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1.- Objetivo 
Apoyar y asesorar en la entrega de documentos a los Servidores Públicos del Organismo, para realizar el trámite de pago de marcha, 
ante el Instituto correspondiente, para que se le otorgue dicha prestación.  

 

2.- Alcance 

Límites del procedimiento:  

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

Áreas que intervienen:  

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

 

3.- Reglas de Operación 

1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todos los Centros de 

Responsabilidad y la Dirección de Contraloría 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 

autorización no correspondan a los del mes y año 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 está vigente que responde a las necesidades y dinámica 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 guía técnica correspondiente. 

2. Todos y cada uno de los trámites de que se lleven a cabo en la Oficina de Servicios al Personal deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y 

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

 Usuario debe entregar Documentación completa al Personal de Servicios al Personal para el trámite solicitado. 

 Personal adscrito a la Oficina de Servicios al Personal, debe extender acuse de “Recibo de Documentos”, siempre y cuando reciba 

documentación completa para el trámite solicitado. 

 Personal adscrito a la Oficina de Servicios al Personal, debe recibir documentación completa para la elaboración de documentos, para el trámite 

de pago de marcha. 
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4.- Responsabilidades 

Documento Manual de Organización Servicios de Salud Jalisco / Dirección de Recursos Humanos 
Funciones 

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

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

Documento Manual de Organización Específico de la Dirección General de Administración / Departamento de Relaciones Laborales 
Funciones 

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

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

 

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

 

 Agilizar los trámites 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 públicos, como son: préstamos, jubilaciones y 
pensiones conforme a la legislación correspondiente. 
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5.- Modelado de Proceso (Flujograma) 
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6.- Desarrollo: 
 

No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

1.  Usuario. 

Acude a la Oficina de Servicios al Personal a solicitar tramite de Pago de Marcha, presenta los documentos en 
original de Acta de Defunción del familiar, Acta de nacimiento del finado, comprobante de domicilio, Carta de 
Conocimiento, recibo de cuenta bancaria con Clabe Interbancaria a nombre de quien cubrió 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. 

2.  
Personal encargado de 
elaborar Hoja Única de 

Servicio. 

Recibe al usuario y pide la siguiente documentación: En original Acta de Defunción del familiar, Acta de nacimiento 
del finado, comprobante de domicilio, Carta de Conocimiento, recibo de cuenta bancaria con Clabe Interbancaria a 
nombre de quien cubrió Gastos Funerarios, Factura de Gastos Funerarios con sello fiscal, CURP del finado,; copia 
simple de: Credencial de Elector de Finada/o, Credencial de Elector de beneficiario, Credencial de Elector de los 
Testigos que firmaron la Carta de Conocimiento (uno de cada uno). Elabora “recibo de entrega de documentación 
defunción” (Anexo 01), señala los documentos entregados por el usuario, sella de recibido y entrega recibo al 
beneficiario. 

3.  
Personal encargado de 
elaborar Hoja Única de 

Servicio. 

Indica al usuario que llame en un periodo de 30 días a la oficina de Servicios al Personal para preguntar por su 
trámite. Elabora “Oficio para entrega de documentación” (Anexo 02) dirigido al Director de Recursos Financieros, 
solicitando trámite de pago de Marcha, elabora “recibo de importe para gastos del fallecido” (Anexo 03) en donde 
se especifica cantidad a pagar, monto del sueldo, nombre del fallecido, RFC del fallecido, puesto del fallecido y 
número de clave de presupuestal, entrega al jefe de la oficina de Servicios al Personal para su revisión y visto bueno. 

4.  
Jefe de la Oficina de 
Servicios al Personal 

Recibe oficio para entrega de documentación y recibo de importe para gastos del fallecido, revisa y antefirma de visto 
bueno, entrega a la secretaria de la oficina de Servicios al personal para que recabe firma de Jefe del Departamento 
de Relaciones Laborales y firma del Director de Recursos Humanos 

5.  
Secretaria de la Oficina de 

Servicios al Personal. 

Recibe oficio para entrega de documentación y recibo de importe para gastos del fallecido, recaba ante firma de Jefe 
del Departamento de Relaciones Laborales y firma del Director de Recursos Humanos. Entrega al Personal 
encargado de elaborar Hoja Única de Servicio oficio y recibo firmados junto con el paquete de documentos que 
entregó el interesado. 

6.  
Personal encargado de 
elaborar Hoja Única de 

Servicio. 

Recibe oficio y recibo firmados y paquete de documentos, entrega en la Dirección de Recursos Financieros Oficio y 
Recibo de importe para gastos del fallecido adjuntando la siguiente documentación: En original Acta de Defunción, 
Acta de nacimiento del finado, comprobante de domicilio, Carta de Conocimiento, recibo de cuenta bancaria con 
Clabe Interbancaria a nombre de quien cubrió Gastos Funerarios, Factura de Gastos Funerarios con sello fiscal, 
CURP del finado; copia simple de: Credencial de Elector de Finada/o, Credencial de Elector de beneficiario, 
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 única de servicios de baja por defunción” (Anexo 04) y 
“constancia laboral” (anexo 05) entrega a la secretaria la hoja única de servicios y la constancia laboral para 
recabar firmas del Jefe de Relaciones Laborales y del Director de Recursos Humanos. 

7.  Secretaria  
Recibe hoja única de servicio y constancia, recaba firma del Jefe de Relaciones Laborales y Director de Recursos 
Humanos, regresa los documentos firmados al personal encargado de elaborar hoja única de servicio 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

8.  
Personal encargado de 
elaborar Hoja Única de 

Servicio. 

Recibe hoja única de servicio y constancia firmados, elabora el “Aviso de modificación de sueldo del trabajador” 
(Anexo 06), “Aviso de baja del trabajador” (Anexo 07) y “constancia para entrega de documentación al 
ISSSTE” (Anexo 08), saca copia y anexa copia acta de acta de defunción, copia de hoja única de servicio y copia de 
CURP, entrega copias a la oficina de afiliación y vigencia del ISSSTE, acusa de recibo en la copia de la constancia.  

9.  Usuario. Realiza llamada preguntando por su trámite. 

10.  
Personal encargado de 
elaborar Hoja Única de 

Servicio. 

Indica al usuario que revise su saldo bancario y verifique si se le realizo el depósito por la cantidad correspondiente al 
pago de marcha por parte de la Dirección de Recursos Financieros y que acuda a la oficina de servicios al personal a 
recibir documentación hoja única de servicios de baja por defunción, 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 
única de servicio,  entrega al interesado y  pide que ponga su domicilio y teléfono y que  firme de recibido, archiva 
copia de la documentación que entregó al usuario 
 
Fin del Procedimiento 

7.- Colaboradores:  

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS QUE LO ASESORÓ 

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

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 

C. Maricela Blancarte Gómez C. María Guadalupe Gallardo Munguía  
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8.- Definiciones:  

Palabra, frase o abreviatura Definición 

CURP  Clave Única de Registro de Población 

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

RFC Registro Federal de Contribuyentes 

 

9.- Documentos de Referencia: 
Código Documento 

 Ley de Creación del Organismo Público Descentralizado Servicios de Salud Jalisco 

 Ley del ISSSTE 

 Manual de Organización Específico de la Dirección General de Administración 

 Condiciones Generales de Trabajo 
 

10.- Formatos Utilizados: 
Código Documento 

 Anexo 01 Recibo de entrega de documentación defunción 

 Anexo 02 Oficio para entrega de documentación 

 Anexo 03 Recibo de importe para gastos del fallecido 

 Anexo 04 Hoja única de servicios de baja por defunción  

 Anexo 05 Constancia laboral 

 Anexo 06 Aviso de modificación de sueldo del trabajador 

 Anexo 07 Aviso de baja del trabajador 

 Anexo 08 Constancia para entrega de documentación al ISSSTE 

 Anexo 09 Libreta para acuse de recibido 
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11.- Descripción de Cambios 

No. Fecha del Cambio 
Referencia del 

cambio 
Breve Descripción del Cambio 

1.    

2.    

3.    

4.    
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ANEXOS 
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ANEXO 01: RECIBO DE ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN DEFUNCIÓN 
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ANEXO 02: OFICIO PARA ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN 
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ANEXO 03: RECIBO DE IMPORTE PARA GASTOS DEL FALLECIDO 
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ANEXO 04: HOJA ÚNICA DE SERVICIOS DE BAJA POR DEFUNCIÓN (1/2) 
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ANEXO 04: HOJA ÚNICA DE SERVICIOS DE BAJA POR DEFUNCIÓN (2/2) 
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ANEXO 05: CONSTANCIA LABORAL 
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ANEXO 06: AVISO DE MODIFICACIÓN DE SUELDO DEL TRABAJADOR 
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ANEXO 07: AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR 
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ANEXO 08: CONSTANCIA PARA ENTREGA DE DOCUMENTACIÓN AL ISSSTE 
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ANEXO 09: LIBRETA PARA ACUSE DE RECIBIDO 
 

 


