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1.- Objetivo

2.- Alcance

Otorgar un incentivo anual que, fomente el fortalecimiento del sistema de control de asistencia, puntualidad y permanencia en el
trabajo y propicie la disminucién del indice de inasistencias, retardos o ausentismo del personal.

Controlar las incidencias del personal de Servicios de Salud Jalisco, contar con un concentrado actualizado de incidencias que sirva
como fuente de informacion y soporte para la aplicacién de los derechos y obligaciones establecidos.

Limites del procedimiento:

Inicia.- 1.- Cuando se envia formato de incidencias y ausentismo.
2.- Cuando se elabora oficio con los lineamientos para otorgar el estimulo anual.
Termina.- 1.- En el momento en que se entrega reporte de las incidencias solicitadas.
2.- Una vez que se recibe el escrito de respuesta dirigido al trabajador firmado de recibido y se archiva.

Areas que intervienen:

Direccion general de administracion, oficina de kardex, oficina de archivo y correspondencia, departamento de relaciones laborales,
recursos humanos de la unidad, departamento de operaciones, departamento de sistematizacion del pago, departamento de pagos,
direccién de recursos humanos, regiones sanitarias, hospitales regionales, metropolitanos, institutos, oficina central, unidades de
atencién obstétrica y neonatal, trabajadores de base de Servicios de Salud Jalisco, trabajadores de base de SSJ comisionados a
otras dependencias y trabajadores de base de SSJ con licencia de caracter sindical.

3.- Reglas de Operacioén

1.

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

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

Un procedimiento actualizado_es aquel que esta vigente que responde a las necesidades y dinamica actual del Organismo.
Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste, se encuentra en desuso.

Un procedimiento es dictaminado _favorablemente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guia técnica correspondiente.

El periodo a evaluar para otorgar el estimulo anual debe comprender del 1 de octubre al 30 de septiembre.

La asistencia perfecta se debe determinar con la concurrencia diaria del trabajador, en dias laborables.

La Oficina de Kardex debe mantener actualizados los registros de incidencias para los fines que correspondan (escalafén, estimulos, premios, etc.).
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4.- Responsabilidades

Documento\ Manual de Organizacion Servicios de Salud Jalisco / Direccién de Recursos Humanos

Funciones

. Establecer y mantener la coordinacion con las regiones sanitarias y unidades hospitalarias, en materia de administracion y desarrollo de personal.

. Promover y coordinar el otorgamiento de premios, estimulos y recompensas, para los servidores pubicos del organismo, con estricto apego a la
normatividad vigente.

. En general, todas aquellas que le confiera el reglamento de la ley de creacion del organismo, las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables y todas aquellas asignadas por su superior jerarquico en la materia.

Manual de Organizacién Direccion General de Administracién / Departamento de Relaciones Laborales

Funciones

. Coordinar y supervisar los mecanismos para el eficaz registro del kardex y asistencia del personal.

. En general, todas aquellas que le confiera el reglamento de la ley de creacion del organismo, las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables y todas aquellas asignadas por su superior jerarquico en la materia.
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6.- Desarrollo:
/L\lgT RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Determina acciones a realizar de acuerdo a la siguiente tabla:
1. Personal . . . - —
Concentrar Incidencias Aplica siguiente actividad.
Otorgar estimulos anuales | Aplica actividad 12.
ETAPA: CONCENTRAR INCIDENCIAS
Envia formato de “Incidencias” y “Ausentismo mensual” en fisico en dos tantos y en formato electrénico a la
oficina de kardex, recaba firma en acuse y archiva.
> Recursos Humanos de la
' Unidad Notas:
« Envia la informaciéon a més tardar el dia quince de cada mes.
- Al finalizar el afo, entrega ademas el formato de “Ausentismo anual”.
Recibe formatos, firma acuse. Descarga archivo electrénico en la carpeta correspondiente, captura en archivo de
Excel la unidad que entrega informacion en el formato “Incidencias y ausentismo mensual” , registrando el afio y el
.- mes correspondiente. Archiva temporalmente los formatos y el archivo electrénico recibido en la carpeta
Personal de Oficina de ;
3. correspondiente.
Kardex
Nota:
En caso de no recibir la informacion en el tiempo establecido solicitala via telefonica.
Determina las acciones a realizar de acuerdo a la siguiente tabla:
4. Personal e . - —
Certificacién de documentos | Aplica siguiente actividad.
Reportes estadisticos. Aplica actividad 10.
- Saca los formatos archivados temporalmente y escanea los documentos y guarda la informacion en un CD, elabora
Personal de Oficina de - o . g . o - - : .
5. Kardex listado describiendo el contenido del CD y envia a Direccion general de administracion mediante memorandum para
solicitar la certificacion del disco.
6. D|reCC|o'n.Gene_r'aI de Recibe disco, listado y formatos, certifica disco firmandolo, sella y firma listado y regresa todo a la oficina de kardex.
Administracion
Recibe disco y documentos certificados, archiva en cajas los documentos escaneados y solicita por memorandum a
7. Oficina de Kardex la oficina de archivo y correspondencia espacio para almacenar caja. Archiva listado y disco certificado en oficina de
kardex.
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A\IgT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

8. Oficina de ArCh'V.O y Recibe memorandum y notifica cuando cuente con espacio disponible para almacenar caja.

Correspondencia
Recibe notificacién y envia caja a oficina de archivo y correspondencia mediante memorandum, recaba copia en
9. Oficina de Kardex acuse y archiva.
Fin del Procedimiento.
Solicita al jefe de oficina de Kardex reportes estadisticos de incidencias.
10. Jefe del Departamento de | Nota:
Relaciones Laborales | ggpecifica las incidencias que desea conocer, la unidad o unidades de las cuales se desea el reporte y el periodo del
tiempo que incluira el reporte.
Jefe y Personal de Oficina Genera reporte de las incidencias solicitadas y entrega al departamento de relaciones laborales.
11.
de Kardex Fin del procedimiento.
ETAPA: OTORGAR ESTIMULOS ANUALES
Verifica la normatividad y determina condiciones para el estimulo anual. Elabora oficio con la “guia para estimulo
asistencia perfecta”, “guia para estimulo asistencia y permanencia’, “sol icitud de estimulo asistencia
o perfecta” y “solicitud de estimulo asistencia y pe rmanencia’, para personal federal y estatal, como lineamiento
12. | Jefe de Oficina de Kardex | para otorgar estimulo anual, recaba firma de direccion de recursos humanos y entrégalo al personal de kardex.
Nota:
Elabora oficio para entregar aproximadamente en el mes de agosto.
13 Personal de Oficina de |Recibe oficio, fotoc6pialo y entrega a operaciones y a recursos humanos de cada unidad, recaba firma en acuse y
' Kardex archiva.
14 Recursos Humanos de la | Recibe oficio, proporciona formatos de solicitud de estimulo de asistencia y permanencia y solicitud de estimulo de
' Unidad asistencia perfecta a los trabajadores de tu unidad.
15 Trabaiador Llena “solicitud de estimulo anual” y “solicitud de estimulo de asistencia perfecta ", si consideras que eres
' ! acreedor a los mismos, en original y copia, firmalos y entrega original a recursos humanos.
Recibe solicitudes del trabajador, ordénalas alfabéticamente, analiza y determina personal acreedor al estimulo y
porcentaje a otorgar (ve guia para estimulo asistencia perfecta y guia p  ara estimulo asistencia y permanencia)
elabora en electrénico “consta ncia global de movimiento de asistencia perfecta” y “constancia global de
Recursos Humanos de la - p " . . -

16. Unidad movimiento de estimulo anual” , envia (las constancias globales) por correo electronico al departamento de
operaciones; imprime los informes (constancias globales de movimiento) en original y tres copias, firmalas, recaba
firma del administrador de la unidad y entrega original y dos copias a la Oficina de Constancias Globales y Terceros
Institucionales en el depto. de operaciones, recoge copia firmada de recibido y archivala.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
17 Departamento de Recibe concentrados para el pago del estimulo anual, elabora un archivo electronico en texto plano para registrar
’ Operaciones movimiento y entrega al departamento de sistematizacion del pago.
Departamento de . . L . . . . S
18. . L Reciben un archivo electronico en texto plano, registra en sistema y envia a operaciones para prevalidacion.
Sistematizacién del Pago
Recibe, revisa y de requerirse realiza correcciones y reenvia concentrado al departamento de sistematizacion del
pago.
19 Departamento de
' Operaciones Nota:
Las revisiones y correcciones se realizaran tantas veces como sea necesario hasta que el listado que arroja el
sistema este correcto.
Departamento de . e . . L
20. . S Recibe el concentrado, captura modificaciones y envia nuevamente a operaciones para su afectacion.
Sistematizacion del Pago
Recibe el concentrado para afectacion, revisa y de requerirse realiza correcciones y reenvia concentrado de
afectacion al departamento de sistematizacion del pago.
Departamento de .
21. . Nota:
Operaciones - . o . . .
Las revisiones y correcciones se realizaran tantas veces como sea necesario hasta que el listado que arroja el
sistema este correcto.
Departamento de .
22. Sistematizacion del Pago Genera pago y entrega ndmina y comprobantes al departamento de pagos.
23. Departamento de Pagos | Recibe ndéminas y comprobantes y entrega a recursos humanos de la unidad.
24, Recursosui?dn;znos de la Entrega comprobante de pago a trabajador acreedor al estimulo anual y recaba firma en némina.
Revisa y determina si consideras que el pago del estimulo que te asignaron es correcto:
25. Trabajador Si Fin del Procedimiento.
No Elabora escrito dirigido a la direccion de recursos humanos manifestando tu inconformidad. Aplica
siguiente actividad.
26. Dwecmgzrggn%zcursos Recibe escrito de inconformidad, elabora volante y deriva a la oficina de Kardex para su atencion.
27. Jefe Oficina de Kardex | Recibe escrito, comunicate via telefénica con la unidad de adscripcion del trabajador y corrobora datos.
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Determina si procede la inconformidad

¢ Procede? Entonces

Elabora respuesta al trabajador y oficio dirigido al departamento de operaciones solicitando se
realice el pago correspondiente del estimulo anual al trabajador recaba firma del director de
recursos humanos, anexa soportes y entrega a personal de oficina de kardex. Aplica siguiente
actividad.

Elabora escrito dirigido al trabajador indicando improcedencia y recaba firma del director de
recursos humanos y entrega a personal de oficina de kardex. Aplica siguiente actividad

28. Jefe Oficina de Kardex Si

No

Recibe escrito y entrega a recursos humanos de la unidad, recaba firma en acuse y archiva.

29, Personal de Oficina de Nota:

Kardex En caso de recibir oficio para el pago del estimulo y anexos, entrégalos al departamento de operaciones recaba
acuse y archiva.
Recibe escrito y entrega al trabajador, recaba acuse y regresa a la oficina de kardex.

Recursos Humanos de la

30. Unidad Nota:
De recibir oficio solicitando pago del estimulo, elabora némina extraordinaria y envia a operaciones. Aplica actividad 17.
Personal de Oficina de | Recibe acuse con firma en original y archiva.
31.

Kardex Fin del Procedimiento .

7.- Colaboradores:

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS QUE LO ASESORO

Asesorado por: Claudia Judith Gonzéalez Ochoa Gianello Osvaldo Castellanos Arce

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

Jacqueline Elizabeth Bravo Hernandez Rosa Belén Garcia Gutiérrez
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8.- Definiciones:

Palabra, frase o abreviatura Definicién

SSJ: Servicios de Salud Jalisco

9.- Documentos de Referencia:

Documento

Condiciones Generales de Trabajo

Reglamento de asistencia, puntualidad y permanencia de la Secretaria de Salud.

10.- Formatos Utilizados:

Cddigo Documento
Anexo 01 Ausentismo mensual
Anexo 02 Ausentismo anual
Anexo 03 Incidencias mensuales
Anexo 04 Solicitud de estimulo de asistencia y permanencia
Anexo 05 Solicitud de estimulo de asistencia perfecta
Anexo 06 Constancia global de movimientos de estimulo anual
Anexo 07 Constancia global de movimiento de asistencia perfecta

11.- Descripcion de Cambios

Referencia del

No. Fecha del Cambio cambio

Breve Descripcion del Cambio

Julio 2016 Todo

Se elabora por primera vez.
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ANEXO 02: AUSENTISMO ANUAL (HOJA1L)

O.P.D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO INFORME
.Y INDICE DE AUSENTISMO DEL PERSONAL ANUAL
el ecretana de sal -
ML) - . FEDERAL, ESTATAL Y REGULARIZADO
ANO 2015
ADSCRIPCIOIN
g g T
=2 ;, = = o
FEDERALES - £ 3 - - = § E g E t Totales Anuales
& = = w =) = = - a
g £ £ E ¥ £ £ 5 & £ £ 3
§ & 5 = = 3 3 £ g & =z A !
Permisos Econdmicos 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Permisos Econdmicos 0
Faltas Injustificadas 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Faltas Injustificadas 0
Licencias con Sueldo 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Licencias con Sueldo 0
[ncapacidades 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Incapacidades 0
[ODnomadsticos 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Onomadsticos 0
TOTAL INCIDENCIAS 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Total de Incidencias 0
Total Trabajadores 0
2 gz T
= s = =5 o
ESTATALES - £ = 3 S £ g E t
= = = = g = £ £ =] = -
5§ & 2 =2 == 2 E & F & =z & !
Permisos Econémicos of of of of of o of of of of o o 0 [Total de Trabajadores | 0
[Faltas Injustificadas 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Licencias con Sueldo 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 |Tuta| de dias laborados. | 365
[ncapacidades 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
[Onomdsticos 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
TOTAL INCIDENCIAS 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Indice de Ausentismo Anual
r
Total Trabajadores 0 Federal #iDIV/0!
Lg
Estatal #iDIV/0!
— 5 = » 'J_l e
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ANEXO 02: AUSENTISMO ANUAL (HOJA 2)

: L :
REGULARIZADOS . £ - R = 5 £ 5 E t
£ 2 5 2 = 32 2 2 g 8 z & '
Permisos Econdmicos 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Faltas Injustificadas 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Licencias con Sueldo 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Incapacidades 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Onomasticos 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
TOTAL INCIDENCIAS 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Total Trabajadores 0 Federal
Estatal
Regqularizado
2 z g I Formalizados
FORMALIZADOS . £ . A s :F % % t
s 2 = 2 = 32 2 2 2 & 7z 7 '
Permisos Econémicos 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 General
Faltas Injustificadas 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Licencias con Sueldo 0 1] 0 0 1] 0 0 0 0 0 0 0 0
Incapacidades 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Onomadsticos 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
TOTAL INCIDENCIAS 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Total Trabajadores 0
Recursos Humanos Administrador Unidad Director Unidad

Indice de Ausentismo Anual

#DIV/O!
#;DIV/O!
#DIV/0!
#;DIV/O!

#DIV/0!
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ANEXO 03: INCIDENCIAS MENSUALES
SERVICIOS DE SALUD JALISCO
INCIDENCIAS EL PERSOMALDE BASE CORRESFONDIENTE AL MES DE :
UNIDAD:
FEEHIZ#I | LICENCIA | LICERCIA [TENTTEN
NHOMBRE T APELLIDODS COMPLET N ecemsHIca]| co#m surins] sim surLns | INSEITL FER IHCAPACIDAD a0 |lreeed | & YACACIOHES
[ EETARESI smein | smres]smeen] FASEBE | SmEHALT | CHHITIEN ]
Dias] A.F_ | DIAS| A_F. A_F_| sHIsI#n [IT T FELIS Na. maslar | * * » SALIEE 1CH E3 maz | s
H
ELAEDRO REYISO AUTORIZO
JEFE DE RECURS0S5 HUHAHDS ADHIHISTRADOR DIREGCTOR DE LA UHIDAD
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ANEXO 04: GUIA PARA ESTIMULO ASISTENCIA PERFECTA
OPD SERVICIOS DE SALUD JALISCO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S HUMANDS
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
OFICINA DE KARDEX
ANEXO 2
ESTIMULO ECONOMICO POR ASISTENCTA PERFECTA
PARA APLICARSE EN EL PERIODO 1 DE OCTUBRE DE 2015 AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2016
1 Tendrdn derecho a este estimulo, aguellos trabajadores gue asistan |3 totalidad de sus dias laborales en el
periodn, asl come aquelios que hayan computado hasta un maximo de 5 inasistencias,
2 Por cada Inasistencia de |as 5 sefialadas anteriorments, representard la disminucitn del 10% en relacidn con el
100% de asistencias, conforme a la tabla sigulente:
TABLA ASISTENCIA PERFECTA
CANTIDAD DE DIAS A PAGAR EN SALARIO TABULAR
= INASISTENCIAS
: *ANTIGUEDAD DEL .
CIREI TRABAJADOR i | L [ 2 3 ‘ 4 | 3
PORCENTAJE DE ASISTENCIA
100% 0% 0% | 70% 60% 50%
DE 1 ¥ HASTA ANTES |
A 11 10 [ 8 7 6
DE CUMPLIR § ANOS
DE 5 ¥ HASTA ANTES
B 16 14 12 11 10 8
DE CUMPLIR 10 ANOS
DE 10 ¥ HASTA ANTES ' B
c 21 19 17 15 13 11
DE CUMPLIR 15 ANOS
DE 15 Y HASTA ANTES
D 26 23 21 18 16 13
DE CUMPLIR 20 ANOS
E DE 20 ANOS O MAS 31 28 25 n 10 16
* La antigiiedad serd computada por dias efectivos laborados.
:SELLO '
/ Pagina i
%\ DOCUMENTO DE REFERENCIA 195 Departamento de Relaciones Laborales

SERVICIoS DESAWD |
JALSCO



i‘c‘i‘i PROCED| MIENTO P ARA OTORG AR E STiMULO S AN UALES CNLI:::” - o@ ‘4 ) DOCUMEN::::: DO':;“:::S;:OI
J A_L_lé(i) Y CONCENTR AR |NC| DENCIAS VERSION i g .‘..E R P —
ANEXO 04: GUIA PARA ESTIMULO ASISTENCIA Y PERMANENCIA
OPD SERVICIOS DE SALUD JALISCO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEFARTAHEN;‘DHEI:::EDIE.AS;LI:ES LABORALES
ANEXO 1
I&EI& gﬂ.ﬂ] NCIA Y PQM&NN&IA
| = -
No. DE INASISTENCIAS | m:;g’;;ﬁ‘éiﬂs Esrﬂmus:.g m‘,;gge?.ios
COMPACTADOS)
0 100 % 10
1 100% 10
2 99% 9
3 99% 9
4 98% 8
5 98% 8
6 97% 7
7 97% ¥
] 97% E 7
9 96% 6
10 96% 6
1 95% 5
12 95% 5
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ANEXO 05: SoLICITUD DE ESTIMULO DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA (PERSONAL FEDERAL)

SOLICITUD DE ESTIMULO DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA
PERSONAL FEDERAL

LIC. MIGUEL ANGEL LEYWA LUNA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION DEL
OPD SERVICIOS DE SALUD JALISCO
PRESENTE |
AT'N. LA. E. EDGAR ROJAS MALDONADO |
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Por medio del presente solicito a usted, se me considere para otorgarme el Estimulo por
Asistencia y Permanencia de acuerdo a mis asistencias del periodo comprendido del 01 de octubre de
2015 al 30 de septiembre de 2016.

Sin otro particular, en espera de que mi solicitud sea tomada en cuenta quedo de Usted.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA

R.F.C
CODIGO FUNCIONAL

FECHA DE INGRESO A LA BASE
DIRECCION O DEPARTAMENTO
NO. TARJIETA
ANEXAR COPIA DE ULTIMO TALON DE CHEQUE.

Vo. Bo. de Permanencia Positiva
lefe Inmediato

Sefiale si ha cambiadao de plaza federal a l- 50

estatal o viceversa anexar copias de
nombramiento de ambas

Sefiale si en este periodo esta comisionado
O cambié de adscripeion anexar documento, | S NO
Si en este periodo tuvo incapacidad por gravidez o accidente de trabajo favor de anexar copia.

Persanal de Oficina Central favor de entregar con Lic. Oscar Rodriguez Garcia. Coordinador de
Recursos Humanos a mas tardar el 12 de octubre de 2016.

Guadalajara, Jalisco, a del mes de de 2016
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ANEXO 05: SoLIcITuD DE ESTIMULO DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA (PERSONAL ESTATAL)

SOLICITUD DE ESTIMULO DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA
PERSONAL ESTATAL

LIC, MIGUEL ANGEL LEYVA LUNA
DIRECTOR GEMERAL DE ADMINISTRACION DEL
OPD SERVICIOS DE SALUD JALISCO
PRESENTE
AT'N. LA. E. EDGAR ROIAS MALDONADO
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

Por medio del presente solicito a usted, se me considere para otorgarme el Estimulo por Asistencia y
Permanencia de acuerdo a mis asistencias del pericdo comprendido del 01 de octubre de 2015 al 30
de septiembre de 2016.

Sin otro particular, en espera de que mi solicitud sea tomada en cuenta quedo de Usted.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA

R.F.C.

CODIGO FUNCIONAL
FECHA DE INGRESO A LA BASE,

DIRECCION O DEPARTAMENTO

No. DE TARJETA

ANEXAR COPIA DE ULTIMO TALON DE CHEQUE.

Vo. Bo. de Permanencia Positiva
lefe Inmediato

Sefiale si ha cambiado de plaza federal a 51 ‘

estatal o viceversa anexar copias de
nombramiento de ambas.

Sefiale si en este periodo esta comisionado S [ no
o cambid de adscripcidn anaxar documenta. |
Si en este periodo tuvo incapacidad por gravidez o accidente de trabajo favor de anexar copia.

Personal de Oficina Central favar de entregar con Lic. Oscar Rodriguez Garcia. Coordinador de
Recursos Humanos, mas tardar el 12 de octubre de 2016.

Guadalajara, lalisco, a del mes de de 2016

DOCUMENTO DE REFERENCIA Pélg;na Departamento de Relaciones Laborales

SERVICIOS DE SALUD.
Jausco




=

JALISCO

GOBIERNO DEL ESTADO

. NIVEL: I CODIGO:
PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR ESTIMULOS ANUALES i 1%
CLAVE: /f_L/ . < DOCUMENTACION:
Y CONCENTRAR INCIDENCIAS o [ i sty B

DOM-P415-D6_001

FEBRERO 2016

AcosTo 2016

ANEXO 06: SoLICITUD DE ESTIMULO DE ASISTENCIA PERFECTA (PERSONAL FEDERAL)

SOLICITUD DE ESTIMULO DE ASISTENCIA PERFECTA
PERSONAL FEDERAL

LIC. MIGUEL ANGEL LEYVA LUNA
| DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION DEL |
OPD SERVICIOS DE SALUD JALISCO

PRESENTE
AT'N. LA, E. EDGAR ROJAS MALDONADO

DIRECTOR DE RECURSQS HUMANOS

Por medio del presente solicito a usted, se me considere para otorgarme el Estimulo por
Asistencia Perfecta de acuerdo a mis asistencias del periodo comprendido del 01 de octubre de 2015

al 30 de septiembre de 2016.

Sin otro particular, en espera de que mi solicitud sea tomada en cuenta guedo de Usted.

|ﬁnTENTAMENTE

|NDMBRE Y FIRMA

R.F.C
CODIGO FUNCIONAL
FECHA DE INGRESO A LA BASE
DIRECCION O DEPARTAMENTO
No DE TARJETA
ANEXAR COPIA DE ULTIMO TALON DE CHEQUE.

‘fa. Bo. de Permanencia Positiva
Jefe Inmediate

Sefiale si ha cambiado de plaza federal a 5| -i NO
estatal o viceversa anexar copias de |

nombramiento de ambas.

Sefiale si en este periodo esta comisionado

O cambio de adscripcion anexar documento, II\
Si en este periodo tuvo incapacidad por gravidez o accidente de trabajo favor de anexar copia.
Personal de Oficina Central favor de entregar con el Lic. Coordinador de Recursos Humanaos a

mas tardar el 12 de octubre de 2016.

Guadalajara, Jalisco, a ___ del mes de de 2016.
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SOLICITUD DE ESTIMULO DE ASISTENCIA PERFECTA
PERSONAL ESTATAL

LIC. MIGUEL ANGEL LEYVA LUNA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION DEL
OPD SERVICIOS DE SALUD JALISCO
PRESENTE
AT'N. LA, E. EDGAR ROJAS MALDONADO
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOY

Por medio del presente solicito a usted, se me considere para otorgarme el Estimulo por
Asistencia Perfecta de acuerdo a mis asistencias del periodo comprendido del 01 de octubre de 2015
al 30 de septiembre de 2016.

Sin otro particular, en espeéra de gue mi solicitud sea tomada en cuenta quedo de Usted.

ATENTAMENTE

NOMBRE ¥ FIRMA

R.F.C.
CODIGO FUNCIONAL
FECHA DE INGRESO A LA BASE
DIRECCION O DEPARTAMENTO
No DE TARIETA
ANEXAR COPIA DE ULTIMO TALON DE CHEQUE.

Vo. Bo. de Permanencia Positiva
Jefe Inmediato

Sefale si ha cambiado de plaza federal a LS! NO |

estatal o viceversa anexar copias de :

nombramiento de ambas.

Sefiale si en este periodo esta comisionado . !

0 cambié de adscripcion anexar documento. | 5l NO
Si en este periodo tuvo incapacidad por gravidez o accidente de trabajo favor de anexar copia.
Personal de Oficina Central favor de entregar con el Lic. Coordinador de Recursos Humanos a

mads tardar el 12 de octubre de 2016.

Guadalajara, Jalisco, a ___ del mes de de 2016,

ANEXO 06: SoLICITUD DE ESTIMULO DE ASISTENCIA PERFECTA (PERSONAL ESTATAL)
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ANEXO 07: CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTOS DE ESTIMULO ANUAL

SECRETARIA DE SALUD JALIsco/ O. P. D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO Eva 152
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION CODIS0 DE MoV, 9205 ESTIMULO ANUAL
Secretaria de Salud DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO _DEPARTAMENTO DE OPERACIONES VIGENCIA DEL 2014-10-01 | AL | 2015-09-30
FORMATO UNICO PARA EL OTORGAMIENTO DE ESTiMULOS ARO Y QNA. DE APLICACION 2015-18

UNipAD EXPEDIDORA: S 14 SECRETARIA DE SALUD JALISCO. Region Sanitaria, Instituto u Hospital Houa: DE:
No. b Docro. R.F.C. CODiGo DEL PUESTO CENTRO DE RESPONSABILIDAD. NOMERE DEL TRABAJADOR ] Dias APAGAR
sdbm C. SERGIO DAMIAN BECERRA MOYA LIC. RAYMUNDO GUERRERO DIEGUEZ L.A.E. EDGAR ROJAS MALDONADO
ELsBORO JEFE DE CONSTANCIAS GLOBALES JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
(Mombre y fimaz) (Mombre y firma) {Mombre y firma) (Nombre y firma)
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GOBIERNO DEL ESTADO

ANEXO 08: CONSTANCIA GLOBAL DE MOVIMIENTO DE ASISTENCIA PERFECTA

SECRETARIA DE SALUD JALISco/ O. P. D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO oEvawm 1522
) DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION CoocooeMov. 9207 ESTIMULO PORASISTENCIA
Secretaria de Salud DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS PERFECTA
GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO _DEPARTAMENTO DE OPERACIONES VIGENCIA DEL 2014-10-01 ‘ AL ‘ 2015-09-30
FormaTO UNICO PARA EL OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS AROY QuA.0E APLcAoN  2015-18

UnipaD EXPEDIDORA: S 14 SECRETARIA DE SALUD JALISCO. Region Sanitaria, Instituto u Hospital Houa: DE:
No.peDocto. | RF.C. | Conico DEL PUESTO CENTRO DE RESPONSABILIDAD | NOMERE DEL TRABAJADOR Dias A PAGAR
sdbm C. SERGIO DAMIAN BECERRA MOYA LIC. RAYMUNDO GUERREROQ DIEGUEZ L.A.E. EDGAR ROJAS MALDONADO
ELsRORO JEFE DE CONSTANCIAS GLOBALES JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION DIRECTOR DE RECURSOS HUMANDS
(Nombre y firma) (Nombre y firma) {Nomhbre y firma) (Nomébre y firma)
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