION:
<2\ s
NORMA PATR!QT ARRAGAN G EZ SONIA BARRERA HERNANDEZ
SESSIEF e Den)
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ANEXO 84: SOLICITUD DE LIQUIDACION ANTICIPADA DE FONAC
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ANEXO 85: SOLICITUD DE LICENCIA PRE-JUBILATORIA
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ANEXO 86: FORMATO DE PERMUTAS

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS.
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ANEXO 87: SOLICITUD DE VACACIONES
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ANEXO 88: TARJETA DE ASISTENCIA

' - L ——— 1 e e = s L N i?
eMac? /Sl ssus cem 7 o 170 l %:!‘2: D ANOEIELICY IO ITTL pem gAY ST
“ ?‘u.?“ NETIENe C XOCHITL MASOALENA T v oo ==z
b Ly XHLCe IOBEET s = ' DTS T
: ; A A NS T T TR A TR e
. ' norade B
QU SN T =
CEL o= BE g_
£ . - 5= ook
s AL ':n.ms- e A STCEE Ui S NNITA IIAO LS e e, £ -— ae "" e -mﬁ-ﬁ,.__._._.-’? ———
PEATCONN PTTETL U M SO e 1 o L T Gl TGE < = — - -
Fam L LR SO IFEANTET sl 2 COEnn B g v . C: - S TEENET =N
< MARIDL BosE: V. w1 "] = ar.\u!»..an.z BTREA) T R RGRSG coes
L £ e 3uae clr-'P:-M! e : b : E S s
T 5 7 : e . i ) : ; 7.3
T - ' " ' ? . 1 P
. : " - - -
s =l - ) 3 2=
- Fatl -~ . g
. T ! \-_::-'/ Teiu i
S h D e [ 2 R l- - oo
s - f‘i ] p
-3 3
=iy : : =
T 22 3 . b =2
B o < s -
a8, I — -
=Y . == a0 »d
- TLe -
12 -0 '
2 5 e ' —
wee | = ss
‘e : W HE e
] M =R < LR
- - ,.t s
e -z 2 "
- s >
;si 1 : [ N
— = i : - - - - —c e r- ?
3 XA dachilf v D-a. MochiEl . e e b
’ ?ﬁ'.‘:;:,"_'t TRESC e 8LATE A AR
— <'£ ™ . - - - M3 “P. B\'.l.lt'l.‘“n s’ 3 e
(r oo o i F"ﬁ A = 5&' L
A S oA 3.' "':““*""'g_t'rt'- é,’. A T gy o
o <. CSnLOTATS SELI N R T e
.. -

SELLO

=
Pagina Unidad Especializada de Atencidn Obstétrica y Neonatal g:gﬂ

A DOCUMENTO DE REFERENCIA 121

SERVICIOS DESALUD




%' CopiGo: DOM-P142-HM3001
PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS. @ FecHADE EMsON: 31 ENERO 2008

GOBIERNO .
DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION: 09 MAYO 2012

SECRETARIA D SALUD

ANEXO 89: VACACIONES EXTRAORDINARIAS

Umidad Esgroainlicada
. Arnagidee Obndinre

Ot so— R I

SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE JALISCO
UNIDAD ESPECIALIZADA PARA LA ATENCION OBSTETRICA Y NEONATAL

Fecha de elaboracion:
No. De tarjeta:
NOMBRE:
TURNO: GUARDIAS:

Por medio del presente y de acuerdo 3l Reglamento de Seguridad e Higiene en & Trabajo, dentro de los derechos
adicionales en dreas nocivo-peligrosas de______ riesgo, me permito solicarmis ___ diasdel___

A de del 20 ____. Deblendo resnudar labores o di de

Del 20 ___. Lo anterior por asuntos personales.

TRABAJADOR
JEFE INMEDIATO JEFE DE AREA
ADMINISTRADORA DIRECTORA DE LA UNIDAD
LIC. URSULA LZIETTE PEREZ NAVARRO DRA. ELIZABETH ULLOA ROBLES
Vo.Bo, Recursos Humanos
SELLO —
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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

e SERVICIOS DE SALUD JALISCO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE PAGOS

VOLANTE DE CHEQUE Y/O COMPROBANTE FEDERAL CANCELADO

FECHA: Guadalajara, Jal , 10 de febrero de 2012 FOLIO No.
UNIDAD ADMINISTRADORA: Unidad Especializada para la Atencion Obstétrica y Neonatal SSuU: 658
R. F. C NOMBR RE CLAVE PRESUPUESTAL QNA./JANO
RIMS7712072C1 SALAS MEJIA PERLAIBETH 10024161103 M030201400423040135 02/2012
PERIODO NUM. DE CHEQUE| IMPORTE $ NOM./T. DEPAGO | MOTIVO
4 ' 4
16 de Ene de 12 31 de Ene de 12 0903312 $2750.00 ORDINARIO 418 09

NOTA O VIGENCIA:

MOTIVOS DE CANCELACION

018A1APOR DEFUNCIO| 06 CAME|0DERADICACKIN

02 BAJAPORRENUNCIA 07 CAMEI0DEADS CRIP CCION ELABORO: ADMINISTRADORA

03 BAJAPORJUB RACH 08 TERMINODEINTERINATO

seBasAPORAB 00N sopaconoesicocma.  |LIC. SONIA BARRERA HERNANDEZ UC. URSULA LIZETTE PEREZ NAVARRO
DEBMPLED LOUDADD

DSLUICBKISSNSUAE DY nmmwuum‘m L'C VERON'CA VAZQUEZ pIZANO
MAYORA S OlAS NNORECLAMADD RECIBIO REVISO
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS. @

GOBIERNO
DE JALISCO

SECRETARIA D SALUD

Conico: DOM-P142-HM3001

FECHA DE EMISION: 31 ENERO 2008

FECHA DE ACTUALIZACION: 09 MAYO 2012

ANEXO 93: GUIA PARA ESTIMULO ANUAL Y DE ASISTENCIA PERFECTA
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Copico: DOM-P142-HM3001
PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS. @ FECHADE EMISION: 31 ENERO 2008
GOBIERNO FECHA DE ACTUALIZACION: 09 MAYO 2012

DE JALISCO

SECRETARIA D SALUD

ANEXO 93: GUIA PARA ESTIMULO ANUAL Y DE ASISTENCIA PERFECTA

Gula para estimulos Anuales y asistencia perfecta.
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