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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS @ FECKADEEMSON. 17 AGOSTO 2012

SOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

Objetivo

Alcance

Politicas

Dar a conocer el proceso administrativo del Instituto Dermatoldgico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio” en lo que respecta al
manejo de los Recursos Humanos, dentro del marco legal que rige a los Servicios de Salud Jalisco, en apego a las Condiciones
Generales de Trabajo y demas normatividad vigente.

Limites del procedimiento: Inicia cuando se determina si se realizara la Integracion de expediente de nuevo ingreso, Altas,
bajas y madificaciones del personal, Incidencias del personal, Permanencia en el trabajo, Elaboracién de concentrados, Tramite
para otorgar estimulos, Prestaciones, Alta de concepto de insalubridad (concepto 30), Elaboracién de actas por accidente de
trabajo o Pago de nomina, concluye cuando se realizan los concentrados, se entrega a Oficina central y se archiva en
expedientes.

Areas que intervienen: Direccion, Subdireccion Administrativa, Area de Recursos Humanos y toda aquella persona del Instituto
Dermatoldgico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio” que requiera realizar algin tramite relacionado a Recursos Humanos.

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 o existe uno nuevo.

2. Respetar el manejo independiente el personal federal, estatal, seguro popular, regularizados y personal cubre incidencias.

3. Se mantendra la disciplina en el manejo de las solicitudes de vacaciones, permisos econémicos, pases de salida, licencias
con goce de sueldo, licencias sin goce de sueldo, tales documentos deberan ser entregados con previo visto bueno del jefe
inmediato y firmado de autorizacién por el Director o Administrador del Instituto.

4. El trabajador debe justificar sus incidencias en los cinco dias habiles posteriores.

5. La solicitud por la prestacion de horario de guarderia se elaborara cada afio y sélo la primera vez anexando original del acta
de nacimiento del menor, quedando respaldada hasta cumpla 6 afios de edad, en caso de un nuevo menor debera hacer el
mismo tramite

6. Parala comprobacién de la ndémina el trabajador debera firmar ésta dentro de los cinco dias habiles posteriores a la fecha de
pago.

7. Latarjeta de asistencia debera ser firmada por el trabajador en los cinco primeros dias habiles posteriores al término del mes.
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS @ FECKADEEMSON. 17 AGOSTO 2012

SOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

Definiciones:

Para el cobro del FONAC el trabajador debera efectuar el cobro personalmente; ya que no se acepta carta poder.

Cuando un trabajador cause baja y tenga bajo su resguardo valores, mobiliario, archivos, llaves y gafete los deberan de
entregar a su jefe inmediato.

CGT Condiciones generales del trabajo
FUMP Formato Gnico de movimiento de personal
R.F.C Reqgistro federal de contribuyentes
C.U.R.P. Clave Unica de registro de poblaciéon
OCGTI Oficina de constancias globales y terceros institucionales
IFE Instituto Federal Electoral
MDA inspector 2007 Sistema implementado para llevar el control del registro de asistencia del personal
ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
SSJ Secretaria de salud Jalisco

FONAC Fondo de ahorro capitalizable
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS FECHADEEMSON: 17 AGOSTO 2012
SiALco  FECHADE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012
/L"g'T RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Determina accion a realizar:
Accién Entonces
Integracién de expediente de nuevo ingreso Aplica siguiente actividad
Altas, bajas y modificaciones del personal Aplica actividad 4
Incidencias del personal Aplica actividad 24
Permanencia en el trabajo Aplica actividad 96
1 ResponsHaS:ﬁ;jneosRecursos Elaboracion de concentrados Aplica actividad 106
Tramite para otorgar estimulos Aplica actividad 119
Prestaciones Aplica actividad 135
Alta de concepto de insalubridad (concepto 30) Aplica actividad 146
Elaboracion de actas por accidente de trabajo Aplica actividad 148
Pago de nomina Aplica actividad 152

ETAPA: INTEGRACION DE EXPEDIENTES DE NUEVO INGRESO ‘

Recibe al personal de nuevo ingreso y solicitale copia de Acta de nacimiento, Examen Médico e Historia Clinica,
Responsable de Recursos | CURP, Carta de policia, Constancia de no sancion administrativa, Comprobante de Domicilio, dos cartas de

2. Humanos recomendacién, Cartilla militar, Constancia de estudios, Curriculum Vitae firmado y fechado, RFC con régimen
de asalariado y credencial de elector para la integracion de su expediente. Verifica que la documentacién esta
correcta, abre expediente y resguarda en el archivo de recursos humanos.

3 Responsable de Recursos | Informa al personal de nuevo ingreso cual serd su horario laboral y el area a la que se tiene que presentar. Aplica

Humanos actividad 5
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS

cooco: - DOM-P168-I2_001
FECHA DE EMISION: 17 AGOSTO 2012

COBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

No

ACT RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

ETAPA: ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DEL PERSONAL

Determinar qué tipo de movimiento se va a realizar:
4 Responsable de Recursos Tipo de movimiento a realizar Entonces
' Humanos Altas de personal Aplica siguiente actividad.
Bajas de personal Aplica actividad 13.
Modificacion de datos del personal Aplica actividad 22
Determina el tipo de nombramiento el cual se realizara el alta:
Tipo de E
5 Responsable de Recursos nombramiento ntonces
Humanos Cubre incidencias Elabora “nombramiento” (Anexo 02) con los datos personales y datos laborales segun
el formato. Aplica siguiente actividad.
Federal, estatal y | Elabora “FUMP” (Anexo 06) de alta por quintuplicado y recaba la firma del Director del
Seguro Popular | Instituto, anexa nombramiento firmado por el trabajador. Aplica actividad 12.
Recaba la firma del trabajador en el nhombramiento y elabora el “formato de relacién de nombramientos
ble d supernumerarios” (Anexo 03), recaba la firma del subdirector administrativo y del Director del Instituto y envia el
6. Responsable de Recursos | hompramiento debidamente elaborado y firmado junto con la relacién de nombramiento de supernumerario al
Humanos. Departamento de Operaciones de Oficina Central y recaba la firma de acuse de recibo y queda en espera a que
se haga el trdmite correspondiente y se te regrese debidamente firmado por el Secretario de Salud.
2 Responsable de Recursos | Indica al personal de nuevo ingreso (cubre incidencias) que acuda con el Subdirector administrativo para que se
' Humanos. le realicé el tramite de la tarjeta de prepago; en la cual se le realizara el deposito para el cobro de nomina.
8 Responsable de Recursos | Indica al personal de nuevo ingreso que acuda al area de reloj checador para que se le dé de alta en el sistema
' Humanos MDA inspector 2007 para que pueda checar asistencia con su huella digital.
i Recibe al trabajador de nuevo ingreso para tomarle sus datos e ingresarlo al sistema MDA inspector 2007,
9. Auxiliar de Recursos | aqjgnale niimero de registro y témale la huella digital y fotografia, elabora “gafete” (Anexo 04) y entrégalo al
Humanos trabajador.
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS @ FECRADEEWSON. 17 AGOSTO 2012
SOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012
/’\\‘gf RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Responsable de Recursos | Recibe por parte del Departamento de Operaciones de Oficina Central el nombramiento firmado por el Secretario
10. Humanos de Salud, saca una copia y entrégasela al trabajador y archiva el original en el expediente personal.
Actualiza la “plantilla del personal”(anexo 05) llenando los rubros nombre, RFC, CURP, clave presupuestal de
pago, origen de pago, descripcion del puesto, area especifica de servicio, adscripcion, forma de pago, jornada,
11 Responsable de Recursos | horario laboral, numero de control de asistencia, realizando las modificaciones correspondientes.
' Humanos.
Fin de procedimiento.
ble d Anexa copias del acta de nacimiento, RFC, CURP, el documento que generd la vacante y entrega al
12, | Responsable de Recursos | honartamento de operaciones de Oficina Central; recaba el sello y firma de acuse y anexa al expediente personal.
Humanos Aplica actividad 8.
Determinar qué tipo de nombramiento ocupa el trabajador que causaré la baja:
Tipo de nombramiento Entonces
Responsable de Recursos - —— —
13. HumManos Federal, estatal y seguro popular Aplica siguiente actividad.
Cubre incidencias Aplica actividad 19.
Elabora “FUMP de baja” (Anexo 06) y “oficio para término de nombramiento” (Anexo 07), recaba la firma del
14, | Responsable de Recursos | pjrector del Instituto y notifica al personal que se le dara de baja y que firme de enterado. Aplica actividad
Humanos siqui
guiente.
Recibe el oficio donde se le notifica que causara baja y firma de enterado.
Personal del Instituto
15. Nota:

Dermatoldgico

Cuando un trabajador cause baja y tenga bajo su resguardo valores, mobiliario, archivos, llaves y gafete los
deberan de entregar a su jefe inmediato.
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FECHA DE EMISION:

FECHA DE ACTUALIZACION:

No

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
16 Responsable de Recursos | Entrega FUMP y oficio de baja previamente firmados al Departamento de Operaciones de Oficina Central; recaba
: Humanos. sello de acuse de recibo y archiva en expediente personal.
Responsable de Recursos | Actualiza la plantilla del personal (Anexo 05) con las bajas que se generaron e indica de manera verbal al
17. Humanos. encargado del reloj checador eliminar del sistema al personal que se dio de baja.
Auxiliar de Recursos Elimina del sistema MDA inspector 2007 al personal que causo baja.
18. Humanos Fin de procedimiento
19 Responsable de Recursos | Elabora oficio de baja y recaba firma del Director del Instituto y notifica y entrega oficio al personal que se dara de
: Humanos baja el cual firmar& de enterado.

Recibe el oficio donde se le notifica que causara baja y firma de enterado.

20. Personal deI,In_st|tuto Nota:

Dermatologico . ) ] o )
Cuando un trabajador cause baja y tenga bajo su resguardo valores, mobiliario, archivos, llaves y gafete los
deberan de entregar a su jefe inmediato.
Responsable de Recursos | Recibe por parte del trabajador el oficio con la firma de acuse y archiva en el expediente personal. Aplica

21 Humanos. actividad 17.
Elabora “FUMP” (Anexo 06) realizando la correccion del dato que se encuentra incorrecto, firma y recaba firma
del Director del Instituto, anexa la documentacién soporte con la cual se corrobore el error y entrega al
Departamento de Operaciones en Oficina Central; recaba firma y sello de acuse y anexa al expediente personal.

22 Responsable de Recursos

Humanos Nota:

Cuando se entrega la documentacion en oficina central se espera un tiempo considerable para que regresen la
documentacion con el trdmite hecho.
Recibe FUMP firmado por el Director General del OPD y el Secretario de Salud, verifica que se haya realizado la

23. Responsable de Recursos | correccion y archiva en el expediente del personal correspondiente.

Humanos

Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS

No

ACT DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

ETAPA: INCIDENCIAS DEL PERSONAL

Determina que tipo de incidencia se va a tramitar:
Tipo de incidencia Entonces
Permiso Econémico Aplica siguiente actividad.
Pase de Salida Aplica actividad 29
Dia por onomastico Aplica actividad 35
24 Responsable de Recursos Acudir atencién medica | Aplica actividad 39
' Humanos Incapacidades Aplica actividad 44
Cuidados Maternos Aplica actividad 46
Licencias Aplica actividad 48
Comisiones Aplica actividad 70
Becas y cursos Aplica actividad 83
Vacaciones Aplica actividad 89
25. Personal del Instituto | gyjicita al area de control de incidencias la “tarjeta de autorizacién de permiso econémico” (Anexo 08).
Dermatologico
Auxiliar de Recursos Entrega al trabajador la tarjeta de autorizacion de permiso econémico para que la llene y recabe la autorizacién de
26. Humanos su Jefe inmediato.
Personal del Instituto Recibe la tarjeta de autorizacion de permiso econémico, llena los espacios correspondientes y recaba la firma de
21. Dermatoldgico autorizacién del jefe inmediato y entrega al area de control de incidencias.
- Recibe la tarjeta de autorizacién de permiso econémico llena y con firma de autorizacién, captura en el programa
8. Auxiliar de Recursos MDA inspector 2007 el (los) dia(s) que se le esta(n) otorgando.
Humanos Aplica actividad 106
29. Personal del,ln.stituto Solicita al area de control de incidencias la “tarjeta de autorizacion de pase de salida” (Anexo 09).
Dermatoldgico
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No

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar de Recursos Entrega al trabajador la tarjeta de autorizacién de pase de salida para que la llene y recabe la autorizacién de su
30. Humanos jefe inmediato para ausentarse de sus labores.
Personal del Instituto Recibe la tarjeta de pase de salida, llena los espacios correspondientes y recaba la firma de autorizacién del jefe
3l. Dermatoldgico inmediato y entrega al area de control de incidencias.
32. Auxiliar de Recursos | pacibe Ia tarjeta de autorizacion de pase de salida llena y firmada de autorizacion.
Humanos
33. Personal del Instituto | Ay de al reloj checador y registra salida como registro especial (pase de salida)
Dermatoldgico
Auxiliar de Recursos Captura en el programa MDA inspector 2007 el tiempo que permanecera ausente de su jornada laboral.
34. Humanos Aplica actividad 106.
35. Personal deI,In_st|tuto Solicita al area de control de incidencias el “Formato de solicitud de onomastico” (Anexo 10).
Dermatologico
36 Auxiliar de Recursos Entrega al trabajador el formato de onoméstico para que lo llene y recabe la firma de autorizacion de su jefe
' Humanos inmediato.
Personal del Instituto Recibe el formato de onomastico, llena los espacios correspondientes y recaba la firma del jefe inmediato y
37. Dermatoldgico entrega al area de control de incidencias.
- Recibe el formato de onomastico debidamente elaborado y verifica que tenga la autorizacién del jefe inmediato.
3. Auxiliar de Recursos Captura en el programa MDA 2007 el dia que se le esta otorgando.
Humanos Aplica actividad 106.
Determina si el trabajador acude a consulta médica antes de iniciar su jornada o hace un pase intermedio para
acudir a consulta
Tipo de permiso Entonces
. Antes de iniciar la Aplica siguiente actividad.
39. Auxiliar de Recursos jornada laboral

Humanos

Pase intermedio Aplica actividad 41

Nota:

Las constancias médicas que se reciben para justificar la ausencia solo son las expedidas por el ISSSTE en caso
de personal de base y del Hospital General de Occidente o Seguro Popular para el personal eventual.
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No

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
. Registra la asistencia de entrada en el reloj checador y entrega al area de control de incidencias la constancia
40 Personal del Instituto médica
' Dermatologico o
Aplica actividad 43.
41. Personal del Instituto | pagisira Ia salida en el reloj checador para ausentarse de sus labores y acude a consulta médica.
Dermatoldgico
Personal del Instituto Regresa de la consulta médica y checa entrada en el reloj checador y entrega al area de control de incidencias el
42. Dermatoldgico justificante (constancia médica).
- Recibe la constancia médica, sella de recibido original y copia y entrega el acuse al trabajador archivando
43 Auxiliar de Recursos temporalmente la original. Captura en sistema digital MDA inspector 2007 la hora que avala el justificante médico.
’ Humanos . -
Aplica actividad 106.
Entrega a control de incidencias la incapacidad médica.
a4 Personal del Instituto Nota:

' Dermatoldgico Las incapacidades médicas que se reciben para justificar la ausencia solo son las que expide el ISSSTE para el
personal de base y del Hospital General de Occidente o Seguro Popular para el personal eventual. La
incapacidad que se justifica solo es por enfermedad, gravidez o accidente de trabajo.

Recibe la incapacidad sella de recibido original y copia y entrega el acuse al trabajador archivando temporalmente

Auxiliar de Recursos la original. y captura en el sistema MDA inspector 2007 especificando el o los dias otorgados asi como el numero

45. HuManos de folio que trae el comprobante medico.

Aplica actividad 106.
46. Personal del Instituto | gnrega a control de incidencias la constancia de cuidados maternos a control de incidencias.

Dermatologico

Recibe la constancia de cuidados maternos sella de recibido original y copia y entrega el acuse al trabajador

47 Auxiliar de Recursos archivando temporalmente la original., captura en el sistema MDA inspector 2007 especificando el o los dias

Humanos

otorgados.
Aplica actividad 106.
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ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Determina el tipo de licencia a tramitar:
Tipo de licencia: Entonces:
Responsable de Recursos Con goce de sueldo Aplica siguiente actividad
48. Humanos Sin goce de sueldo Aplica actividad 52
Pre jubilatoria Aplica actividad 58
Matrimonio Aplica actividad 62
Defuncion Aplica actividad 67
Verifica en Recursos Humanos de acuerdo a la antigiedad los dias a que tiene derecho para gozar de una
| del . licencia con goce de sueldo de acuerdo a lo establecido en las Condiciones Generales de los Trabajadores de la
49. Persona el Instituto | 553y elabora oficio dirigido al Director del Instituto con atencién al Jefe inmediato solicitando ausentarse: debera
Dermatologico indicar los dias que faltara justificando el motivo por el cual solicita dicha licencia, anexa documentacién soporte y
recaba las firmas de autorizacion y entrega en Recursos Humanos.
ble d Recibe licencia con goce de sueldo y la documentaciéon soporte y verifica que contenga visto bueno del jefe
50. | Responsable de Recursos | inmediato y autorizacion del Director; sella de recibido y entrega una copia al trabajador, y otra a control de
Humanos incidencias para que capture en el sistema.
- Recibe copia de licencia con goce de sueldo y captura en el sistema MDA inspector 2007 indicando los dias
51 Auxiliar de Recursos otorgados, archiva copia en el expediente de incidencias del personal.
Humanos Aplica actividad 106.
Elabora solicitud de licencia sin goce de sueldo, recaba visto bueno del jefe inmediato y la autorizacion del
Director del Instituto y entrega al area de Recursos Humanos.
Personal del Instituto
52. Dermatoldgico
9 Nota:
La licencia sin goce de sueldo debe iniciar los dias 1 o0 16 del mes.
Recibe la “solicitud de licencia sin goce de sueldo” (Anexo 11) debidamente llena, firmada y autorizada,
elabora “FUMP” (Anexo 06) indicando que es licencia sin goce de sueldo y recaba firma del director de Instituto.
Responsable de Recursos . : . : Py 4
53. o y envia al Departamento de Operaciones de Oficina Central, recaba firma de acuse de recibido y anéxalo al
umanos expediente del personal. Entrega una copia al encargado de control de incidencia, para que lo capture en el
sistema.
54 Auxiliar de Recursos Recibe la copia de la solicitud de licencia sin goce de sueldo y captura en el sistema MDA inspector 2007

Humanos

indicando los dias otorgados, archiva copia en el expediente de incidencias del personal.

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA

=

Pégina Instituto Dermatologico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio” fo

11 rocen




PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS

o

&

GOBIERNO
DE JALISCO

cooco: - DOM-P168-I2_001
17 AGOSTO 2012

27 OCTUBRE 2012

FECHA DE EMISION:
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No

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
55 Personal del Instituto Toma los dias por el periodo que se le autorizo la licencia sin goce de sueldo y reanuda labores cuando esta se
' Dermatoldgico termina.
Elabora “FUMP” (Anexo 06) de reanudacién de labores de Licencia sin goce de sueldo, recaba firma del Director
del Instituto y entrega al Departamento de Operaciones de Oficina Central, recaba firma de acuse de recibido y
Responsable de Recursos archiva en el expediente del personal.
56. Humanos Nota:
El trdmite del FUMP de reanudacion de labores se realiza con anticipacion de que el trabajador se integre
nuevamente a sus labores para que no exista retraso en el pago.
57. Personal del Instituto | Reanyda labores. Aplica actividad 106.
Dermatologico
Elabora “solicitud de licencia pre jubilatoria” (Anexo 12) y “escrito de renuncia irrevocable” (Anexo 13)
P | del Insti dirigido al Secretario de Salud con atencion al Director del Instituto Dermatolégico, para que se autorice la licencia
58. ersona el Instituto |hgicando el periodo de ésta y datos personales como son nombre, RFC, CURP, Clave Presupuestal, origen del
Dermatologico pago, adscripcion, descripcion del codigo funcional y fecha de ingreso. Recaba visto bueno del jefe inmediato y
autorizacién del director del instituto y entrega al area de Recursos Humanos.
| Recibe escrito de licencia pre jubilatoria y escrito de renuncia irrevocable dirigido al secretario de salud verificando
59, | Responsable de Recursos | g6 contenga la firma de autorizacion del Director del Instituto. Elabora “FUMP” (Anexo 06) de licencia pre
Humanos jubilatoria y “FUMP” (Anexo 06) de baja, recaba firma del director del Instituto
Entrega el FUMP de licencia pre jubilatoria y FUMP de baja anexando el oficio de solicitud de licencia pre
Responsable de Recursos |jubilatoria y la renuncia irrevocable al Departamento de Operaciones de Oficina Central. Recaba firma y sello de
60. Humanos acuse de recibido y anexa al expediente de personal, informa al area de control de incidencias para que registre
en el sistema la licencia pre jubilatoria.
Auxiliar de Recursos Captura en el sistema MDA inspector 2007 el periodo gque se otorga para la licencia pre jubilatoria.
61. Humanos Aplica actividad 106.
62 Personal del Instituto Solicita por escrito autorizacion de licencia con goce de sueldo por contraer matrimonio previo visto bueno del jefe

Dermatoldgico

inmediato, entrega al area de Recursos Humanos.
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DE JALISCO

cooco: - DOM-P168-I2_001
17 AGOSTO 2012

27 OCTUBRE 2012

FECHA DE EMISION:

FECHA DE ACTUALIZACION:

No

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
R ble de R Recibe la solicitud para licencia de matrimonio e indica al trabajador que debe entregar copia del acta de
63. esponsg € d€ RecUursos | matrimonio al reanudar labores, archiva en la carpeta de licencia de matrimonio, indica a control de incidencias
umanos que capture en el sistema.
64. AUX|I|i|ru(3T(]aaI§]§§ursos Captura en el sistema MDA inspector 2007 el periodo que se otorga de licencia por matrimonio.
Personal del Instituto Reanuda labores una vez terminada la licencia, entrega al &rea de Recursos Humanos copia del acta de
65. - ; ;
Dermatologico matrimonio.
Recibe copia de acta de matrimonio y anexa en la carpeta de licencias de matrimonio con la solicitud previamente
66 Responsable de Recursos | grchivada.
Humanos Aplica actividad 106.
Elabora “solicitud de licencia con goce de sueldo” (Anexo 14) por fallecimiento de un familiar, anexa copia del
acta de defuncion y entrega al encargado de recursos humanos.
Personal del Instituto
67. Dermatoldgico
9 Nota:
La licencia Unicamente se otorga en el fallecimiento de un familiar en primer o segundo grado.
R ble de R Recibe copia de acta de defuncién y la solicitud de licencia con goce de sueldo por fallecimiento de familiar,
68. esponsable 0 ReCursos | grchjva en la carpeta de licencia por fallecimiento, indica al responsable de control de incidencias para que
Humanos capture en el sistema.
69 Auxiliar de Recursos Captura en el sistema MDA inspector 2007 el periodo de licencia por fallecimiento de familiar. Aplica actividad
' Humanos 106.
Determina el tipo de comision:
Auxiliar de Recursos Tipo de comision: Entonces:
70. Humanos Oficial Aplica siguiente actividad
Sindical Aplica actividad 76
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS
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& CODIGO:
@ FECHA DE EMISION:
GOBIERNO .
COBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION:

DOM-P168-I2_001
17 AGOSTO 2012
27 OCTUBRE 2012

No

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
71. Personal del’ln.sntuto Solicita al area de incidencias el formato de comisién oficial
Dermatoldgico
72. Auxnlzru?rt]aaliggursos Entrega al trabajador comisionado el formato de comision oficial para que recabe firma de autorizacion.
Elabora “formato de comision” (Anexo 15) y recaba firma de autorizacion del Director del instituto y acude a la
comision asignada.
73. Personal delrln.stituto Notas:
Dermatoldgico _ . . : - L
eEn caso de ausencia del Director, el Subdirector medico podra firmar la autorizacion.
#Si la comision requiere solamente de un tiempo intermedio en la jornada laboral el trabajador debe checar
salida para acudir a la comisién y checar el regreso en caso de todavia encontrarse dentro de su horario.
74. Personal deI,In_st|tuto Regresa de la comision y entrega a control de incidencias el formato firmado de permanencia en la comision.
Dermatologico
- Recibe formato de comision oficial debidamente firmado y captura en el sistema MDA 2007 el periodo de la
75, Auxiliar de Recursos comision y archiva formato en el expediente de incidencias del trabajador.
Humanos Aplica actividad 106.
Determina si la comision es por citatorio o por necesidad del trabajador
Auxiliar de Recursos Tipo de comision: Entonces:
76. Humanos Citatorio Aplica siguiente actividad
Necesidad del trabajador Aplica actividad 79
27 Personal del Instituto Entrega citatorio del sindicato al area de control de incidencias en el cual se indica el dia y la hora en que debe
: Dermatolégico presentarse a la cita con sindicato y registra en el reloj checador salida para acudir a la cita.
-8 Auxiliar de Recursos Recibe citatorio y archiva en el expediente del trabajador e inférmale que cuando regrese de su comision debe

Humanos

registrar entrada en el reloj checador y entregar la constancia de su comision.
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& CODIGO:
@ FECHA DE EMISION:
GOBIERNO .
GOBIERNO  FCHA DE ACTUALIZACION:

DOM-P168-I2_001
17 AGOSTO 2012
27 OCTUBRE 2012

No

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Determina si el trabajador regresa ese mismo dia a laborar
SRegresa a
Auxiliar de Recursos laborar el Entonces:
79. HUManos mismo dia?
Si Aplica siguiente actividad
No Aplica actividad 82

80. Personal del Instituto | pagisira entrada en el reloj checador y entrega constancia sindical al area de control de incidencias.

Dermatoldgico

- Recibe constancia sindical y captura en el sistema MDA 2007 el tiempo de ausencia de labores que sefiala la
81 Auxiliar de Recursos | constancia, anexa esta al expediente de incidencia del trabajador.

Humanos Aplica actividad 106.
Personal del Instituto Entrega constancia sindical a control de incidencias al siguiente dia habil.

82. - . o

Dermatoldgico Aplica actividad 81
83 Personal del Instituto Solicita al area de control de incidencias el “formato de beca con goce de sueldo para asistir a curso” (Anexo

' Dermatolégico 16)
84. Auxiliar de Recursos | gntreqa al trabajador el formato de beca con goce de sueldo para asistir a curso.
Humanos
Llena el “formato de beca con goce de sueldo para asistir a curso” (Anexo 16), recaba visto bueno del jefe

85 Personal del Instituto inmediato y firma de autorizacién del Director del Instituto y entrega al &rea de control de incidencias y a Jefatura

Dermatoldgico

de Ensefianza y Capacitacién, asi mismo acude al &rea de Recursos Financieros para la elaboracion del pliego
de comision.
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& CODIGO:
@ FECHA DE EMISION:
GOBIERNO .
GOBIERNO  FCHA DE ACTUALIZACION:

DOM-P168-I2_001
17 AGOSTO 2012
27 OCTUBRE 2012

No

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Recibe formato de beca con goce de sueldo para asistir a curso y captura en el sistema MDA 2007 los dias que
abarca el curso, archiva en el expediente del trabajador e informa que a su regreso debe de entregar la
documentacién comprobatoria. Determina actividad a realizar
86 Auxiliar de Recursos
' Humanos Actividad Entonces
Impresion de tarjeta de asistencia Aplica actividad 106.
Recibe documentacion comprobatoria Aplica siguiente actividad.
87 Personal del Instituto Regresa del curso y entrega al area de control de incidencias la documentacién comprobatoria en donde se
: Dermatoldgico justifica la permanencia en el curso.
Auxiliar de Recursos Recibe la comprobacion de permanencia en el curso y anexa al expediente de control de incidencias.
88. Humanos Fin de Procedimiento
Determina que tipo de vacaciones tomara el trabajador:
Auxiliar de Recursos Tipo de vacaciones Entonces:
89. Humanos Por estimulo Aplica siguiente actividad
Ordinarias y Extraordinarias Aplica actividad 92
Personal del Instituto Entrega a control de incidencias el oficio autorizado del periodo de vacaciones extraordinario otorgado por
90. Dermatoldgico estimulos, previo visto bueno de jefe inmediato.
Auxiliar de Recursos Recibe oficio y captura en el sistema MDA inspector 2007 los dias que abarca el periodo de vacaciones, archiva
ol Humanos en el expediente del trabajador. Aplica actividad 106.
92. Personal del’ln_st|tuto Solicita al area de control de incidencias el “Formato de solicitud de vacaciones y concepto 30” (Anexo 17)
Dermatologico
93. Auxiliar de Recursos | Enireqa al trabajador el formato de solicitud de vacaciones y concepto 30.

Humanos
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS @ FECRADEEWSON. 17 AGOSTO 2012
S OBIERMO  FECHADE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012
/’;‘(‘:’f RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Llena el “Formato de solicitud de vacaciones y concepto 30” (Anexo 17) especificando si son ordinarias o
extraordinarias y el dia en que inicia y termina el periodo a disfrutar, recaba firma de autorizaciéon del Jefe
Personal del Instituto inmediato; y entrega a control de incidencias
94. L
Dermatoldgico
Nota:
El periodo extraordinario solo aplica para el personal que cuenta con concepto de insalubridad (concepto 30).
Recibe el formato de vacaciones sella de recibido original y copia y entrega el acuse al trabajador archivando el
Auxiliar de Recursos original en la carpeta de incidencias del personal. y captura en el sistema MDA inspector 2007 especificando los
95. Humanos dias que el trabajador se ausentara por vacaciones.
Aplica actividad 106.
ETAPA: PERMANENCIA EN EL TRABAJO ‘
Verifica en el “Programa de permanencia en el trabajo area médica, paramédica y administrativa” (Anexo
18) a que é&rea se le realizara la permanencia.
9 Responsable de Recursos
' Humanos Nota:
El programa de permanencia en el trabajo se realiza de manera anual especificando las fechas y puede variar de
acuerdo a las necesidades del servicio.
97 Responsable de Recursos | Elabora la “Lista de personal para permanencia en el trabajo” (Anexo 19) al que se le va a realizar la
' Humanos permanencia en el trabajo.
98 Responsable de Recursos | Acude con el jefe del area a la que se le va a pasar permanencia en el trabajo para que firme su permanencia y
' Humanos se le informa que se hara un recorrido en el area para pasar permanencia en el personal a su cargo.
99 Responsable de Recursos | Acude al area al que se le va a pasar permanencia en el trabajo y determina si el trabajador se encuentra en su
' Humanos area de trabajo:
Determina si el trabajador se encuentra en su lugar de trabajo:
Responsable de Recursos Se encuentra el trabajador Entonces:
100. - . —— —
Humanos Si Aplica siguiente actividad
No Aplica actividad 104.
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS
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GOBIERNO
DE JALISCO

cooco: - DOM-P168-I2_001
17 AGOSTO 2012

27 OCTUBRE 2012

FECHA DE EMISION:

FECHA DE ACTUALIZACION:

No

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
101 Responsable de Recursos | Pide al trabajador que firme la lista de permanencia en el trabajo en el espacio donde esta su nombre llenado el
: Humanos rubro de horario de entrada y hora en que se esta realizando la permanencia.
102 Personal del Instituto Firma el listado de permanencia en el trabajo asi como también registra el horario de entrada y la hora en que se
: Dermatoldgico le esta realizando la permanencia.

Recaba firmas del subdirector Administrativo y Director del Instituto; archiva la lista de permanencia del trabajo en

103, | Responsable de Recursos | |a carpeta de permanencias.
Humanos Fin del procedimiento

Verifica en demas lugares posibles en donde el trabajador desempefie sus labores y determina si se encontré.

104, Responsable de Recursos Se encuentra el trabajador Entonces:
Humanos - - —
Si Aplica actividad 101
No Aplica siguiente actividad
Acude a control de incidencias a recabar la informacién o documentacién soporte del personal que no se encontrd
y determina si hubo abandono de labores sin autorizacion:
¢Hubo abandono de Entonces:
labores?
Si Aplica faltas segun condiciones generales de los trabajadores de la SSJ e informale al
trabajador de manera verbal la sancion a la cual fue acreedor.
Aplica actividad 106.
Responsable de Recursos No Adjunta al listado de permanencias la informacién o documentacion que soporte la

105. falta y archiva en la carpeta de programa de permanencias en el trabajo.

Humanos

Nota:

La documentacion soporte puede ser pase de salida, permiso econdmico,
incapacidades, comisiones, vacaciones o cualquier tipo de incidencia autorizada.

Fin del procedimiento
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comco:  DOM-P168-I2_001
PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS @ FECRADEEWSON. 17 AGOSTO 2012
SOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

ACT

ETAPA: ELABORACION DE CONCENTRADOS

Realiza impresiéon de tarjetas de asistencia del mes anterior inmediato del personal de base federal, estatal,
seguro popular, regularizados y cubre incidencias, recaba la firma del personal en su tarjeta correspondiente y
entrega las tarjetas al responsable de recursos humanos.

106. Auxiliar de Recursos Notas:

Humanos . . . .. . . . -
«Se imprimen las tarjetas del personal comisionado del Seguro Popular al Instituto y se envian mediante oficio
al Director del Seguro Popular para que ellos realicen el tramite correspondiente de este personal.

«Se imprimen las tarjetas de asistencia del personal becario y se envian mediante oficio al Departamento de
Ensefianza del Instituto.

Recibe las tarjetas de asistencia firmadas por el personal y verifica cada una para detectar incidencias, captura
los datos de la tarjetas de asistencia en el concentrado mensual y determina que es lo que se reporta

Tipo de reporte Entonces:
107, Responsable de Recursos Co_ncentrados Aplica siguiente actividad
Humanos Cuidados maternos Aplica siguiente 109
Licencias con y sin goce de sueldo Aplica actividad 112
Incapacidad Aplica actividad 113
Faltas Aplica actividad 114

Elabora “concentrados mensuales” (Anexo 20) de federales, estatales y regularizados en original y copia;
llenando los rubros de RFC, nombre, permiso econémico, licencia con goce de sueldo, licencia sin goce de
sueldo, faltas por retardo, faltas injustificadas, incapacidades, tiempo acumulado de pases de salida, onomastico,
108. Responsable de Recursos | constancias médicas, comisiones, vacaciones, vacaciones por estimulo, concepto 30 y cuidados maternos,
Humanos firmalo y recaba firmas de subdirector administrativo y Director. Envia al departamento de kardex de oficina
central, recaba firma de acuse de recibido y archiva el acuse en la carpeta del concentrado correspondiente.

Fin de procedimiento.

Elabora “constancia global para el otorgamiento de licencias al personal, cuidados maternos” (Anexo 21)
Responsable de Recursos | imprime original y tres copias llenando los rubros de No. de documento, RFC, clave de pago, centro de

Humanos responsabilidad, nombre del trabajador, periodo de la licencia, dias que abarca la constancia, firma y recaba la
firma subdirector administrativo y Director.

109.
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comeo: - DOM-P168-I2_001
PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS @ FEGHADEEWSON: 17 AGOSTO 2012
SOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012
/’;‘g'T RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Entrega la constancia junto con la documentacion soporte en original al area de Constancias Globales y terceros
Responsable de Recursos | Institucional en el departamento de operaciones de oficina central, recaba sello y firma de acuse de recibido y
110. Humanos archiva el acuse en la carpeta correspondiente y queda en espera a que oficina central realice el tramite y regrese
la constancia.
Recibe constancia firmada por el Jefe del Departamento de Operaciones y el Director de Recursos Humanos de
Responsable de Recursos | oficina central en el cual se indica el nimero de quincena en que se trabajo y archiva en la carpeta
111. Humanos correspondiente.
Fin de procedimiento.
Elabora “constancia global de licencia con goce de sueldo y “constancia de licencia sin goce de sueldo”
(Anexo 22), llenando los rubros de RFC, clave de pago, centro de responsabilidad, nombre del trabajador,
112. Responsable de Recursos | periodo de la licencia y numero de dias, imprime original y tres copias firma y recaba la firma subdirector
Humanos administrativo y Director.
Aplica actividad 110
Elabora “constancia global para el reporte de incapacidades” (Anexo 23), llenando los rubros de RFC, clave
Responsable de Recursos |d€ centro de responsabilidad, nombre del trabajador, periodo de licencia, folio de incapacidad y nimero de dias,
113. HumManos imprime original y tres copias firma y recaba la firma subdirector administrativo y Director.
Aplica actividad 110
Determina que personal por tipo de nombramiento incurrié en faltas:
Tipo de nombramiento Entonces:
| Entrega tarjeta de asistencia del personal al subdirector administrativo
114, | Responsable de Recursos Cubre incidencias para que realice el descuento al trabajador via nomina.

Humanos

Aplica actividad 154

Federal, estatal, seguro popular y

, Aplica siguiente actividad
regularizados
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS @ FECRADEEWSON. 17 AGOSTO 2012
S OBIERMO  FECHADE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012
/';‘& RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Determina el tipo de falta en que incurrié el trabajador:
Tipo de falta Entonces:
Elabora “constancia global para sanciones administrativas, faltas por retardo” (Anexo
24) llenado los rubros RFC, cédigo del puesto, nombre del trabajador, sub unidad, nimero de
Por retardos falta, letra y dia, imprime original y tres copias firma y recaba firma del Subdirector
administrativo y del Director.
115 Responsab'e de Recursos Apllca Siguiente actividad
) Humanos
Elabora “constancia global para sanciones administrativas, faltas injustificadas”
(Anexo 25) llenado los rubros RFC codigo del puesto, nombre del trabajador, sub unidad,
Injustificadas numero de falta, letra y dia, imprime original y tres copias firma y recaba firma del Subdirector
administrativo y del Director.
Aplica siguiente actividad
| Entrega constancia al area de CGTI del Departamento de Operaciones en Oficina Central, recaba sello y firma del
116. | Responsable de Recursos | 056 v archiva en la carpeta correspondiente. Queda en espera a que en oficina central se realice el tramite y
Humanos regrese la constancia.
Responsable de Recursos | Recibe constancia global firmada por el Jefe del Departamento de Operaciones y el Director de Recursos
p Recib t lobal fi d | Jefe del D t to de O | Director de R
117. Humanos Humanos de Oficina Central en donde se indica la quincena en que se trabaj6 el descuento por faltas.
Verifica el talén de pago en el que se esta aplicando el descuento saca una copia y anexa a la constancia global
118. Responsable de Recursos |firmada en donde se indica la quincena trabajada y archiva en la carpeta correspondiente.

Humanos

Fin de procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS @ FECRADEEWSON. 17 AGOSTO 2012
SOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

ACT

ETAPA: TRAMITE PARA OTORGAR ESTIMULOS

Determina que tipo de estimulo es el que se otorga:
Tipo de estimulo Entonces
Estimulo dia de Reyes Aplica siguiente actividad
Estimulo dia de Madres Aplica actividad 122
119 Responsable de Recursos Estimulo por afios de Servicio Aplica actividad 123
Humanos Estimulo al desempefio Aplica actividad 125
Estimulo mensual por productividad Aplica actividad 127
Estimulo trimestral por puntualidad Aplica actividad 129
Estimulo de Calidad Aplica actividad 131
Estimulo Asistencia Perfecta y Permanencia Aplica actividad 133
Elabora “constancia global de dia de reyes” (Anexo 26) para personal federal, estatal y regularizado, llenando
los rubros RFC, nombre del trabajador, clave de pago, centro de responsabilidad, hospital o instituto, fecha de
nacimiento del hijo indicando dia, mes y afio, firma y recaba firma del subdirector administrativo y del Director del
Instituto. Entrega en oficina central y recaba firma de acuse de recibido y archiva en la carpeta de estimulo Dia de
Reyes.
Responsable de Recursos
120. H
umanos Notas:
eL0s datos se toman de las actas de nacimiento que se encuentran resguardadas en la carpeta de actas. El
tramite se inicia en el mes de octubre de cada afio.
eSe actualizan los datos constantemente para detectar la edad y suspender el estimulo cuando se cumpla el
limite.
Verifica en el talon de pago en la quincena que corresponda el pago del estimulo saca copia del talén de pago y
121 Responsable de Recursos | anexa a la constancia global archivada previamente en la carpeta de estimulo correspondiente.
' Humanos . .
Fin de procedimiento.
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17 AGOSTO 2012

27 OCTUBRE 2012

FECHA DE EMISION:

FECHA DE ACTUALIZACION:

No

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Elabora “constancia global de movimiento, estimulo dia de las madres” (Anexo 27) para personal federal,
estatal y regularizado llenando los rubros nombre del trabajador, clave de pago, centro de responsabilidad y
adscripcion, firmala y recaba firma del subdirector administrativo y del Director. Entrega en oficina central, recaba
firma de acuse de recibido y archiva en la carpeta de estimulo Dia de Madres.
122 Responsable de Recursos Notas:
' Humanos otas.
«El tramite se inicia en el mes de marzo de cada afio.
«Se actualizan los datos constantemente para ingresar al personal que tenga derecho al estimulo
Aplica actividad 121.
Verifica los dias laborados en la relaciéon de kardex para determinar quien es el personal que acredita al estimulo.
Responsable de Recursos | Elabora “constancia de personal acreedor al premio de antigiiedad” (Anexo 28) llenando los rubros RFC,
123. Humanos CURP, nombre del trabajador, cadigo, tipo de plaza, fecha de ingreso a la SSJ, afios de servicio, dias laborados,
centro de responsabilidad, hospital o instituto, firmala y recaba firma del subdirector administrativo y del Director.
Anexa el hombramiento a la constancia de afios de servicio y entrega en el area de kardex en oficina central,
124 | Responsable de Recursos | recaba firma de acuse de recibido y archiva en la carpeta de estimulo de afios de servicio.
Humanos Fin de procedimiento.
Recibe indicacion por parte del Comité de Estimulos al desempefio para elaborar “cédula de evaluaciéon del
desempefio para personal operativo” (Anexo 29) al desempefio del personal que es acreedor al estimulo,
recaba firma del jefe inmediato del trabajador y del Director del Instituto.
Responsable de Recursos
125. H
umanos Notas:
oEl trdmite se inicia en el mes de septiembre de cada afio.
oEl estimulo se entrega por ocasiéon a un médico, un paramédico, una enfermera y un administrativo.
Elabora listado de “concentrado del personal evaluado” (Anexo 30) y envia junto con las cédulas de
Responsable de Recursos | €valuacion mediante oficio al Director de Recursos Humanos de Oficina Central. Entrega y recaba firma de acuse
126. Humanos de recibido y archiva en la carpeta correspondiente.
Fin de procedimiento.
Verifica las tarjetas de asistencia y realiza la evaluacion para el otorgamiento de vales de despensa, elabora la
“cedula de evaluacion para el otorgamiento de vales de despensa” (Anexo 31), recaba la firma del
127 Responsable de Recursos | Subdirector administrativo y del Representante sindical en original y copia.

Humanos

Nota:
El estimulo se entrega por ocasion a un Medico, un paramédico, una enfermera y un administrativo.
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Elabora oficio firmado por el subdirector administrativo dirigido al departamento de relaciones laborales de oficina
Responsable de Recursos central entrega junto con las cedulas de evaluacién recaba firma de acuse de recibido y archiva en la carpeta
128. Humanos correspondiente.
Fin de procedimiento.
Verifica las tarjetas de asistencia del personal federal, estatal y regularizado que relna los requisitos para el
Responsable de Recursos | estimulo trimestral, elabora la “formato unico para el otorgamiento de estimulos, estimulo trimestral” (Anexo
129. i ; ;
Humanos 32) en original y tres copias llenando los rubros de RFC, clave de pago, nhombre del trabajador, centro de
responsabilidad y especificando los dias a pagar que le corresponden.
Firma la constancia y recaba la firma del subdirector administrativo y del Director entrega en oficina central y
130, | Responsable de Recursos | recaba firma de acuse de recibido y archiva en la carpeta correspondiente.
Humanos Fin de procedimiento.
Recibe por parte del area de ensefanza el listado del personal medico, enfermeria y de odontologia que va a
Responsable de Recursos | participar en el estimulo de calidad. Verifica en las tarjetas de asistencia de dicho personal y llena el “formato de
131. Humanos constancia de asistenciay permanencia (PECD-02) (Anexo 33) entrega al participante y pide que verifique que
los datos estén correctos y firme de conformidad y archiva en la carpeta correspondiente.
Captura en la pagina de internet del programa de estimulos a la calidad e imprime la hoja para confirmar que la
132. Responsable de Recursos | captura se realizo con éxito y archiva en la carpeta correspondiente con la documentacion previamente archivada.
Humanos Fin de procedimiento.
Verifica las incidencias del personal federal, estatal y regularizado y elabora “solicitud estimulo anual de
asistencia perfecta” (Anexo 34) y “solicitud estimulo anual de asistencia y permanencia” (Anexo 35) e
Responsable de Recursos 'mprime.
133.
Humanos
Nota:
El tramite se realiza en el mes de octubre de cada afio.
Recaba firma del trabajador y de su jefe inmediato; elabora “constancia global de asistencia perfecta” (Anexo
36) y “constancia global de asistencia y permanencia” (Anexo 37), indicando los dias a pagar de los que han
134 | Responsable de Recursos | sido acreedores. Firma y recaba firma del Director del Instituto. Envia constancias globales al departamento de

Humanos

operaciones de oficina central, recaba firma de acuse de recibido y archiva en la carpeta correspondiente.
Fin de procedimiento.
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ETAPA: PRESTACIONES

Determina la prestacion de la que se realizara tramite
Tipo de prestacion Entonces
Encargado de Recursos . - —
135. gHumanos Ayuda para compra de lentes Aplica siguiente actividad
Otorgar hora de guarderia Aplica actividad 139
Ayuda para pago de licencia de manejo Aplica actividad 142
Personal del Instituto Solicita al area de Recursos Humanos ayuda de pago para la adquisicion de lentes, entrega taldon de pago
136. Dermatolégico vigente, factura de la compra de lentes y receta médica de diagnostico visual
Recibe documentacioén y elabora “Solicitud de pago para la adquisicion de lentes” (Anexo 38) y recaba firma
Encargado de Recursos |del trabajador y el administrador o Director del Instituto. Elabora “constancia global para pagos diversos,
137. Humanos ayuda para anteojos” (Anexo 39), llenando los rubros de RFC, nombre del trabajador, clave de pago, clave de
lentes, importe quincenal final, firmala y recaba firma del Director del Instituto.
Entrega al Departamento de Operaciones de Oficina Central la constancia global, solicitud de ayuda, copia de
talén de pago, factura y receta médica, recaba la firma de acuse de recibido y archiva en la carpeta de ayuda para
Encargado de Recursos adquisicién de lentes. Verifica posteriormente en los talones de pago del trabajador, que se haya realizado el
138. HuManos pago del monto de la ayuda para compra de lentes, saca una copia y anexa en la carpeta de ayuda para lentes.
Fin de procedimiento
P | del Insi Solicita por escrito autorizacion para gozar de horario de guarderia especificando si el horario a disfrutar sera al
139. ersona el Instituto | ihicio o al final de jornada de trabajo, recaba firma de visto bueno del jefe inmediato y entrega junto con el acta de
Dermatologico nacimiento del hijo al &rea de Recursos Humanos.
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Recibe solicitud para disfrutar de horario de guarderia y acta de nacimiento, indica al area de control de
incidencias que establezca el nuevo horario en el sistema del reloj checador, archiva documentacioén en el archivo
personal del trabajador
Encargado de Recursos Notas:
u - L . .

140. gHumanos «Cada afio se elabora “relacion del personal con horario de guarderia” (Anexo 40), llenando los rubros de
nombre del trabajador, fecha de inicio, fecha de término, horario de guarderia, tolerancia al inicio o final de la
jornada, firma y anexa la documentacién correspondiente en la carpeta de horario de guarderia.

esEn caso de altas y modificaciones en el transcurso del afio, se anexa copia de la solicitud autorizada a la
relacion de horario de guarderia del afio al que corresponda, para éstos datos agregarlos en la relacion del
afio siguiente.
Realiza modificacién de horario de guarderia de la trabajadora correspondiente en el sistema MDA inspector 2007
Auxiliar de Recursos
141.
Humanos . .
Fin de procedimiento
Entrega al 4rea de Recursos Humanos comprobante de pago de licencia de manejo y copia del talon de pago
actual
Personal del Instituto
142. Dermatoldgico
9 Nota:
La ayuda de pago de licencia de manejo solo aplica a personal que desempefia funciones de chofer.
Recibe la documentacion y elabora “solicitud de pago para la adquisicion de licencia de manejo” (Anexo 41),
recaba firma del trabajador y del subdirector administrativo o director del Instituto. Elabora la “constancia global
143, | Encargadode Recursos | a3 pagos diversos, ayuda licencia de manejo” (Anexo 42) llenando los rubros de RFC, nombre del
Humanos trabajador clave de pago, clave de licencia de manejo, importe quincenal final firma y recaba firma del Director del
Instituto.
£ do de R Entrega constancia global al departamento de operaciones de oficinas centrales, anexando copia del talén de
144. ncargado de RECUrsos | 5340 comprobante de pago de licencia y solicitud, recaba firma de acuse de recibido y archiva en la carpeta de

Humanos

ayuda para licencia.

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA A

Py
Instituto Dermatolégico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio” ij

Pagina




PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS

s

&

GOBIERNO
DE JALISCO

cooco: - DOM-P168-I2_001
17 AGOSTO 2012

27 OCTUBRE 2012

FECHA DE EMISION:

FECHA DE ACTUALIZACION:

No
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Verifica posteriormente en los talones de pago del trabajador que se haya realizado el pago del monto de la ayuda
Encargado de Recursos para pago de licencia manejo, saca una copia y anexa a la carpeta de licencias de manejo.
145,

Humanos

ETAPA: ALTA POR CONCEPTO DE INSALUBRIDAD (CONCEPTO 30)

Encargado de Recursos

Fin de procedimiento.

Recibe minuta circunstanciada de parte de la comision auxiliar mixta de seguridad e higiene previamente firmada,
elabora “constancia global para el manejo de riesgos” (Anexo 43), llenando los rubros de RFC, clave de

146. Humanos pago, hombre del puesto, centro de responsabilidad, area de trabajo, nombre del trabajador y porcentaje a pagar,
recaba firma del Director del instituto
Envia constancia global de movimiento, anexando minuta circunstanciada y talén de pago del trabajador al
Departamento de Operaciones de Oficina Central. Recaba firma de acuse de recibido y archiva en la carpeta de
147 Encargado de Recursos | movimientos del concepto 30.

Humanos

ETAPA: ELABORACION DE ACTAS POR ACCIDENTE DE TRABAJO

Personal del Instituto

Fin de procedimiento.

148. o Notifica al area de Recursos Humanos del accidente de trabajo y solicita el formato R.T.11
Dermatologico
Entrega al trabajador el formato R.T.11, levanta acta circunstanciada estando presente el trabajador y el
representante sindical y los testigos presenciales si los hubiere. El acta debera contener los siguientes datos:
149, | Encargado de Recursos | Nompre, domicilio y sus generales, codigo, puesto, clave, adscripcién, jornada y horario, dia hora lugar y
Humanos circunstancias en que ocurri6 el accidente, declaraciones y todos aquellos elementos necesarios para determinar
las causas del accidente y al final firman el acta los que en ella participaron
Elabora oficio informando el probable accidente de trabajo, recaba firma del subdirector administrativo, anexa
150. Encargado de Recursos copia del acta circunstanciada y envia al subdelegado de prestaciones del ISSSTE y recaba firma de acuse de

Humanos

recibido.

Ser
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152.

Auxiliar de Recursos

Humanos

Fin de procedimiento.

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Elabora oficio al Departamento de Operaciones informando la precedencia y anexa listado de folios de
151 Encargado de Recursos incapacidad, recaba firma de acuse de recibido y archiva.

ETAPA DE PAGO DE NOMINA

Determina que tipo de contrato es al que pertenece el personal que va a recibir pago:

Tipo de contrato

Entonces

28

Humanos Cubre incidencias Solicita tarjeta de asistencia del personal al encargado de control de incidencias
para que se entregue al Subdirector Administrativo. Aplica siguiente actividad
Federal, estatal,
regularizado, seguro Aplica actividad 155
popular e interinato
Auxiliar de Recursos Imprime tarjeta de asistencia del personal de cubre incidencias y recaba la firma del trabajador en cada una de
153. humanos ellas, entrega al subdirector administrativo.
Recibe tarjetas de asistencia y realiza depdsito para pago correspondiente.
154. | Subdirector administrativo
Fin de procedimiento.
Determina accion a realizar:
Accion arealizar Entonces
155 Auxiliar de Recursos Reexpedicion de cheque | Aplica siguiente actividad
' Humanos Cambio de forma de pago | Aplica actividad 162
Némina extraordinaria Aplica actividad 166
N6émina ordinaria Aplica actividad 172
Pago de FONAC Aplica actividad 184
SELLO
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156 Personal del Instituto Solicita de manera verbal al area de Recursos Humanos una reexpedicion de cheques por extravio, robo, ruptura
' Dermatoldgico 0 maltrato.
4o d Elabora en original y dos copias “oficio para solicitar reexpediciéon de cheque” (Anexo 44) dirigido al jefe del
157. | Encargado de Recursos | penartamento de Pagos de Oficina Central, donde se especifica el motivo por el cual se solicita la reexpedicién
Humanos del cheque y recaba firma del subdirector administrativo del instituto
4o d Entrega el oficio de reexpedicion de cheque al Departamento de Pagos de Oficina Central y recaba firma de
158, | Encargado de Recursos |, se de recibido, archiva una de las copias en el archivo de recursos humanos y otra se entrega a la
Humanos subdireccion administrativa para que lo integren en su minuta.
Encargado de Recursos | Notifica al trabajador que el tramite de la reexpedicion de cheque se tardara de 15 a 22 dias habiles que es lapso
159. Humanos de tiempo que se tiene considerado en el Departamento de Pagos de Oficina Central.
Encargado de Recursos | Recibe cheque reexpedido, saca copia del talén de pago, firma anexo de nomina, entrega al trabajador y archiva
160. Humanos copia en la carpeta de reexpedicion de cheque.
Recibe cheque reexpedido, firma anexo de némina de cheques y/o comprobantes.
Personal del Instituto
161. L
Dermatoldgico . o
Fin de procedimiento.
Personal del Instituto Solicita de manera verbal al area de pagos cambio de forma de pago ya sea de pago de cheque a electronico o
162. Dermatoldgico suspender pago electrénico por cheque.
Auxiliar de Recursos Pide al trabajador una copia del ultimo talén de pago, notifica al encargado de Recursos Humanos que el
163. Humanos trabajador solicita cambio de forma de pago y entrégale la copia del Ultimo talén de pago.
Recibe copia del talon de pago del trabajador y elabora “oficio para solicitar cambio de forma de pago”
164, | Encargadode Recursos | anexo 45) dirigido al Departamento de Pagos de Oficina Central especificando que el trabajador solicita cambio

Humanos

de forma de pago y recaba firma del Subdirector Administrativo del instituto.
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ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Entrega oficio junto con la copia del talon de pago al Departamento de pagos de oficina Central, recaba firma de
Encargado de Recursos | acuse de recibido y archiva en la carpeta correspondiente. Informa al trabajador que el cambio se haréa efectivo en
165. Humanos un lapso de dos a tres quincenas.
Fin de procedimiento.
166. Personal del Instituto | |,torma de manera verbal al area de pagos sobre la inconsistencia de pago.
Dermatoldgico
167. A”X'“ﬁu‘:ﬁaﬁgg“rsos Notifica al encargado de recursos humanos que el trabajador ha hecho un reclamo por inconsistencia de pago.
Realiza “formato individual para captura, calculo y liquidacion de pagos extraordinarios en ndmina
Encargado de Recursos |estatal” (Anexo 46) segln la inconsistencia, elabora “solicitud de regularizaciéon de percepciones y/o
168. Humanos deducciones” (Anexo 47), el dltimo taldn de pago en fotocopia. Recaba firma en el formato de inconsistencia del
trabajador afectado y firma del subdirector administrativo del instituto en la némina extraordinaria.
4o d Entrega formato de inconsistencia y formato individual para captura y liquidacién de pagos diversos via némina
169, | Encargado de Recursos | gy iraqrdinaria al Departamento de Operaciones de oficina central, recaba firma de acuse de recibido en las copias
Humanos y archiva en la carpeta correspondiente, e informa al trabajador que su pago tardara en llegar en tres quincenas.
Encargado de Recursos |Recibe pago de némina extraordinaria, saca copia del talén de pago, entrega al trabajador el pago y archiva
170. Humanos copia en la carpeta de néminas extraordinarias.
Recibe pago de némina extraordinaria, y firma anexo de némina de cheques y/o comprobantes.
Personal del Instituto
171. L
Dermatologico . .
Fin de procedimiento.
172 Auxiliar de Recursos Recibe del Departamento de Pagos de Oficina Central las hojas de némina y comprobantes de pago, realiza
' Humanos conteo fisico de las hojas de ndémina y comprobantes de pago.
Personal del Registra en el sistema el conteo total y realiza la impresion de la comprobacion del conteo final para que se firme
173. Departamento de Pagos

de Oficina Central

de recibido.
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174. Aux'l'zru‘ﬁaiggursos Firma de recibido la comprobacion del conteo para las hojas de némina y los comprobantes de pago.
Separa las hojas de némina y los comprobantes de pago, aparta la nomina y comprobantes segun origen del
presupuesto (federal, estatal, regularizado, seguro popular, personal becario).
Auxiliar de Recursos
175.
Humanos )
Nota:
La nédmina debe de estar lista antes del dia de pago segun el calendario de la SSJ.
Recibe al trabajador para que cobre el pago de la quincena, determina si acude el trabajador o algun tercero.
. ¢El trabajador acude a
176. Auxiliar de Recursos cobrar personalmente? Entonces
Humanos - - - —— — -
Sj Pide al trabajador que firme la némina en original y copia y entrega comprobante
de pago correspondiente Aplica siguiente actividad
No Aplica actividad 181
Firma la ndmina en original y copia y recibe talén de pago o cheque si es el caso.
177, Personal delrln.stltuto Nota:
Dermatoldgico , L . L . . . : .
El trabajador tendré cinco dias habiles después del dia de pago para cobrar, si no realiza su cobro se le elaborara
un memorandum haciéndole el recordatorio respectivo.
Determina si fueron cobrados todos los pagos de némina de la quincena.
¢, Fueron cobrados Entonces
todos?
Auxiliar de Recursos Si Aplica siguiente actividad
178. Humanos Notifica al encargado de recursos humanos que hubieron talones de pago que no
se cobraron, realiza “volante de cheque y/o comprobante federal cancelado”
No (Anexo 48) en original y copia especificando los datos del cheque o talén de pago
a cancelar, recaba firma del encargado de Recursos Humanos y del Subdirector
Administrativo del Instituto. Aplica siguiente actividad
179. Auxiliar de Recursos Realiza conteo de firmas de la némina y separa la némina en original y copia.

Humanos
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ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Entrega al Departamento de Pagos de Oficina Central la némina original con la comprobacién realizada o llena,
Auxiliar de Recursos anexando el formato de cancelacion de cheques con sus talones y cheques correspondientes y cartas poder si los
180. Humanos hubiera, recaba firma de acuse de recibido en la copia y archiva en la carpeta de soporte de néminas.
Fin de procedimiento.
, Realiza una carta poder y firmala para que el dia de cobro alguna persona de confianza realice el cobro de la
Personal del Instituto . : - :
181. ai némina, anexa copia de tu credencial de elector y de la persona que acepta el poder. Recaba firma del
Dermatologico subdirector administrativo.
Recibe a la persona que realizara el cobro en lugar del trabajador para que reciba el pago y comprobante de pago
de la quincena, pide la carta poder firmada por el trabajador interesado.
Auxiliar de Recursos
182.
Humanos .
Nota:
Si no se entrega la carta poder, no se realizara el pago.
Auxiliar de Recursos Pide a la persona que firme la ndmina en original y copia y entrega el talon de pago o cheque segln sea el caso.
183. Humanos Aplica actividad 178.
Recibe del Departamento de Pagos de Oficina Central la nédmina del FONAC con sus respectivos cheques,
estados de cuenta y formato de responsiva de los mismos. Realiza conteo fisico de cheques federales y estatales
junto con los estados de cuenta y hojas de ndmina. Llena formato de responsiva con el resultado del conteo fisico
. de la nébmina y cheques, entrega al Departamentos de Pagos de Oficina Central para que firmen de enterados.
Aucxiliar de Recursos
184.
Humanos
Notas:
eLa nébmina de FONAC se recibe los primeros dias del mes de agosto (del 1 al 10 aproximadamente)
oEl pago del FONAC s6lo lo recibe personal federal y estatal.
Separa la ndmina en federal y estatal junto con los estados de cuenta, saca copia de los estados de cuenta y del
formato de pago para tenerlos como soporte. Notifica al personal del instituto el dia que sera pagado el FONAC
Auxiliar de Recursos para que puedan pasar a cobrar.
185.

Humanos

Nota:
Solo se tendran cinco dias habiles para que pasen a recoger su pago.
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Recibe al trabajador para que realice el cobro del FONAC y determina si se encuentra el cheque para ser pagado.
186 Auxiliar de Recursos ¢Se encuen";ra el Entonces
' Humanos cheque
Si Aplica siguiente actividad
No Aplica actividad 194
Auxiliar de Recursos Pide al trabajador que firme la nébmina, y el estado de cuenta en original y copia, pidele que ponga en la copia del
187. Humanos estado de cuenta nombre completo, fecha y que firme como aparece en la credencial del IFE.
188. Personal del Instituto | gjm 3 |5 némina, copia de formato de pago y estado de cuenta en original y copia.
Dermatologico
189 Auxiliar de Recursos Entrega al trabajador pago y original de estado de cuenta, archiva la copia de acuse en el cajon de soporte de
' Humanos némina
Auxiliar de Recursos Termina de realizar los pagos e informa al encargado de Recursos Humanos que ya esta todo pagado y entrégale
190. )
Humanos responsiva.
101 Encargado de Recursos | Inspecciona las nominas federal y estatal que estén firmadas en original y copia después del periodo habil de de
' Humanos pagos.
Auxiliar de Recursos Realiza la separacion de copia de la original, realiza el conteo de firmas en némina, asigna conteo de firmas en la
192. Humanos hoja de comprobacioén, ya separada la némina las copias se quedan bajo resguardo en la oficina de némina.
- Entrega original al Departamento de Pagos de Oficina Central en donde se hara la inspeccion de la comprobacion
193. Auxiliar de Recursos recibe acuse de recibido con un sello en la hoja de comprobacion, archiva en la carpeta correspondiente.

Humanos

Fin de procedimiento.
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/';‘(‘:"T RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Notifica al encargado de Recursos Humanos que no se encuentra el cheque para ser pagado y determina si no se
entregd pago por término del nombramiento o hubo error en el sistema.
104 Auxiliar de Recursos Causa de lafalta de Entonces
' Humanos Eaye _ — -
Error en el sistema Notifica al Departamento de Pagos de oficina Central, que no lleg6 el pago
correspondiente al FONAC Aplica siguiente actividad
Termmo. de Aplica actividad 198
nombramiento
Personal del Rastrea pago del FONAC que esta extraviado y resuelve la problematica de por qué no se entregé pago
195. | Departamento de Pagos | . espondiente e informa al encargado del area de pagos del Instituto cuando se le entregara
de Oficina Central
iliar d Recibe del Departamento de pagos de Oficina Central la ndmina del FONAC que estaba pendiente de entregar
196. Auxi 'Zr e Recursos | oon sy respectivo cheque y estado de cuenta, llena el formato de responsiva y entrega al Departamento de Pagos
umanos de oficina Central para que firmen de enterados.
Auxiliar de Recursos Firman responsiva, saca copia del estado de cuenta y del formato de pago para soporte, notifica al trabajador que
197. Humanos ya esta su pago listo. Aplica actividad 187
i Llena “formato de pago de liquidacién de FONAC” (Anexo 49) segun el ciclo correspondiente y pide al
198. Auxiliar de Recursos | yapaiador que lo firme asi como que entregue copia del IFE y dos talones de pago en donde aparezca el
Humanos descuento del FONAC
Entrega formato elaborado y firmado, anexando las copias de las credenciales del IFE, talones de pago y FUMP
de baja del trabajador al Departamento de Pagos de oficina Central, recaba firma y sello de recibido y archiva en
la carpeta correspondiente.
199, Aucxiliar de Recursos
Humanos .
Nota:
Informa al trabajador que el tiempo aproximado en que el Departamento de Pagos realizara el tramite sera de
aproximadamente cuatro meses.
i Recibe pago pendiente de FONAC por parte del Departamento de Pagos de oficina central, recibe cheque en
200. Auxiliar de Recursos original y tres copias e informa al trabajador que ya esta su pago y que debe de entregar copia de la credencial

Humanos

del IFE para realizar el cobro.
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SECRETARIA D SALLE

No

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

e RESPONSABLE
201. Auxilizru(::]aaﬁggursos Recibe al trabajador, solicita la copia de la credencial del IFE y que firme en las tres copias del talén de pago.
202. Personal dellln§tituto Entrega copia de la credencial del IFE y firma las copias del talén de pago.
Dermatoldgico
203. Auxilii'ruc::aﬁﬁgursos Recibe copia de la credencial del IFE y copias de talén de pago firmadas y entrega cheque.
Entrega al Departamento de Pagos de oficina central las copias del talén de pago firmadas por el trabajador,
Auxiliar de Recursos recaba firma de acuse de recibido y archiva en el expediente del trabajador.
204.

Humanos

Fin de procedimiento.

Asesorado por:

* DANIEL ANGUIANO MACHAIN

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
L.A.F.S. CLAUDIA GUADALUPE REA HERNANDEZ

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

* JESUS ALBERTO GODINEZ RUBIO
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Documentos de Referencia
Caédigo Documento
Ley Federal del Trabajo
Condiciones Generales de los trabajadores de la SSJ
Formatos Utilizados (Ver anexos)
Caddigo Documento
Anexo 01  Diagrama de Flujo
Anexo 02 Nombramiento
Anexo 03  Formato de relacién de nombramientos sUper numerarios
Anexo 04  Gafete
Anexo 05 Plantilla del personal
Anexo 06 FUMP (altas, bajas, modificaciones, licencias, reanudacién de labores)
Anexo 07  Oficio para término de nombramiento
Anexo 08 Tarjeta de autorizacion de permiso econémico
Anexo 09 Tarjeta de autorizacion de pase de salida
Anexo 10  Formato de solicitud de onomastico
Anexo 11  Solicitud de licencia sin goce de sueldo
Anexo 12  Solicitud de licencia pre jubilatoria
Anexo 13  Escrito de renuncia irrevocable
Anexo 14  Solicitud de licencia con goce de sueldo
Anexo 15 Formato de comisién
Anexo 16 Formato de beca con goce de sueldo para asistir a curso
Anexo 17 Formato de solicitud de vacaciones y concepto 30
Anexo 18 Programa de permanencia en el trabajo area médica, paramédica y administrativa
Anexo 19 Lista de personal para permanencia en el trabajo
Anexo 20 Concentrados mensuales
Anexo 21  Constancia global para el otorgamiento de licencias al personal, cuidados maternos
Anexo 22  Constancia global para el otorgamiento de licencias al personal, con y sin goce de sueldo
SELLO
. s . . “@ < ] Ke
) @ ‘[ DOCUMENTO DE REFERENCIA Pégéna Instituto Dermatolégico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio o .




CoDIGO
PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS @ FEGHA DE EMISION:

GOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION:

o

DE JALISCO

DOM-P168-I2_001
17 AGOSTO 2012
27 OCTUBRE 2012

Formatos Utilizados (Ver anexos)

Caédigo Documento
Anexo 23  Constancia global para el reporte de incapacidades
Anexo 24  Constancia global para sanciones administrativas, faltas por retardo
Anexo 25 Constancia global para sanciones administrativas, faltas injustificadas
Anexo 26  Constancia global de dia de reyes
Anexo 27  Constancia global de movimiento, estimulo dia de las madres
Anexo 28 Constancia de personal acreedor al premio de antigtiedad
Anexo 29 Cédula de evaluacion del desempefio para personal operativo
Anexo 30 Concentrado del personal evaluado
Anexo 31 Cédula de evaluacion para el otorgamiento de vales de despensa
Anexo 32 Formato Unico para el otorgamiento de estimulos, estimulo trimestral
Anexo 33  Formato de constancia de asistencia y permanencia (PECD-02)
Anexo 34  Solicitud estimulo anual de asistencia perfecta
Anexo 35  Solicitud estimulo anual de de asistencia y permanencia
Anexo 36 Constancia global de asistencia perfecta
Anexo 37 Constancia global de asistencia y permanencia
Anexo 38  Solicitud de pago para la adquisicion de lentes
Anexo 39 Constancia global para pagos diversos, ayuda para anteojos
Anexo 40 Relacién de personal con horario de guarderia
Anexo 41  Solicitud de pago para la adquisicidn de licencia de manejo
Anexo 42  Constancia global para pagos diversos, ayuda licencia de manejo
Anexo 43  Constancia global para el manejo de riesgos
Anexo 44  Oficio para solicitar reexpedicién de cheque
Anexo 45  Oficio para solicitar cambio de forma de pago
Anexo 46  Formato individual para captura, calculo y liquidacion de pagos extraordinarios en némina estatal S.P.
Anexo 47  Solicitud de regularizacion de percepciones y/o deducciones
Anexo 48 Volante de cheque y/o comprobante federal cancelado
Anexo 49 Formato de pago de liquidacion de FONAC

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA Pagna

=

Instituto Dermatolégico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio” fo

Orpartcaciiny
Métocos



o

cooco: - DOM-P168-I2_001
PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS @ FECKADEEMSON. 17 AGOSTO 2012

SOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

ANEXOS

SELLO

.
<qi Instituto Dermatolégico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio” nﬂ

P e,

DOCUMENTO DE REFERENCIA P ey




PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS

cooso:  DOM-P168-I2_001
FECHA DE EMISION: 17 AGOSTO 2012

SOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO
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ANEXO 03: RELACION DE NOMBRAMIENTOS SUPER NUMERARIOS

INSTITUTO DERMATOLOGICO DE JALISCO

RELACION DE NOMBRAMIENTOS SUPER NUMERARIOS

PROGRAMA DE CUBREINCIDENCIAS

VIGENCIA DEL LUGAR DE SUELDO

NOMBRE N° DE CARNET CODIGO CONTRATO ADSCRIPCION MENSUAL

L.C.P EDUARDO RODRIGUEZ QUIRINO DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR DEL INSTITUTO DERMATOLOGICO
INSTITUTO DERMATOLOGICO
SELLO
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SECRETARIA D SALUD

ANEXO 04: GAFETE

O.P.D. -S.S.J. Folio: g& & \
Domicilio & @

En caso de emergencia llamar a:

INSTITUTO DERMATOLOGICO DE JALISCO
DR. JOSE BARBA RUBIO

@@ SECRETARIA DE SALUD JALISCO
EXPIRA v : ;
@ 28/02/2013

Firma del intergs ) sé Fernando Barba G.
Director

(@)
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SALUD
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ANEXO 05: PLANTILLA DE PERSONAL
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TIPO DE LICENCIA [ \DjAS

MOTIVO

CON SUELDO

SIN SUELDO

i
{
|
|
i
|
|

AMEDIO SUELDO \\?
PRE-PENSIONARIA

PROPONE
DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ

DIRECTOR DEL INSTITUTO DERMATOLOGICO

ELABORO

L.A.E. JOSE FRANCISCO LUNA GONZALEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION OPD $SJ

REVISO

L.A. JESUS PALOMINO LOPEZ
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS OPD SSJ

AUTORIZO
LIC. ALVARO CORDOVA PEREZ
DIRECTOR GENERAL. ADMINISTRACION OPD SSJ

AGHG

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS FecwoEEMSO: 17 AGOSTO 2012
COBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012
p———
ANEXO 06: FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL
(ALTAS, BAJAS, MODIFICACIONES, LICENCIAS, REANUDACION DE LABORES)
T VIGENGIA T T T R
FORMATO UNICO DE MOVIMIENTO.-DE PERSONAL ARO MES DIA No. DE DOCUMENTO LOTE QNA.
& DEL
é 5\2 UNIDAD EXPEDIDORA: O.P.D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO AL
ETARIA . A
SECRSALUQ DE LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION: TIPO DE MOVIMIENTO CODIGO TIPO DE TRABAJADOR
JALISCO
BASE 01
NUEVO INGRESO BAJA 02
REINGRESO REANUDACION DE LABORES RA 03
NUM. AUTORIZACION CARNET PROMOCION - |- LICENCIA TERIN! 04
ESCOLARIDAD N. DE CUENTA AUMENTO * CAMBIO RADICACION SUELDO oVIs 06
CED. PROF. DISMINUCION PRIMA QUINCENAL 1§TA 07
SEG. SOCIAL PENSION ALIMENTICIA DATOS PERSONALE INFERNO 08
TITULO RH.S 1 2 3 GRAVIDEZ AYUDAS CUKTUR = RESIDENTE 09
OTROS G CTA. SAR BASIFICACION ALTA/BAJAMED. RIESGTT PASANTE 11
J 2\
SEX0 EDO.CVLL TIPG DE ACTA. 7 7 CEDULA DE IDENTIFICACION
b F SOLTERD. RCTA CURP. FECHA DE INGRESO
B 3 f = CASADO CRI1E > GOB. FED. SRIA. DE SALUD
FILIACION NOMBRE M viuDo 00C [MISRAT
A | DIVORC. [CAR’ E 8]
07RO, 0 AcH )
DOMICILIO MPIO £00 [UGAR DE NACUJIENT] GNALIDAD DIAS LABORADOS ANO | DIAS LABORADOS DIAS LABORADOS
MEXH E; INA POR NAT. D EXTRANJEROD %
ADSCRIPCION \ \ ) HOI ASIGNADO TIPO DE SERVICIO TABULADOR
CGLAVE DEL CENTRO DE ADSCRIRCIO T 4 PORHSM. 1 SUPERIOR 3 RAMAMP A RANGO
[\ ? As OTRO TIPO 2 M. MEDIO ADMVA. AFIN 1T [ 2] 3
A 13 6 HORAS 3 APOYO |
ACT. PRIORITARIA | U. RESPONS, PARTIDA | CLAVE DEL PUESTO | _PROGRAMA/ACTIVIDAD INSTV /| NG, BELPUESTON Y /NOMERE DEL PUESTO
AT\ \\M T
: $ i AN oy %8S, | PERCEPCIONES
CLAVE ANTERIOR - PARTIDA PRESUPUESTAL ACTUALES INCREMENTO O DISMINUCION ACORDADAS
ADSCRIPCION e —
\ 1302 l A5 ‘
\B) No. DE DOCUMENTO 1208 sl
DATOS DEL SUSTITUIDO 1302
NOMBRE: MOTIVO: 1308
FILIACION: T~ \ TOTALES
EFECTOS DEL AL QNA. DE APLICACION ¢ e Qéﬂ?lé&dl‘b@ﬂoﬂqwos DELMOYlM’EBIO i s
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ANEXO 08: TARJETA DE AUTORIZACION DE PERMISO ECONOMICO
PERMISOS ECONOMICOS 2012 Nombre:
PERMISO N° 1 PERMISO N° 7
FECHA DIA SOLICITADO: FECHA DIA SOLICITADO:
2012 I 2012 2012 2012
I DA | T IMES I " ANO | DIA TMES ANO PR MEST T AND |—D/i MES TANO
FIRMA SOLICITANTE FIRMA JEFE INMEDIATO FIRMA SOLICITANTE FIRMA JEFE INMEDIATO
PERMISO N° 2 PERMISO N° 8
FECHA DIA SOLICITADO: FECHA DI IGITADD: A
2012 2012 2012
e DA e A‘NU'_I L_mil ANOT I ) F WES | 2 A‘Nb‘_'l TR
FIRMA SOLICITANTE FIRMA JEFE INMEDIATO FIRMA SOLICITANTE /'\ @\ Mw;( MEFE INMEDIATO
Vi )]
PERMISO N° 3 PERMISO N° 9 N“ \-/
FECHA DIA SOLICITADO: DIA SOLICITADO:
r 2012 I 2012 |
T DA WES AND DA MES " T ANO \ DIA
FIRMA SOLICITANTE FIRMA JEFE INMEDIATO /\\ \w /SOLIC/TANTE FIRMA JEFE INMEDIATO
PERMISO N° 4 \—PERMISO N° 10
FECHA DIA souc‘mo FECHA DIA SOLICITADO:
2012 2012 | 2012
DA 7 . MES® ANO DA MEST A L—DTQ | MES I ANO
FIRMA SOLICITANTE '~ ( A(M J:;]Eé INVEDIATO FIRMA SOLICITANTE FIRMA JEFE INMEDIATO
PERMISO N° 5 \B PERMISO N° 11
FECHA® DIA SOLICITADO: FECHA | DIA SOLICITADO:
[ 2012 [ [ | 2012 ] 2012
DA MES TANO. | A WEST .. ANO DIA VES ANG
\ \ FIRMA SOLICITANTE FIRMA JEFE INMEDIATO FIRMA SOLICITANTE FIRMA JEFE INMEDIATO
\ I
O N6 PERMISO N° 12
FECHA DIA SOLICITADO: FECHA DIA SOLICITADO:
— 2012 2012 2012 2012
DR I i ITDIA I WEST I mr] L DA ANO |
FIRMA SOLICITANTE FIRMA JEFE INMEDIATO FIRMA SOLICITANTE FIRMA JEFE INMEDIATO
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ANEXO 11: SOLICITUD DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS

ojeipawiul ajap

‘og oA

ewlly A aiquion

(%)

JINIJNVINILY

Instituto Dermatolégico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio”

"ugrerieloe o/A eprip Jainbieno esed paisn ap enb
A ugionad 1w e epejsaid ugiousie g| tazepelfe ojuswouw |8 Jod sew ug

Péagina
49

=102 [8p ~--=- 8 -~~~ Bp [ -~ 8P -~ B|p

|ep Jiied e 0@13ANS NA 3D0D NIS VIONIOIT 8p ugioeziioine Jejoljos ered
oyoanoide zeA ns E A Opinies [BIpI0d Un QIAUS S8| 8jussald |ap olpaw Jod

ENERE T

«018NY Vauve ISOor "da.,
O2I1907T0LVIANEA OLNLILSNI T3¢ HOLO3HId
Z3INOD VauVYE OANVYNY34 ISOr ™ud

DOCUMENTO DE REFERENCIA

=== 102 9P -~ 9P -~ © 00s}jer ‘uedodez

SELLO




17 AGOSTO 2012
27 OCTUBRE 2012

L2k

DOM-P168-12_001

D0 0000080000000 8880000000000

CopIGo:

=
o
@
=
o
w
a
<
x
oS
]
w

FECHA DE ACTUALIZACION:

XXXXXXXXXXX & 0dsijef ‘uedodez

GOBIERNO
DE JALISCO

2judweljusly

*paisn ap opanb ‘Oiuasald e] e eAIIS anb UQOLUIIR B) CUBWAIUY 3P OpUIIIPERISY
¢ |

:08ed ap uadup
:0s248u| ap eyda4
:uodidseg
:uonduspy
:jeysandnsaud ane)
:ddnd

BOL L

:2qWoN

:so3ep siw ouoidsodoud o3sendxa sluswionalue o] Jod ‘uorejgnf
W 3p sayiwesy Soj-oged e leas)| eied ‘odndo sjuswienidoe anb  eze|d B] U3 ‘XXXXXX |B XXXXXXX
|9p Jiued  sasaw ¢ iod euojejigni-aid BIDUSI Paisn B 0MDI|0S duasald [ap oipaw dod

ANEXO 12: SOLICITUD DE LICENCIA PRE JUBILATORIA

LOlgnY Eqaeg 9sorf ud,
oasijer 8 09180|01_WIBQ 0INUISU] [P 10393410
Z3Wo0 eqieg OpuBUId] SO *iq "UIY

J1N3S3dd
anivs 3a OV.13¥I3s
ONVYHY3S ZONNIAI OINOLNY 3SOf "4d

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS

Instituto Dermatolégico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio”

Péagina
50

DOCUMENTO DE REFERENCIA

SELLO

1sc0

Ja

7\

SERVICIOS DE SALUD




DOM-P168-I2_001
17 AGOSTO 2012
27 OCTUBRE 2012

CopIGo:

FECHA DE EMISION:
FECHA DE ACTUALIZACION:

GOBIERNO
DE JALISCO

SECRETARIA DE SALUD
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ANEXO 15: FORMATO DE COMISION
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ANEXO 17: FORMATO DE SOLICITUD DE VACACIONES Y CONCEPTO 30

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS
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: cooco: - DOM-P168-I2_001
PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS @ FECHADEEMSON: 17 AGOSTO 2012

COBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

SECRETARIA D SALUD

ANEXO 18: PROGRAMA DE PERMANENCIA EN EL TRABAJO AREA MEDICA, PARAMEDICA Y ADMINISTRATIVA

SERVICIOS DE SALUD JALISCO
INSTITUTO DERMATOLOGICO DE JALISCO “DR. JOSE BARBA RUBIO”
RECURSOS HUMANOS
PROGRAMA DE PERMANENCIA EN EL TRABAIO AREA MEDICA, PARA-MEDICA Y ADMINISTRATIVA

AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO
PROBABLE PROBABLE PROBABLE PROBABLE PROBABLE PROBABLE PROBABLE PROBABLE PROBABLE PROBABLE PROBABLE PROBABLE
FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA FECHA
19 ENE 2012 10 FEB 2012 9 MAR 2012 13 ABR 2012 18 MAY 2012 20JUN 2012 19JUL 2012 24 AGO 2012 14 SEP 2012 19 OCT 2012 19 NOV 2012 14 DIC 2012

Y
PERSONAL PERSONAL PERSONAL PERSONAL PERSONAL PERSONAL PERSONAL PERSONAL PERSONAL PERSONAL PERSONAL PERSONAL
MEDICO PARAMEDICO ADMON. MEDICO PARAMEDICO ADMON. MEDICO PARAMEDICO ADMON. MEDICO PARAMEDICO ADMON.
DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ L.C.P. EDUARDO RODRIGUEZ QUIRINO LIC. ALMA GEORGINA HERNANDEZ GALLO
DIRECTOR DEL INSTITUTO DERMATOLOGICO SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL IDJ ENCAGADA DE RECURSOS HUMANOS IDJ

NOTA: POR NECESIDADES DEL SERVICIO LAS FECHAS PROBABLES PUEDEN SER SUJETAS A CAMBIO.
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comeo:  DOM-P168-I2_001
PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS @ FECHADEEMSON: 17 AGOSTO 2012

SOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

CRETARIA O SALUD

ANEXO 19 (1/4): LISTA DE PERSONAL PARA PERMANENCIA EN EL TRABAJO

PERMANENCIA EN EL TRABAJO 24 DE AGOSTO DE 2012

R.F.C. NOMBRE ENTRADA HORA DE PERMANENCIA  |FIRMA
AEER5010269M2  |AREVALO ESTEVEZ MARIA ROSARIO
BADS601004TEQ BANUELOS DENA SARA

BIVA6807261W4 BIRONCHE VELAZQUEZ ANA MARIA
CASC691121HZA CHAVEZ SANCHEZ CLAUDIA PATRICIA
CASC690717NS2 CHAVEZ SOLANO MARIA CONCEPCION
COME751216PE5 |COBIAN MONTES DE OCA ERIKA GUADALUPE
EACE681216QL6 ESPARZA CAMARILLO MA. ELENA

GANF620630QSA  |GARCIA NUNEZ FLAVIA

GOSC770514N7A  |GONZALEZ SUAREZ CAROLINA

GUCS910227K84 GUZMAN CORREA SARAHI

GUTC730831G78 |GUZMAN TRUJILLO CLAUDIA GRISELDA
MACE791110MZA  |MARQUEZ CORTEZ ERIKA RAQUEL
MAOR770427ATO |MARTINEZ ORTEGA MARIA RAQUEL
MILL561201AE5 MITOMA LOPEZ LAURA ITOKO

PAVA890622B97 PACHECO VIILANUEVA AMAIRANY MAGALI
ROMD760416727 [RODRIGUEZ MONTES DE OCA DORIS ELIZABETH
SARE770817EA3 SANCHEZ RUVALCABA EDITH

SALS890905M58 SANDOVAL RAMIREZ MARIA DE LOURDES
ZACG5611201T8 ZAMBRANO CARRASCO MARIA GUADALUPE LETICIA

DRA. GUADALUPE VILLANUEVA QUINTERO

SUBDIRECTOR MEDICO
LIC. ALMA GEORGINA HERNANDEZ GALLO L.C.P. EDURADO RODRIGUEZ QUIRINO DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ
ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS ADMINISTRADOR DEL INSTITUTO DIRECTOR DEL INSTITUTO DERMATOLOGICO

DERMATOLOGICO
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CopIGo:
FECHA DE EMISION:

FECHA DE ACTUALIZACION:

DOM-P168-12_001

17 AGOSTO 2012
27 OCTUBRE 2012

ANEXO 19 (2/4): LISTA DE PERSONAL PARA PERMANENCIA EN EL TRABAJO (AREA ADMINISTRATIVA)

PERMANENCIA EN EL TRABAJO 06 DE SEPTIEMBRE DE 2012

AREA ADMINISTRATIVA

RFC NOMBRE HORA DE ENTRADA |HORA DE PERMANENCIA FIRMA
AUMDS8908236J0  |ANGUIANO MACHAIN DANIEL
AIRB840228IT9 ARIAS RODRIGUEZ BELVIER
BEVN8307306L5 BERNAL VILLALOBOS NOHEMI GUADALUPE
FERC731028MB8 FERNANDEZ ROBLES CUAHUTEMOC
FODJ700429TF8 FLORES DOMINGUEZ JOSE DE JESUS
GAFA5806087J7 GARCIA FERNANDEZ ANTONIO
GARI430323D96 GARCIA REYES IRMA LUCRECIA
GORJ831123T56 GODINEZ RUBIO JESUS ALBERTO
GUMS670321299 |GUZMAN MORENO SALVADOR
HEGA780808)73 HERNANDEZ GALLO ALMA GEORGINA
HELC721213HR6 HERNANDEZ LOPEZ CECILIA GUADALUPE
HERM690428v99 |HERNANDEZ REYNA MARIBEL ELIZABETH
HEVO750630L10 HERNANDEZ VILLICANA OSVALDO SAUL
IABE530807QF9 IBANEZ BERNAL MARIA ESTHER
LEVG820819PL4 LEON VALADEZ GUADALUPE FABIAN
LOCC000000000 LOPEZ CAUDILLO CLAUDIA PATRICIA
LOCX680303MM6  [LOZANO CAUDILLO ALBERTO
LOSC7510158N4 LOZANO SANDOVAL CLAUDIA CECILIA
MAGR560723IL7 MARTINEZ GONZALEZ ROGELIO
NAGC5312214G8  |NAVA GARCIA MARIA CATALINA
RACV790410FU3 RAMIREZ CASTILLO VICTOR ALFONSO
RAHB600316HR1 RAMIREZ HERRERA BARDO OCTAVIO
RASA680614337 RAMIREZ SANDOVAL ALFREDO
ROMA7309125E7 |ROBLES MARTINEZ ANA LILIA
ROQE730930PC5 RODRIGUEZ QUIRINO EDUARDO
ROMZ850310FF9 ROMERO MORQUECHO ZULEMA BERENICE
SAMA710227KF6 SANCHEZ MONTES ALEJANDRO
TOCG561212TW2 | TORRES CASILLAS M. GUADALUPE
VAAJ6309139N9 VAZQUEZ ACOSTA JUAN CARLOS
ZAIL770501CG4 ZACARIAS IBANEZ LIGIA DEL CARMEN
YEAN650313F31 YEBRA ANABEL

LIC. ALMA GEORGINA HERNANDEZ GALLO T.S. VIRGINIA COVARRUBIAS VAZQUEZ L.C.P. EDURAD! DRIGUE: IRINO DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ

ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS

DEELGADA SINDICAL

ADMINISTRADOR DEL INSTITUTO

DERMATOLOGICO

DIRECTOR DEL INSTITUTO DERMATOLOGICO
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P conco:  DOM-P168-I2_001

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS FECHA DE EMISION: 17 AGOSTO 2012

SOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

SECRETARIA D SALUD

ANEXO 19 (3/4): LISTA DE PERSONAL PARA PERMANENCIA EN EL TRABAJO (PERSONAL MEDICO FEDERAL Y ESTATAL)

PERMANENCIA EN EL TRABAJO 06 DE SEPTIEMBRE DE 2012

PERSONAL MEDICO FEDERAL Y ESTATAL

R.F.C. NOMBRE CODIGO _|DESCRIPCION PUESTO HORA DE ENTRADA |HORA DE PERMANENCIA _|FIRMA

[AEOISTOHOSLKA ALEMAN ORTEGA JUAN GERARDO MEDICO ESPECIALISTA “A* ANESTESIOLOGO 08:00]

AERGESO7064GY | AMEZCUA ROSAS GUILLERVO MANUEL

[AFRS441228D15 ARMENTA RAMOS SALVADOR

MEDICO ESPECIALISTA “A* [CIRUJAND DENTISTA 08:00]

MEDICO ESPECIALISTA "C" CONSULTORIO 9 08:00}

BAGFS20516NS0  |BARSA GOMEZ JOSE FERNANDO CF34245 |CONFIANZA DIRECTCR 00:00]

BAGIS31125GRS BARBA GOMEZ JULID MANUEL MEDICO ESPECIALISTA "A" |IEFE DE CIRUGIA 00:00

BIRGS 70127486 BRISERO GABRIELA MEDICO ESPECIALISTA *C" IEFA DPTO. ENSERANZA 0800}
|CAVCE501306A1 CHAVEZ VACA CARMEN LUCIA MO1007 |ORUIAND DENTISTA “A" [CIRUJANO DENTISTA 08:00

FEORGE60122M)7 FERRUSCO ONTIVEROS MARIA DEL ROCO MEDICO ESPECIALISTA *A* CONSULTORIO 22 08:00

GASCE110118U6 _ |GARCIA SILVA MARIA DEL CONSUELO MEDICO ESPECIALISTA “A”" [COSULTORIO 2 08:30

GAVAS10226588  |GARCIA VARGAS ALEJANDRO MEDICO ESPECIALISTA 'C" JEFE DE CONSULTA 18 08:00

[GOEP610713836 | GONZALEZ ESQUEDA PEDRO MO1004 MEDICO ESPECIALISTA A" CONSULTORIO 14 08:00
(GUGESS0501KYD | GUEVARA GUTIERREZ ELZABETH MO1004  |MEDICO ESPECIALISTA *A" CONSULTORIO 11 08:00,
HEASSG0B14P9 [HERNANDEZ ARANA MA. DEL SOCORRO MO1011 MEDICO ESPECIAUISTA 'C" CONSULTORIO 12 08:00,
HETME30926747  |HERNANDEZ TORRES MARIA DE LAS MERCEDES MO1004  |MEDICO ESPECIALISTA "A" LAB PATOLOGHA 08:00,
HUFB5712310 HUERTA FRANCO BERTHA ANGELICA MO1004  |MEDICO ESPECIALISTA *A" CONSULTORIO 17 08:00,

QUVRS903302X5 | QUIRONES VENEGAS RICARDO M01004 MEDKO ESPECIALISTA A" CONSULTORIO S 08:00

ROCME303127N3 CASTELLANOS MARCO ANTONKD MO1004 [MEDICO ESPECIALISTA *A" CONSULTORIO 3 08:00)
ROSCS60430GP7 [ROMO SANCHEZ CONRADD [MEDKO ESPECIALISTA *A" CONSULTORIO 4 08:00)
SACE641221320  [SANCHEZ CASTELLANOS MARIA ELENA MEDICO ESPECIAISTA *A" CONSULTORIO 20 08:00)
SATTE0518347  |SANCHEZ TADEO TRINIDAD [MEDICO ESPECIALISTA A" CIRUGIA 08 ool
SCOASBOS207MY __[SOTO ORT JOSE ALFREDD. MEDICD ESPECIALISTA *A" CONSULTORIO 6 08:00,
PERSONAL REGULARIZADO 2* ETAPA

[SATF2207077H6 SALAZAR TORRES FRANCISCO JAVIER | MEDICO ESPECIALISTA "A" CONSULTORIO 13 08:00]
SOLG730906AE7 | SOLIS LEDESMA GUILLERNO [MEDICO ESPECIAUSTA *A" LAB. PATOLOGIA 08:00

TARANGO MARTINEZ VICTOR MANUEL MEDICO ESPECIALISTA *A" CONSULTORIO 1 08:00

VELAZCO MANZO EANESTO [ MEDXCO ESPECIAUSTA *A" CIRUGIA 08:00

PERSONAL MEDICO CUBRE PLAZA PROVISIONAL
BAGI780228089 | BARRIENTOS GARCIA JUAN GABRIEL M01004 IM(DICO ESPECIAUSTA A" |cousuuomo 15 08:00

NOMA711215802 MENA ADRIANA DEL CASMEN MD1010 [MEDICO ESPECIAUSTA *8" CONSULTORIO 8 08:00

SIERRA SILVA GEORGINA MD1004 [MEDICO ESPECIAUSTA *A" [CONSULTORIO 16 08:00

S$ISG711213TE1

LLAMAS DURAN LAURA FABIOLA [MEDICO ESPECIALISTA A" CONSULTORIO 27 08:00

PERSONAL MEDICO PROYECTO ESPECIAL
HEPSTS0B26AYS ! PERALTA SARAH LIZETTE Imomu Iuemco ESPECIALISTA "A" |w~suuomo 2 | 08:00[ | I
‘GESTOR DE CALIDAD
EAG)560506735 _|ESTRADA GUZMAN J. JESUS l(wooss SOPORTE ADMINISTRATIVO B |G(51okuum | oa:uol | ]
DRA, GUADALUPE VILLANUEVA QUINTERO
‘SUBDIRECTOR MEDICO
UC ALMA GEORGINA HEANANDEZ GALLO LCP. EDURADD RODRIGUEZ QUIRING DR JOSE TERNANDO BARBA GOMEZ
ENCARGADA DE RECURSCS HUMANOS AOMINISTRADOR OEL INSTITUTO DIRECTOR DEL INSTITUTO DERMATOLCGICO
CERMATOLOGICO
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS

=

%

GOBIERNO
DE JALISCO

SECRETARIA D SALUD

CopIGo:
FECHA DE EMISION:

FECHA DE ACTUALIZACION:

DOM-P168-12_001

17 AGOSTO 2012
27 OCTUBRE 2012

ANEXO 19 (4/4): LISTA DE PERSONAL PARA PERMANENCIA EN EL TRABAJO (AREA PARAMEDICA)

PERMANENCIA EN EL TRABAJO 15 FEBRERO DE 2012
AREA PARAMEDICA
RFC NOMBRE hora entrada hora permanencia .
firma
AEGJ6704076A5  |ACEVES GOMEZ JUDITH
COVV5009179D7  |COVARRUBIAS VAZQUEZ VIRGINIA
RAOL531018PUA  |RAMIREZ ORNELAS LUCIA
GOTR580715MP7  |GOMEZ TORRES MARIA DEL ROSARIO
VAPT640903177  |VALENCIA PONCE TERESA
MARJ640627HAS  |MAYORGA RODRIGUEZ JORGE ARTURO
MIGF 720306 KW3  |MIRANDA GOMEZ FRANCISCO ARTURO
VAAV7301314MA  |VALDEZ ALVARADO VIRGINIA
HEHO800925ND1  |HERNANDEZ HERNANDEZ OSWALDO JESUS
OINL750108BQ0  |OLIVARES NAVARRO LUIS ALBERTO
POOE741115K67  |POLANCO OROPEZA EMMA
BAMY630610ND9  |BARRIOS MARARION YURIRIA
LIC. ALMA GEORGINA HERNANDEZ GALLO L.C.P. EDURADO RODRIGUEZ QUIRINO DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ DRA. GUADALUPE VILLANUEVA QUINTERO
ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS ADMINISTRADOR DEL INSTITUTO DIRECTOR DEL INSTITUTO DERMATOLOGICO SUBDIRECTOR MEDICO
DERMATOLOGICO
SELLO
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comeo:  DOM-P168-I2_001
PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS FectostusOn - 17AGOSTO 2012

SOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

SECRETARIA D SALUD

ANEXO 20 (1/3): CONCENTRADO DE INCIDENCIAS MENSUAL (PERSONAL BASE ESTATAL)

e
2 INSTITUTO DERMATOLOGICO DE JALISCO
"DR. JOSE BARBA RUBIO" ﬁz}*_ ;
GOBIERND lf”m ==
Lo —
rsumo
scopmmaicve CONCENTRADO DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL DE BASE ESTATAL CORRESPONDIENTE AL MES DE NOVIEMBRE DE 2012
ey
Parmisos Licencias con|Licencias sin VAC CUIDADOS
R Sicias Sualdo Faltas incapacidades T Permisos Vacaciones ESTIMULO VAC. C-30 MATERNOS
RF.C. NOMBRE Y APELLIDOS vy e T T o | et e [r =
" " " " 2 . Inic) io in 3 de selid: 1l i s . -
Cias. Inicia Dias. Inicta Dias | inicia R:':w ';:s Nimero de Falia Dias Incapacidad | Suskdo | Sueko | Susico pE185:90 4 ISSSTE % Dias. Inicia INIC- FINAL c30 INICIA DIAS INICIA
AMEZCUA ROSAS i
AERGGSOT084G9 | 51 ERMO MANUEL 9:99
AIRB840228IT9 | ARIAS RODRIGUEZ BELVIER 0:00
GARCIA REYES IRMA
0:00
GARI430323096 L UCREG
GUZMAN MORENO )
GUMS670321299 T SALVADOR 0:00
HERNANDEZ TORRES MARIA 9
HETMB30926T47 DELAS MERCEDES 0:00
HUERTA FRANCO BERTHA ¥
HUFBS71231Ji0 NGE K 0:00
LEON VALADEZ GUADALUPE g
LEVGB20819PLA FABIAN 0:00
MAYORGA RODRIGUEZ :
MARJBA0627THAS SR RS 0:00
OLIVARES NAVARRO LUIS i
OINL7501088Q0 YHERTE 0:00
RAMIREZ CASTILLO VICTOR ;
RACV790410FU3 POl 0:00
ROMAT3091257 § ROBLES ":"‘LFI‘;'"EZ ANA 0:00
ROMERO MORQUECHO ¥
ROMZ850310FF9 70, BV BERENIGE 0:00
SANCHEZ MONTES )
SAMAT710227KF8 AEIARDRG 0:00
VAAV7301314MA  {VALDEZ ALVARADO VIRGINIA 0:00
VAZQUEZ ACOSTA JUAN 4
VAAJ5309139N9 e 0:00
[[OTACDE EMPLEADDS 15 o1 [ | O T | o1 0 [ 0] o0]Joo000] 01 0 [ 0 ] 0 1 0 I | ) 0
REALIZO AUTORIZO
LIC. ALMA GEORGINA HERNANDEZ GALLO L.C.P. EDUARDO RODRIGUEZ QUIRING DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ
ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS ADMINISTRADOR DEL INSTITUTO DERMATOLOGICO DIRECTOR DEL INSTITUTO DERMATOLOGICO

SELLO
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS FeCHADEBNSOL 17 AGOSTO 2012
COBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

SECRETARIA D SALUD

ANEXO 20 (2/3): CONCENTRADO DE INCIDENCIAS MENSUAL (PERSONAL BASE FEDERAL)

SERVICIOS DE SALUD JALISCO
INSTITUTO DERMATOLOGICO DE JALISCO r%_
@ "DR. JOSE BARBA RUBIO" Y
g N
GOBIERNO ’;%,\
»?égz).'gso CONCENTRADO DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL DE BASE FEDERAL CORRESPONDIENTE AL MES DE SEPTIEMBRE DEL 2012
P
- Economicos | con Sueldo | Sucido Faltas Incapacidades =" Permizos Vacaciones VACACIONES, T30 CUIDADGS
b NOMBRE Y APELLIDOS Oias| oA |Dins| smicie | Oias]| nicia o |pa| woreoserso  oies ,M:‘:m o fatedo | S | e do seia | "] isggre [Oomisone] iy wiein | oms |mica| cao | micia | oms |micw
Batpedn | _Eotas
AEERS010269M2 | AREVALO ESTEVEZ MARIA ROSARIO 00:00
AEGJB704076A5 ACEVES GOMEZ JUDITH 00:00
AEQJ570805LKA ALEMAN ORTEGA JUAN GERARDO 00:00
AERS441228UW4 { ARMENTA RAMOS JOSE SALVADOR 00:00
BADSEQ1004TED BARUELOS DENA SARA 00:00
BAGJ541125GR5 BARBA GOMEZ JULIO MANUEL 00:00
BAGJ780228DBS i BARRIENTOS GARCIA JUAN GABRIEL 00:00
BAMYE30610NDS BARRIOS MARARON YURIRIA 00:00
BIRG5701274B6 BRISENO RODRIGUEZ GABRIELA 00:00
BIVAES07261W4 BIRONCHE VELAZQUEZ ANA MARIA 00:00
CASCBI0717NS2 | CHAVEZ SOLANO MARIA CONCEPCION 00:00
CASCE91121HZA | CHAVEZ SANCHEZ CLAUDIA PATRICIA 00:00
CAVCBE01306A1 CHAVEZ VACA CARMEN LUCIA 00:00
COBIAN MONTES DE OCA ERIKA o
COME751216PES GUADALUPE 00:00
COW5003179D7 COVARRUBIAS VAZQUEZ VIRGINIA 00:00
EACEBB1216QL6 ESPARZA CAMARILLO MA, ELENA 00:00
FABD54101682A FAJARDO BARAJAS DANIEL 00:00
FEORG60122MJ7 FERRUSCO UN;g/cEISOS MARIA DEL 00:00
FUVJS004 19RZ8 FUENTES VALLE JESUS ALBERTO 00:00
GANF620630QSA GARCIA NUNEZ FLAVIA 00:00
GASC511011BUS § GARCIA SILVA MARIA DEL CONSUELO 00:00
GAVA510226588 GARCIA VARGAS ALEJANDRO 00:00
‘GOEP§10713836 GONZALEZ ESQUEDA PEDRO 00:00
GOSC770514N7A GONZALEZ SUAREZ CAROLINA 00:00
GOTRSBOTSMP7  § GOMEZ TORRES MARIA DEL ROSARIO 00:00
GUGEES0601KY9 GUEVARA GUTIERREZ ELIZABETH 00:00
GUTC730831G78  { GUZMAN TRUJILLO CLAUDIA GRISELDA 00:00
HERNANDEZ ARANA MA, DEL .
HEAMS60814P92 SOCORRO 00:00
HEGAT780808J73 i HERNANDEZ GALLO ALMA GEORGINA 00:00
HERNANDEZ REVNA MARIBEL :
HERMES0428V99 = EUZﬁE_E_I_.H 00:00
HEVOT50830L10 HERNANDEZ VILLICANA OSVALDO 00:00
SAUL
IABESI0B07QF9 |  IBAREZ BERNAL MARIA ESTHER 00:00
LOCXG680303MM6 LOZANO CAUDILLO ALBERTO 00:00
LOSC7510158N4  § LOZANO SANDOVAL CLAUDIA CECILIA 00:00
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comeo:  DOM-P168-I2_001
PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS @ FECHADEEMSON: 17 AGOSTO 2012

SOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

SECRETARIA D SALUD

ANEXO 20 (3/3): CONCENTRADO DE INCIDENCIAS MENSUAL (PERSONAL REGULARIZADO)

SERVICIOS DE SALUD JALISCO
INSTITUTO DERMATOLOGICO DE JALISCO
i "DR. JOSE BARBA RUBIO" o
GOBIERND T
DE JALISCO
POOEN EJECUTNVD
RECKETARIA D
ALU
i%CO CONCENTRADO DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL REGULARIZADO CORRESPONDIENTE AL MES DE OCTUBRE DEL 2012
Econémic con sin Sueldo Faltas Incapacidades Tiempo Permisos Vacaciones | Vacaciones C-30
_ de
.F.C. D Sancion [S ; . : 3 oz
REC NOMBERE Y ARELLIDOS Dias | DIA § Dias | Inicia | Dias | Inicia a;:[ 2 ['a;::.on ‘r;lur'r:m;o Dias | Inm'lf a scolz g’ e?:’ SSI?d pases de 9"?"' ISSSTE (Comision Dias Inicia DIAS INICIA | C-30 INICIA
B e e Folio ncapacida ueldo | Sueldo | Sueldo salida aslico es
SALAZAR TORRES "
SATF7207077N6 FRANCISE0 IAVIER 00:00
SOLG730906594 i SOLIS LEDESMA GUILLERMO 00:00
TARANGO MARTINEZ VICTOR !
TAMV710330836 NAIEL 00:00
VEMEGB0803SKS i VELAZCO MANZO ERNESTO 00:00
TOTAL DE EMPLEADOY 4 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 [ 0 0 0 0:00:00 0 0 0 0 0 0 0 0 0
REALIZO AUTORIZO
LIC. ALMA GEORGINA HERNANDEZ GALLO L.C.P. EDUARDO RODRIGUEZ QUIRINO DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ
ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS ADMINISTRADOR DEL INSTITUTO DERMATOLOGICO NIRECTOR DFI INSTITUTO DFRMATOI OGICO
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Y comeo:  DOM-P168-I2_001

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS @ FECHADEEMSON: 17 AGOSTO 2012

GOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

ANEXO 21: CONSTANCIA GLOBAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS AL PERSONAL, CUIDADOS MATERNOS
SECRETARIA DE SALUD JALISCO/ O. P. D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO =
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION CODIGODEMOV.: 2303 CUIDADOS MATERNOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
el DEPARTAMENTO DE OPERACIONES VIGENCIA DEL i
CONSTANCIA GLOBAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS AL PERSONAL
UNIDAD EXPEDIDORA: $14 SECRETARIA DE SALUD JALISCO. Regién Sanitaria, Instituto u Hospital: ITUTO DERMATO LOGICO DE JALISCO Houa: DE:

oMBR

LIC. ALMA GEORGINA HERNANDEZ GALLO

DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ

LAE. JOSE FRANCISCO LUNA GONZALEZ

L.A. JESUS PALOMINO LOPEZ

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS
(Nombre y firma)

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
{Nombre y firma)

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION
(Nombre y firma)

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
(Nombre y firma)

SELLO
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CODIGO!
PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS @ FECHA DE EMISION:

GOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION:

DE JALISCO

SECRETARIA D SALUD

DOM-P168-I2_001
17 AGOSTO 2012
27 OCTUBRE 2012

ANEXO 22: CONSTANCIA GLOBAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS AL PERSONAL,
CON Y SIN GOCE DE SUELDO

SECRETARIA DE SALUD JALISCO/ O. P. D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO [ o
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

7§ i <
‘ DIRECEION DE REGURSOS HUMANGS CcopicopEM6v.: 2302 LICENCIA CON GOCE DE SUELDO
i ALSED DEPARTAMENTO DE OPERACIONES VIGENCIA DEL AL
CONSTANCIA GLOBAL PARA EL OTORGAMIENTO DE LICENCIAS AL PERSONAL
UNIDAD EXPEDIDORA: S14 SECRETARIA DE SALUD JALISCO. Region Sanitaria, Instituto u Hospital: INSTITUTO DERMATOLOGICO DE JALISCO HoJa: DE:

No

LIC. ALMA GéORGINA HERNANDEZ GALLO DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ LAE. JOSE FRANCISCO LUNA GONZALEZ L.A. JESUS PALOMINO LOPEZ
RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS RESPONSABLE DE LA UNIDAD JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
(Nombre y firma) (Nombre y firma) (Nombre y firma) (Nombre y firma)
SELLO
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comeo:  DOM-P168-I2_001
PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS @ FECHADEEMSON: 17 AGOSTO 2012

ggf;g;';g FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

SECRETARIA D SALUD

ANEXO 23: CONSTANCIA GLOBAL PARA AL REPORTE DE INCAPACIDADES

SECRETARIA DE SALUD JALIScO/ O. P. D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO

TR DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION LoTE Y QNA:
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS conicope Mov.: 2401 INCAPACIDAD
IO DEPARTAMENTO DE OPERACIONES VIGENCIA DEL AL

Constancia Global Para El Reporte de Incapacidades

UNIDAD EXPEDIDORA: $14 SECRETARIA DE SALUD JALISCO. Regién Sanitaria, Instituto u Hospital: INSTITUTO DERMAT"OLOGICOF D_E JALISCO
o : : ~ [cenpe|
Nowe | Rese |

! FORMTEXT

LIC. ALMA GEORGINA HERNANDEZ GALLO  DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ LAE. JOSE FRANCISCO LUNA GONZALEZ L.A. JESUS PALOMINO LOPEZ
RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANCS RESPONSABLE DE LA UNIDAD JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
(Nombre y firma) (Nombre y firma) (Nombre y firma) (Nombre y firma)

SELLO
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@ DoCUMENTO DE REFERENCIA pégina Instituto Dermatolégico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio _L_Q/g_é.




=
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PR
OCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS @ FecHA DE EWISION 17 AGOSTO 2012
SOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

SECRETARIA D SALUD

ANEXO 24:
4: CONSTANCIA GLOBAL PARA SANCIONES ADMINISTRATIVAS, FALTAS POR RETARDO

SECRETARIA DE SALUD JALIscO/ O. P. D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO
R DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 60160 DE Mov. 8002 FALTAS POR RETARDOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
CONSTANCIA GLOBAL PARA SANCIONES ADMINISTRATIVAS ANO Y QNA. DE APLICACION
Unidad Expedldora s14 SECRETARIA DE SALUD JALISCO. Region Sanitaria, Instituto u Hospital: lNSTIIlJT_OQERMAIOLQGLCOPE_JAHS_COA_ e, Hoja:  De
- copleoDEL : = So e SvtsiE ansmsscormn
Bies o e NOWBREDELTRABAIWOOR | UNDAD | NGMERO e | R [om\m
" . = R — _ [ (SN NE— S 17
- _— e x - M. | )l
LIC. ALMA GEORGINA
HERNANDEZ GALLO DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ LA.E. JOSE FRANCISCO LUNA GONZALEZ L.A. JESUS PALOMINO LOPEZ
RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS RESPONSABLE DE LA UNIDAD JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
(Nombre y firma) (Nombre y firma) (Nombre y firma) (Nombre y firma)
SELLO
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS
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& cooco: - DOM-P168-I2_001
@ FECHA DE EMISION: 17 AGOSTO 2012
COBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

SECRETARIA D SALUD

ANEXO 25: CONSTANCIA GLOBAL PARA SANCIONES ADMINISTRATIVAS, FALTAS INJUSTIFICADAS

SECRETARIA DE SALUD JALISco/ O. P. D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO

B secreTaR(A
| DE SALUD
| Jausco

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

CONSTANCIA GLOBAL PARA SANCIONES ADMINISTRATIVAS

LOTE Y QNA:

C6DIGO DE MOV. 8001 FALTAS INJUSTIFICADAS
VIGENCIA DEL AL |

ANO Y QNA. DE APLICACION

 FALTASADESCONTAR
A | Ol | DiA] Dia| D |

LIC. ALMA GEORGINA
HERNANDEZ GALLO

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

(Nombre y firma)

DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ LA.E. JOSE FRANCISCO LUNA GONZALEZ
RESPONSABLE DE LA UNIDAD JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION
(Nomtre y firma) {Nombre y firma)

L.A. JESUS PALOMINO LOPEZ
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANCS
(Nombre y firma)

SELLO
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS @ Rowskesor 17 A05T0 2012

COBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

SECRETARIA O SALUD

ANEXO 26: CONSTANCIA GLOBAL DE DIA DE REYES

SECRETARIA DE SALUD JALISCO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
OFICINA DE ASISTENCIA LABORAL

GOBIERNO
DE JALISCO
SECRETARIA DE SALUD
’ i N
R.F.C. NOMB RE CLAVE DE PAGO C.R. ADSCRIPCION HOSPITAL O INSTITUTO FECHA DE NACIMIENTO DE HIJO
\
LIC. ALIVA GEORGINA HERNANDEZ GALLO L.C.P. EDURADQ RODRIGUEZ QUIRINO DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ
DIRECTOR DEL INSTITUTO DERMATOLOGICO

ADMINISTRADOR DEL INSTITUTO

ENCARGADA DE| RECIRSOS HUMANOS
DERMATOLOGICO

Dia de Reyes arliculo/130 fraccion XXX de las Condiciones Generales de los trabajadores de la SSJ

Pagina 1
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cooco: - DOM-P168-I2_001
@ FECHA DE EMISION: 17 AGOSTO 2012
COBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

SECRETARIA DE SALUD

ANEXO 27: CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTO, ESTIMULO DIA DE LAS MADRES

SECRETARIA UE

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DIRECCION DE OPERACION Y PAGOS LOTE: QNA.

CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS
ESTIMULO DIA DE LAS MADRES

CODIGO DE MOVIMIENTO: (DIA DE MADRES)
FECHA DE ELABORACION:

INSTITUTO DERMATOLOGICO HOJA DE

l;DAD EXPEDIDORA: S14 SECRETARIA DE SALUD JALISCO. JURISDICCION INSTITUTO U HOSPITAL:

No. DE DOCTO.

RF.C.

NOMBRE DEL TRABAJADOR

CENTRO DE Lilie ABSCRIRCION i
CLAVE DEPAGO, RESPONSABILIDAD :

LIC. ALMA GEORGINA HERNANDEZ GALLO

ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS

L. C. P. EDUARDO RODRIGUEZ QUIRINO
ADMINISTRADOR DEL INSTITUTO DERMATOLOGICO

DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ
DIRECTOR DEL INSTITUTO DERMATOLOGICO
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DE JALISCO

SECRETARIA DE SALUD

ANEXO 28: CONSTANCIA DE PERSONAL ACREEDOR AL PREMIO DE ANTIGUEDAD

e e OPD SERVICIOS DE SALUD JALISCO
RIS DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES R
INSTITUTE DERMATOLOGICS DE JALISGO OFICINA DE KARDEX Lo
0K, JOSE BARBA RUBIO™
. . —
L. PERSONAL ACREEDOR AL PREMIO DE ANTIGUEDAD CONSISTENTE EN MEDALLA, DIPLOMA Y RECONOCIMIENTO ECONOMICO POR ANOS DE SERVICIO  *
3 3 Fh FECHA INGRESO|  ANOSDE i ;
RFC CURP ; NOMBRE CODIGO PLAZA aen SERVICIo | DIAS LABORADOS CENTRO = NOMBRE DE CENTRO v
i)
LIC. ALMA GEOR‘GvINA HERNANDEZ GALLO » L. C. P. EDUARDO RODRIGUEZ QUIRINO DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ
ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS ADMINISTRADOR DEL INSTITUTO DERMATOLOGICO DIRECTOR DEL INSTITUTO DERMATOLOGICO
SELLO
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SECRETARIA D SALUD

ANEXO 29 (1/4): CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA PERSONAL OPERATIVO

SECRETARIA DE LA
FUNCION pUBLICA

METROS DE OPORTUNIDAD
ENELPLAZO | fDE

_BUENO
7.0 PUNTOS
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COBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

SECRETARIA D SALUD

ANEXO 29 (2/4): CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA PERSONAL OPERATIVO

SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

[FOS=2 MUY AP0 CONOGIMIENTO DEL ST CUE TIENE
85ic450, LOGUE LE

e
CALDAD 08 LAS REGUERIDAS

[FROPONE SOLUGHY $
[TRABAO CuE SE LE PRESENTAL

CALIDAD DEL TRABAJO

TECNICAY
- TRABAJO

s

S : 7 e Ls [PARAVEZ APUIcA i ARG (08 conlocIMENTOS
VEDANTE LA CAPAGTACION, LO QUE LE PERWITE ELEVAREN . B : % ; [ADQUIRIDOS MECIANTE LA GAPACITACIEN, LO CUE LE IMPIOE
CCAPACITACION RECIBIDA [SRADO WAXIMO LA EFCIENCIA Y EFICACIA DE SU TRAZA. 5 2T 1o ol [ELEVAR LA EFCIENCIA Y EFICACLA DF 8U TRABAJD

DEL TRABAL, LO CUAL CONTRIBUYE.
08 TIEWFOS Y ELAGWENTO O LA CALDAD EN LA R TAL AN G L% Gerncine.

N TRABALO, X
[osMinucion og Los nempas ¥ EC ALMENTO 0% LA GAL0LS)

INICIATIVA

e
108 sErvicis

[SoBRESALIENTE 3 REGULAR (2) DEFICIENTE (1)
ZIRAH A R AT L > R i PR T A Gy S b
5 TRAE. 8210 ‘ o 2 : T icTos
oL ACION Y AREO ansin [ nFORMACEN CUE MANEA DAEN INFCRMACION GUE MANE:A
] BUENO@) | £ DEFICIENTE (1) *
PR P TER AEA & TR b : =
15 25 e 0 =
o S e < o
RESPONSABILIDAD ¥ DISCIPLINA A Eomiaiccions
| MAsFiESTA NOTABLE DISP0SICION 2ARA TRABAIAREN  [WrsmiESTA S5Cio, PARA SRR MBRO DIL EGUIFD, €5
v, £QUIPO, ' EQUIPD, ES UN ELEMENTO QUE
TRABAJO EN EQUIPO FUNCAMENTAL SARA L EFICENCA CEL MBVE: oeeroaL e LU S R A s G2

BUENO(4) REGULAR (3)

FES, = = VANTIGME KULO GR‘DQDE IN'ERACCIW CON JEFES,
Jeouparznos vo cnoaonios COMPATEROS Y0 GIUADWY

RELACIONES LES

74011040 CF ALCANZAR LOS SBUETYOS Y METas, [SPONTUMON { PRCPONER 62 0ftea cON LATRALEUD DS . c i NETaS

MEJORA CONTINUA £ msnmucionaes
SOBRESALIENTE (4), © BUENO@ | g DEFICIENTE (1)
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SECRETARIA D SALUD

ANEXO 29 (3/4): CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO PARA PERSONAL OPERATIVO

SECRETARIA DE LA
FUNCION POBLICA

|PUESTO: PUESTO: PUESTO:
FECHA: FECHA: FECHA:

SELLO

AT
Aqi Instituto Dermatolégico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio” Com

P kol
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS @ FEGHA DE EMISION:

GOBIERNO  Fgcp DE ACTUALIZACION:

DE JALISCO

SECRETARIA D SALUD

DOM-P168-I2_001
17 AGOSTO 2012
27 OCTUBRE 2012

ANEXO 29 (4/4): CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPERNO PARA PERSONAL OPERATIVO

~ INTEGRACION E

s O 0.0
ITAJE TOTAL DE FACTO! 0.0
FICACION GLOBAL - 0.0

; No Aplica
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SECRETARIA D SALUD

ANEXO 30: CONCENTRADO DEL PERSONAL EVALUADO

SECRETARIA DE LA
FUNCIGN PUBLICA

141481030]  Instituto Deﬁnatolégico de Jalisco
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Y comeo:  DOM-P168-I2_001
@ FECHA DE EMISION: 17 AGOSTO 2012

COBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

SECRETARIA O SALUD

ANEXO 31: CEDULA DE EVALUACION PARA EL OTORGAMIENTO DE VALES DE DESPENSA

EVALUACION PARA EL OTORGAMIENTO DE LOS VALES DE DESPENSA

DATOS DE IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA : 132 SECRETARIA DE SALUD FACTORES CALIFICACION (PUNTOS)

EFICACIA ' )
DIRECCION DE AREA : INSTITUTO DERMATOLOGICO DE JALISCO "DR. JOSE BARBA RUBIO" EFICIENCIA
SUBDIRECCION DE AREA : INTENSIDAD
JEFATUR;{ DE DEPARTAMENTO : CALIDAD

' : DILIGENCIA =

MES QUE SE EVALUA : RESPONSABILIDAD

DISCIPLINA

ASISITENCIA

DATOS DE IDENTIFICACION DEL TRABAJADOR PUNTUALIDAD
{PERMANENCIA
TOTAL
NOMBRE : CARGO, NGIBRE Y FIRMA DEL EVALUADOR : REPRESENTANTE SINDICAL
[CLAVE Y CODIGO FUNCIONAL : L..C\P. EBUARDO RODRIGUEZ QUIRINO T.S.VIRGINIA COVARRUBIAS VAZQUEZ
JORNADA DE TRABA..Io :  HORARIO: R.F.C. .
DIAS ECONOMICOS DISFRUTADOS EN EL MES: 0 INASISTENCIAS EN EL MES: 0 al DICTAMENES DE LA COMISION DE EVALUACION PERMANENTE
DIAS DE VACACIONES EN EL MES: O LICENCIA POR MATRIMONIO: St _'} NQ
DESCANSO ANUAL EXTRAORDINARIO POR LABORAR EN AREAS NOCIVO -PELIGROSAS / s I-J NO
DIAS DISFRUTADOS EN EL MES POR LICENCIA CON O SIN GOCE DE SUELDO : 0 -
COMISION SINDICAL : SI ] NO
ICOMISION EXTERNA CON O SIN GOCE DE SUELDO: Sl &= NO
LICENCIA POR CARGO DE ELECCION POPULAR: Si - NO NOMBRE Y FIRMA DE LOS INTEGRANTES DE LA COMISION DE EVALUACION PERMANENTE
LICENCIA POR PUESTO DE CONFIANZA EN LA SSAY sil | wo
LICENCIA POR CAUSAR RESIDENCIA MEDICA® Si __{ NO EL SECRETARIO TECNICO EL DIRECTOR GENERAL O EQUIVALENTE
LICENCIA POR EL DISFRUTAR DE UNA BECA: Si - NO
AUTORIZACION DE TOLERANCIA DE|UNA HORA DE GURDERIA: st | ~o
RETARDOS CON TOLERANCIA EN Et/ NES: sif } ~o |EL AUXILIAR DEL SECRETARIO TECNICO:
RETARDOS MENORES EN EL WES! sl NO »
RETARDOS MAYORES EN EL\MES: SI : NO LOS REPRESENTANTES DE LA SECCION (ES) SINDICAL (ES)
HORAS DE SALIDA AUTORIZADAS EN EL MES : 0 AMONESTACIONES EN EL MES : 0
EXTRANAMIENTOS ENELMES: 0 NOTAS MALAS EN EL MES: 0
EL TRABAJADOR FUE SUSPENDIDO EN EL SUELDO Y FUNCIONES EN EL MES : S| D NO D FECHA :
SELLO
H Pa . . @, ’ h
@ DoCUMENTO DE REFERENCIA Pagina Instituto Dermatolégico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio” fo
serveosoesae 77 =




.2 come:  DOM-P168-I2_001
@ FECHA DE EMISION: 17 AGOSTO 2012
COBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

SECRETARIA D SALUD

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS

ANEXO 32: FORMATO UNICO PARA EL OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS, ESTIMULO TRIMESTRAL

SECRETARIA DE SALUD JALIsco/ O. P. D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO LoTe 7 QnA:
| T DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION C001G0 DE MoV, ESTIMULO TRIMESTRAL
| DE sALUD DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Bty 'DEPARTAMENTO DE OPERACIONES N lAL I
FORMATO UNICO PARA EL OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS ) ARO Y QNA. DE APLICACION ,

UNIDAD EXPEDIDORA: S 14 SECRETARIA DE SALUD JALISCO. Region Sanitaria, Instituto u Hospltal INSTITUTO DERMATOLOGICO DE JALISCO “DR. JOSE BARBA RUBIO” |\ DE:

T L B R e S s 3 g . ' =7 7 ‘ 5 zgg
i %; t %w*‘i st  CenrRop a‘,aag% %g §E§§ saainl w%f §%i ; i ?w

sE SEES A il rEe el

-

A=/
A
AT
(PN
W/ R\

a\\Ve?
A LN
NS/

LIC. ALMA GEORGINA HERNANDEZ GALLO DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ LAE. JOSE FRANCISCO LUNA GONZALEZ L.A. JESUS PALOMINO LOPEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS RESPONSASLE DE LA UNIDAD
(Nombre y firma) {Nombre y firma)

(Nombre y firma) (Nombre y firma)

SELLO

T4
- Instituto Dermatolégico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio” Cm
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@ FECHA DE EMISION: 17 AGOSTO 2012
GOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

DE JALISCO

SECRETARIA D SALUD

ANEXO 33: FORMATO DE CONSTANCIA DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA (PECD-02)

JNCIDENCIAS QUE CONTABILIZAN COMO
' INASISTENCIAS {(EN Dias).

Licenciz’ton goce de sueldo.

i singode desuelda:.

Dizs scondmicos.
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CopIGo:

FECHA DE EMISION:
FECHA DE ACTUALIZACION:

GOBIERNO
DE JALISCO

ANEXO 34: SOLICITUD ESTIMULO ANUAL DE ASISTENCIA PERFECTA

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS
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DE JALISCO

ANEXO 35: SOLICITUD ESTIMULO ANUAL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS
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SECRETARIA O SALUD

ANEXO 36: CONSTANCIA GLOBAL DE ASISTENCIA PERFECTA

Estimulos anuales 2011-2012
SECRETARIA D LOTE: QNA:
SALUD CODIGO DE MOV ESTIMULO ANUAL
VIGENCIA d
ANO Y QNA. DEARLICACION|
CONSECUTIVO CoDIGo | REC ikl - PUESTO | U NOMBRE e ipias i R B UNIDAD gt v
*
A
LIC. ALMA GEORGINA HERNANDEZ GALLO DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ L.A.E. JOSE FRANCISCO LUNA GONZALEZ L.A. JESUS PALOMINO LOPEZ
ENCARGADA DE RECURSDS HUMANQS |DJ DIRECTOR DEL IDJ i JEFE DEL DEPTO. DE OPERACIONES i DIRECTOR RECURSOS HUMANOS
SELLO

T
<qi Instituto Dermatolégico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio” ﬁ%.
P
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS @ FECHADEEMSON: 17 AGOSTO 2012

COBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

ETARIA DE SALUD

ANEXO 37: CONSTANCIA GLOBAL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA

SeCAETRKIA O
SALUD

Estimulos anuales 2011-2012

LOTE: QNA:
CODIGC BEMOY..: ESTIMULG ANUAL
VIGENCIA

ANO, Y QNA. DE APLICACION:

~ CONSECUTIVO . __coplco RFC . PUESTO { NOMBRE DIAS = ~° UNIDAD
)
LIC. ALMA GEORGINA HERNANDEZ GALLO, DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ r | L.A.E. JOSE FRANCISCO LUNA GONZALEZ L.A. JESUS PALOMINO LOPEZ
ENCARGADA DE REGURSOS HUUMANOS/ID) DIRECTOR DEL 10J i JEFE DEL DEPTO. DE OPERACIONES DIRECTOR RECURSOS HUMANOS
SELLO
/AN Instituto D I 1
- nstituto Dermatolégico de Jalisco “Dr. 3 j0” m

DOCUMENTO DE REFERENCIA Pagina g co "Dr. José Barba Rubio” 4Ea/¥m
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PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS @ FECHADEEMSON: 17 AGOSTO 2012

GOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

SECRETARIA D SALUD

ANEXO 39: CONSTANCIA GLOBAL PARA PAGOS DIVERSOS, AYUDA PARA ANTEOJOS

SECRETARIA DE SALUD JALIScO/ O. P. D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO o v Ol
R DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
“ OE SALUD D|RECC|ON DE RECURSOS HUMANOS Cobicope Mov: 9310 AYUDA PARA ANTEOJOS
j ALi3co DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
FECHA DE ELABORACION:
CONSTANCIA GLOBAL PARA PAGOS DIVERSOS
UNIDAD EXPEDIDORA: REGION SANTARW, NSTTUTOUHOsPTAL: - INSTITUTO DERMATOLOGICODEJALISCO ~ (\ \ o\ Do
D":&":. R.F.C. ; NOMBRE DEL TRABAJADOR CLAVE DE PAGO T || lome oo Q‘;‘:‘Nﬁ"" ! c;“&gﬁf
.‘v
LIC. ALMA GEORGINA , ’
HERNANDEZ GALLO DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ L.AE. JOSE FRANCISCO LUNA GONZALEZ  L.A. JESUS PALOMINO LOPEZ
RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS RESPONSABLE DE LA UNIDAD JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
(Nombre y firma) (Nombre y firma) (Nombre y firma) (Nombre y firma)
SELLO . ™y
<qi Instituto Dermatolégico de Jalisco “Dr. José Barba Rubio” \Q“K.
Pagina o Orpertactng
_ A DOCUMENTO DE REFERENCIA A e
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- comeo:  DOM-P168-I2_001

@ FECHA DE EMISION: 17 AGOSTO 2012

COBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 27 OCTUBRE 2012

SECRETARIA DE SALUD

ANEXO 40: RELACION DE PERSONAL CON HORARIO DE GUARDERIA

SECRETARIA DE
SALUD

PERSONAL CON HORARIO DE GUARDERIA DE CONFORMIDAD A LO ESTABLECIDO EN EL ART. 88 DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO.

NOMBRE FECHA INICIO FECHA TERMINO | HORARIO DE GUARDERIA |  TOLERANCIA AL INICIO O FINAL DE LA JORNADA  |FIRMA DE ENTERADA
BELVIER ARIAS RODRIGUEZ 08-abr-07 08-abr-13 08:30 A 14:00 MEDIA INICIO Y MEDIA FINAL
ZULEMA BERENICE ROMERO MORQUECHO 18-sep-08 18-sep-14 08:30 A 14:00 MEDIA INICIO Y MEDIA FINAL
MARIA RAQUEL MARTINEZ ORTEGA 14-dic-09 14-dic-15 08:15 A 14:45 MEDIA INICIO Y MEDIA FINAL
EDITH SANCHEZ RUVALCABA 03-ene-08 03-ene-14 09:00 A 15:30 1 HORA AL INICIO
MARIA DEL CONSUELO GARCIA SILVA 01-jun-07 01-jun-13 08:30 A 14:00 MEDIA INICIO Y MEDIA FINAL
JUDITH ACEVES GOMEZ 12-may-11 12-may-17 07:30 A 14:00 1 HORA AL FINAL

LIC. ALMA GEORGINA HERNANDEZ GALLO
ENCARGADA DE RECURSOS HUMANOS |

ZAPOPAN JALISCO A 18 DE ENERO DE 2012

e s
i

* L.C.P. EDUARDO RODRIGUEZ QUIRINO

SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO |

DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ
DIRECTOR DEL INSTITUTO
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ANEXO 41: SOLICITUD DE PAGO PARA LA ADQUISICION DE LICENCIA DE MANEJO
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SECRETARIA D SALUD

ANEXO 42: CONSTANCIA GLOBAL PARA PAGOS DIVERSOS, AYUDA LIC. DE MANEJO

SECRETARIA DE SALUD JALISCO/ O. P. D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION . ‘

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS copicopEMov: 9311 AYUDA LIC-DE'MANEJO
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

CONSTANCIA GLOBAL PARA PAGOS DIVERSOS

LOTE Y QNa:
, SECRETAR(A

i
g jausco

FECHA DE ELABORACION:

UNIDAD EXPEDIDORA: REGION SANITARIA, INSTITUTO U HOSPITAL: INSTITUTO DERMATLOGICO

LIC. ALMA GERGINA HERNANDEZ GALLO DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ LAE. JOSE FRANCISCO LUNA GONZALEZ LA, JESUS PALOMINO LOPEZ
RESPONSABLE DE RECURSDS HUMANOS RESPONSABLE DE LA UNIDAD JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION DIRECTOR DE RECURSQS HUMANCS
(Nombre y firma) {Nombre y firma) (Nombre y firma) {Nombre y firma)
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ANEXO 43: CONSTANCIA GLOBAL PARA EL MANEJO DE RIESGOS

SECRETARIA DE SALUD JALISCO/ O. P. D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO LOTE ¥ Qua:
y ‘DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION C0piGO DE MOV.:
SECRETARIR
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS VIGENCIA DEL
i aLsco DEPARTAMENTO DE OPERACIONES
CONSTANCIA GLOBAL PARA EL MANEJO DE RIESGOS
UNIDAD EXPEDIDORA: S14 SECRETARIA DE SALUD JALISCO. Region Sanitaria, Instituto u Hospital: INSTITUTO DERMATOLOGICO DE JALISCO | .\ Houa: DE:

VALIDACION, DE LA COMISION CENTRAL MIXTA DE SEGURIDAD E

Seligro: Vo.Bo. AuToRES; HIGIENE EN EL TRABAJO DE LA SECRETARIA DE SALUD
DR. JOSE FERNANDO BARBA GOMEZ LIC. JOSE FRANCISCO LUNA GONZALEZ LA JESUS PALOMINO LOPEZ T.P. FABIOLA DEL CARMEN ELVIRA MUNOZ
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANCS EL SECRETARIO TECNICO

EL DIRECTCR DE LA UNIDAD JeFE DEL DEPARTAYENTC DE OPERACION
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ANEXO 44: OFICIO PARA SOLICITAR REEXPEDICION DE CHEQUE

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS
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ANEXO 45: OFICIO PARA SOLICITAR CAMBIO DE FORMA DE PAGO

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS
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ANEXO 46: FORMATO INDIVIDUAL PARA LA CAPTURA, CALCULO Y LIQUIDACION DE PAGOS EXTRAORDINARIOS
EN NOMINA ESTATAL DE SEGURO POPULAR

O.P.D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

FORMATO INDIVIDUAL PARA CAPTURA, CALCULO Y LIQUIDACION DE PAGOS

EXTRAORDINARIOS EN NOMINA ESTATAL SEGURO POPULAR

w@\

DIA \ \
EXTRAORD 00/00 @ 3 \\\\/
Q\(ﬁ \\ /)
CLAVE DECPUE
FILIACION NO. DE DOCUMENTO uou?g:élon NOMBRE T ?;%—RGTK p\q\ ‘Q jEEL .TSgé’% To—
(WA Y
DATOS ACTUALES| =4
CENTRO DE RESPONSABILIDAD TR0 QUING cowe. //:\\ - )/7 PERIQO
CoDIGO Tras. | HRS: [RanGo | QUNC Jorae .| sustoo mensuaL MENSU@"Q‘\; 077 [ S i 5 I —— nows
W\
(/) .
(\/Bi\ A ECEME
7\
CURP conico |10 | Hrs. | raNGO ’?;Lgo\c&é\ma *ﬂ%ﬁkﬂi{ | G - =R DOANO FL - NIDIAS
Wb WP
Wp

NETO A PAGAR

LL

FORMULO
(LIQUIDADOR)

SUBDIRECTOR DEL INSTITUTO DERMATOLOGICO

REVISO

AUTORIZO

JEFE DEL DEPTO. DE OPERACION

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
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ANEXO 47: SOLICITUD DE REGULARIZACION DE PERCEPCIONES Y/O DEDUCCIONES

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS
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ANEXO 48: VOLANTE DE CHEQUE Y/O COMPROBANTE FEDERAL CANCELADO

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS
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ANEXO 49: FORMATO DE PAGO DE LIQUIDACION DE FONAC

PROCEDIMIENTO PARA RECURSOS HUMANOS
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