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1.- Objetivo Apoyar y asesorar en la entrega de documentos a los Servidores Publicos del Organismo, para realizar el tramite de pago de marcha,

ante el Instituto correspondiente, para que se le otorgue dicha prestacion.

2.- Alcance

Limites del procedimiento:

Inicia en el momento en que el usuario acude a la Oficina de Servicios al Personal para entregar documentacion, y concluye cuando
se le realiza el depésito bancario al beneficiario y se archiva documentacién.

Areas que intervienen:

Direccion de Recursos Humanos, Direccion de Recursos Financieros, Departamento de Relaciones Laborales, oficina de Servicios al
Personal.

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 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 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.

Todos y cada uno de los tramites de que se lleven a cabo en la Oficina de Servicios al Personal deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y

seran de observancia para los usuarios y el personal adscrito a la Oficina de Servicios al Personal.

Usuario debe entregar Documentacién completa al Personal de Servicios al Personal para el tramite solicitado.

Personal adscrito a la Oficina de Servicios al Personal, debe extender acuse de “Recibo de Documentos”, siempre y cuando reciba
documentacién completa para el tramite solicitado.

Personal adscrito a la Oficina de Servicios al Personal, debe recibir documentacion completa para la elaboracién de documentos, para el tradmite
de pago de marcha.
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4.- Responsabilidades

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

Funciones

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

e 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 Organizacion Especifico de la Direccién General de Administracién / Departamento de Relaciones Laborales

Funciones

e Coordinar el proceso de la administracién de personal y las relaciones laborales del organismo.

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

e 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.

o Agilizar los trdmites de altas, modificaciones de salarios y bajas 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: préstamos, jubilaciones y
pensiones conforme a la legislacién correspondiente.
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5.- Modelado de Proceso (Flujograma)

Proceso 1

Usuario

Fersonal encargada deelaborar
hoja unica desenido
Secretania de laofidna de
sericios slpersonal

Jefe de la oficina de Senvidos
al Persanal

Acude alaofidn de
senvicios al personsl y
entrega documertacisn

Recibe al usuario y pidefa
docuemntacidn, elabora
recibo de entrega de
documentacin, sela de
recibidoyentregaal
beneficiario

Indica alusuario que lame
ala oficinade Serv al

persanal para pregurtar

porel tramite, elabora

oficio, ¢labsraredoo de:
importe

Recibe ofido y recibe, revisay
firma antefirma de vista
bueng, entrega a la secretaria
para que recabe firmas del jefe
del departamento de
relacianes aborales y ¢l
director de recursos humanos

Recibe oficioyrecibo, recaba firma
del jefe deldepto. de relacones
Iabarales y deldirector de
RH,entrega al persaralencrgas
de elaborar hojaunica de senddo

Recibe oficio fimadoy
paquete de docuemriasy
entrega la Dire caén de
Recursos Finanderss,
realiza hoja unica de
senicio de baja por
defunciany constanda

Recibe hoja unicade senida y
contancia, recabsa firma del jofe
derelacione labaralesy el
director de recursos hurmanos,
entrega documertos sl
personal encargado de elaborar

hojs unica de senido

Recibe hojs Unica de servido ¥
constanciafirmados, eldbora
formata de modificaddn de

sueldoybaja del ISSSTEy

cosntancia, an exa copia de ada
de defuncién ycoph de hoja
unica de servicia, enfrega al

jis

Realiza llamada
preguntando por sltranits

indica al usuario que revie susaldo
bancarioyverifiguesi se realzs el
depdsito, indica que saida parm
recibir documentacidnyque fime
eciuidio,
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6.- Desarrollo:
NID RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

ACT

Acude a la Oficina de Servicios al Personal a solicitar tramite de Pago de Marcha, presenta los documentos en
original de Acta de Defuncion del familiar, Acta de nacimiento del finado, comprobante de domicilio, Carta de
1. Usuario. Conocimiento, recibo de cuenta bancaria con Clabe Interbancaria a nombre de quien cubri6 Gastos Funerarios,
Factura de Gastos Funerarios con sello fiscal; CURP del finado, copia simple de: Credencial de Elector de Finada/o,
Credencial de Elector del beneficiario, Credencial de Elector de los Testigos que firmaron la Carta de Conocimiento.

Recibe al usuario y pide la siguiente documentacién: En original Acta de Defuncién del familiar, Acta de nacimiento
del finado, comprobante de domicilio, Carta de Conocimiento, recibo de cuenta bancaria con Clabe Interbancaria a
Personal encargado de | nombre de quien cubrié Gastos Funerarios, Factura de Gastos Funerarios con sello fiscal, CURP del finado,; copia

2. elaborar Hoja Unicade |simple de: Credencial de Elector de Finada/o, Credencial de Elector de beneficiario, Credencial de Elector de los
Servicio. Testigos que firmaron la Carta de Conocimiento (uno de cada uno). Elabora “recibo de entrega de documentacion
defuncion” (Anexo 01), sefala los documentos entregados por el usuario, sella de recibido y entrega recibo al

beneficiario.

Indica al usuario que llame en un periodo de 30 dias a la oficina de Servicios al Personal para preguntar por su
Personal encargado de | tramite. Elabora “Oficio para entrega de documentacion” (Anexo 02) dirigido al Director de Recursos Financieros,
3. elaborar Hoja Unica de | solicitando tramite de pago de Marcha, elabora “recibo de importe para gastos del fallecido” (Anexo 03) en donde
Servicio. se especifica cantidad a pagar, monto del sueldo, nombre del fallecido, RFC del fallecido, puesto del fallecido y
namero de clave de presupuestal, entrega al jefe de la oficina de Servicios al Personal para su revisién y visto bueno.

- Recibe oficio para entrega de documentacion y recibo de importe para gastos del fallecido, revisa y antefirma de visto
Jefe de la Oficina de ; . o ;
4, L bueno, entrega a la secretaria de la oficina de Servicios al personal para que recabe firma de Jefe del Departamento
Servicios al Personal . . .
de Relaciones Laborales y firma del Director de Recursos Humanos

Recibe oficio para entrega de documentacién y recibo de importe para gastos del fallecido, recaba ante firma de Jefe
Secretaria de la Oficina de | del Departamento de Relaciones Laborales y firma del Director de Recursos Humanos. Entrega al Personal

Servicios al Personal. encargado de elaborar Hoja Unica de Servicio oficio y recibo firmados junto con el paquete de documentos que
entregé el interesado.

Recibe oficio y recibo firmados y paquete de documentos, entrega en la Direccién de Recursos Financieros Oficio y
Recibo de importe para gastos del fallecido adjuntando la siguiente documentacion: En original Acta de Defuncion,
Acta de nacimiento del finado, comprobante de domicilio, Carta de Conocimiento, recibo de cuenta bancaria con
Personal encargado de | Clabe Interbancaria a nhombre de quien cubrié Gastos Funerarios, Factura de Gastos Funerarios con sello fiscal,
6. elaborar Hoja Unicade |CURP del finado; copia simple de: Credencial de Elector de Finada/o, Credencial de Elector de beneficiario,
Servicio. Credencial de Elector de los Testigos que firmaron la Carta de Conocimiento (uno de cada uno). Realiza una vez
teniendo los documentos completos el formato “hoja Unica de servicios de baja por defuncion” (Anexo 04) y
“constancia laboral” (anexo 05) entrega a la secretaria la hoja Unica de servicios y la constancia laboral para
recabar firmas del Jefe de Relaciones Laborales y del Director de Recursos Humanos.

Recibe hoja Unica de servicio y constancia, recaba firma del Jefe de Relaciones Laborales y Director de Recursos

7. Secretaria . L o
Humanos, regresa los documentos firmados al personal encargado de elaborar hoja Unica de servicio
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/L\l((:)T RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Recibe hoja Unica de servicio y constancia firmados, elabora el “Aviso de modificacion de sueldo del trabajador”

Personal encargado de (Anexo 06), “Aviso de baja del trabajador” (Anexo 07) y “constancia para entrega de documentaciéon al

8. elabora;;?ljiiignlca de ISSSTE” (Anexo 08), saca copia y anexa copia acta de acta de defuncién, copia de hoja Unica de servicio y copia de
' CURP, entrega copias a la oficina de afiliacion y vigencia del ISSSTE, acusa de recibo en la copia de la constancia.
9. Usuario. Realiza llamada preguntando por su tramite.

Indica al usuario que revise su saldo bancario y verifique si se le realizo el depésito por la cantidad correspondiente al
pago de marcha por parte de la Direccién de Recursos Financieros y que acuda a la oficina de servicios al personal a
recibir documentacion hoja Unica de servicios de baja por defuncién, constancia, y baja de la secretaria baja del
ISSSTE, llena en la “libreta para acuse de recibido” (Anexo 09) motivo de baja, nombre completo, y folio de la hoja
Unica de servicio, entrega al interesado y pide que ponga su domicilio y teléfono y que firme de recibido, archiva
copia de la documentacion que entregé al usuario

Personal encargado de
10. elaborar Hoja Unica de
Servicio.

Fin del Procedimiento

7.- Colaboradores:

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS QUE LO ASESORO

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

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

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

Palabra, frase o abreviatura ‘ Definicion

CURP Clave Unica de Registro de Poblacién

ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

REC Registro Federal de Contribuyentes

9.- Documentos de Referencia:

Ley de Creacion del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud Jalisco

Ley del ISSSTE

Manual de Organizacion Especifico de la Direccién General de Administracion

Condiciones Generales de Trabajo

10.- Formatos Utilizados:

Cédigo Documento

Anexo 01 Recibo de entrega de documentacién defuncién

Anexo 02 Oficio para entrega de documentacién

Anexo 03 Recibo de importe para gastos del fallecido

Anexo 04 Hoja Unica de servicios de baja por defuncién

Anexo 05 Constancia laboral

Anexo 06 Aviso de modificacién de sueldo del trabajador

Anexo 07 Aviso de baja del trabajador

Anexo 08 Constancia para entrega de documentacién al ISSSTE

Anexo 09 Libreta para acuse de recibido

SELLO
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11.- Descripcion de Cambios

No. | Fechadel Cambio Refi:;::g:g elE Breve Descripcion del Cambio

1.

2.

SELLO
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ANEXO 01: RECIBO DE ENTREGA DE DOCUMENTACION DEFUNCION

SERVICIOS DE SALUD JALISCO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
OFICINA DE SERVICIOS AL PERSONAL

RECIBO DE ENTREGA DE DOCUMENTACION

DEFUNCION
FECHA:
NOMBRE DEL TRABAJADOR:
DOCUMENTOS | ENTREGADOEN | OBSERVACIONES
FORMA

ACTA DE DEFUNCION

CURP

COMPROBANTE DE
DOMICILIO

ACTADE NACIMIENTO

RECIBIO:

SELLO:

NOTA: HABLAR A LA OFICINA DE SERVICIOS AL PERSONAL PARA
INFORMARSE S| YA ESTA ELABORADA LA DOCUMENTACION PARA
INICIAR EL TRAMITE.

TELEFONOS: 30°30"50"00 EXT. 35168, 5675, 5504 Y 5502 DIRECTO 30"30'52'48 CORREO
servicios.personal@hotmail.com

SELLO
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ANEXO 02: OFICIO PARA ENTREGA DE DOCUMENTACION
& 2 YILE 3 )
ALISCO g BIENESTAR N
o MERECES ESTAR BIEN

€. LIC. JORGE VAZQUEZ NERI

DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS

PRESENTE

g Adjuntc al presente remito o Usted

ATENTAMENTE
"SURRAGIO [EFECTIVO, NQ REELECEION"
2016, ANO DE LACACCION\ANTE EL\CAMBIQ CLIMATICO EN JALISCO™
MTRO) EDGAR ROJAS MALDONADO
DIRECTOR \DE RECURSOS HUMANOS
EIO/MB6/mdqe
SELLO
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ANEXO 03: RECIBO DE IMPORTE PARA GASTOS DEL FALLECIDO
POR $

XXAAOOOONOOK

Va.Bo

XEOROCODOOOROOOX

DIRECTOR DERECURSOS HUMANOS

JALISCO
SELLO
Pagi .
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ANEXO 04: HOJA UNICA DE SERVICIOS DE BAJA POR DEFUNCION (1/2)

o

=yl
e
GOBIERNO
DE JALISCO

SERVICIOS DE SALUD JALISCO

MIRA ELISAINIGUEZ OC AMPO
TEFADEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES EABORALES

HOJA UNICA DE SERVICIOS R-12 , 5
I DATOS DEL TRABAJADOR
b) INES AL FONDO DEL 1SSS N
A\ INO Y R ) EN R (S B \(5). | N SOiS 1 ANSY Y SN\SR SNON(ES
S5S
4 OBSERVACIONES BAJA POR DEFLNCION
Neese

MIRO.EDGAR ROJAS MATDONADO

DIRECTOR DE RECT RSON HEMANOSN

SELLO
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ANEXO 04: HOJA UNICA DE SERVICIOS DE BAJA POR DEFUNCION (2/2)

SERVICIOS DE SALUD JALISCO

PERCEPCIONES QUE APORTARON AL FONDO DEL ISSSTE

HOJAIDE1

5

PERIODO

PUESTO (NOMBRE, CODIGO Y
NIVEL

PAGADURIA
(REGISTRADA ANTE
EL ISSSTE)

SUELDO COTIZABLE

QUINQUENIOS

OYRAS FERCEPCIONES
SUNETAS A COYTIZANION Al
{SSSTE
(C\CRUINSALYBRINADY

TOTAL (PESOS)

BAJA POR DEFUNCION

VERIFICO

6 NOMBRE(S) Y FIRMA(S) DEL, RESPONSABLE(S) DE/LA EXPEDICION Y DEL SOLICITANTE

AUTORIZO

MTRO. EDGAR ROJAS MALDONADO

SOLICTTANTE

MTRA. ELISA INIGUEZ OCAMPO
JEFA DEL DEPTO. DE RELACIONES LABORALES

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

GUADALAJARA,JAL

ESTA HOJA DE SERVICIOS SE FORMULA DE CONFORMIDAD CON LA LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO Y LA LEY

NO )
oL A FEDERAL DE RESPONSABILIDADES PARA 1LOS SERVIDORES PUBLICOS
NO SE ACEPTARA ESTE DOCUMENTO CUANDO NO CONTENGA SELLO OFICIAL, PRESENTE RASPADURAS, ENMENDADURAS O LA FIRMA DEL RESPONSABLE DE SU EXPEDICION NO

B) ESTUVIESE RECONOCIDA ANTE EL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

MBG/mgge

'SERVICIOS DE SALUD
Jatisco

SELLO
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GOBIERNO DEL ESTADO
ANEXO 05: CONSTANCIA LABORAL
o N
AR C” )
JALISCL 3 BIENESTAR
Ao ad MERECES ESTAR BIEN
OFICIO SS] /DGA/DRH/DRL/OSP/ / 2016. ’
Guadalajara, Jalisco, |
ASUNTO: SE EXTIENDE CONSTANCIA. i
A QUIEN CORRESPONDA: |
Por medio de la presente, se hace tar que el C. +~con \R.F.C.:
XXOOOOXXXX XXX, presto sus servicios en esta Secretaria de Salud de AL
, s SU ultima clave fue 5 {respohde a la
categoria de MEDICO GENERAL “C”, con una percepcion total mensual de: $ (
PESOS /100 M.N.). (Para cualquier adlaracior\es, indispensable
ntar talones de pago
TIEMPO
TOTAL DE DIAS:
Por lo antes expuesto, su antigliedad \rejl ef 1a institucion\es de apds, meses, dias al de de
Cabe hacer mengién que la'interesada causo\Baja por Defuncita el|dia de de
Se extiende la\presente a peticion\del intergsado pala efecto de realizar Tramite por Defuncién ante
el ISSSIE
ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”
“2016, Afio dg Iz Accién ante el Cambio Climatico en Jalisco”
JEFA DE LA OFICINA DE SERVICIOS AL PERSONAL.
SELLO
v 4 Péagina Departamento de Relaciones Laborales
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ANEXO 08: CONSTANCIA PARA ENTREGA DE DOCUMENTACION AL ISSSTE

JALISCO
MERECES ESTAR BIEN

OFICIO 33) /DGA/DRH/DRL/OSP I 2016
Guadalajara, Jalisco,

LIC. YADEL CITLALLI ARECHIGA GONZALEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AFILIACION ¥
PRESTACIONES ECONOMICAS

PRESENTE

AT'N. C. LIC. MARIO ALBERTO JIMENEZ COVARRUSIAS
SUB- JEFA DE DEPTO. DE AFILIACICH | VIGENCIA

Por medio de la presente me permito enviar a Usted, 2 Avisos de Modificacion de Sueldo y 1. Aviso de Baja correspondiente al
Ramo: 12914 y Pagaduric: $1414. (BAJA POR DEFUNCION 2016) ANEXO (HOJA DE SERVICIO, ACTA DE DEFUNCION'Y
CURP).

| N°% NOMBRE RFC AVHSO FECHA

1

=

AB
AMN\ N\

Sin otro particui@y por el momento,\dprovecho Ia otasidn para euiarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
“safragio efective, no reeleccién *
T20G, Afo 2le la Accién ante el Cambio Climéatico en

€. MARICELA BLANCARTE GOMEZ
JEFA DE LA OFICINA DE SERVICIOS AL PERSONAL

cigv*

BIENESTAR
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