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Dar a conocer las actividades para apoyar, asesorar y entregar documentos a los Servidores Publicos del Organismo, sobre su

1.- Objetivo tramite de cesantia en edad avanzada ante el Instituto correspondiente.
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.
Termina.- Cuando se entrega al usuario la documentacién necesaria para realizar tramite de pension por cesantia en edad avanzada
2. Alcance ante las instituciones correspondientes.
Areas que intervienen:
Direccion General de Administracion, Direccion de Recursos Humanos, Coordinacion de Gestion y Desarrollo Humano, Coordinacién
de Compensaciones, Oficina de Archivo de Personal, 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.- Politicas

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos los Centros de
Responsabilidad y el Organo de Control Interno.

= 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.

2. Todos y cada uno de los tramites que se lleven 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 el tramite de pension por cesantia en
edad avanzada.

4. 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 de pensién por cesantia en edad avanzada.
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4.- Responsabilidades

Documento \ Manual de Organizacién 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 creacién del organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y
todas aquellas asignadas por su superior jerarquico en la materia.

Manual de Organizacién Especifico de la Direccién General de Administracién / Coordinacién de Gestion y Desarrollo Humano

Funciones

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 tramites, 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:jubilaciones y pensiones conforme a la legislacion
correspondiente.

e Coordinar y supervisar la elaboracion de documentos que requiere el personal como son: acreditacién de antigliedad, constancias de trabajo para
otras dependencias, certificacién de documentos oficiales, tramitacion de retiro de fondos de FOVISSSTE, tramitacion de jubilaciones y pensiones
ante el ISSSTE y tramitacion de retiros AFORES, seguro de vida institucional ante la aseguradora.

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.
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5.- Modelado de Proceso (Flujograma)
Porel 10° transitorio s= REQF_ESE Acude al ISSSTE T fremg Entrega hnjal
Acude a servicios al EISEED [HER LI R (B0 solicitud_. arch?\:a__ CLISHEECE > personal en REiEEaTE libreta.

Procedimiento para Elaborar Hoja Unica de Servicios por Cesantia por Edad Avanzada

personal asolidar
tramite de persion
por cesantia en edad
asvanzada

Indica acudira R.H.
solicitar hoja de
pensian por
cesantia, carta de
licencia y renuncia

Indica solicite
expediente SINAVID,
acta de nacimiento,
CURP, comprobante
de domicilio y RFC,

L

Acude a R. H. de tu
unidad y solicita
hoja de pensian,
carta de licencia y

renuncia

Elabora hoja de
pensidn, entrega

e indica elaborar
cartas

Recibe, recaba
demas documentos
yentrega a
servicios al
personal.

Recibe

documentacién para
trémite y determina
si procede

consecutivo, nombre,

periodo, motivo, unidad,
fecha y si entrega h. de
validacion.

Solicita expedients
del trabajadora
archivo de
personal.

Revisa si concuerda
la infarmacian y que
sea el tiempo
cotizado al I55TE.

Elaboraen2
tantos recibo y

entrega al
trabajador el
recibo.

Indica al
usuario los
documentos
que le faltan,

serealiza desgiozada

Elaborala hoja de
servicios con las dos
litimas
modificaciones de
sueldo.

Si

cConcuerda?

Solicita
comprobante de
percepciones donde
cotizo al ISSSTE.

Entrega
comprobantes
de percepciones
y descuentos.

Recibe y verifica
si tiene el

concepto del
descuento.

iTiene

Informa al usuario
que no es valido
para continuar

con el tramite.

entrega hoja w.

Recibe hoja,
recaba firmas y

entrega ambas a
encargado de h.

Recibe, registra
en libreta y
resguarda y h.

Elabora aviso de
modificaciony
aviso de baja.

Elabora oficio
delegacion
ISSSTE y entrega
a secretaria.

Recibe oficio,
recaba firmas y
entrega a

gestora.
—

Recibe oficio y
avisos y

entrega al
ISSSTE.

R

de hoja dnica.

documentos y

Entrega FUMP

hoja Unica, aviso

Determina si le

FOVI$SSTE?

estds en tiempo

hoja FOVISSSTE.

ZEn tiempo?

’ fecha senalada.

Recibe

Indica fecha y

archiva.
hora para

entrega de
hoja.

de baja.

Acude a recoger
hoja, aviso de
baja, FUMP

ecibe , adjunta

Entrega hoja, aviso
de baja, FUMP y
recaba firma en

libreta.

de baja .

corresponde
FOVISSSTE.

Indica acudir al
ISSSTE al drea de
pensiones, al SAR, al
FOMNAC vy a
PENSIOMISSSTE.

Recibe
documentos y
firma en libreta.

L

Identifica si

Indica fecha y
hora para

entrega de hoja
FOVISSSTE.

Llama a
servicios al
personal en
fecha sefialada,

Recibe hoja
FOVISSSTE y
firma en libreta.

Ya entregaste la
hoja dnicz de
senvicios al

para elabrar

Verifica si le
corresponde
FOVISSSTE.

:Corresppnde?

Usuario [

Secretaria

tramite .

] [ Gestora ante I555TE ]

Encargados Hoja

| Rec. humanos Unidad I

coord. de
Compensaciones

Recibe hoja,
asigna folio y
registra en
libreta.

Recibe hoja, Entrega hoja y
recaba firmas recapaﬁrma en
entrega a libreta.

encargado de h.
-——
~
ey Recibe hoja y
Realiza calculos firma en libreta.
por cada mes y
llena Hoja
FOVISSSTE. ¢
J
-~ Entrega hoja
lnica de servicios
— ™ a oficina de €
| Revisa cambios archivo.
de sueldo que
tuvo usuario.
—
£ Archiva hoja
(nica de
— senvicios con
Indica llame en acuse.
30 dias para
saber de su

Jalisco
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6.- Desarrollo:

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

1. Usuario

Acude a solicitar informacion a la oficina de servicios al personal para realizar tramite de pension por cesantia en
edad avanzada.

Jefe de Oficina Servicios al
2. Personal o Encargado
Hoja Unica de Servicios

Recibe al usuario, indica acudir a recursos humanos de su unidad para solicitar hoja para tramite de pension por
cesantia en edad avanzada, carta de licencia pre-pensionaria y carta de renuncia por pension por cesantia en edad
avanzada para tramite de pension por cesantia en edad avanzada, que imprima expediente electronico SINAVID,
saque acta de nacimiento, CURP, comprobante de domicilio.

Notas:
¢ Solicitale RFC emitido por el SAT vigente a las personas cuyo nombre inicie con “M”, “M.”, “Ma.”, “Ma”, “Maria”,
“J.”’ “J” y “JOSé”_
¢ Si el periodo de baja estd comprendido entre el dia 1° de mayo al 31 de octubre de cada afio, entonces solicita al
usuario elabore de su pufio y letra oficio dirigido al director del OPD SSJ en donde solicite se plasme o no en su
documentacion el incremento salarial correspondiente al afio en curso.

3. Usuario

Acude a recursos humanos de tu unidad de adscripcién, solicita hoja de validacion, carta de licencia pre-pensionaria y
carta de renuncia por pension por cesantia en edad avanzada.

Recursos Humanos de

Recibe al usuario, elabora “Hoja para tramite de cesantia en edad avanzada” (ver anexo 1), entrega al usuario e

4, Unidad indica como elaborar carta de licencia pre-pensipnar_if:l y carta de renuncia por pen;i(’)_n por cesantia en edad
avanzada. Elabora documentos y entrega a lacoordinacién de compensaciones para seguimiento.
Regresa a la oficina de servicios al personal y entrega copia de:
¢ Acta de Nacimiento.
e CURP.
e Comprobante de domicilio.
e RFC.
¢ Expediente electrénico SINAVID
5. Usuario Original de:
¢ Hoja para tramite de pension por cesantia en edad avanzada.
¢ Carta de licencia pre-pensionaria.
e Carta de renuncia por pensién por cesantia en edad avanzada.
Nota:
En caso de que el periodo de tu baja quede comprendido entre el dia 1° de mayo y el 31 de octubre entrega ademas
el oficio de incremento salarial.
SELLO
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RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Recibe al usuario y recoge copia de acta de nacimiento, CURP, comprobante de domicilio, RFC, expediente
electrénico SINAVID, original de hoja de validacion, carta de licencia pre-pensionaria, carta de renuncia por pension
Jefe de Oficina Servicios al | PO" cesantia en edad avanzada, identifica si procede su tramite:

6. Personal o Encargado Entonces

Hoja Unica de Servicios , : — —
Si Aplica actividad siguiente.

No Indica al usuario los documentos faltantes y aplica actividad 5.

Elabora en dos tantos “Recibo de entrega de documentaciéon” (ve anexo 2) 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 tramite de pensién por cesantia en

Personal Encargado de edad avanzada.

Hoja Unica de Servicios

Nota:

En caso de que solicite se plasme el incremento salarial del afio en curso, indicale que la llamada la debera realizar

30 dias posteriores a que se entregue el incremento salarial al personal vigente.

Registra en la “Libreta de registro de documentos hoja tnica de servicios” (ve anexo 3) el nimero consecutivo,

8 Personal Encargado de | nombre del trabajador, periodo, motivo, unidad, fecha de recepcion y anota que entrega hoja de validacion para
' Hoja Unica de Servicios |tramite de pension por cesantia en edad avanzada, resguarda los documentos acomodados por mes para trabajarlo

cuando les corresponda.

Llena el formato “Vale de solicitud de préstamo de expediente” (ve anexo 4) con nombre del trabajador, nombre

Personal Encargado de | de jefe de oficina de servicios al personal, nombre de quien recibe el expediente y fecha de recibido, recaba firma del

Hoja Unica de Servicios |jefe de la oficina de servicios al personal y entrega de vales de solicitud de préstamo de expediente a la oficina de

archivo de personal y recoge expedientes.

Revisa en el sistema THEOS, en el expediente y en la hoja de validacién e identifica si concuerda la informacion
reportada y que sea el tiempo cotizado al ISSSTE:

10 Personal Encargado de Entonces

Hoja Unica de Servicios Si Aplica actividad 13.

Solicita al trabajador comprobante de percepciones y descuentos donde cotizé al ISSSTE.

No Aplica actividad siguiente.
11. Usuario Entrega al personal encargado de elaborar hoja Ginica de servicios comprobante de percepciones y descuentos.
SELLO
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RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Recibe comprobante de percepciones y descuentos y verifica si tiene el concepto de descuento:
¢Concepto? ‘ Entonces
12. Pe_rsoknall Encargadp .de Si Aplica actividad siguiente.
Hoja Unica de Servicios — _ .
Notifica al usuario que no puede validar.
No
Fin del procedimiento.
Elabora la “Hoja unica de servicios por cesantia en edad avanzada” (ve anexo 5) e imprime en 6 tantos, con el
namero de folio, nombre completo, RFC, CURP, domicilio, cddigo postal, ciudad, estado, fecha de ingreso, motivo y
periodo de la baja, reingreso, licencia y/o suspensiones, motivo, periodo (inicio y término con dia, mes y afio), puesto
con nombre (codigo y nivel), pagaduria, sueldo cotizable, quinquenio, concepto 30 Yy total y al reverso coloca las
percepciones que aportaron al fondo del ISSSTE: periodo (inicio y término con dia, mes y afio), puesto con nombre
13 Personal Encargado de (codigo y nivel), pagaduria, sueldo cotizable, quinquenio, concepto 30 y total y entrega a secretaria
' Hoja Unica de Servicios ! ' ! ' '
Notas:
Si el usuario tiene el régimen del décimo transitorio entonces la hoja se realiza con la Ultima anualidad y si es por
cuentas individuales, la hoja se realiza desglosando los cambios de codigo, modificacién de sueldo y/o quinquenio
gue se presenten en el comprobante de percepciones y descuentos del trabajador
14 Personal Encargado de | Devuelve los expedientes a la oficina de archivo de personal, recoge formato de vales de solicitud de préstamo de
' Hoja Unica de Servicios | expedientes y archivalo en carpeta correspondiente.
: - Recaba ante firma del jefe de oficina de servicios al personal en el formato hoja Unica de servicios pension por
Secretaria de la Oficina de . . . S L .
15. - cesantia en edad avanzada y firma del jefe de la coordinacion de gestién y desarrollo humano y del director de
Servicios al Personal
recursos humanos.
Recibe formato hoja Unica de servicios pensién por cesantia en edad avanzada, asignale nimero de folio a la hoja
Unica de servicios pension por cesantia en edad avanzada y anota en la “Libreta de recibo de hoja unica de
16 Personal Encargado de | servicios” (ve anexo 6), motivo de la baja, nombre completo, fecha de la baja, elabora e imprime en 3 tantos los
' Hoja Unica de Servicios |dos ultimosmovimientos de sueldo en el formato “Aviso de modificacion de sueldo del trabajador” (ve anexo 7)
de acuerdo al instructivo de llenado modificacién de sueldo del trabajador y en tres tantos el formato “Aviso de baja
del trabajador” (ve anexo 8) de acuerdo al instructivo de llenado aviso de baja del trabajador.
Elabora en original y copia “Oficio delegacion ISSSTE” (ve anexo 9) dirigido al jefe del departamento de afiliacion y
prestaciones economicas, en donde indicas el nUmero de avisos de baja y avisos de modificacién, ramo, pagaduria,
Personal Encargado de . . . - .
17. T . nombre, RFC, tipo de aviso, fecha que comprende, concepto correspondiente de pension por cesantia en edad
Hoja Unica de Servicios . . . LY - : o -
avanzada, indica los anexos, entrega a secretaria con aviso de modificacion, aviso de baja y hoja Unica de servicios
por cesantia en edad avanzada.
18 Secretaria de la Oficina de | Recibe, recaba firma del jefe de oficina de servicios al personal, asigna folio, saca copia y escanea oficio delegacion
' Servicios al Personal ISSSTE entrega documentos a la gestora.
SELLO
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Gestora ante la Recibe oficio, aviso de modificacién de sueldo del trabajador, aviso de baja del trabajador y hoja Gnica de servicios
19. Delegacion Estatal del por cesantia en edad avanzada; entrega en el departamento de afiliacion y vigencia de la delegacion estatal del
ISSSTE ISSSTE, queda en espera de que sea trabajado el movimiento de baja.
Gestora ante la Acude al departamento de afiliacion y vigencia de la delegacion estatal del ISSSTE y recoge los documentos ya
20. Delegacion Estatal del | trabajados y entrega al personal encargado de elaborar hoja Unica de servicios, la hoja Gnica de servicios pension por
ISSSTE cesantia en edad avanzada, aviso de modificacién de sueldo del trabajador y aviso de baja del trabajador.
Recibe copia con acuse de recibido del oficio delegacion del ISSSTE y archivalo, también recibe hoja Unica de
Personal Encargado de o o . - o ; . X
21. S . servicios pensién por cesantia en edad avanzada, aviso de modificacién de sueldo del trabajador y aviso de baja del
Hoja Unica de Servicios ; . . ;
trabajador, deja bajo tu resguardo hasta que realices la entrega.
Coordinacioén de : - .- L -
22. . Entrega 5 copias certificadas en original del FUMP al personal encargado de elaborar hoja Unica de servicios.
Compensaciones
23 Personal Encargado de | Recibe las 5 copias certificadas en original del FUMP y adjunta a los formatos hoja Unica de servicios de pension por
' Hoja Unica de Servicios |cesantia en edad avanzada, aviso de baja del trabajador.
Determina si le corresponde FOVISSSTE:
.| Personal Encargado de ¢FOVISSSTE? Entonces.
' Hoja Unica de Servicios Si Aplica actividad siguiente.
No Aplica actividad 26.
Identifica si te encuentras en tiempo para elaborar hoja de servicios de FOVISSSTE:
o5 Personal Encargado de ¢En tiempo? ‘ Entonces.
' Hoja Unica de Servicios. Si Aplica actividad 32.
No Aplica siguiente actividad.
26 Usuario Llama a la oficina de servicios al personal para preguntar por tu tramite pasado los 30 dias posteriores a la baja o
' posteriores a que se entregue incremento salarial al personal vigente.
Personal Encargado de |Informa al usuario hora y dia para entregarle hoja Unica de servicios de pensién por cesantia en edad avanzada,
Hoja Unica de Servicios |aviso de baja del trabajador, FUMP emitido por la coordinacién de compensaciones.
. Acude a la oficina de servicios al personal en dia y hora sefialada para recoger hoja Unica de servicios de pension por
28. Usuario . X : . " o )
cesantia en edad avanzada, aviso de baja del trabajador, FUMP emitido por lacoordinacién de compensaciones.
Entrega hoja Unica de servicios, aviso de baja del trabajador, FUMP emitido por lacoordinacién de compensaciones al
29 Personal Encargado de | usuario y solicitale llene la Libreta de recibo de hoja Unica de servicios con su domicilio, teléfono, fecha y firma de
' Hoja Unica de Servicios |recibido e indica al usuario acudir a la Delegacién del ISSSTE al médulo de pensiones, a la aseguradora, al area de
pagos del SAR y FONAC y a PENSIONISSSTE a solicitar su pensién por cesantia en edad avanzada.
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RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Anota en la “Libreta de recibo de hoja unica de servicios” (ve anexo 6) tu domicilio, teléfono, fecha y firma de
. recibido de la documentacion recibida, acude a la Delegacion Estatal del ISSSTE para entregar documentacion para
30. Usuario ; P o . P o ; N
realizar tramite de pension por cesantia en edad avanzada, ademas acusa de recibido en las copias hoja Unica de
servicios, aviso de baja del trabajador, FUMP emitido por la coordinacién de compensaciones.
Verifica si le corresponde FOVISSSTE:
¢(FOVISSSTE? | Entonces
Personal Encargado de . . . .
31. . . . Indica al usuario llamar 30 dias posteriores a la entrega de documentos o cuando cuente con
Hoja Unica de Servicios Si > ; - . S L
su concesion de pensionados emitida por el ISSSTE. Aplica siguiente actividad.
No Aplica actividad 44.
32 Personal Encargado de | Revisa en tabuladores o en el comprobante de percepciones y descuentos o en la hoja Unica de servicios pension por
' Hoja Unica de Servicios |edad y tiempo,desglosa los cambios de sueldo que tuvo el usuario de su fecha de ingreso al 31 de diciembre de1992.
Realiza los calculos por cada mes de sueldo y plasmalos en la “Hoja de servicio para FOVISSSTE” (ve anexo 10),
Personal Encargado de conteniendo los siguientes datos: nombre, RFC, fecha de ingreso, fecha de baja, nUumero de expediente, nimero de
33. I gado hoja, cédigos que tuvo en el tabulador durante esos afios, Ultima clave presupuestal, descripcion de la causa de baja,
Hoja Unica de Servicios - o . i . e i s L.
y sueldo final de cada afio laborado, captura la informacion en archivo electronico “Hoja de servicio para
FOVISSSTE” (ve anexo 10) e imprime 3 tres tantos.
Secretaria de la Oficina de Recaba firma del jefe de la coordinacién de gestion y desarrollo humano y del director de recursos humanos en la
34. - hoja Unica de servicios para FOVISSSTE y entrégala firmada al personal encargado de elaborar hoja Unica de
Servicios al Personal -
Servicios.
35 Personal Encargado de | Asigna nimero de folio consecutivo a la “Hoja Unica de servicios para FOVISSSTE”, registra en la “Libreta de
' Hoja Unica de Servicios | FOVISSSTE” (ve anexo 11) el nombre, nimero de folio y la causa de baja.
36. Usuario Realiza llamada a la oficina de servicios al personal para preguntar por tu hoja de servicio para FOVISSSTE.
37. Pe_rso’na_l Encargadp _de Informa que dia pase a recoger su hoja de servicio para FOVISSSTE.
Hoja Unica de Servicios
38. Usuario Acude a la oficina de servicios al personal para recoger tu hoja de servicio para FOVISSSTE.
39 Personal Encargado de | Entrega hoja de servicio para FOVISSSTE al usuario y solicitale llene la libreta de FOVISSSTE con su domicilio,
' Hoja Unica de Servicios | teléfono, fecha y firma de recibido.
. Anota en la “Libreta de FOVISSSTE” (ve anexo 11) tu domicilio, teléfono, fecha y firma de recibido de la
40. Usuario - .
documentacion recibida.
SELLO
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VERSION:

DOCUMENTACION: ABRIL 2016
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ACTUALIZACION: 25 DE AGOSTO DE 2020

RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Verifica si ya le entregaste la hoja Unica de servicios:
" Perso'nal Encargado de ¢ Ya entregaste? Entonces
' Hoja Unica de Servicios Si Aplica actividad 44.
No Aplica siguiente actividad.
Entrega hoja Unica de servicios, aviso de baja del trabajador, FUMP emitido por Coordinacién de Compensaciones al
42 Personal Encargado de | usuario y solicitale llene la Libreta de recibo de hoja unica de servicios con su domicilio, teléfono, fecha y firma de
' Hoja Unica de Servicios |recibido e indica al usuario acudir a la Delegacion del ISSSTE al médulo de pensiones, a la aseguradora, al area de
pagos del SAR y FONAC y a PENSIONISSSTE a solicitar su pension por cesantia en edad avanzada.
Anota en la “Libreta de recibo de hoja unica de servicios” (ve anexo 6) tu domicilio, teléfono, fecha y firma de
. recibido de la documentacion recibida, acude a la Delegacion Estatal del ISSSTE para entregar documentacion para
43. Usuario : P . p . o ; A
realizar tramite de pension por cesantia en edad avanzada, ademas acusa de recibido en las copias hoja Unica de
servicios, aviso de baja del trabajador, FUMP emitido por la coordinaciénde compensaciones.
Elabora en original y copia oficio de manera mensual dirigido a la oficina de archivo de personal anexando un tanto
Personal Encargado de T - . X . i . .
44, o . de la hoja Unica de servicios para adjuntar al expediente personal del trabajador, recaba firma del jefe de oficina de
Hoja Unica de Servicios -
servicios al personal.
Archiva borradores trabajados (recibo de entrega de documentos, copia del acta de nacimiento, copia de CURP,
copia de comprobante de domicilio, copia de la hoja de servicio para FOVISSSTE y copia de la hoja Unica de
Personal Encargado de . " . . o
45, e . servicios) por orden alfabético y guarda por 2 afios, en orden alfabético y por afio laborado.
Hoja Unica de Servicios
Fin del procedimiento.

7.- Colaboradores:

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DESARROLLO ORGANIZACIONAL QUE LO ASESORO

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

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

C. Maricela Blancarte Gémez LCP. Olga Sanchez Gonzalez LAE. Ana Judith Galindo Campos
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8.- Definiciones:

Palabra, frase o abreviatura

Definicion

CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.
FONAC: Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado.
FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
FUMP: Formato Unico de movimiento de personal.
INE: Instituto Nacional Electoral.
ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
OPD SSJ: Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud Jalisco.

PENSIONISSSTE:

Fondo Nacional de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Estado.

RFC:

Registro Federal de Contribuyentes.

SAR: Sistema de Ahorro para el Retiro.
SSJ: Secretaria de Salud Jalisco.
THEOS: Sistema Operativo Interno de los Movimientos laborales de los Trabajadores de la SSJ.

9.- Documentos de Referencia:

Documento

Ley de Creacion del Organismo Publico Descentralizado Servicios de Salud Jalisco

Ley del ISSSTE

Manual de Organizacion Especifico de la Direccién General de Administracion.

SELLO
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10.- Formatos Utilizados:

Anexo 01 Hoja para tramite de cesantia en edad avanzada.

Anexo 02 Recibo de entrega de documentacion.

Anexo 03 Libreta de registro de documentos hoja Unica de servicios.

Anexo 04 Vale de solicitud de préstamo de expediente.

Anexo 05 Hoja Unica de servicios por cesantia en edad avanzada.

Anexo 06 Libreta de recibo de hoja Unica de servicios.

Anexo 07 Aviso de modificacién de sueldo del trabajador.

Anexo 08 Aviso de baja del trabajador.

Anexo 09 Oficio delegacion ISSSTE.

Anexo 10 Hoja de servicio para FOVISSSTE.

Anexo 11 Libreta de FOVISSSTE

11.- Descripcion de Cambios

No. ‘ Fecha del Cambio Ref(z;enr]\gzg HlE Breve Descripcion del Cambio

1. Agosto 2016 Todo Primera version del documento.

2. 25 de agosto de Formato Actualizacion de formato.

2020
SELLO
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ABRIL 2016

NIVEL: 1 CODIGO:
CLAVE: < DOCUMENTACION:
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2
VERSION: U= ACTUALIZACION:

25 DE AGOSTO DE 2020

ANEXO 01: HoJA PARA TRAMITE DE CESANTIA EN EDAD AVANZADA

Hoja2

icios de COORDINACION DE GESTION Y DESARROLLO HUMANO
s, il { Jali OFICINA DE SERVICIOS AL PERSONAL

HOJA DE TRAMITE DE PENSION POR CESANTIA EN EDAD AVANZADA
1.- DATOS DEL TRABAJADOR

1.- NOMBRE DEL TRABAJADOR :
2.- RFC:

3.- CURP :

4.- FECHA DE INGRESO CON COTIZACION AL ISSSTE:
5.- CLAVE DE PAGO

6.~ TIPO DE PERSONAL:

7.- DESCRIPCION DEL PUESTO:

8.- NOMBRE DEL CENTRO DE ADSCRIPCION:

9.- REGIMEN DE ELECCION:

10.-PERTODO DE LICENETA PREJUBILATORIA

11.- FECHA DE BAJA

SE DEBERA ANOTAR SOLO EL TIEMPO QUE TENGA COTIZADO ANTE EL ISSSTE
( CHECAR EN TALONES DE PAGO COTIZACION DE CONCEPTOS -02 Y -04).
SEAN INTERINATOS , ESTATALES, FEDERALES O PROGRAMAS

2.- PERIODOS COMPROBADOS:

NOTA: cUANDO SE TIENE LA HOTA DE SERVICIO DE CORRECCION DE ANTIGUEDAD
SE REALIZA EL VACIADO DE LA INFORMACION EN EL FORMATO DE CESANTIA EN EDAD AVANZADA
Y SOLO SE ACTUALIZA HASTA EL PERTODO QUE INICTA LA LICENCTA PREPENSIOMNARIA

OBSERVACION: bE NO COMPROBAR TODOS LOS ARIOS QUE SE REQUIERE PARA LA PENSION
NO PODRA INICIAR SU TRAMITE PENSION POR CESANTIA EN EDAD AVANZADA

PERTODO DE:
INICIO TERMINO TOTAL DE TIEMPO _ [CODIG0 FUNCIONAOBSERVACION
DIA/MES/ ANO DIA/MES/ANO |ARO(S) MES (5) /DIA (5) IEiTATAL. FEDERAL Y PROGRAMAS

[TOTAL DE TIEMPC

3.- PERIODO DE INTERINATO

ANOTAR SOLO EL TIEMPO QUE TENGA COTIZADO ANTE EL ISSSTE
(CHECAR EN TALONES DE PAGO COTIZACION DE CONCEPTOS -02 Y -04)

INICIO TERMINO TOTAL DE TIEMPO  CODIGO FUE@U ERVACTON
DIA/MES/ ANO DIA/MES/ANO |ANO(S) MES (S) /DIA (S) [ESTATAL FEDERAL Y PROGRAMAS

TOTAL DE TIEMPO

4.- CAMBIO DE TIPO PERSONAL DE FEDERAL A ESTATAL O PROGRAMAS/ ESTATAL A FEDERAL O PROGRAMA:

TERMING TOTAL DE TIEMPO _ [CODIGO FUNCIONAOBSERVACION
DIA/MES/ANOG _|ANO(S) MES (5) /DIA () ESTATAL FEDERAL Y PROGRAMAS
|

[TOTAL BE TIEMPO I

Hoja2

5.- PERIODOS NO COTIZADOS ANTE EL ISSSTE:

NOTA: ESPECIFICAR QUE TIPO DE MOVIMIENTO ES : LICENCIA SIN SUELDO POR ASUNTOS PARTICULARES,
LICENCIA SIN SUELDO POR ELECCION POPULAR, RESIDENCIA MEDICA DENTRO Y FUERA DE LA INSTITUCION,

[PERTODO DE : ] )
| INICIO TERMINO TOTAL DE TIEMPO  |CODI60 FUNCIONAOBSERVACION
|DIA/MES/ ANO  [DTA/MES/ANO ARO(S) MES (S) /DIA ) [ESTATAL FEDERAL ¥ PROGRANAS

T
[TOTAL DE TIEMFO

6.- NOTA: ESPECIFICAR CON QUE DOCUMENTOS SE VALIDO LA ANTIGUEDAD DEL TRABATADOR
(TALONES DE PAGO, EXPEDIENTE DE PERSONAL KARDEX )

Vo. Bo.

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA
DIRECTOR DE LA UNIDAD

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA
ENCARGADOS DE RECURSOS HUMANOS

SELLO DE LA UNIDAD

Jalisco

SELLO
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VERSION:

FECHA

CobiGo:

DOCUMENTACION:

ACTUALIZACION:

DOM-P420-D6_002

ABRIL 2016

25 DE AGOSTO DE 2020

ANEXO 02: RECIBO DE ENTREGA DE DOCUMENTACION

SERVICIOS DE SALUD JALISCO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
COORDINACION DE GESTION Y DESARROLLO HUMANO
OFICINA DE SERVICIOS AL PERSONAL

RECIBO DE ENTREGA DE DOCUMENTACION
PENSION POR CESENTIA EN EDAD AVANZADA

FECHA:

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

DOCUMENTOS

ENTREGADO EN
FORMA

OBSERVACIONES

HISTORIAL LABORAL

ACTA DE NACIMIENTO

CURP

COMPROBANTE DE
DOMICILIO

HOJA PARA TRAMITE
DE PENSION POR EDAD
Y TIEMPO

CARTA DE LICENCIA

PREPENSIONARIA

CARTA DE RENUNCIA
POR CESENTIA EN
EDAD AVANZADA

RECIBIO:

SELLO:

NOTA: HABLAR EN 30 DIAS HABILES DESPUES DE QUE CAUSA BAJA
PARA INFORMARSE S| YA ESTA ELABORADA LA DOCUMENTACION

COMPLETA.

TELEFONOS: 30*30*50700 EXT. 35168, 5675, 5504 Y 5502 DIRECTO 30*30*52"48 CORREO:

servicios.personal@hotmail.com

Siks 7
Jalisco

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA
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ANEXO 03: LIBRETA DE REGISTRO DE DOCUMENTOS HOJA UNICA DE SERVICIOS

\I,,

\ O MpPreto Te L EronND FEOSCR 10 (oo —

SELLO
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NIVEL: CoDIGO: DOM-P420-D6_002

(@) SZ{:;’?S.?L%O . CLAVE: s DOCUMENTACION: ABRIL 2016
SERVICIOS CESANTIA EN EDAD AVANZADA vesac) 8 pommeon e
: L : DE AGOSTO DE 2020
ANEXO 04: VALE DE SoOLICITUD DE PRESTAMO DE EXPEDIENTE

Servicios de

Salud Jalisco

FOLIO
SECRETARIA DE SALUD JALISCO 000000

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
COORDINACION DE GESTION ¥ DESARROLLO HUMANO
OFICINA DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL

VALE por los Exp.de los (as) C.

M° de Expediente

D|oocoolo|Io|o|olo

Justficacion para el préstamo

Mombre de jefe de Oficina:

Nombre de quien recibe expediente;

FECHA:

o

SR
Jalisco

DOCUMENTO DE REFERENCIA

Péagina
17
Coordinacion de Gestién y Desarrollo Humano




NIVEL: " CoDIGO: DOM-P420-D6_002
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(’j Servicios de
E}J Salud Jalisco

FECHA

SERVICIOS CESANTIA EN EDAD AVANZADA VeRson ACTUALZAGON: 25 D AGOSTO DE 2020

ANEXO 05: HoJA UNICA DE SERVICIOS PENSION POR CESANTIA EN EDAD AVANZADA (FRENTE)

SERVICIOS DE SALUD JALISCO

Servicios de HOJA UNICA DE SERVICIOS 000
Salud Jalisco

EXP. 131/

R-12 i HOJA No. 1 DE 1
1 DATOS DEL TRABAJADOR
NOMBRE COMPLETO

APELLIDO PATERNQ APELLIDO MATERNO NOMBRE(S) R.F.C. HOMONIMIA C.URP.
DOMICILIO COMPLETO

CALLE, AV., CALZADA, ETC. No. EXT. O INT, COLONIA, BARRIO O SECCION C.P, CIUDAD ESTADO
2_PERIODO DE APORTACIONES AL FONDO DEL ISSSTE

FECHA DE INGRESO FECHA DE BAJA
CON NUMERQO CON LETRA (DIA, MES ¥ ANO)
3 _MOTIVO Y PERIODO EN QUE OCURRIO LA(S) BAJA(S), REINGRESO(S), LICENCIA(S) Y/Q SUSPENSION(ES)
PERIODO PUESTO _ RAMO PAGADURIA OTRAS PERCEPCIONES
DEL AL (REGISTRADO | (REGISTRADA ; . . SUJETAS A COTIZACION
MOTI VO . . NOMBRE CoDIGO ANTE EL ANTE EL SUELDO COTIZABLE | QUINQUENIOS AL ISSSTE TOTAL(PESOS)
DIA [ MES | ANO [ DIA [ MES | ANO ISSSTE) ISSSTE) (C. - 30 INSALUBRIDAD)

4 OBSERVACIONES : BAJA POR PENSION POR CESENTIA EN EDAD AVANZADA

SELLO

- Péagina
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Jalisco DOCUMENTO e Coordinacion de Gestién y Desarrollo Humano




@

DOM-P420-D6_002

s NIVEL: COoDIGO:
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR HOJA UNICA DE - ,
Salud Jalisco . CLAVE: < DOCUMENTACION: ABRIL 2016
SERVICIOS CESANTIA EN EDAD AVANZADA B _
VERSION: ACTUALIZACION: 25 DE AGOSTO DE 2020
ANEXO 05:HoJA UNICA DE SERVICIOS PENSION POR CESANTIA EN EDAD AVANZADA (REVERSO)
I - |
~ SERVICIOS DE SALUD JALISCO HOJA 1 DE 1
5 PERCEPCIONES QUE APORTARON AL FONDO DEL ISSSTE
PERIODO PUESTO .
— — w0 | aaaburis | sumpo | ounoumios | SUBTASACOTZAGON| 171 esos)
by | COTIZABLE AL ISSSTE
- — NOMBRE CODIGO ANTE EL ISSSTE) | ANTE ELISSSTE) (C. - 30 INSALUBRIDAD)
DIA MES ANO DIA MES ANO
6 NOMBRE(S) Y FIRMA(S) DEL RESPONSABLE(S) DE LA EXPEDICION Y DEL SOLICITANTE
VERIFICO AUTORIZO SOLICITANTE SELLO
JEFE DE COORDINACIO DE GESTION Y

DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS
GUADALAJARA, JAL.,

DESARROLLO HUMANO

NOTA: A) NO SEACEPTARA ESTE DOCUMENTO CUANDO NO CONTENGA SELLO OFICIAL, PRESENTE RASPADURAS, ENMENDADURAS O LA FIRMA DEL RESPONSABLE DE SU
EXPEDICION NO ESTUVIESE RECONOCIDA ANTE EL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO.

ESTE DOCUMENTO SUSTITUYE E INVALIDA LOS QUE SE HAYAN EXPEDIDO CON ANTERIORIDAD.

B)

SELLO

DOCUMENTO DE REFERENCIA
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ANEXO 07:AvISO DE MODIFICACION DE SUELDO DEL TRABAJADOR

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO
DE PRESTACIONSS

@

SUBDIRECCION DE ARILIACION Y IGENCIA

o€ os OF LA LEY DEL SSSTE ¥
W ORL RESL VIGENCIA OF
Y S& a
AVISO DE MODIFICACION DEL
SUELDO DEL TRABAJADOR

(=}

CONSTAOE 11
INCLUIO0 FL DIOHTO VERFICADOR
ANOTAR L. NUMERO DE SECAURDAD SOCAL REGISTRADO BN EL LSS S TE

NACHIENTO
ANOTAR £L NOMBRE OF LA ENTIOAD FEDERATIA EN QUE NACIO
ANOTAR LOS APELLIDOS PATERNO ¥ MATERNO ¥ EL (1 05) MOMBRELS
COMPLETONS)

CLAVE O LA CLMaCA
PARA US0 ERCLUSWVO DEL 1SS ST E

DATOS DEL EMPLEO

NOMBRE DF LA DEPENDENCIA O ENTICAD
ANCTASR LA OF LA

" AMO

ANOTAR £ NUMEND DE SAMO REGISTRADO ANTE £1 (S5 5 TE
ANOTAR EL MUMERD DE PAGADURIA RECISTRADO ANTE BL ISSS TE

Mo B L NUMERO TELEFORCD DEL FUMCIONARIO # a0
nan--n:aumv:numr(“xl' £
:ulecuo
0 GUE UTRZA LA ENTIOAD PaRa
Wwws PRE SUPUESTAL SErURSTO O ¢  CATEDOmA
OF DISTRIBUCION DE PAGO. DF MVEL DE SLSNVE:

FIRVA DEL TRABAJADOR
O MODEICACON DEL SUEL.00
=3 ANO J
0 L) 0 0 " saw N
BASICO DE COTQACION AL ISSSTE
$0.00
BASICO DE APORTACION AL SAR
$0.00
TOTAL SALAmAL o
e o cunzan \_sminne neisssrs
$0.00
CRIGRAL PROCES0 CAT ALOGO MANUAL DE ASESURADSS LEER WNSTRUCCIONES AL REVERSO
METRUCTIVO DE LLENADO
DATOS DEL TRABAIADOR
ANGTAR ThA. MIES ¥ ASO DE LA MOOF 00 BASICO DE
OF REGHTRO Df PORACION (C U R » ) UTRLZANDO £1. FORMATD NUMERCD OO
wuumm D RECHSTRO DE PORLACION DEL TRABASDOR
ABIGIADA PR LA SECRE TARW OE ANCTAR EL NUMERD cos AL TRO TE N & =3
CORSTA OE & WCLUSO B CONFORME £ L0 SCRIENTE
RFC 0 masE © omos
ANOTAR EL oe B oA TO CONTRRIACION VOR N TARA
ASIGNADO POR LA SECRE TARA T SACKENDA ¥ CREDITO PUBLICO B EVENTLA PO TA
SUMERO OF SROURDAD < WO APCTACION VOLUNTARIA (S A § |

L TRABAADORN MO SE ACEP TARAN S0
) ENMErCATURAS
PORTANTE
EL ARTICULD 0 D LA LEY FEoS. IES S T E ESTASLECE LA CRUGACION DE COMUNCAR A ESTE SeSTITLTO LA MODSICACION DL SLT.00 DF. TRABAMOOR ™
OF LOS 30 DIAS SIGLIENTES A LA FECHA EN QUE OCURRA

BASE (LISTA DE Rava
O LISTA DE RAA
BASCO OF COTRACION AL (885 TE
£ SUELDO DE COTZACION
SURLDO AP TACION A 5 AR
ANOTAR EN PESOS ¥ CENTAVOS £ FUlf DO BASICO DF 4008 TACION
e — m DF AMORMT PARA E, RETRC

mvh-‘mwt-'-.ﬂst NCREEO WENEA OF), TRABAAD W
CONSTRERANOO TODAS LAS PESTACIONLS ECOMOMIAS D CARSCT IR

PERMENTE
ANOTAR FL WVEL SACASTA, OF ACUEROO COm £, TABLLADCN DF St 008
A LA D 4. © ENTIOAD B QU LABORA £ TRABAIAGIN

POCRAEA aiE TATO
FENDENA S EWTIOAD 7R AR AR S A s

NOTA MPORTANTE

THZAS MAGLRA DE S-S
ANCITAR E3 CADA EBPC

Jalisco
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ANEXO 08: Aviso DE BAJA DEL TRABAJADOR

@ DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO
oE

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES

SSTE SoCALES ¥ cuLTURALES
SUBDIRECCION DE AFILIACION Y VIGENCIA

DATOS DEL TRABAJADOR

DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS § DE LA LEY DEL SSSTE ¥
4 Y 25 DEL REGLAMENTO DE ASILIACION, VIGENCIA DE DERECHOS.

0
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ANEXO 09: OFICIO DELEGACION ISSSTE

DRA. KARLA GABRIELA SANDOVAL DIAZ
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE AFILIACION Y
PRESTACIONES ECONOMICAS

Tk 0005000

Dw. Boszo Slzogs 0,

Dedonba Contro, Cuadalslors,
Jailians, Mbvine

SSI/DGA/DRH/DGDH/OSP/ 0000/
Guadalaj .

, Jalisco,

PRESENTE.
AT'N. C. LIC. MARIO ALBERTO JIMENEZ COVARRUBIAS.
SUB-JEFE DE DEPTO. DE AFILIACION Y VIGENCIA.
Por medio de la presente me permito enviar a Usted __ aviso de baja, correspondientes al Ramo , Pagaduria N
____avisos de modificacion .
No. NOMBRE RFC AVISO FECHA
1
2
3 -
4
5
6
7
Tipo de Movimienio Total de.
AA 00
AB G0
AM 00

Sin obro particular por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo

JEFA DE LA OFICINA DE SERVICIOS AL PERSONAL

ATENTAMENTE
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ANEXO 10:HoJA DE SERVICIO PARA FOVISSSTE
SERVICIOS DE $ALUD JALISCO
Servicios de DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
@ Salud Jalisco DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
COORDINACION DE GESTION Y DESARROLLO HUMANO 0000
OFICINA DE SERVICIOS AL PERSONAL

HOJA DE SERVICIO PARA FOVISSSTE
XPEDIENTE: $IN
EOIA Num.

Jalisco

NOMBRE:
R.F.Cat
PERIODO COMPRENDIDO DEL AL 1/1
SUELDO $/3 ERt DE A
CLAVE COMPENSACION ARLTA BAJA OBSERVACIONES
(A PARTIR DEL 1° DE ENERO DE 1993, PASA AL SISTEMA DEL
SAR. CAUSA BAJA POR .
DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS
JEFE DE COORDINACION DE GESTION Y DESARROLLO HUMANO
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