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SECHETARIA DE SALUD
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
A e DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RELACIONES LABORALEE
. SUBDIRECCION DE SERVICIOS AL PERSONAL

i -+ SOLICITUD DE CERTIFICACION DE SERVICIOS

APELLIDO PATERND APELLIDD MATERND NOMERES (8) . _
DOMICILIO ' é;

CALLE, AV., CALZADA, ETC. No.EXT.OINT. ¢
L.

CP) DELEG. G MUNICIPIO CIUDAD  ESTADO  TELEFONO PARTICULAR
FECHA DE ING. A LA 55A LUGAR DE ADSCRIPCION
FECHA DE ING. GOB. FED. OBSERVACIONES

RENUNCIA

FECHA DE BAJA MOTIVO DE BAJA

E RETIRO VOLUNTARIOD

CONSTANCIA PARA:
HOJA DE SERVICIOS PARA:
JUBILACION INCAPACIDAD [ ] [ReconocmMienTo DE ]
ANTIGUEDAD
EDAD Y TIEMPO DE SERVICIOS ACUMULACION DE FONDQS [
INTEGRACION DE L
CESANTIA EN EDAD AVANZADA INDEMNIZACION GLOBAL O ANTIGUEDAD
RETIRO DE FONDOS ISSSTE ]
CAUSA DE MUERTE PRESTAMO [ ]

(VIUDEZ, ORFANDAD}

J ool

RETIRQ DE FONDOS FOVISSSTE

RECIBOS DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES UNICAMENTE DE LA SECRETARIA DE SALUD DE LOS MESES DE:
ENERO, MARZO, JUNIO, SEPTIEMBRE, DICIEMBRE Y AGUINALDO 80, 81, B2, 83, B4, 85, B6, 87, 88, B9, 99, 91, ¢
92, 93, 84, 95, 96, 97, 98, 99, 00, 01, 02, 03, 04, 05, 06 Y HASTA ULTIMO RECIBO COBRADO.

i

BAJA OFICIAL O RENUNCIA :l BAJA AFILIATORIA DEL TRABAJADOR ANTE EL 1SSSTE

U

FOTOCOPIA LEGIBLE DEL CURP
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1.0 Proposito

1.1 Proporcionar un documento de caracter oficial, ,con e[ proposﬂ
cause baja, pueda tramitar una pension o Jub[iacmn o blen recu
ISSSTE. -

2.0 Alcance

2.2 A nivel externo es aplicable a las Unidades Centrales, Organos Desconcentrados y Organismos
Publicos Descentralizados.

2.3 Inicia con la solicitud del Servidor Publico y termina con la entrega de la Hoja Unica de Servicios
ISSSTE.

3.0 Politicas de operacion, normas y lineamientos

3.1 La Direccion General Adjunta de Relaciones Laborales a través de la Subdireccion de Servicios al
Personal es |la Unica facultada para expedir, elaborar y autorizar la Hoja de Servicios ISSSTE.

3.2 La solicitud para la expedicion de la Hoja Unica de Servicios ISSSTE debera ser solicitada por el
Servidor Publico que requiera realizar tramites de jubilacién, pensién por edad y tiempo de
servicios, pension por cesantia en edad avanzada, pension por invalidez, pensién por viudez vy
orfandad.

3.3 Este documento también sera expedido para los Servidores Publicos que deseen retirar sus fondos
de aportacién al ISSSTE.

3.4 Para dar tramite a la solicitud es indispensable presentar la siguiente documentacion:

® Formato de solicitud requisitado.

@ Copias de comprobanies de percepciones y deducciones de los meses de: energ, marzo,
junio, septiembre y diciembre, asi como donde se refleje el pago de aguinaldo del afo 1980
a la fecha de baja o de solicitud del documento (para crédito hipotecario).

¢ Copiade curp.

® Copia de credencial de elector.

3.5 Los Organos Desconcentrados, los Organismos Publicos Descentralizados, y las Entidades
del Gobierno Federal deberan solicitar el tramite a través de oficio dirigido a la
Subdireccion de Servicios al Personal.

CONTROL DE EMISION
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4.0 Descripcion del proceso.

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.0 Solicitud de

1.1 Solicita informacion en el modulo de atencion,
donde se le notifica sobre los documentos que requiere
para efectuar su tramite, y requisita la solicitud de

Servidor Publico

informacion Certificacion de Servicios.
@ Solicitud
2.1 Envia la solicitud del Servidor Publico a través de| nidades Centrales,
' oficio. Organos
2-?' Etn‘go de o O Desconcentrados,
salicitu icio . -
® Solicitud Organismos Publicos

¢ Documentacion requerida

Descentralizados

3.0 Recepcion de
solicitud

3.1 Recibe sdlicitud requisitada, asi como copia de
documentos presentados por el Servidor [Fublico,
entregandole comprobante donde se indica fecha en la
que debera recoger la Hoja Unica de Servicios ISSSTE.

e Oficio

® Solicitud

@ Documentacion requerida
© Comprobante

Coordinacion de Hojas
de Servicio (Madulo de
atencion)

4.0 Recepcion de
Oficio para tramite

4.1 Recibe oficio de solicitud de tramite y lo turna para
su atencion a la Coordinacion de Hojas de Servicio.

e QOficio

Subhdireccion de
Servicios al Personal

CONTROL DE EMISION
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50 Registro
analisis de
solicitud

Y
la

5.1 Recibe oficio, solicitud y copia de los documentos
por parte de la Subdireccion de Servicios al Personal.

5.2 Reaqistra la solicitud en control interno a través de
una base de datos.

5.3 Solicita el expediente del Servidor Puablico al
Archivo General de Recursos Humanos.

5.4 Analiza informacion y verifica si el expediente esta
completo.

Procede:

No.- Solicita a través de |la Subdireccion de Servicios al

solicitante. Una vez que lo recibe, pasa ala etapa B. 0

¢ Solicitud

Iy
1
e Oficio ;
@ Expediente

Personal mediante oficio, el expedlente aTas diferentes ...
Unidades donde haya laborado el Ser\/ldor Piblico |

Si: Continua con el procedimiento. ! N

A

Coordinacion de Hojas
de Servicio

6.0 Recepcion de
expediente

6.1 Recibe expediente solicitado y lo tUrna a-1&
Coordinacion de Hojas de Servicio,

@ Expediente

'
!
J
5
f

Sub |recc!|0n de
Servicios al Personal

7.0 Elaboracién vy

7.1 Recibe expediente del Servidor Fublico.

7.2 Elabora el documento solicitado en dos originales y
cuatro copias.

7.3 Revisa y valida la informacion.

Coordinacion de Hojas

validacian de Hoja .
- . de Servicio
de Servicios s - : .
7.4 Turna la Hoja Unica de Servicios a la Subdireccion
de Servicios al Personal para ser firmada.
@ [Expediente
@ Hoja Unica de Servicios
CONTROL DE EMISION
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8.0 Firma Hoja
Unica de Servicios

8.1 Firma Hoja Unica de Servicios y turna a la
Direccion General Adjunta de Relaciones Laborales
para su firma.

® Hoja Unica de Servicios

Subdireccion de
Servicios al Personal

9.0 Firma y autoriza
Hoja Unica de
Servicios

9.1 Firma Hoja Unica de Servicios y la turna a la
Subdireccion de Servicios al Personal.

@ Hoja Unica de Servicios

Direccion General
Adjunta de Relaciones
Laborales

10.0 Recepcion de
Hoja Unica de
Servicios

10.1 Recibe Hoja Unica de Servicios firmada y turna a
la Coordinacion de Hojas de Servicio.

@ Hoja Unica de Servicios

Subdireccion de
Servicios al Personal

11.0 Actualizacion
de base de datos

11.1 Recibe Hoja Unica de Servicios firmada,
actualiza control en la base de datos.

sella y

11.2 Clasifica y archiva copia de la Hoja Unica de
Servicios.

11.3 Prepara oficio para enviar a la Dependencia
Gubernamental, Entidades Federativas, o Unidades
solicitantes documento y lo turna a fa Subdireccion de
Servicios al Personal para su firma.

@ Hoja Unica de Servicios
@ Oficio

Coordinacion de Hojas
de Servicio

12.0 Firma de oficio

12.1 Firma oficio y lo turna a la Coordinacion de Hojas
de Servicio.

@ Oficio

Subdireccion de
Servicios al Personal

s

13.0 Envio de Hoja
Unica de Servicios

13.1 Recibe oficio firmado y envia a la Dependencia

Gubernamental, Eptidades Federativas o Unidades

junto con la Hoja Unica de Servicios solicitada en dos

originales y dos copias.
@ Oficio

[,

Coordinacion de Hojas
de Servicio

14.0 Entrega de
Hoia Unica de

firmando en la tercer Copia.

14.1 Recibe la Hoja Unica de Servu:nos sohcitada--

Servicios e Hoja Unica de Servicios |
j}'
CONTROL DE EMISION-Zm e
Elaboro ; Reviso : I Hutm{izo
Nombre

C. THAI}}A MENDEZ CERVANTES

LIC. GEORGINA BO&BOLLA ARENAS

LIC. MIGUEL MEZA HERMOSILLO

v . Y Py

Firma

v
-

Fecha

— }%ﬁé’ MAYO DE 2006

-

18 DE MAYC D

s
y/DTz IAYO DE 2006

y

7~




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Codigo: DGRH-
Subdireccion de Servicios al Personal Logotipo de la DEARL-PO-043
Unidad (Cuando
114.- Procedimiento para la elaboracién y expedicion de la Hoja Unica de Aplique) Rev. 1
Servicios {SS8TE Hoja: 6 de 1

15.0 Elabora oficio

15.1 Archiva copia cuarta para informe mensual que es
enviado al Issste (solo en el caso de jubilacion o
pension).

15.2 Prepara oficio para enviar expediente a la unidad
que fue solicitado vy lo turna a la Subdireccion de
Servicios al Personal para su firma.

@ Oficio
@ Expediente

Coordinacion de Hojas
de Servicio

16.0 Firma oficio

16.1 Firma oficio y lo turna a la Coordinacion de Hojas
de Servicio.

@ (ficio

Subdireccion de
Servicios al Personal

17.0 Recibe y envia

17.1 Recibe oficio firmado y envia expediente a las
Unidades que fue solicitado, con la copia tres, con la
firma de recibido por el Servidor Publico, al Archivo
General de Recursos Humanos.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Coordinacion de Hojas
de Servicio

CONTROL DE EMISION
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5.0 Diagrama de flujo

Procedimiento para ia Etabaraci(:»n'y ci(p.ﬂ.diciﬁ.n.t.!.é a Hola Unica de Servicios 1ISS5TE

Unidades Gentrales
Organos

Sarvidor Publico Desconcentrados

Coordinacion de Hojas de - Subdireccidn de Servicios

Oireccion Genearal
Adjunta de Relaciones

Crgantsmas Publicos Servicio alPersonal Laborates
Desceniralizados
inicia 1
1
~¢,-
Solicitud de
informacidn
Soticitud 2
-
i Envio de solicitud
|
Oficio ... i E
" Selcilud E -
| Documentacidn
requerida..
Recepcitn de
| soticitud
‘ Olicio. ;
i Solicitud - E
- |""Doéumeniaci()n Lo
i i requerida . i
: e
| Comprebante 4
. w
Recepcién de
i oficio para tramite ..,
! O licig
5 R ’
R, LA
Regislro y analisis
de 13 soliciiud
cil f
{7 s oticitud %
| . .Expedi_en:e _
f ¥
si ]
o Solicita .
Frocede ¥ axpedienle w6 .
o
A
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Procedimients para la etaboracian y expedician de ia Hoja Gnica 'ne'Survu:ins ISS5TE

Unidades Cenlrales

Trganos . ” s . Cireccion General
o r ; -
Servidor Publico Desconcentrados Cunrdma;lgrri’i(é?OHDmS de Subdiree::'c;o;lrrduengie vieios Adjunia de Relaciones
Organismas Publicos s Lzborales
Descentralizades
A
L5
¥
Recepcion de
axpediente
Expediente
7
Elaboracion y
validacién de heja -
da servicios
Expedienie :
Hoja Unica da
SBIVICIRS.. 8
Firma de hgja
dnica de servicios
Hoja unica de
BRrvicias o
e o
Firma y auloriza
hoja {Inica de
servicios
Haoja uniga de
SOTVICIOS
10
‘Recepcion de hoja
s {inica de servicios
Hoja inica de
§ Setvicias
11 f
hd

Aclualizacion de
base de datos

Hoja onica de
servicias

" Olisie..
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Frocedimisnto para fa elaboracion y expadicion de la Moja Unica de Servicios ISSSTE

Servidar Pubkco

W

Enlrega de Haoja
Univa de Servicios

Hoja onica de
se1vicins

Unidades Cenlrales
Grgangs
Besconcantradoes
Crganismaos Piiblicos
Descentralizadas

Servicio

¥

Envio de Hoja

‘Unica de Serviclos ™

Oficio” "

¥
Elabora oficio
"7 Oficia

Expedianta...

A d

Recihe ¥y envia

.4

Termina

Caordinacion de Hojas de Subdireccion de Servicios
ai Personal

Direccion Geanaral
Adjunta de Relaciones
Laborates

t6

Firma de oflicio

CONTROL DE EMISION
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Reviso ©

Autorizd:

Elaboro :
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6.0 Documentos de referencia

ey del ISSSTE
Condiciones Generales de trabajo o
Oficio Circular No. 917 de fecha 23 de agosto de 2004‘ I A i No aplica

£
7
{
¢
13
E
£
{
i

emitido por el ISSSTE
i

odigo de ‘e_glstro

7.0 Registros

| OfIGIO de soilcxtud de
elaborgcpn_ y expedlcnpr_x de 1 Afo COO!’dII’laC[On.Cf.e Hojas de Nimero de Oficio
la Hoja Unica de Servicios Servicio
ISSSTE
Acuse del oficio de emisidn L .
de la Hoja Unica de 1 Afio Coordlnagf:rr:licé;aoHOJas de
Servicios ISSSTE

Numero de Oficio

del pago

8.0 Glosario
8.1 Comprobante de Percepciones y Descuentos: Documento comprobatorio
quincenal del salario devengado por el Servidor Publico.

8.2 Fondos de aportacion al ISSSTE: Cantidad que aporta el trabajador via némina de acuerdo a

la fey del ISSSTE para conformar el Fondo de pensiones
8.3 Hoja Unica de Servicios ISSSTE: Documento laboral de caracter oficial donde se indica el

tiempo laboral y cotizado al [SSSTE.

9.0 Cambios en esta version
- -Nomero de Revision - |- dela pcion
No aplica No aplica No aplica
CONTROL DE EMISION
Elaboro : Reviso : Autorizo:
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10.0 Anexos

10.1 Formato de Solicitud
10.2 Formato de Hoja Unica de Servicios

y
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