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1.0 OBJETIVO

Garantizar que los trabajadores adscritos a Servicios de Salud del Estado de Querétare, cuenten con
informacién sobre |as prestaciones adicionales a las gue tienen derecho, asesorandolos y gestionando
el tramite de Seguo de Vida, Apoyo de Anteojos, Licencia de Manejo, Impresion de Tesis, Hora de
Guarderia y Estancias Infantiles en caso de que asi las requieran,

2.0 ALCANCE

El presente documento es de orden general para los trabajadores de Servicios de Salud del Estado de ;f{ )
Cuerétarp, a los que apliquen estas prestaciones adiclonales {base federal, estatal, formalizado o
regularizado), asl como a la Direccidén de Recursos Humanos y los Responzables de Recursos
Humanos de las Unidades Administrativas relacionadas con el procedimiento.

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Beneficiario: Persona designada por el frabajador para que el seguro de vida le favorezea al momento
del fallecimiento o invalidez total del asegurado
GGT: Condiciones Generales de Trabajo.
Concepto 07: Sueldo base.

EAEUP: Encargado de Archive del Expediente Unico de Persanal. 2
ETPA: Encargado de Tramites y Prestaciones Adicionales de |a Subdireccidn de Relaciones Laboralas /

EUP: Expediante Unico de Persanal, T
ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estddo. o+
Prestaciones adicionales: Seguros de Vida, Apoyo de Antegjos, Licencia’dé Manejo, Impresimkdej
Tesis, Hora de Guarderia y Estancias Infantiles /; ~=a N
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Recibo o talon de pago: Comprobante gue desglosa los conceptos de percepcionas y deducciones del
trabajador.
RRHUA: Responsable de Recursos Humanos de Unidad Administrativa
SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
SIAP: Sistema Integral de Administracion del Personal.
SVI: Seguro de Vida Institucional,
Tipo de contratacion: Se refiere a los diferentes recursos econdmicos que solventan el gasto de una
centratacian y gue mansjan requisitos diferentes:

=« Plazas de base con recurso estatal (regulanzadeo y formalizado),

» Fiazas de base con recurso federal.

» Contratacion de personal para ocupar plazas de confianza,
Trabajador de Base: Se refiere al personal de acusrdo al tipe de contratacion el cual ccupa plaza
Fedaral, Estatal (regularizado o formalizado) v al que le aplican las Condiciones Generales de Trabajo.
Unidad Administrativa: Coordinacion General, Subcoordinacion General Medica, Direccion de
Servicios de Salud, Junsdicciones Sanitanas, UNEME DEDICAM, CAPASITS, Direccion de Servicios
Medicos Hospitalarios, Hospitales, Centro Estatal de Salud Mental (CESAM), Unidad Estatal de
Hemodialisis, Centro Estatal de Transfusién Sanguinea (CETS), Unidad de Especialidades de
Oncologia, Centro Regulador de Urgencias Medicas (CRUM), Subcoordinacion General Administrativa,
Direccion de Planeacion, Direccion de Finanzas, Direccion de Recursos Humanos, Direccion de
Proteccion contra Riesges Sanitarios, Laboratorio Estatal de Salud Podblica (LESP), Direccidn de
Adguisicionss, Coordinacion Juridica, Coordinacion Sectorial, Coordinacion de Calidad, Grganc: Intermo
de Control, Centros de Salud, UNEMES, unidades de atencion fijas o mdviles y todas aguellas unidades
administrativas pertenecientes a SESEQ.

4.0 POLITICAS

4.1 De acuerdo a lo que marcan las CGT, las prestaciones adicionales solo se otorgaran al personal
- de base Federal y Estatal (requiarizado y formalizado), segin le corresponda.
4.2 El RRHUA sera el responsable de realizar ante el ETPA de oficinas centrales, la gestién
correspondiente a las prestaciones adicionales del personal de su unidad administrativa,
4.3 El trdmite de las prestaciones adicionales correspondients, sclo se debera realizar una vez
durante el afio corriente
4.4 El ETPA debera turnar de inmediato a la Subdireccidn de Sislematizacion del Pago, los formatos
J de prestaciones adicionales requisitades por los trabajadores una vez gue sean validados, para
|'1j que =83 aplicado el pago o descuento correspondiente.
4.5 El tramite de SVI y la potenciacion, se deberan tramitar en los formates correspondientes (anexo
123 y 4 el cual es aplicable para trabajadores de base federal vy estalal (regularizados
% farmalizados) v consiste en:
! - Potenciacién de Seguro de Vida Institucional Estatal (regularizades y formalizados):
b}]\ Incremento opcional del trabajador el cual puede aceptar o rechazar y consiste en aumentar
| de 40 meses a 68 meses Gnicamenta.
- Potenciacion de Seguro de Vida Institucional Federal: Medida opcional del trabajador el cual
puede aceplar o rechazar y consiste en disminuiro o aumentario. En caso de haber solicitado
la potenciacion de 68 meses ¥ quiera disminuirla lo pedra hacer por Unica vez, en el entendido

de gue ya no podra regresar a los 68 meses,
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Potenciacion para - Dez;cuento =4
Federales
34 MESES ) 198%
I 51 MESES 3.37 %
68 MESES 4,96 % |

4.6 Los trabajadores de SESEQ, deberan cumplir con los siguientes requisitos para solicitar la
potenciacion de SVI:

Requisitos para personal con tipe de contratacién Federal:

- Completar el formato de Consentimiente para ser asegurado, eleccitn de potenciacidn
{incremento de suma asegurada) v autorizacion de descuento en némina. {Federal) (anexa
1.

- Completar el formato de Designacién de beneficiarios del sequro de vida institucional gue
se otorga como prestacion a los servidores publicos, que se otorga como prestacion a los
senvidores piblicos (e 2)

- El seguro de potenciacion para personal federal serd con la aseguradora gue =e designe
para aste fin,

Requisitos para personal con tipo de contratacién Estatal (regularizados ¥

formalizados:
Completar el Consentimiento para ser asegurado y designacién de beneficiarios seguro da
vida grupo. (Aness 3y 4

- El seguro de potenciacion para personal estatal, regularizado y formalizado sera con la
aseguradora gue se designe para este fin, |

4.7 El ETPA sera el responsable de revisar que el formato de potenciacion (anexs 1 ¢ 4) y i
designacion de beneficiarios (areses 2 v 3) 52 encuentren debidaments requisitados, con letra
legible, sin tachaduras o enmendaduras y que contengan |a firma autdgrafa del trabajador,

4.8 Para efeclo del 5VI, se deberd aplicar a las gestiones del trabajador lo dispuestc como
“Informacidn Reservada’. en apego a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Fublica del Estado de Querétaro.

49 Elcambio de beneficiarios o actualizacién de datos generales para los frabajadores Estatales
(regularizados y formalizados) se realizara en el mes de febrero ¥ para el personal Federal ¢
en &l mes de mayo y noviembre, completando nuevamente los farmatos comespondientes.

4.10 Para hacer valido el VI, el ETPA, debers solicitar a los beneficiarios presenten una copia y
original de credencial oficial de identificacién vigente, a fin de cotejar verificar que sea el
mismo beneficiario que designé el trabajador.

4.11 Para los trabajadores que requieran solicitar el derecho adicional de hora de guarderia, i
deberan solicitarlo a través de la solicitud de apoyo para framitar hora de guarderia (LU400- X
DRH-PO5-FO5) Anexa 7. entregdndalo al RRHUA para su tramite

412 Los trabajadores que reguieran tramitar la prestacion de apoyo para anteojos, impresion de
tesis, licencia de manejo, deberan requisitar los formatos correspondientes para su tramite ¥
apoyarse del manual de framites administrativos y del RRHUA para conocer los documentos
que requieren presentar, los tiempos, requisitos e instancias relacionadas al tramite.

Vigencia & partic die; Firma de autordades 324 Tiempa en Acliva: Mentras no de rervision
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5.0RESPONSABILIDADES
5.1 Direccion de Recursos Humanos.

5.1.1 Controlar y promover el goce de las prestaciones eccnomicas, sociales y demas
servicios laborales a que tiene derecho el servidor plblico adscrito a SESEQ.

5.1.2 Estabiecer, promover y vigilar ia aplicacion de las CGT, lo establecido por ley v demés
normas que regulan la vida faboral,

5.1.3 Difundir la normatividad aplicable entre las areas involucradas con el presante
procedimiento, el manual de tramites administrativos  « verificar su cumplimiento,

5.2 Subdireccion de Relaciones Laborales.

5.2.1 Vigilar la aplicacion de las CGT y lo establecido por ley en materia de relacionss
laborales.

5.2.2 Regular el ctorgamiento de las prestaciones gue se brindan al perscenal de SESEQ, come
un beneficio al servicio que presta, aplicando la normaltividad vigente.

523 Autorizar con firma auldgrafa los memorandoes dirigidos a la Subdireccion de
Sistematizacion del Pago, para que apliguen el pago a los trabajadores gque hayan
tramitado las prestaciones correspondientes a: Apoyo de anteojos, licencia de manejo
imprasion de tesis, asi como en los memorandos de autorizacidn para Hora guarderia,

5.2 4 Difundir y hacer de conocimiento sobre los lineamientos, procedimientos, manuales o
instrucciones relacionadas a la gestidn de tramites administrativos del personal a los
RERAUA. al ETPA, personal relacionado v a los trabajadores de SESEQ.

5.2.5 Mantener actualizado el Manual de Tramites Administrativos de RH & informar a las
partes involucradas cuando haya cambios.

5.3 Responsables de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa (RRHUA).

5.3.1 Revisar que el ftipe de coniratacion del trabajador solicilanie sea de base Federal o
Estatal (formalizade ¢ regularizado) verificando que los derechos de prestaciones

adicionales solicitados sean los gque le corresponden.
5.3.2 Mantener y llevar un conirol de las soliciiudes realizadas por los trabajadores, referentes
/ a las prestaciones adicionales, supervisando que el framite s2 realice una sola ver

[ f'! durante el afo corriente.
['k/ 5.3.3 Recibir del ETPA las copias con firma y sello de acuse de recibo del trdmite del SVI y de
los memorandos originales de autorizacion correspondienies a las solicitudes de hora de
guarderia para ser entregadas al trabajador interesado

\ 5.4 Encargado de Tramites de Prestaciones Adicionales (ETPA).

F’\\\ 541 Dar a conccer al personal, de acuerdo a su tipo de contratacidn acerca de las
prestaciones adicionalezs a las que tiene dereche y difundir la informacion
correspondiente a las Unidades Administrativas a través del Responsable de Recursos
Humanos,
542 Recibir de la Subdireccion de Relaciones Laborales los documentos y polizas
correspondienies para reaiizar la gestion de prestaciones adicionales solicitadaspor el
trabajador hasta concluir el tramite. /;'P

$
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5.4.3 Informar y asesorar a los trabajadores acerca del SV ¥ las posibilidades de potenciarlo,
de acuerdo al recurso con el que fue contratado ya sea Federal ¢ Estatal (regularizados
y formalizados).

5.4.4 Elaborar memorandos y anexar las copias de los Anexos 1y 26 3y 4 para gue se
realice el descuento o rechazo del SVI, turnando a la Subdireccion de Sistematizacion
del Pago.

5.4.5 Elaborar memarandos de respussta a las solicitudes del derecho adicional denominado
“Hora de guarderia®, que cumplan con los requisitos y sean aplicables, recabando firma
de autorizacion del Director de Recursos Humanos ¥y enviarias con memorande al
RRHUA para que sean enfregadas al trabajador solicitante.

5.4.6 Validar el Padron de infantes enviado en el mes de febrero por via electrénica por |la
Subdireccion de Capacitacion y Servicios Educativos perteneciente a ta Direccion de
Frestaciones Econémicas, Sociales y Culturales del ISSSTE de nivel federal, el cual
contiene la lista de infantes con los nombres de los nifios menores de 6 afios que se
encuentran en alguna Estancia para el Bienestar y Desarrolio Infantil del ISSSTE v que
saan hijos de madres trabajadoras de SESEQ.

5.4.7 Elaborar memorando dirigido al Director de Finanzas y firmado por la Direccion de
Recursos Humanos, para solicitar se realice el pago que ampara el costo anual por la
Inscripcidn de los hijos de trabajadores de SESEQ que hacen uso de las Eslancias para
el Bienestar y Desarrollo Infantil del ISSSTE para que pueda darse confinuidad a la
prestacion de Estanclas infantiles,

5.4.8 Separar las pdlizas originales referentes al SV| de los siguientes anexos, relacionarias W
enviarlas con memorando al EAEUP, para su archivo:

- Designacion de beneficiarios del seguro de vida institucional que se otorga como
prestacion a los servidores publicos. (Anexs 2}

- Consentimiento para ser asegurado, eleccidn de potenciacion (incremento de suma
asegurada) y autorizacion de descuento en némina. (Federal). janexs 1)

- Consentimiento para ser asegurado vy designacion de beneficiarios segure de vida 4

grupe, que la Secrefaria de Salud oiorga como prestacion a los Servidores Plblicos
(Anaxs 3),

5.4.9 Informar al frabajador, de la documentacion que debers entregar para realizar el tramite
de las prestaciones adicionales que requiera de acuerde al trabajador como son apoyo
para anfeojos, apoyo para impresion de tesis, apoyo para licencia de manejo, para =
solicitar hora de guarderia o del trémite de alta, potenciacion o rechazo del seguro de -
vida institucicnal.

5.5 Trabajador

5.5.1 Completar el formato U400-DRH-PO5-FO5. Solicitud para tramitar hora de Guarderia Anexo
& en apego a lo establecide en las CGT y demds lineamientos aplicables, anexando +
original y copia fotostatica de acta de nacimiento del menor de edad hastas & afos
cumplidos para su cofejo, en caso de asi requeririo,

5.5.2 Completar el formato Consentimiento para ser asegurado, eleccitn de potenciacion
{incremento de suma asegurada) y autorizacién de descuento en nOmIng Anes 1 2 3 ¥4
Eligiendo el supuesto 1 para el que acepte la potenciacion y para el gue no desea
potenciar elegir el supuesto 2.

5.5.3 Presentar al RRHUA los documentos que a confinuacion se enlistan para solicitar el
tramite de apoyo de anteojos, licencia de manejo o la impresicn de tesis:

Vigencia a parir de; Firma e auloridades., 5724 Trempe en Acfivo: Mientras g géimbie de ravizién
Tiermpo en gichive mueno: 5 Afios
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Licencia
Documentos a presentar por el trabajador Anteojos de ":;mﬂf;n
Manejo
Factura / recibo Original X A b
Copia de ldentificacién Oficial con fotografia vigente. X% X X
{de preferencia INE)
Copia del Ccm_prubante de percepciones y X X x
deducciones (Ulimo Recibo/Talén de pago) =
Memorando ques especifique que el solicitante realiza
las funciones de chofer, avalado por el Jefe X
Inmediato o ]
Carta de liberacién de tesis original v boleta de %
calificaciones de estudios realizados

6.0PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS

Li400-DRHSRL-FP10 Procedimienio de escalafon, cambios de adscripcion y permutas foraneas.
L400-DRHSSP-P14 Procedimiznto para Generacion de Momina.
U400-DRHSRL-P15 Procedimiento de distribucion y comprobacion de pago de ndmina
U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integracion y control del Expediente Unico de
Personal.
L400-DRHSSP-P17 Procedimiento para movimientos del personal al Sistema Integral de
Administracion del Personal (SIAP).
Lid U400-DRHSRL-P18 Procedimiento para el control de incidencias.
A L480-DF-P01 Procedimiento para el gjercicio del presupuesto.
i Manual de Tramites Administrativos de RH
U400-DRHSREL-P144T02 Instruccidn de trabajo para prestaciones adicionales,
U400-DRHSSP-P15-ITO1 Instruccion para manejo de nominas.
U400-DRHSRL-P18-1T01 Instruccion de trabajo para control de incidencias.
Anexo 1. Consentimiento para ser asegurado, eleccion de potenciacion (incremento de suma
asegurada) y auterizacion de descuento en nomina, (Federal)
Anexo 2. Designacién de bensficiarios del seguro de vida institucional gue se otorga como
prestacion a los servidores publicos.
Anexo 3. Consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiarios seguro de vida
arupo externo (Estatal — Formalizados o Regularizados)
Anexo 4. Formaito para eleccion de potenciacion (incrementc de suma asegurada) y

autorizacion de descuento en ndmina.
Anexo 5 Solicitud de apoyo econdmico para tramites v prestaciones adicionales (tesis, licencia
de manejo o antecjos). U400-DRH-PO5-F04
| Anexo 6. Comprobante de percepciones y deducciones
\ Anexo 7. Solicitud de apoyo econdmico para tramites y prestacicnes adicionales. U400-DRH-
4 PO5-FO5
Memorando para estancias para el bienestar y desarrolle infantil del ISSSTE.
Mamaorando para page da prestaciones adicionales.
Memorando donde especifica gue realiza funciones de chofer,
Carta de liberacion de tesis.
Boleta de calificaciones,
Fadron de infantes.

-
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Facturas,
ldentificacion oficial con fotografia.
Solicitud de cancelacitn de potenciacian del trabajador

7.0REFERENCIAS

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estade de Querétaro

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro,

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estade de Querétaro.

Reglamenta Interior del Organismo Publico Descentralizado de la Administraciéon Poblica Estatal,
denominado “Servicios de Salud del Estado de Querétara” (SESEQ)

Manual de Organizacién General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Condiciones Generales de Trabajo (Vigentes).

Marual de Tramites Administrativos,

8.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Procedimiento para realizar el tramite de las prestaciones adicionales.

No.

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION
l Acude con el RRHUA para conocer el tramite de gestion y {
Trabajador 4 requisitos de ia prestacién adicional a solicitar {Apoyo de

Antecjos, Licencia de Mansjo o Impresién de Tesis),

Le informa y entrega el formato que debera completar U400-
'DRH-P05-F04 Solicitud de apoyo econdmico para tramites Vi
prestaciones adicionales (tesis, licencia de manejo o antecjos)
RRHUA 2 Arexo 5, Y le indica los documentos requeridos come anexo de A
acuerdo al tramite.

Wer: Manual de Tramites Administrativos, ‘I.Il

|Completa el formato, relne y anexa la documentacion M?
|requerida de acuerdo al tramite a gestionar (facturas, carta de
|liberacién de tesis, boleta de calificaciones, identificacion con
Trabajador 3 | fotografia, memorando donde especifica que realiza funciones
de chofer, comprobante de percepcicnes y deducciones) y
entrega al RRHUA,

Wigencia a partir de: Finma de autoridades, Til4
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f

RESPONSABLE

No.
ACT.

DESCRIPCION

RRHUA,

Recibe formato U400-DRH-POS-FO4 Solicitud de apoyo
econdmico para tramites y prestaciones adicionales (tesis,
licencia de manejo ¢ ant2ojos) Anexo 5 CON 05 aNExX0s gue
corresponden a lo solicitado.

Verifica v coteja el tipo de contratacion del trabajador, que no
se haya realizado en el afio corriente el trémite solicitado, que
la factura sea original y revisa qué la documentacion este
completa de acuerdo a su solicitud

Elabora memorando para remitir documentacion y el formato
U400-DRH-PO5-F04 Solictud de apoyo econémico para |
tramites y prestaciones adicionales aness 5. y entrega al ETPA |
para la liberacion de la prestacidn adicional, '

Encargado de Tramites y
Prestaciones Adicionales
de la Subdireccion de
Relaciones Laborales
h/ (ETPA)

|['u

Recibe, verifica y valida que el trabajador tenga derecho a la
prestacion adicional solicitada, gue la factura sea la original y
este 8 nombre del trabajador, que no se haya realizade el
tramite en el afo comente y presente la documantacion
complata,

Elabora memeorande dirigide al Subdirector de Sistematizacion
del Pago solicitande se apligue el pago a los trabajadores

| relacionados gque hayan solicitado alguna prestacian y cumplan

con todos los requisitos.

Recaba en memorando la firma de autorizacidn del Subdirector
de Relaciones Laborales, anexa las facturas originales y remite
a la Subdireccion de Sistematizacion del Pago para que|
continte el tramite de pago en ndmina,
Le sellan de acuse de racibo.

Ver: U400-DRHSRL-P14 Procedimienlo para generacion de nomina

10

Conjunta copias de los documentos generados en el tramite del
trabajador (Facturas, carta de liberacion de tesis, boleta de
calificaciones, identificacion con fotografia, memorando donde
especifica que realiza funciones de chofer, comprobante de
percepeionas y deduccionss) y archiva en orden cronoldgico.

WVer, LU40D-DRHSAL-P16 Procedimisnto para bz integracion y confrol
del Expadienta Unico de Personal.

Fin.

\B Vigencia a partir de: Firma de autoridaces
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Tiempo en
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DIAGRAMA

| : =
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Vigencia & partir de: Frma e autoridedas, 8124 Tiempa en Active: Misntres de fevisitn
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8.2 Procadimiento para solicitar y tramitar hora de guarderia,

RESPONSABLE l- ;::01: DESCRIPCION
Acude con el RRHUA de su adscripcion para conacer el tramite |
Trabajador (a) 1 y requisites para solicitar hora de guarderia.
Otorga informacion para realizar el tramite, verifica el tipo de
confratacicn del trabajador y si tiene derecho a hacer uso de
5 prestaciones adicionales.
Tiene derecho?
No. Le informa gue no procede su solicitud por no aplicarle de
2 A acuerde a su tipo de contratacion,
’ Fin.
Responsable
ga Ri“;”f:“jng‘gam Si. Le enirega formato U400-DRH-P05-F05. Solicitud de apoyo
Administrativa (RRHUA) 2.B | para tramitar hora de Guarderia Anexo 7.
Le indica que debera itraer onginal y copia del acla de
nacimiento del menor de hasta 6 afos para colejo y gue
complete el formato eligiendo el tempo permitido de una hora
i | 3 de acuerdn a las CGT, ya sea
LA - 30 minutos al inicio y 30 minutos al final de su jornada
‘f"| laboral o,

\ : - Una hera al inicio o final de su jornada laboral,

Completa el formato U400-DRH-POS-FOS Solicitud de apoyo
para tramitar hora de Guarderia ansxc 7, anexa copia y original

Teahagader 4 de acta de nacimiento y entrega al RRHUA.

t\)l RRHUA Responsable de 5 de nacimiento con fa onginal, rubrica de recibido y entrega
Recursos Humanos acuse y original ai trabajador (a) salicitante.

de la Unidad _ e . g —
Administrativa Elabora memorando para entregarle al ETPA y adjunta los
4] anexos para que continlde con el framite de hora de guarderia.
| Recibe memorando, formato U400-DRH-PO5-FOS. Solicitud de
S | Trg:ﬂ?:f”;??ﬁ:g:ﬁi " 7 !ap-oyn para tramitar hora de Guarderia Anexo 7, y acta de
¥ | nacimiento del menor, firma acuse de recibo.

Vo Adicionales de la

Subdireccidn de r — — — —-
|  Relacdiones Labsrales | Verifica informacion, gue comesponda la prestacion de acuerdo

| al trabajador vy la infformacidn presentada.

;o

) Wgenca a partic de: Firma de autordades. 10724 Tiempo en Activo: Mianbras e giimbie de revisidn
® Tiempoen a muerta: 5 Afios
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RESPONSABLE

No.
ACT.

DESCRIPCION

ETPA Encargado de
Tramites y Prestaciones
Adicionales de la
Subdireccién da
Relaciones Laborales

Elabora memerando para autorizacién de hora de guarderia
recaba firma de Visto Buenc del Subdirector de Relaciones
Laborales y recaba firma de autorizacion del Director de
Recursos Humanos.

10

Saca copias al memorando de autorizacian de hora guargeria,
entrega originales al RRHUA para gue sean entregadas al
trabajador (a) solictante y recaba firma de acuse de recibo del
memaorande de autorizacion entregacdo.

1

Adjunta las copias de los memorandos de autorizacién da hora
de guarderia, saca copias de cada autorizacion con |a firma de
acuse de recibo del RRHUA, enlista y envia 1 copia al EAEUP,
para que se incorpore en el Expediente del trabajador gue
corresponda.

Ver:
U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integracion y control
del Expediente Unico de Personal,

12

Archiva por Unidad Administrativa las _Eépjas de los
memaorandos de autorizacion de hora de guarderia y archiva en
su consecutivo la lista de entrega al EAEUP.

Fin.

Vigencia a partir de: Firma de sulondades

1124 Tiempo en Active: Mientras e cle revision
Tiempo en muarto: § Aflos
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DIAGRAMA
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| 8.3 Procedimiento para realizar el tramite de alta de los trabajadores para el Seqguro de Vida
Institucional.

RESPONSABLE s DESCRIPCION
R Acude con el RRHUA de su adscripcion para conocer el tramite
Trabajador 1 |de gestidn del SV

Verifica el tipo de relacién laboral que tiene el trabajador con
SESEQ, revisa si cuenta con base Federal o Estatal y le informa
| 5 | deladocumentacion requerida.

¢ 0ué tipo de plaza de base tiene?

Plaza Federal. Proporciona formato de Consentimiento para ser
asegurado, eleccion de polenciacion (incrementc de suma
asegurada) y autorizacion de descuento en némina. (Federal)

2.A |innexo 1) y el formato de Designacion de beneficiarios del seguro |

RRHUA Responsable de vida institucional que se otorga como prestacién a los

de Recursos Humanos de | servidores publicos (Aneso 2) |
la Unidad Administrativa

Instruye al trabajador para que complete los datos requeridos en
los formatos.

2A1 | (!
Pasa a la Act. No. 3.

Plaza Estatal. Proporciona Consentimiento para ser asegurado |
2 g |¥ designacién de beneficiarios segurc de vida grupo. Aness 3y 4, |
g instruye al trabajador para que complete los datos requeridos. %; e

| Completa Anexos 1y 2, 6 3 y 4, segun corresponda de acuerdo
Trabajador 3 |alfipo de base y entrega al RRHUA,

Recibe originales de los Anexos 1y 2 6 3 y 4, revisa que se | S
4 |encuentren todos los datos correctos., |

RRHUA Responsable A
de Recursos Humanos Elabora memorando de entrega, enlista los anexos y acude con
de la Unidad Administrativa 5 el ETPA a solicitar alta, potenciacidn o rechazo del SV! de los
i rabajadores de la Unidad Administrativa
| Recibe originales y copias de los Anexos 1y 26 3 y 4, verifica
T EI:;‘EE;E??;TE;::EE y valida el tipo de plaza de basa del trabajader, valida que se |
Adlicionales. da la 5 En;u_entren tedos los campos cubiertos con la informacion
Subdiraccién de Relaciones solicitada, firma el memorando de acuse de rg::ib-o y entrega al
Labotales l,IRRHLM, para gque a su vez e entregue al trabajador.

R

Wigencia a pastir de: Firma de sutondades 13124 Tiempo en Active: Mientras na cambie de revisian
Tiempo en arphivo musno: 5 Afics
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| No.

RESPONSABLE ACT.

DESCRIPCION

Saca copia a los originales de los Anexos 1y 20 3 y 4, elabora |
memorando del alta, aceptacion o rechazo de polenciacion de
7 |acuerdo a lo gue solicito el trabajador y recaba fima de
autorizacion del Subdirector de Relaciones Laborales.

Turna con el memorando las coplas de los Anexos 1y 203y 4
a la Subdireccion de Sistematizacion del Pago, para que se
reaglice 2l descuento o rechazo que corresponda.

8 Archiva memorando de acuse de recibo en su consecutivo.

ETPA Encargado de Ver: L400-DRHSRL-P14 Procadimiento para gensrasian de ndmina
Tramites y Prestaciones
Adicionales de |a _ i
Subdireccion de Relaciones |Relaciona originales de Anexos 1y 2 6 3 y 4 y envia con
Laborales memorande  al EAEUP, con el objeto de gue =& integre al
expediente del trabajador para su guarda,

Archiva memaorando de acuse de recibo en su consecufivo.

|
i | ° lver
L U400-DRHSRL-F18 Procedimiento para la integracion y control
it de! Expediente Unico de Personal,
Fin.
B
f
\/
Lﬁ \igenoa a partir de: Firma de autoridades, 1424 Tiempao en Active Mentras no canile de revsion

Tiempo en archjpo muero: 5 Afcs
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DIAGRAMA
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RESPONSABLE ANGl:'E DESCRIPCION
Se presenta con el ETPA para realizar los tramites
Beneficiario 1 correspondientes para iniciar el cobro del SV,
Realiza solicitud al EAEUP con vale para préstamo de
expadientes (L400-DRHSRL-P16-F02), requiriendo &l EUP
ETPA Encargaco de de! trabajador, con el objeto de obtener informacién de los
Tramites y Prestacionas Anx
i exos Ty263v4.
Adicionales de la 5
Subdireccién de Var:
Rekaconss Labarals U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integracién y|
contral del expedients Onico de personal, i
Recibe vale para préstamo de expedientes (U400-DRHSRL-
Encargado de Archivo del 3 P16-F02), valida los datos del requirente, localiza el EUP
EUP solicitado y entrega al ETPA.
| Recibe EUP y obtiens los originales de los Anexos 1y 2063y
: 4.
i | | Solicita credencial de identificacion oficial  vigente al
|\ ETPA Encargado de 4 beneficiario para verificar que sea el mismo que aparece
:; Tramites y Prestaciones | anolado en los anexos y una vez confirmado, los cerifica
Adicionales de ia anotando leyenda de cerificacion
Subdireccién de »
Relaciones Laborales Recaba firma &n la leyenda de cerlificacion del Directer de
5 Recursos Humanos para su autorizacion, saca copias de los
‘3\ Anexos 1y 2 63y 4y entrega originales al beneficiario.
\)?\' Recibe documentos originales cerificados.
Benaficiario 4] Anota su nombre, fecha y firma de recibido en |a copia
: ~Ulnforma al beneficiario, que deberd presentarse en la
| aseguradera a la brevedad posible para continuar con el
of 7 tramite correspondiente.
Orienta o responde dudas al beneficiario.
Encargado de Tramites y
Prestaciones Adicionales | Adjunta y enlista las copias de los Anexos 1y 2 ¢ 3 y 4
de la Subdireccidn de certificados y firmados de recibido por el beneficiario y envia al
Relaciones Laborales archivo junto con el EUP, a fin de que =& integren en el misma.
(ETPA) Recibe acuse de recibido v archiva en su consecutivo.
8 Ver:
U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integracidn y
control del Expediente Unico de Personal.
| Fin. 7

8.4 Procedimiento para hacer valido el Seguro de Vida Institucional.

-
L‘_% Vigencla a partir de- Furna e auloridades

Nl
s

16/24 Twampo an Actvo: MiBniras no

Tempo én archifo mierto: § Afo

g2 revisiin
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DIAGRAMA
| U400-DRHSRL-POS. 8.4 Procedimiento para hacer valdo e Sequro de Vida [nstiuciondl '
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Vigencia & pariir de: Firma da sutondades 1724 Tiernpa en Actve: Mientras/ o carmbie de revisin
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9.0 CONTROL DE CAMEIOS.

REVISION [FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A & de diciembre del | Publicscion del procedimiento en el Periadico Oficial del Gobierno
2017 del Estado de Querétaro "La Sombra de Areaga’
B enero 2020 IAch.la!izacidn del procadimiento.
10. ANEXOS

Anexo 1. Consentimiento para ser asegurado, eleccion de potenciacion (incremento de suma
asegurada) y autorizacion de descuento en nomina. (Federal).
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Anexo 2 Designa:_:icfn de beneficiaries del seguro de vida institucional que se olorga como prestacidn a
los servidores plblicos.
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Anexo 3. Consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiarios seguro de vida grupo.
(Estatal ~Formalizades o Regularizados).
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Especificaciones especislas -
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Anexo 4. Formato para eleccién de potenciacion {incremento de suma asegurada) y auterizacion de
descuento en ndmina,

Lk _ SEGURO DF VIOA INATITUCIONAL | R g g
P s i ]
e ) [ FORIBATG PARA BLECCIONDE |
= OE SUMa —_— i
ASEGUANDA) ¥ AUTORIZACIKIN DE
DESCUENTD BN ROMINA

ANTES DE ELEGIR CUAL SUACE OPCION LEA CUDADCSAMENTE TOOD EL DOCUMENTC

T oM

.I:!\.!l. IRMALIOR SE SQLICITA P28 SUS Le COMPaRIE BSEGUHANDRE Uk Bdivit Bl SEMTLR £ L08 AREOUMACINE FAGES LOY SIRESTRSE I:wlFi
PO AN Cak LA BUMA ARCRUBATE BELCL DE L4 PERCEPCHON ORDHARIA, Mt L2 PITESDUASN S 45 L0 ELGE.

IFl SRESENTE FOAMATR BN Bl GWAG 8 TESNER DL CUAL §§ ELOS POTENGIACON anCREMENTS OF Sume REECUMADA: ¥ 5L GUTOMLS ||.|
|DORSTSFOMRENTE JESCLENTO T4 HOMSE |

FUNERSTRTE 3 DURERA FIAMAR Eh U3 DE 05 DOS SUPUEETIE GUE SE PREBENTAH EW EGYE FONMAYTD. D2 LD CONTRANID EE INVALIDWRE ¥ 51
TR G L LT W NUEV FORMATD

L POTERCIE N v ALTORZACION DE DESCUENTD BN 408N BLATAS EFEOI0S 4 PARTS DEL 1 DE ExER0 04 30, En UARD D6 WAJER PLEGRD
SRR PR LA POTERCIACKIN: (1 fER 4 PRSTR DE LA QUINTENA B4 QUE SE APLICUE EBTE MIMVIMENTD EN 3TEMA DE ROMMA, MOMA DB
[PUCIERA Sk HESTE 1 ERCEMAT PORTERIGRES & L& My SRS CF B57E COOUMERTD, (3 ANTRERIOR DERIDS AL CALENZAREY DS PROCESDS

.EUPUE‘HG‘I ﬂﬂnﬂlﬁuu&nommm uﬁmuﬁﬂmy@ﬂrﬂtﬁnﬂnﬁlﬁuﬁm

| PEEHMMLMMWMMW

1 Aytgrizo a Servoos de S2ud dal Estads de Quendtedt pers oo el oosho gue reprasanta @
BOASACIREHEN DO danchniiEs S GerERnG o SYTINDRA, ViE NI E

Birmoe oo ASEgLUTaC

Areian camma TP AL rAMar [

: |
A FRRL ST plle i P
\ | SUPLESTOZ |[PARA LOS SERVIDDRES PUBLICOS QUE rié"éem "POTENCIAR MENTAR LA SUMA
- ‘ASECURADA), POR LO TANTO, EN ESTE CASO NG uMLmH DESCUENTO NOM
L mmﬁ QGWEF‘“ R i B W e L
u ._I1||lp canshe que ND dewec petenciar imcementie @ SUMS A%a0uradis; |
|

Caloy enderpon que dusrls sl peniodc S0 podenapcion. |3 Jwma asegerada @8 fn Seguoe de Vs Instuciong og
LT LS RTS8 TS aeErAinis bizsiva de i WErOEDL T sezinaria ¢S ML QESRD AST MENLENSME

R S e
Areirsy zmemn AafeT AL MomoD
Fiena, P N e
i bt e g aC
(E Wigenca 3 pastic de: Firma de avteridades. 2224 Tiempa en Active: Mientras no cgnbie de revisiéa

Tiempo &n Br



23 de junio de 2020 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 13283

Clave: U400-DRHSRL-POS Procedimients para gestionar seguro institucional, guardaria, antecjos, licencia de condusr v fesis,

Anexo 5. U400-DRH-PO5-FO4 Solicitud de apoyo econdmico para tramites y prestaciones adicionales.
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Anexo 7, Soliciiud de apoyo para tramitar hora de guarderia {(U400-DRH-PO5-FO5)
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ORGANSMO: SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADDG DE

MEOER EJECUTIVO DEL ESTADD I CHIERETARC
DIRECCKIN DE PLANEACION.

SECRETARIA DE SALUD - SESED

L ASUNTD: CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

DOMICILAD: 16 DE SEFTIEMBRE ND. 51 ORIENTE
COL CENTRO. SANTIAGD DE QUERT TARG

ceemaansencesssCERTIFICACION--cecncnaana.
En la ciudad de Santiago de Querstaro, Qro., a 10 diez de Junio
de 2020 dos mil veinte, el que suscribe, Lic, Radl Rodriguez
Reyes, Director de Planeacion del Organismo  Piblico
Descentralizade denominado. Servicios de Salud del Estado de
Querdtare, CERTIFI1C 0. Que |a presente copia compuesta
de 12 (doce) fojas dtiles por ambos lados, las cuales concuardan
fiel y exactamente con el original, documenta que fuve a la vista
y con el cual se cotejo, consistente en Procedimiento para
gestionar seguro instilucional, guarderia, anteojos, licencia de
conducir y lesis. (Clave del Procedimiento U400-DRHSRL-POS.
Fecha de validacion Enero 2020). Lo anterior con fundamento en
los articulo 11 fraceion |, 16 fraceidn XV del Reglamento Interior
del Organisme Pablico Descentralizade de la Administracion
Publica Estatal denominado "Servicios de Salud del Estado da
Querétaro” (SESEQ), publicado en e Perigdice Oficial del
Gobiemo del Estado de Querétaro, “La Sombra de Arteaga’, el
pasado dia 30 trainta de enero del afo 2005 dos mil quince, -- -
7
r"l J'f ]

DIRECCION
DE PLANEACION



