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1.- Obietivo Dar a conocer las actividades para apoyar, asesorar y entregar documentos a los Servidores Publicos del Organismo, sobre sus
) J tramites de reconocimiento de antigliedad ante el ISSSTE.
Limites del procedimiento:
Inicia.- en el momento en que los usuarios acuden a la oficina de servicios al personal previamente asesorados por recursos
humanos de la unidad correspondiente para solicitar tramite de reconocimiento de antigiedad.
Termina.- Cuando se realiza la entrega de su documentacién solicitada para realizar el reconocimiento de antigliedad ante el
ISSSTE.
2.- Alcance

Areas que intervienen:

Direccién general de administracion, direccion de recursos humanos, direccion de recursos financieros, departamento de
operaciones, departamento de pagos, oficina de archivo de personal, regiones sanitarias, hospitales regionales, metropolitanos,
institutos, oficina central, unidades de atencion 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 Operacion

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos los Centros de
Responsabilidad y la Direccion 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
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. Los
documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente que responde a las necesidades y dindmica 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.

2. El tramite de reconocimiento de antigiiedad que se lleva a cabo en la oficina de servicios al personal debe sujetarse a las siguientes disposiciones y
seran de observancia para los usuarios y el personal adscrito a la oficina de servicios al personal.

3. Es responsabilidad del usuario entregar documentacion completa al personal de servicios al Personal para elaborar la hoja Unica de servicios de
reconocimiento de antigiiedad.

4. Personal adscrito a la oficina de Servicios al Personal debe extender acuse de recibo de documentos, siempre y cuando reciba documentacién

completa para elaborar la hoja Gnica de servicios para el trdmite de reconocimiento de antigliedad.
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4.- Responsabilidades

DLl Manual de Organizacion Servicios de Salud Jalisco / Direccion de Recursos Humanos

Funciones

Normar, coordinar y gestionar los servicios de prestaciones econémicas y sociales a los que tienen derecho los servidores publicos en
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General de Administracion / Departamento de Relaciones Laborales
Funciones

Apoyar y asesorar a los servidores publicos del organismo, sobre sus obligaciones y derechos, para el cabal cumplimiento de lo estipulado en las
Condiciones Generales de Trabajo.

Agilizar los tramites del personal para que se otorguen por parte del Instituto de Seguridad y Servicio Social de los Trabajadores del Estado, las
diversas prestaciones a los servidores publicos, como son: retiro de fondos de ahorro para el retiro conforme a la legislacion correspondiente.

Coordinar y supervisar la elaboracion de documentos que requiere el personal como son: acreditacion de antigiiedad, constancias de trabajo para
otras dependencias, certificacion de documentos oficiales.

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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DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Usuario

Acude a solicitar informacion a la Oficina de Servicios al Personal para realizar tramite de reconocimiento de
antigiiedad.

Jefe de Oficina Servicios al
Personal o Encargado
Hoja Unica de Servicio

Recibe al usuario, indica que acuda al departamento de pensionados del ISSSTE vy solicite historial laboral, saque
acta de nacimiento, CURP, comprobante de domicilio, RFC, copia de comprobante de percepciones y descuentos y
regrese cuando tenga todos los documentos.

Nota:
Se le solicita RFC vigente emitido por el SAT a las personas cuyo nombre inicie con “M”, “M.”, “Ma.”, “Ma”, “Maria”,
HJ.”, “‘]” y “‘]OSé”,

Usuario Relne todos los documentos solicitados.
Acude a la oficina de servicios al personal y entrega:
Acta de nacimiento.
CURP.
Usuario Comprobante de domicilio.

RFC unicamente en los casos que aplica.
Historial laboral.
Copia de comprobante de percepciones y descuentos.

Personal encargado Hoja
Unica de Servicio

Recibe al usuario y recoge copia de acta de nacimiento, CURP, comprobante de domicilio, RFC, historial laboral,

copia de comprobante de percepciones y descuentos, identifica si el usuario entrega la documentacién completa:
¢Entrega? Entonces

Si Aplica actividad siguiente.
No

Aplica actividad 18.

Personal encargado Hoja
Unica de Servicio

Elabora en dos tantos “Recibo de entrega de documentaciéon” (ve anexo 1) con fecha de elaboracién, nombre del
trabajador, marca el recuadro de los documentos que entrega, coloca sello y firma de quien recibe documentos,
entrega al usuario el acuse de recibo de entrega de documentacion, informa al usuario que llame a la oficina de
servicios al personal 30 dias después de que cause baja para preguntar por su trdmite de reconocimiento de
antigiiedad.

Personal Encargado Hoja
Unica de Servicio

Registra en la “Libreta de registro de documentos hoja Unica de servicios” (ve anexo 2) el nUmero consecutivo,
nombre del trabajador, periodo, motivo, unidad, fecha de recepcién y anota que entrega hoja para tramite de
reconocimiento de antigiiedad, resguarda los documentos acomodados por mes para trabajarlo cuando les
corresponda.
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XI(?T RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Personal encargado de | Llena el formato “Solicitud de vales de préstamo de expediente” (ver anexo 3) con nombre del trabajador,
8. elaborar Hoja Unica de | nombre de jefe de oficina de servicios al personal, nombre de quien recibe el expediente y fecha de recibido, recaba
Servicio firma del jefe de la oficina de servicios al personal.
Recibe el formato “Solicitud de vales de préstamo de expediente”, identifica si dicho formato esta correctamente
llenado:
Entonces
9 Jefe de Oficina de Si Firma y devuelve el formato “solicitud de vales de préstamo de expediente” al
‘ Servicios al Personal personal encargado de elaborar la hoja Unica de servicio, aplica actividad siguiente.
Notifica al personal encargado de elaborar la hoja Unica de servicio que llene
No correctamente el formato “Solicitud de vales de préstamo de expediente” aplica
actividad 8.
Personal encargado de . . . - . .
AR Revisa si concuerda la informacién reportada con los documentos entregados y que sea el tiempo cotizado al
10. elaborar Hoja Unica de cern i s P L - -~
Servicio. ISSSTE, elabora la “hoja Unica de servicio” (ve anexo 4) para tramite de reconocimiento de antigiiedad.
. - Recaba firma del Jefe del Departamento de Relaciones Laborales y del Director de Recursos Humanos. Entrega
Secretaria de la Oficina de ' R L . X -
11. - documentos firmados al Personal encargado de elaborar Hoja Unica de Servicio. Realiza Constancia de Antigliedad
Servicios al Personal . : . AR - _—
con cdmputo de tiempo trabajado para trdmite de reconocimiento de antigiiedad ante el ISSSTE.
Personal encargado de | Asigna nimero de folio a la hoja Unica de servicio, anota en la “Libreta de registro de documentos hoja Unica de
12. elaborar Hoja Unica de |servicios” en consecutivo el nimero de folio de la hoja Unica de Servicio, nombre del usuario, fecha
Servicio correspondiente a la baja por reconocimiento de antigiiedad.
13 Usuario Llama a la oficina de servicios al personal para preguntar por su tramite pasado los 30 dias posteriores a la entrega
' de documentos.
Personal encargado de
14, elaborar Hoja Unica de | Informa que dia pase a recoger su documentacion completa.
Servicio
15. Usuario Acude a la oficina de servicios al personal para recoger la documentacion solicitada.
Personal en_carggdo de Entrega la documentacion completa al usuario y solicita llenar en la libreta de registro el domicilio, teléfono, fecha y
16. elaborar Hoja Unica de : - -
. firma de recibido de la documentacion.
Servicio
Anota en la libreta de registro el domicilio, teléfono, fecha y firma de recibido de la documentacién entregada.
17. Usuario
Fin de procedimiento.
Personal en_ca[quo de Elabora “oficio de solicitud de hoja Unica de servicio” (ve anexo 5) dirigido al Jefe del Departamento de Servicios
18. elaborar Hoja Unica de

Servicio

al Personal Federal, en el cual ser remite solicitud del interesado y documentacion adjunta.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
19 Secretaria de la Oficina de | Realiza tramite ante la oficina de archivo y correspondencia para el envio de documentacion a México DF, recibe
’ Servicios al Personal respuesta a la solicitud realizada al departamento de servicios al personal federal pasado un tiempo determinado.
Determina si realiza constancia de antigiiedad:
.Constancia? ‘ Entonces
20. Seg::a'!%gzl?ogggggde Si Remite respuesta a personal encargado de elaborar hoja Unica de servicio emitida por el jefe del
vicl departamento de servicios al personal federal, aplica siguiente actividad.
No Aplica actividad 27.
Personal encargado de - . o . - .
carga Acusa de recibido la documentacion remitida por el jefe del departamento de servicios al personal federal, realiza en
21. elaborar Hoja Unica de - g ) - . .
Servicio original y copia “oficio” de contestacién a la solicitud realizada por el interesado.
22 Secretaria de la Oficina de | Recaba firma del jefe del departamento de relaciones laborales y del director de recursos humanos, entrega oficio
’ Servicios al Personal firmado al personal encargado de elaborar hoja Gnica de servicio.
: - Realiza constancia de antigiiedad con computo de tiempo trabajado para tramite de reconocimiento de antigiiedad
Secretaria de la Oficina de : -~ . . L -
23. Servicios al Personal ante el ISSSTE, realiza llamada telefonica al usuario, para informarle sobre el estado de su tramite e indicarle que
pase a recogerlo a la oficina de servicios al personal.
24. Usuario Acude a la oficina de servicios al personal para recoger la documentacion solicitada.
Personal encargado de
25. elaborar Hoja Unica de | Entrega constancia de antigliedad y oficio de respuesta al usuario e indica que firme de recibido en copia de oficio.
Servicio
Firma de recibido en la copia del oficio de respuesta.
26. Usuario
Fin de procedimiento.
27 Secretaria de la Oficina de | Remite a personal encargado de elaborar hoja Unica de servicio la respuesta enviada por el jefe del departamento de
' Servicios al Personal servicios al personal a nivel federal.
Personal encargado de - . . - et
carga Acusa de recibido la respuesta remitida por el jefe del departamento de servicios al personal federal, elabora “oficio
28. elaborar Hoja Unica de > e . .
g de contestacion a la solicitud realizada por el interesado.
Servicio
. - Recaba firma del jefe del departamento de relaciones laborales y del director de recursos humanos, regresa firmado
Secretaria de la Oficina de - A - . s .
29. Servicios al Personal el oficio de respuesta al personal encargado de elaborar hoja Unica de servicio, realiza llamada telefonica al usuario
para informarle sobre el estado de su tramite e indicarle que pase a recogerlo a la oficina de servicios al personal.
30. Usuario Acude a la oficina de servicios al personal para recoger oficio de respuesta a tu solicitud.
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RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Personal encargado de
31. elaborar Hoja Unica de | Entrega oficio de respuesta a usuario e indica que firme de recibido en copia.
Servicio

Firma de recibido en la copia del oficio.
32. Usuario

Fin de procedimiento.

7.- Colaboradores:

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS QUE LO ASESORO

Asesorado por: |Lic. Laura Leticia Pérez Peralta. Lic. Claudia Guadalupe Rea Hernandez.

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

- Maricela Blancarte Gomez. -Maria Guadalupe Gallardo Munguia. -Maria Guadalupe Gutiérrez Cérdenas.
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8.- Definiciones:

EEIEl] i EEN I GCVIET W Definicion
CURP Clave Unica de Registro de Poblacion
ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
OPD SSJ Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud Jalisco
RFC Registro Federal de Contribuyentes
SSJ Secretaria de Salud Jalisco.
THEOS Sistema Operativo Interno de los Movimientos laborales de los Trabajadores de la SSJ
9.- Documentos de Referencia:
Cddigo Documento

Ley de Creacién del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud Jalisco

Ley del ISSSTE

Manual de Organizacién Especifico de la Direccién General de Administracion.

10.- Formatos Utilizados:

Caddigo Documento

Anexo 01 Recibo de entrega de documentacion.

Anexo 02 Libreta de registro de documentos hoja Unica de servicios.

Anexo 03 Solicitud de vales de préstamo de expediente.

Anexo 04 Hoja Gnica de servicio.

Anexo 05 Oficio de solicitud de hoja Unica de servicio.
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11.- Descripcion de Cambios

Referencia del

No. | Fecha del Cambio cambio Breve Descripcién del Cambio
1. | 29 noviembre 2017 Todo ler version del documento.
2.
3.
4,
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ANEXO 01: RECIBO DE ENTREGA DE DOCUMENTACION

UNIDAD

=

SERVICIOS DE SALUD JALISCO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABCRALES
OFICINA DE SERVICIOS AL FERSONAL

REC|BO DE ENTREGA DE DOCUMENTACION

FECHA:

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

DOCUMENTOS ENTREGADC EN FORMA OBSERVACIONES

RECIBIO:

SELLO:

NOTA: LLAMAR PARA PIEGUNTAR POR EL TRAMITE DESPUES DE
45 DIAS A PARTIR DE LA FECHA DE LA ENTREGA DE DOCUMENTOS

OFCINA DE SERVICIOS AL PERSONAL. TELEFONO 30305248, 30305000 EXT. 35502,
35503, 35504

DOCUMENTO DE REEERENCIA Pélgzina Departamento de Relaciones Laborales.
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ANEXO 03: SOLICITUD DE VALES DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE

ZEL) _sorve S JALESC O s DBIENESTAR

ST MAE BiErd

SECRETARIA DE SALUD JALISCO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPTO. DE RELACIONES LABORALES
OFICINA DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

VALE por los Exp. de los (as) C. N°® de Expediente

Justificacion para el préstamo

Nombre de Jefe de Oficina: Nombre de quien recibe expediente:

——

FECHA:

SELLO
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ANEXO 04: HOJA UNICA DE SERVICIO
k
& SERVICIOS DE SALUD JALISCO
GOBIERND
L

HOJA UNICA DE SERVICIOS  R-12

1 DATOS DEL. TRABAJADOR

N DEL IS55
MOTINVO Y PERIODO EN QUE OCURRIO LAGS) BAJA(S). REINGRESO(S ENCIAIS)IY O SUSPENSION IS
ss
1 OBSERVAL NES BAdA POR RECONOCIMIENTO DE ANDIGL EDAD
- e = |
MIEHA ELISA BMGLEL OCAMPO MIKGCL EDMGAR RO AS MALININ AT
JEFADEL DEPARTAMENSTO DE RELACIONES LABORALES PIREC TUR DE RECL RSUS HE MANIS
SELLO
Pégina Departamento de Relaciones Laborales.

DOCUMENTO DE REFERENCIA 15

SERVICOS OF SALU.
laisco




e PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR HOJA UNICAPARA ! S DOMPASDe. 00
l&@ R A . CLAVE: g‘g% < DOCUMENTACION: 07 DE ABRIL DEL 2016
r ~ - T — O
JA_L_I_SEO ECONOCI Mi ENTO DE NTIG UEDAD VERSION: & ACTUALIZACION: 15 DE JUNIO DEL 2018
SUMEEHU DL A
ANEXO 04: HOJA UNICA DE SERVICIO
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6 NOMBRE(S) Y FIRMA(S) DEL RESPONSABLE(S) DE LA EXPEDICION Y DEL SOLICITANTE
VERIFICO AUTORIZO SOLICITANTE
MTRA. ELISA INIGUEZ OCAMPO MTRO. EDGAR ROJAS MALDONADO
JEFA DEL DEPTO. DE RELACIONES LABORALES DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
GUADALAJARA, JAL
NOTA: A ESTA HOJA DE SERVICIOS SE FORMULA DE CONFORMIDAD CON LA LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCTIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO Y LA LEY
" FEDERAL DE RESPONSABILIDADES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS.
B N0 SE ACEFTARA ESTE DODUCUMENTO CUANDD NO CONTENGA SELLO OFICIAL. PRESENTE RASPADURAS, ENMENDADURAS O LA FIRMA DEL RESPONSARLE DE SU EXPEDICION NO
' ESTUVIESE RECONOCIDA ANTE EL INSTTIUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO.
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ANEXO 05: OFICIO DE SOLICITUD DE HOJA UNICA DE SERVICIO
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JALISCO

C. LIC. JONATHAN ALETANDRO BARROSO ARTEAGA.
JEFE DEL DEFTO. DE SERVICIOS AL PERSONAL.
PRESENTE.

Por este conducte solicifo a Usted, de la menera mas atenta de su valiosa intervencién para la elaboracion de la Haj
Unica de Servicio, asi cemo de la Hoja Unica de Servicio de Fovissste del C. . eq
RFC. el cual laberd en esta Dependencia antes de la descentralizecitn y no se tienen los expedients
para la elaboracidn de dicha documentacidn. Lo anterior debido e que realizaren trémites pera Pension,

Anexn (Salicitud, copin de ncta de nacimiento, curp INE., Mombremientas 1980 y 1981 1 taldn de pago de lo quincen
15 al 30 de noviembre 1986, credencial del TSSSTE )

Sin mds por ¢l memente, aprovedche la vcosion para enviarle un cordicl sakdo

ATENTAMENTE
“Sufragio Efectivo, No Reeleccién ~

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DEL OFD.
EERVICIOS DE SALUD JALISCO.
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