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1.0 OBJETIVO

Garantizar que los trabajadores adscritos a Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ),
cuenten con su Seguro de Vida Institucional, asi mismo asesorar y gestionar las prestaciones
adicionales a las que tienen derecho.

2.0 ALCANCE

El presente documento es de orden general para los trabajadores a los que apliquen en estas
prestaciones adicionales, para personal dependiente de la Direccién de Recursos Humanos vy los
Responsables de Recursos Humanos de las Unidades Administrativas de Servicios de Salud del
Estado de Querétaro (SESEQ).

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Beneficiario: Persona designada por el trabajador para que el seguro de vida le favorezca al
momento del fallecimiento o invalidez total del asegurado.

Concepto 07: Sueldo base.

CGT: Condiciones Generales de Trabajo.

EAEUP: Encargado de Archivo del Expediente Unico de Personal.

EUP: Expediente Unico de Personal.

ETPA: Encargado de Tramites de Prestaciones Adicionales.

INE: Instituto Nacional Electoral.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
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Prestaciones adicionales: Seguros de Vida, Apoyo de Anteojos, Licencia de Manejo, Impresion de
Tesis y Hora de Guarderia, Estancias Infantiles.
Recibo o talon de pago: Comprobante que desglosa los conceptos de percepciones 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
contratacion y que manejan requisitos diferentes:

¢ Plazas de base con recurso estatal (regularizado y formalizado).

¢ Plazas de base con recurso federal.

¢ Contratacion de personal para ocupar plazas de confianza.
Trabajador de Base: Se refiere al personal de acuerdo al tipo de contratacion el cual ocupa plaza
Federal, Estatal (regularizado 6 formalizado) y al que le aplican las Condiciones Generales de Trabajo
(CGT).
Unidad Administrativa: Se cuenta con los siguientes 6rganos: Coordinacion General,
Subcoordinaciéon General Médica, Subcoordinacién General Administrativa, Direccién de Servicios de
Salud, Direccion de Servicios Médicos Hospitalarios, Direccion de Proteccion contra Riesgos
Sanitarios, Direccibn de Planeacion, Direccion de Finanzas, Direccion de Recursos Humanos,
Jurisdicciones y Hospitales. Asimismo SESEQ contar4 ademas con Subdireccién de Adquisiciones,
Centro Estatal de Salud Mental (CESAM), Centro Estatal de Transfusion Sanguinea (CETS), Unidad
Estatal de hemodialisis, Laboratorio Estatal de Salud Publica (LESP) y Centro Regulador de Urgencias
Médicas (CRUM), Centros de Salud y unidades fijas y maviles prestadoras de servicios 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 (regularizado y formalizado), segun le corresponda.

4.2 El Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa (RRHUA), sera el
responsable de realizar ante el Encargado de Tramites de Prestaciones Adicionales (ETPA)
de oficina central, la gestién correspondiente a las prestaciones adicionales del personal de
su unidad administrativa.

4.3 El tramite de las prestaciones adicionales correspondiente, solo se debera realizar una vez
durante el afio corriente.

4.4 El Encargado de Tramites de Prestaciones Adicionales (ETPA) debera turnar de inmediato a
la Subdireccién de Sistematizacion del Pago, los formatos de prestaciones adicionales
requisitados para que sea aplicado el pago o descuento correspondiente.

4.5 El tramite de Seguro de Vida Institucional y la potenciacion, se deberan tramitar en los
formatos correspondientes (Anexo 1y 2, 6 3 y 4). El cual es para trabajadores de base
Federal y Estatal (regularizados y formalizados) y consiste en:

Potenciacién de Seguro de Vida Institucional Estatal (regularizados y formalizados):
Incremento opcional del trabajador el cual puede aceptar o rechazar y consiste en aumentar
de 40 meses a 68 meses Unicamente.

Potenciacién de Seguro de Vida Institucional Federal: medida opcional del trabajador el
cual puede aceptar o rechazar y consiste en disminuirlo o aumentarlo. En caso de haber
solicitado la potenciacion de 68 meses y quiera disminuirla lo podra hacer por Unica vez, en
el entendido de que ya no podré regresar a los 68 meses.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. 2/26 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios



Clave: U400-DRHSRL-P05 Procedimiento para gestionar seguro institucional, guarderia, anteojos, licencia de conducir y

tesis.

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

Potenciacién para Federales Descuento

34 MESES 1.65 %
51 MESES 2.76 %

68 MESES 4.13 %

Los trabajadores de SESEQ, deberan cumplir con los siguientes requisitos para solicitar la
potenciacion de Seguro de Vida Institucional (SVI) :

Requisitos para personal con tipo de contratacion Federal:

- Llenar el formato de Eleccién de incremento de suma asegurada (potenciaciéon) y
autorizacion de descuento en némina (Anexo 1).

- Llenar Consentimiento para ser asegurado y designar los beneficiarios del seguro
institucional de vida que la Secretaria de Salud otorga como prestacion a los servidores
publicos (Anexo 2).

Requisitos para personal con tipo de contratacion Estatal (regularizados vy

formalizados:

- Llenar el Consentimiento para ser Asegurado y Designacion de Beneficiarios (Anexo 3 y
4).

El Encargado de Tramites de Prestaciones Adicionales (ETPA) sera el responsable de

revisar que el formato de potenciacion anexo 1 6 4 y designacion de beneficiarios anexos 2 y

3 se encuentren debidamente requisitados, con letra legible, sin tachaduras o

enmendaduras y que contengan la firma autografa del trabajador.

Para efecto del Seguro de Vida Institucional (SVI), se debera aplicar a las gestiones del

trabajador lo dispuesto como “Informacién Reservada”, fundamentada en el capitulo 1ro,

articulo 3 inciso VI, y en el capitulo 3ro, articulo 15 inciso Ill de la Ley Estatal de Acceso a

la Informacion Gubernamental en el Estado de Querétaro.

El cambio de beneficiarios o0 actualizacion de datos generales para los trabajadores

Estatales (regularizados y formalizados) sera en el mes de febrero y para Federales en

mayo y noviembre, llenando nuevamente los formatos correspondientes.

Para hacer valido el Seguro de Vida Institucional (SVI), el Encargado de Tramites de

Prestaciones Adicionales (ETPA) debera solicitar a los beneficiarios presente la credencial

oficial del INE vigente, a fin de verificar que sea el mismo beneficiario que designé el

trabajador.

5.0RESPONSABILIDADES

5.1 Direccién de Recursos Humanos

5.1.1 Realizar, controlar y promover el goce de las prestaciones econdmicas, sociales y
demas servicios laborales a que tiene derecho el servidor publico adscrito a SESEQ.

5.1.2 Establecer, promover y vigilar la aplicacién de las Condiciones Generales de Trabajo y
demas normas que regulan la vida laboral.

5.1.3 Difundir la normatividad aplicable entre las &reas involucradas con el presente
procedimiento y verificar su cumplimiento.

5.2 Subdireccion de Relaciones Laborales
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5.2.1 Vigilar la aplicacion de las “Condiciones Generales de Trabajo”.

5.2.2 Regular el otorgamiento de las prestaciones que se brindan al personal de SESEQ,
como un beneficio al servicio que presta, aplicando la normatividad vigente.

5.2.3 Autorizar con firma autégrafa los memorandos Anexo 9 dirigidos a la Subdireccion de
Sistematizacion del Pago, para que apliquen el pago a los trabajadores de: Apoyo de
anteojos, licencia de manejo e impresion de tesis, asi como en los memorandos de
autorizaciéon de Hora guarderia.

5.3 Responsables de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa

5.3.1 Revisar que el tipo de contratacién del trabajador solicitante sea de base Federal,
Estatal (formalizado 6 regularizado) verificando que los derechos de prestaciones
adicionales solicitados sean los que le corresponden.

5.3.2 Mantener y llevar un control de las solicitudes realizadas por los trabajadores,
referentes a las prestaciones adicionales, supervisando que el tramite se realice una
sola vez durante el afio corriente.

5.3.3 Recibir del ETAP las copias con firma y sello de acuse de recibo del tramite oficial del
SVI y de los memorandos originales de autorizacién de las solicitudes de hora
guarderia para ser entregadas al trabajador interesado.

5.4 Encargado de Tramites de Prestaciones Adicionales

5.4.1 Recibir de la Subdireccion de Relaciones Laborales los documentos y poélizas
correspondientes para realizar la gestion de prestaciones adicionales solicitadas por el
trabajador hasta concluir el tramite.

5.4.2 Dar a conocer al personal, de acuerdo a su tipo de contratacion acerca de las
prestaciones adicionales a las que tiene derecho y difundir la informacién
correspondiente a las Unidades Administrativas a través del Responsable de
Recursos Humanos.

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

5.4.4 Elaborar memorando y anexar las copias de los Anexos 1y2 6 3y 4 paraturnar ala
Subdireccién de Sistematizacion del Pago, para que se realice el descuento o rechazo
del SVI.

5.4.5 Elaborar memorandos de respuesta de las solicitudes del derecho adicional “Hora de
guarderia”, para recabar la firma de autorizacion del Director de Recursos Humanos y
enviarlas con memorando al RRHUA para que sean entregadas al trabajador
solicitante.

5.4.6 Validar el Padrén recibido por via electrénica en el mes de Febrero, por la
Subdireccién de Capacitacién y Servicios Educativos perteneciente a la Direccion de
Prestaciones Econdmicas, Sociales y Culturales del ISSSTE de la Ciudad de México,
D.F. La lista de infantes que contiene los nombres de los nifios menores de 6 afios
gue se encuentran en alguna Estancia para el Bienestar y Desarrollo Infantil del
ISSSTE; que sean hijos de madres trabajadoras de SESEQ.

5.4.7 Elaborar memorando Anexo 8, dirigido al Director de Finanzas y autorizado por la
Direccién de Recursos Humanos, solicitando se realice el pago que ampara el costo
anual por la inscripcién de los nifios, hijos de trabajadoras de SESEQ que hacen uso
de las Estancias para el Bienestar y Desarrollo Infantil del ISSSTE y entregarlo a la
Direccién de Finanzas con copia al Departamento de Contabilidad.

5.4.8 Separar las Pdlizas originales de los siguientes anexos, relacionarlas y enviarlas con
memorando al EAEUP, para su archivo:
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- Consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiarios. (Anexo 2).

- Eleccion de incremento de suma asegurada (potenciacion) y autorizacion de
descuento en ndmina. (Anexo 1).

- Consentimiento para ser asegurado y designacién de beneficiarios del Seguro

Institucional de Vida que la Secretaria de Salud otorga como prestacion a los
Servidores Publicos (Anexo 3y 4).

5.5 Trabajador

5.5.1 Elaborar solicitud escrita para reduccién de jornada por de hora guarderia anexo 10,
en apego a lo establecido en las CGT y demas lineamientos aplicables, anexando
copia fotostatica de acta de nacimiento del menor hasta 6 afios y la original para su
cotejo.

5.5.2 Llenar el formato para eleccion de potenciacion Anexoly 2 6 3y 4, elegir el supuesto 1
para el que acepte la potenciacion y para el que no desea potenciar llenar el supuesto

2.

5.5.3 Para tramitar el Apoyo de Anteojos, la Licencia de Manejo o la Impresion de Tesis es
necesario anexar los siguientes documentos

Apoyo . . .
., .. Licencia de | Impresion de
Prestacién Adicional de . b
. Manejo Tesis
Anteojos
Factura / recibo Original X X X
Credencial de INE copia X X X
Ultimo Recibo/Talén de pago X X X
Formato de Control RRHUA. X X X
Memorando
que
especifique
que el Carta de
solicitante liberacién de
realiza las tesis original y
funciones de boleta de
chofer, calificaciones
firmado por el
Jefe
Inmediato.

6.0PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS

U400-DRHSSP-P14 Procedimiento para Generacion de Nomina.

U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integracion y control del Expediente Unico de
Personal.

U400-DRHSSP-P17 Procedimiento para movimientos del personal al Sistema Integral de
Administracion del Personal.

U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto.
5/26
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Anexo 1. Eleccién de Incremento de suma asegurada (potenciacion) y autorizacion de
descuento en nomina. (Federal).

Anexo 2. Consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiarios del seguro de vida
institucional que la Secretaria de Salud otorga como prestacion a los Servidores Publicos.
(Federal).

Anexo 3. Consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiarios del seguro de vida
institucional que la Secretaria de Salud otorga como prestacion a los Servidores Publicos.
(Estatales —regularizados y formalizados).

Anexo 4. Seguro Institucional, formato para eleccidon de potenciacién (incremento de suma
asegurada) y autorizacion de descuento en némina Estatal.

Anexo 5. Leyenda de Certificacion impresa para los Anexos 1,2, 3 6 4.

Anexo 6. Solicitud de apoyo econémico.

Anexo 7. Recibo / talon de pago.

Anexo 8. Memorando para Estancias para el Bienestar y Desarrollo Infantil del ISSSTE.

Anexo 9. Memorando para pago de prestaciones adicionales.

Anexo 10. Memorando de solicitud de hora guarderia.

Padron de infantes.

Facturas.

Identificacién oficial con fotografia.

Solicitud de cancelacion de potenciacion del trabajador.

7.0REFERENCIAS

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

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

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

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Querétaro.

Decreto que crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal,
denominado Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ).

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Publica Estatal,
denominado “Servicios de Salud del Estado de Querétaro” (SESEQ).

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

Condiciones Generales de Trabajo (Vigentes).

8.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Procedimiento para realizar el tramite de las prestaciones adicionales.
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No. .
ACT. DESCRIPCION
Acude con el RRHUA de su adscripcion para conocer el tramite
y requisitos para el Apoyo de Anteojos, Licencia de Manejo o
Impresion de Tesis, reuniendo la siguiente documentacion:
Factura original a su nombre de Anteojos, Licencia o impresion
de tesis.
Copia fotostatica de la credencial oficial del INE.
Copia fotostatica del dltimo recibo o talon de pago. Anexo 7
Solicitud de apoyo econémico. Anexo 6.
Para licencia de manejo aparte de los documentos arriba
mencionados deberd gestionar con su jefe inmediato un
memorandum que avale las funciones de chofer.
Para la Impresion de tesis aparte de los documentos arriba
solicitados debera de entregar la carta de liberacion de tesis y
boleta de calificaciones.
En todos los casos debera llenar el formato de control de
RRHUA.
Verifica y coteja el tipo de contratacion del trabajador, que la
Responsable factura sea original y la demas documentacion esta completa
de Recursos Humanos de acuerdo a su solicitud y que no se haya realizado en el afio
de la Unidad corriente el tramite.
Administrativa Elabora memorando para remitir documentacién al ETPA para
la liberacién de la prestacién adicional.
Recibe, verifica y valida que el trabajador tenga derecho a la
prestacion adicional solicitada, que la factura sea la original, y
4 éste a nombre del trabajador; que no se haya realizado el
tramite en el afio corriente y presente los documentos
necesarios.
Elabora memorando Anexo 9, dirigido al Subdirector de
5 Sistematizacién del Pago solicitando se aplique el pago a los
trabajadores relacionados.
Recaba en memorando firma de autorizacion del Subdirector
de Relaciones Laborales, anexa las facturas originales y remite
a la Subdireccién de Sistematizacion del Pago. Sellan de acuse
de recibo.
Engrapa copias fotostaticas de los documentos generados en
el tramite del trabajador (Credencial oficial del INE, Ultimo
recibo o talébn de pago, formatos de control del RRHUA,
memorando donde especifica que realiza funciones de chofer,
7 carta de liberacién de tesis y boleta de calificaciones) y archiva
en orden cronoldgico.

RESPONSABLE

Trabajador 1

Encargado de Tramites
de Prestaciones 6
Adicionales

Fin.
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DIAGRAMA

U400-DRHSRL-P05
8.1 Procedimiento para realizar el tramite de prestaciones adicionales

Trabajador

Responsable

de Recursos Humanos de la Unidad

Administrativa

Encargado de Tramites de
Prestaciones Adicionales

Inicio

Otorga informacién y solicitud

» para llenar.

Acude con el RRHUA de su
adscripcion para conocer el
tramite de gestion de la prestacion
adicional a solicitar

Llena la solicitud y anexa
documentacion requerida para el
tramite
— De acuerdo al tramite a
gestionar, solicita memorando y/o
tramita carta de liberacién y boleta
de calificaciones -

!

Recibe solicitud con los anexos
gue corresponden al
requerimiento solicitado.

Verifica tipo de contratacion, y
revisa documentacion , coteja que
no se haya realizado en el afio
corriente el tramite.

A

Elabora memorando para remitir
al ETPA, solicitud y
documentacién soporte.

Recibe, verifica y valida

\—{—\

Elabora memorando dirigido al
Subdirector de Sistematizacion
solicitando se aplique el pago a
los trabajadores relacionados y lo
turna a firma al Subdirector de
Relaciones Laborales con sus
facturas originales.

— 7

Remite a la Subdireccion de
Sistematizacién del Pago el
documento y le firman el acuse de
recibido.

\%\

Engrapa copias fotostaticas de los
documentos generados en el
tramite del trabajador al
memorando y archiva en orden

cronoldgico
Fin
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8.2 Procedimiento para solicitar y tramitar la hora de guarderia.

No. ,
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION

Acude con el RRHUA de su adscripcién para conocer el tramite

y requisitos para el horario de guarderia, reuniendo la siguiente

documentacion:

¢ Copia fotostética del acta de nacimiento del menor de hasta

Trabajador 1 6 afios y la original para su cotejo.

e Escrito solicitando el tiempo permitido de 30 minutos al
inicio y 30 minutos al final de su jornada laboral o una hora
al inicio o final de acuerdo a las CGT.

Verifica el tipo de contratacion del trabajador y si tiene derecho
a hacer uso de prestaciones adicionales.

2 ¢ Tiene derecho?
Responsable No. Le informa que no procede su solicitud por no aplicarle, de
de Recursos Humanos 2.A |acuerdo a su tipo de contratacion.
de la Unidad Fin.
Administrativa Si. Recibe solicitud y documentacién, examina original y copia
2.B |de acta de nacimiento regresando la original a la madre
trabajadora.
3 Elabora memorando para continuar el trdmite de hora de

guarderia que remite al ETPA.

Recibe memorando con los anexos (acta de nacimiento del
5 menor y escrito de solicitud de la trabajadora) firma acuse de
recibo.

Elabora memorando de autorizacion de hora de guarderia,
recaba firma de Visto Bueno del Subdirector de Relaciones
Laborales y firma de autorizacién del Director de Recursos
Humanos.

Saca copias al memorando de autorizacion de horas guarderia
de cada trabajador, entrega originales al RRHUA, para que
7 sean entregadas a la trabajadora solicitante y recaba firma de

Encargado de Tramites acuse de recibo en cada una de las copias del memorando de
de Prestaciones autorizaciéon de hora de guarderia.
Adicionales Adjunta las copias de los memorandos de autorizacién de hora

de guarderia, saca copias de cada autorizacion con la firma de
acuse de recibo del RRHUA, enlista y envia 1 copia al EAEUP,
8 para que se incorporen en el Expediente de cada trabajador.
Ver:

U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integracién y control
del Expediente Unico de Personal.

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

Fin.
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DIAGRAMA

U400-DRHSRL-P05

8.2 Procedimiento para solicitar hora de guarderia.

Trabajador

Responsable
de Recursos Humanos de la
Unidad Administrativa (RRHUA)

Encargado de Tramites
de Prestaciones
Adicionales
(ETPA)

Inicio

Acude con el
Responsable de
Recursos Humanos
de su adscripcion para
conocer el tramite
para la solicitud de
hora de guarderia.

Elabora la solicitud de
horario de guarderia,
saca copia del original
de acta de nacimiento.

I

Otorga informacion para realizar
solicitud.

Recibe solicitud con los anexos.

¢ Tiene derecho?
Si

v

Coteja copia del

No

v

Le informa que no

procede su
L acta con el
solicitud por no - .
. original, rubrica de
aplicarle, de

recibido y entrega
acuse y original.

acuerdo a su tipo
de contratacion

Elabora, memorando, adjunta los
anexos y entrega al encargado de
tramites de prestaciones

Recibe escrito, copia de acta de
nacimiento del menor y
memorando de entrega y le firma
de acuse de recibo

Elabora memorando de
autorizacion de hora guarderia,
recaba firmas de Vo. Bo., y
autorizacion para entregar a la
Subdireccion de Sistematizacion
del Pago.

adicionales.

Saca copias al memorando de
autorizacion de hora de guarderia,
entrega originales al RRHUA, para
gue sean entregados al trabajador
solicitante y recaba firma de acuse

de recibo en cada copia del
memorando de autorizacion

-~

Adjunta las copias de los
memorandos de autorizacion de
hora guarderia, saca copias de
cada autorizacioén con la firma de
acuse de recibo del RRHUA,
enlista y envia 1 copia al EAEUP

~ T

Archiva por unidad administrativa

las copias de los memorandos de

autorizacion de hora guarderia 'y

archiva en su consecutivo la lista
de entrega

Ver: U400-
DRHSRL-P16

Fin

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

10/26

Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision

Tiempo en archivo muerto: 5 Afios




Clave: U400-DRHSRL-P05
tesis.

Procedimiento para gestionar seguro institucional, guarderia, anteojos, licencia de conducir y

8.3 Procedimiento para realizar el tramite de alta de los trabajadores para el Seguro de Vida

Institucional.

RESPONSABLE

No.
ACT.

DESCRIPCION

Trabajador

Acude con el RRHUA de su adscripcién para conocer el tramite
de gestion del SVI.

Responsable
de Recursos Humanos
de la Unidad Administrativa

Verifica el tipo de relaciéon laboral que tiene el trabajador con
SESEQ. Revisa si cuenta con base Federal o Estatal.
Qué tipo de base tiene:

Federal. Proporciona formato de Elecciébn de Incremento de
suma asegurada (potenciacién) y autorizacién de descuento en
némina (Anexo 1) y el formato de Consentimiento para ser
asegurado y designacion de beneficiarios del Seguro
Institucional de Vida que la Secretaria de Salud otorga como
prestacion a los servidores publicos y proporciona instruccion de
llenado, (Anexo 2), solicitindole su debido llenado al trabajador.

Estatal. Proporciona Consentimiento para ser Asegurado y
designacion de beneficiarios (Anexo 3y 4) y le solicita su debido
llenado al trabajador.

Trabajador

Completa Anexos 1 - 2 6 3 - 4, segun corresponda de acuerdo al
tipo de base y entrega al RRHUA.

Responsable
de Recursos Humanos
de la Unidad Administrativa

Recibe originales de los Anexos 1 - 2 6 3 - 4, revisa que se
encuentren todos los datos correctos; elabora memorando,
enlista los anexos y acude con el ETPA a solicitar alta para el
SVI, potenciacién o rechazo del SVI de los trabajadores de su
Unidad Administrativa.

Encargado de Tramites
de Prestaciones Adicionales

Recibe originales y copias de los Anexos 1 — 2 6 3 - 4 verifica 'y
valida el tipo de base del trabajador, que se encuentren todos los
campos cubiertos con la informacién solicitada, firma el
memorando de acuse de recibo y entrega al RRHUA, para que a
su vez el (ella) entregue al trabajador interesado.

Saca copia a los originales de los Anexos 1 - 2 6 3 - 4, elabora
memorando del alta, aceptacién o rechazo de potenciacion, de
acuerdo a lo que solicito el trabajador, elabora memorando y
recaba firma de autorizacion del Subdirector de Relaciones
Laborales.

Encargado de Tramites de
Prestaciones Adicionales

Turna con el memorando las copias de los Anexos 1-263-4 a
la Subdireccion de Sistematizacién del Pago, para que se realice
el descuento o rechazo. Archiva memorando de acuse de recibo
en su consecutivo.

Ver:

U400-DRHSSP-P14 Procedimiento para
NOmina.

la Generacién de

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.
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Clave: U400-DRHSRL-P05 Procedimiento para gestionar seguro institucional, guarderia, anteojos, licencia de conducir y

tesis.
Relaciona originales de Anexos 1 - 2 6 3 - 4 y envia con
memorando al EAEUP, con el objeto de que se integre al
expediente del trabajador para su guarda. Archiva memorando
de acuse de recibo en su consecutivo.

8 Ver:

U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integracion y control
del Expediente Unico de Personal.
Fin.

DIAGRAMA

U400-DRHSRL-P05

Institucional.

8.3 Procedimiento para realizar el tramite de alta de los trabajadores para el Seguro de Vida

Responsable
de Recursos Humanos de
la Unidad Administrativa

Responsable

de Recursos Humanos de la
Unidad Administrativa

Encargado de Tramites de
Prestaciones Adicionales

Inicio

Acude con el RRHUA de
su adscripcion para
conocer el tramite de
gestion del SVI

A

estatal

Verifica el tipo de contratacion
del trabajador. Revisa si
cuenta con base federal o

2

Qué tipo de base
es?

Proporciona Pr
Anexoly2 ,e
instruye del
llenado. Pasa al

punto 3

Estatal

oporciona

Anexo 3y 4 da
instruccion de
llenado. Pasa al

punto 3

A

Llena Anexos 1-2, 6 3- 4
segln corresponda y

anexos 1-2, 6 3-4 y revi

| correctos, elabora mem

entrega al RRHUA

con el ETPA

Recibe originales de los
se encuentren todos los datos

de entrega, enlista y acude

\ﬁ

sa que

orando

>l

4

Ver:

RHSRL-P16

[ | o rechazo. Archiva acuse de recepcion

Recibe originales y copias de los
Anexos 1-,2,6 3 - 4, verifica y valida el
tipo de base del trabajador, que se
encuentren todos los campos cubiertos
y firma memorando de acuse de recibo

5

Saca copia a los originales de los
Anexos 1-,2 6 3 -4, elabora
memorando del alta, aceptacién o
rechazo de potenciacién y recaba en el
memorando la firma de autorizacion del
Subdirector de Relaciones Laborales
\_{\6
Turna con el memorando las copias de
los Anexos 1-,2,63-4ala

Subdireccion de Sistematizacion del
Pago, para que se realice el descuento

en su consecutivo 7
v

Relaciona originales de los Anexos 1-
,2 6 3 -4y envia con memorando al
EAEUP, con el objeto de que se
integre al expediente del trabajador
para su guarda. Archiva memorando

de acuse de recibo en su consecutivo
8

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.
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Clave: U400-DRHSRL-P05
tesis.

Procedimiento para gestionar seguro institucional, guarderia, anteojos, licencia de conducir y

8.4 Procedimiento para hacer valido el Seguro de Vida Institucional.

No.

RESPONSABLE ACT DESCRIPCION
Se presenta con el ETPA para realizar los tramites

Beneficiario 1 correspondientes para iniciar el cobro del Seguro de Vida
Institucional (SVI).

Realiza solicitud al EAEUP con vale para préstamo de
Encaraado de Tramites expedientes, requiriendo el EUP del trabajador, con el objeto
degPrestaciones de obtener informacién de los Anexos 1 -2 06 3 - 4.

Adicionales 2 ver:

U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integracion y

control del expediente Unico de personal.
. Recibe vale para préstamo de expedientes, valida los datos,
EncargadoEdSPArchlvo del 3 localiza el EUP solicitado y entrega al ETPA.
Recibe EUP y obtiene los originales de los Anexos 1 —2 6 3 -
4. Solicita credencial oficial del INE al beneficiario para
4 verificar que el beneficiario sea el mismo que aparece en los
Encargado de Tramites Anexos y una vez confirmado, los certifica anotando leyenda
de Prestaciones de certificacion Anexo 5.

Adicionales i N
Recaba firma en la leyenda de certificacion Anexo 5, del
Director de Recursos Humanos para su autorizacion, saca

5 copias de los Anexos 1 — 2 6 3 - 4 y entrega originales al
beneficiario.
Recibe documentos originales certificados.

Beneficiario 6 Anota su nombre, fecha y firma de recibido en la copia.
Informa al beneficiario, que debera presentarse en la
aseguradora a la brevedad posible para seguir con el tramite

7 correspondiente.
Orienta o responde dudas al beneficiario.
Encg;g;;jeoséjaii'gaaergltes Adjunta y enlista las copias de los Anexos 1 — 2 6 3 - 4
Adicionales certificados y firmados de recibido por el beneficiario y envia al
archivo junto con el EUP, a fin de que los integre en el mismo.
8 Recibe acuse de recibido y archiva en su consecutivo.
Ver:
U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integracion y
control del Expediente Unico de Personal.
Fin.
DIAGRAMA

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.
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Clave: U400-DRHSRL-P05
tesis.

Procedimiento para gestionar seguro institucional, guarderia, anteojos, licencia de conducir y

U400-DRHSRL-P05

8.4 Procedimiento para hacer valido el Seguro de Vida Institucional

Beneficiario

Encargado de Tramites de
Prestaciones Adicionales
(ETPA)

Encargado de Archivo
del EUP

Se presenta con el ETPA para
realizar los tramites
correspondientes para iniciar
el cobro del SVI

Realiza solicitud al EAEUP con
vale para préstamo de
expedientes, requiriendo el EUP

del trabajador, con el objeto de
obtener informacién de los Anexos
12634 2

Ver:
U400-DRHSRL-
P17

Recibe EUP y obtiene los
originales de los Anexos 1-2 6 3 -
4.. Solicita credencial oficial del
IFE al beneficiario para verificar

v

Recibe vale para préstamo de
expedientes, valida los datos,
localiza el EUP solicitado y

entrega el EUP al ETPA 3

que el beneficiario sea el mismo y
los certifica anotando una Ieyendj
Recaba firma en la leyenda de
certificacion del Director de
Recursos Humanos para su
autorizacién, saca copias de los

Anexos 1-2,6 3-4 y entrega
originales al beneficiario

5]

-~

¥

Recibe Anexos originales
certificados Anota su nombre,
fecha y firma de recibido en la

Informa al beneficiario, que
debera presentarse en la
aseguradora a la brevedad posible
para seguir con el tramite

copia

6

correspondiente. Orienta o
responde dudas al beneficiario
5

Adjunta y enlista las copias de los
Anexos 1-2 6 3-4. certificados y
firmados de recibido por el
beneficiario y envia al archivo
junto con el EUP. Le firman de
acuse de recibo y archiva en su

consecutivo 8

Ver:
U400-DRHSRL-
P16

9.0 CONTROL DE CAMBIOS.

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A 14 de enero 2009 Elaboracion del procedimiento.
Agosto 2015, o .
B Noviembre 2016 Actualizacion del procedimiento.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.

Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios
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Clave: U400-DRHSRL-P05 Procedimiento para gestionar seguro institucional, guarderia, anteojos, licencia de conducir y
tesis.

10. ANEXOS

Anexo 1. Eleccion de Incremento de suma asegurada (potenciacion) y autorizacion de descuento en
noémina (Federal).

SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL | TR PRCEALL DR, COMRIENTS
FORMATO PARA ELECCION DE =
POTENCIACION (INCREMENTO DE SUMA YT T,
Y AUTORIZACION DE St s n e
DESCUENTO EN NOMINA

ANTES DE ELEGIR CUALQUIER OPCION LEA CUIDADOSAMENTE TODO EL DOCUMENTO
{ CONSIDERACIONES |

{ESTA INFORMACION $§ SOLICITA PARA QUE LA COMPANIA ASEGURADDRA QUE GANE LA LICITACION ¥ BRINDE £L SERVICIO A LOS ASEGURADOS, ’ﬁBUé
LOS SNIESTROS QUE DCURRAN CON LA SUMA ASEGURADA BASICA DF &) MESES DF PERCEPCION ORDINARIA, MAS LA POTENCUCION ELEGIDA

EL PHESENTE FORMATO ES EL ONICO A TRAVES DEL CUAL 3£ ELIGE POTENCIACION (INCREMENTO DE SUMA ASEGURADA] Y SE AUTORLZA EL
JCORRESPONCIENTE DESCUENTO EN NOMNA.

UNICAMENTE SE DEBERA FIRMAR EN UND DE LOS DOS SUPUESTOS QUE SE PRESENTAN EN ESTE FORMATO: DE LO CONTRARIO, SE INVALIDARA Y S
TENDRA QUE LLENAR UN NUEVO FORMATO,

LA POTENCIACION ¥ AUTORIZACION DE DESCUENTO EN NOMINA SURTIRA EFECTOS A PARTIR DEL t DE DICIEMBRE DE 2010, N CASO DE HADIR
ELEGIDO CONTINUIDAD EN LA POTENCIACKON; O BIEN. EN LA FECHA SENALADA EN LA PARTE INFERIOR OF £STE FORMAYO, EN CASO D€ MAQCR
(REALZADO LA ELECCIKON POSTERICRMENTE AL INICIO DE VIGENCIA |1 DE DICEMBRE DE 2010).

; SUPUESTO 1 'a.scaéu DE POTENCIACION (INCREMENTO DE SUMA ASEGURADA) Y AUTORIZACION PARA

QUE SE APLIQUEN LOS DESCUENTOS NOMINALES CORRESPONDIENTES,

‘ RSN B T
JA traves gl presente formato elijo de Iss opciones que me brindan, el siguiente incremento de . mu“m"
:.suma asegurada EAPNESADA BN VESES
;’.Autorizo a ( escibi @ nombre de la dependencia, drganc o enfidad ) para que &l coslo que _05 8 eng‘o m':o
|representa ia potenciacion sea descontado de mi percepcion ordinana, via ndémina. ! G

' 8
Nombre dei Asegurado s e Marcar con s "X 1
Agelido patame Agelido matemo NomLoe (5 opoin slags
(580 i ceon)

SUPUESTO 2 |[PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE NO DESEAN POTENCIAR (INCREMENTAR LA SU
‘ ASEGURADA); POR LO TANTO, EN ESTE CASO NO SE APLICARA NI N DESCUENTO NOMINA
POR ESTE CONCEPTO,

Hago constar que no deseo potenciar (incrementar la suma asegurada) 1

Estoy enterado que durante & periodo sin polenciacidn, &8 suma asegurada de mi Seguwo de Vida Instiucional

unicamenta de 40 meses de percepcion ordinaria y es mi deseo asi mantenerla.
Nortee oel Asegurado
3 AW patend ADeildo masing Nomers (8)
FIRMA.
Nwgar y fecha Quardlaro, Ore . o o 2015
Vigencia a partir de: Firma de autoridades. 15/26 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision

Tiempo en archivo muerto: 5 Afios



Clave: U400-DRHSRL-P05 Procedimiento para gestionar seguro institucional, guarderia, anteojos, licencia de conducir y
tesis.

Anexo 2. Consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiarios del seguro de vida
institucional que la Secretaria de Salud otorga como prestacion a los servidores publicos (Federal).

CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO Y DESIONACKHINDE e rmeee———————————1
BENEFICANIOS DEL SEGURG DE VIDA INSTITUGKONAL GUE e —_

OTCROA COMO
PREST. A LOS SERVIDORES MIBLICOS

AEESTRO FEDR RAL OF CONTRELYENTES COM HOMOCL AV

I CLAVE UNICA DE REGETAD DE POBLASON
FAVOR DE LLENAR CLARAMENTE CON LETRA DE MOLDE O MAQUMNA DE ESCRIBIR. {
~ CONTRATANTE ~a ¥
A de le Dependencia o Entund & fn 0ue parisrece o serwdlor pubica
HOMBIE DSL ASNRURARO. SUMA ASEGURADA EN MESES
TUWA ML Sl S i s SONIERE o LA SRR
DN
' £ cang o CHMEN A5 FOMTETD 0N 1R MR NI (M 8 11
08 P S et AL . et Aty W e
APELLIDO PATERND APELUIDC MATERNO NOMERE (5} T e T B T
S BE ALTA O ENTI0AG
FICIARIO | § | {Esta designaciée de Beneficiancs peded modficarse on cusiguio! moments, paa lo cual
Henar un nuevo formate, salo que deses que Gsta sed rovocatin. on Uyo cato, ol tituler Seberk
o0 56 puilo ¥ letra on o cuerpo del formato la siguenie leyeads: “Ee mi desoes que osts desigracice PARENTESCO
=¥ Semar
urdo 3 is leyeods
APLLLIDC PAYERND APELLIDO VATEAND ANOMDNE (1) PORCENTALL

BENEF TA oe CON LAS CONDICIONES ESTABLECIDAD EN LA POLIZA:

INCAPACIDAD TOTAL O INCAPACIDAD PERMANENTE TOTAL O INVALIDEZ.

EXPRESANENTE QTORGO A (NOMBRE OF LA UNICANENTE CUANDO EL ASEGURADD
DEPFNDENCIA © ENTADAD), MI CONSENTIMENTO Fiimar

PARA SER ASEGURADO EN LA POLIZA DE SEGLRO

CE VIDA INSTITUCIONAL, QUE CONTRATE CON LAS

WSTITUCIONES OF  SEGUROS QuUE Mme

CORRESPONDAN

FIRMA OFL ASEGLRADO HUELLA DEL PLLGAR OERECHO

TESTIGOS UNCAMENTE CUANDO EL ASEGURADO NO PUEDA FIRMAR ¥ HAYA ESTAMPADO SUHUELLA

NOMBRE Y FIRMA TESTIGO ¢ NOMBRE Y FIRMA TESTIGO 2
Lugar y facha sn que se fiima sete comsentimiantc QUERETARD QRO » £ e 01
KoTE oy ON DE DENEIPCARGS SURTIA DFECTOS A PARTIR OF LA FECHA EX QUE S8 LA Ll
¥ DRIARA S0 SFACION A LOS QUK S8 HAYAN ¥ ENY COMANTE

‘GINEFICAMODS. .
o nl cano 08 Gue w0 40500 A0TSR COT BEtehiation & Fveret B8 eRAR A0 08 Orler aralr & bn e p et B0 BT £ R0 IRBTRANTNER (0 168 IRRRETRS AT

letto de o, or 40 b la
L anbiviar pinvipas Shn b iad it Siw bhn prwemnnn s fanra on que debe Tl tnores, sbec - e ¥ OTTDN CANgOos weianes §
CONMINTAN BT CONTAE 30 03 Coma wl s b
L Saugracion que s hiciers oo Un Tayor 4 coed © o L Surante b rewote de odid Se ehos legemetie sarde enptear
@ur we marrhes besebuurky ol Suptd e adhd (raes 60 LD LA RN ML e A s b Qer A hare e -
Covdreds S sepes 00 o Cernibe o 3 a6 e s
Vigencia a partir de: Firma de autoridades. 16/26 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
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Clave: U400-DRHSRL-P05 Procedimiento para gestionar seguro institucional, guarderia, anteojos, licencia de conducir y
tesis.

Anexo 3. Consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiarios del seguro de vida
institucional que la Secretaria de Salud otorga como prestacién a los Servidores Publicos. (Estatal —
Formalizados o Regularizados).

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. 17/26 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios
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tesis.

Procedimiento para gestionar seguro institucional, guarderia, anteojos, licencia de conducir y

Anexo 4. Seguro Institucional, formato para eleccion de potenciacion (incremento de suma
asegurada) y autorizacion de descuento en némina Estatal

SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL b T
FORMATO PARA ELECCION DE
POTENCIACION (INCREMENTO DE SUMA
ASEGURADA) Y AUTORIZACIONDE
DESCUENTO EN NOMINA |
ANTES DE ELEGIR CUALQUIER OPCION LEA CUIDADOSAMENTE TODO EL DOCUMENTO
ESTA INFORMACION SE SOLICITA PARA QUE LA COMPANLE ASEGURADORA QUE BRINOE EL SERVICIO A LOS ASEGUNADOS, PAGUE LOS SINESTROS QUE
OCURRAN CON LA SUMA ASEGURADA BASICA DE LA PERCEPCION ORDINARIA. MAS LA POTENCIACION 81 ASILO ELICE.
EL PRESENTE FORMATO E5 FL UMCO A TRAVES DEL CUAL SE ELIGE FOTENCIACION (NCREMENTO DE SUMA ASECURADA) ¥ SE AUTORZA GL
CORRESPONDIENTE DESCUENTO EN NOMINA
UNICAMENTE SE DEBERA FIRMAR EN UNO DE LOS DOS SUPUESTOS GUE SE PRESENTAN EN ESTE FORMATO, DE LO CONTRARIO. ST INVALIDARA ¥ 58
TENORA GUE LLENAR UN NUEVO FORMATO
LA POTENCIACION ¥ AUTDRIZACION DE DESCUENTO EN NOMINA SURTIRA EFECTOS A PARTIR DEL 1 DE ENERO DE 2014, EN CASO D€ HAUER ELEGOO

[CONTINUIDAD §K LA POTENCIACION; O BIEN, A PARTIR DE LA QUINCENA EN QUE SE APLIQUE ESTE MOVIMENTD EN SISTENA DE NOMINA, MSMA QUE]

PUDIERA SEN HASTA 3 QUINGENAS PORTERIORES A LA RECEPCION DE ESTE DOCUMENTO, LO ANTERIOR DEBSDD AL CALENDARIO DE PROCESOS

SUPUESTO 1 |ELECCION DE POTENCIACION (INCREMENTO DE SUMA Aszwlum) Y AUTORIZACION P

QUE SE APLIQUEN LOS DEOOUENTOS NOMINALES CORRESPONDIENTES.
i
lAutorizo a Servicios de Salud del Estado de Querdiare para que el coslo que representa la
potenciacion sea descontado de mi percepcion ordinaria, via namina
Nomire del Aseguradc
Ageliao catemno Apaidc maanmo Nomdos (8)
FIRNA
SUPUESTO 2 |[PARA LOS SERVIDORES nisucos QUE NO DESEAN POTENCIAR (INCREMENTAR LA
ASEGURADA); POR LO TANTO, aaemcuonose»uuuuno N DESCUBH’O NOIINAI.
POR ESTE CONCEPTO.
Hago constar que NO dessc potenciar (incrementar la suma asegurada)

Estoy enterado que durante el periodo sin potenciacion, la suma asegurada de mi Segure de Vida Instituciona es!
UIvGHmenie M sums asegurads besica de s percepcion ordinaria y es mi geseo asi mantenarna
INomtre det Asagurado

Aoel3d0 patemo Apelcc mawmo
FIRNA:

Nomoea (8]

Lugar y lecha

Quarint, Qro
Vigencia a partir de: Firma de autoridades

de 2015
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Clave: U400-DRHSRL-P05 Procedimiento para gestionar seguro institucional, guarderia, anteojos, licencia de conducir y
tesis.

Anexo 5. Leyenda de Certificacion impresa para los Anexos 1,2,3 0 4

--— CERTIFICA
EN LA CIUDAD DE SANTIAGO DE QUERETARO, QRO., A LOS 29 DIAS
DEL MES DE JULIO DEL ANO DOS MIL QUINCE, EL QUE SUSCRIBE
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO DENOMINADO SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO
DE QUERETARO, CERTIFICO QUE LA PRESENTE ES LA ULTIMA
DESIGNACION DEBIDAMENTE REQUISITADA POR EL ASEGURADO QUE
OBRA EN LOS ARCHIVOS DE ESTA DEPENDENCIA, LO ANTERIOR DE
CONFORMIDAD A LOS LINEAMIENTOS VIGENTES RESPECTO AL
SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL Y CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR EL ARTICULO 15 FRACCION XIV, DEL REGLAMENTO
INTERIOR DE SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DE GOBIERNO DEL ESTADO DE
QUERETARO LA SOMBRA DE ARTEAGA", EL PASADO DIA TREINTA DE
DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL ONCE

LIC. FRANCISCO RAFAEL RESENDIZ VEGA
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

FRRV*ALFV*

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. 19/26 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisién
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios



Clave: U400-DRHSRL-P05 Procedimiento para gestionar seguro institucional, guarderia, anteojos, licencia de conducir y
tesis.

Anexo 6. Solicitud de apoyo econdémico.

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO

SOLICITUD DE APOYO ECONOMICO PARA:

Tesis fracg. XXV
Licenciade Manejo frage. XXX

+ Adquisicion de Anteojos fracg. XXV
FECHA
R.F.C.
NOMERE DEL TRABAJADOR:
CLAVE PRESUPUESTAL:
RECURSO
FEDERAL ESTATAL
| REGULARIZADO FORMALIZADO
ADSCRIPCION
DIRECCION: | SUBDIRECCION:
DEPARTAMENTO O SERVICIO:
FIRMA DEL SOLICITANTE FIRMA DEL RRHUA:

En base a las Condiciones Generales de Trabajo vigentesy de acuerdo al articulo 130, v de
acuerdo al documento soporte, solicito de la manera mas atenta se aplique el pago porel
concepto solicitado.

Sin mas por el mamento, agradezco de antemano su atencidn.

ATENTAMEMNTE

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. 20/26 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios



Clave: U400-DRHSRL-P05 Procedimiento para gestionar seguro institucional, guarderia, anteojos, licencia de conducir y
tesis.

Anexo 7. Recibo o talén de pago.

Comprobante de Percepciones y Deducciones

| TOTAL DE PERCEPCIONES S _ = = == _!glf} Dgotpucgogggg N S i 7‘_-1

INETO PANA CUALQUIER ACLARACION DIVLIASE A

| LA UMIDAD DE MO0 DE SU ADSCRIFCION |
Vigencia a partir de: Firma de autoridades. 21/26 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisién

Tiempo en archivo muerto: 5 Afios



Clave: U400-DRHSRL-P05

tesis.

Procedimiento para gestionar seguro institucional, guarderia, anteojos, licencia de conducir y

Anexo 8. Memorando para pago de prestaciones adicionales.

MEMORANDUM

A: LIC. JAVIER MENDOZA LOPEZ i FECHA .

DIRECTOR DE FINANZAS

l 23/MARZOMS

[ REFERENCIA
RHON348/15

DE: LIC. FRANCISCO RAFAEL RESENDIZ VEGA
_ DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

ASUNTO: PAGO DE GUARDERIAS l

Cabe destacar que dicha informacién ha sido proporcionada via correo electrénico del
sistema serica-nominas.
Relacién de nifics por centro de costo:
C.DE ]
N° | COSTO UNIDAD INFANTES |
2 +301 DIRECCION DE RECURSOS MUMANGS 7
3 1302 RELACIONES LABORALES 2
4 1201 DIRECCION OE PLANEACION 1
5 1403 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS __ 1
7 1601 | DIRECCION DE REGULACION SANITARIA 49
8 1701 DIRECCION DE SERVICIOS HOSPITALARIOS et i
0 1801 | DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS 2
1" 4101 JURISDICCION SANITARIA | 20
12 4201 JURISDICCION SANITARIA Il 28
13 4301 JURISDICCION SANITARIA Il 5
14 4401 | JURISDICCION SANITARIA [V 2455 |
15 %01 | LABORATORIO ESTATAL DE SALUD PUBLICA 72
16, 7101 | HOSPITAL GENERAL QUERETARO 20
17 7201 | HOSPITAL GENERAL SAN JUAN DEL RIO 23
18 101 HOSPITAL GENERAL CADEREYTA 3
19 7401 HOSPITAL GENERAL JALPAN 13
20| 7501 | HOSPITAL DE ESPECIALIDACES DEL NINO Y LA M 4“4
(21 7601 CETS 4
n 1701 CESAM )
GFERENCIA A COMPENSAR TN TUTURDS PAGDS
(P UMBAENTS NUMENAL ¢ DCL ONOI0 NUM G000 R01¢ OC
| FECHA D4 DE MARZO DEL PRESENTE ARO EMITIDO POR LA
| DIRECCION DE PRESTACIONES ECONOMICAS, BOCIALES ¥
23 | CULTURALES 1
TOTAL 154
ERAVAAFY agr
Vigencia a partir de: Firma de autoridades. 22/26
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Clave: U400-DRHSRL-P05 Procedimiento para gestionar seguro institucional, guarderia, anteojos, licencia de conducir y

tesis.

MEMORANDUM

A 1SC PEDRO YANEZ PINA
SUBDIRECTOR DE SISTEMATIZACION DEL | FECHA

PAGO 15 DE JUNIO DE 2015 | DRH/SRL/0843/15

REFERENCIA; ‘

!

DE: LIC, ARTURO ALEJANDRO FRANCO VELAZQUEZ | ASUNTO: APOYO DE TESIS

SUBDIRECTOR DE RELACIONES LABORALES

|

e —— 1

En sustento de las Condiconas Generales de Trabajo Vigentes en Articulo 130 Fracodn XXV
Solicite a usted ¢e [a manera mas atenta el pago por 13 cantidad de hasta $5 000.00 {CINCO MIL

PESOS 007100 M.N.), por concepto de apoye de tesis de los siguentes rabajadores

CLAVE

NOMBRE R.F.C, PRESUPUESTAL

RECURSO

U004U014105
| M02038000220003 |

REGULARIZADC

ATENTAMENTE

Cop Minutane

« AAFVep

Sin mas por el momento y agradeciende de antemano Su atencion, quedo de Usted

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. 23/26 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
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Clave: U400-DRHSRL-P05 Procedimiento para gestionar seguro institucional, guarderia, anteojos, licencia de conducir y
tesis.

MEMORANDUM

A ISC. PEDRO YANEZ PINA .
SUBDIRECTCR DE SISTEMATIZACION DEL FECHA | REFERENCIA
PAGO 25 DE AGOSTO 2015 |DRHSRL/A1200/15

DE: LIC. ARTURO ALEJANDRO FRANCO VELAZQUEZ | ASUNTO: APOYQ DE LENTES
SUBDIRECTOR DE RELACIONES LABORALES

En suslento de las Condicicnes Generales de Trabajo vigentes en Articulo 130 Fraccidn XXXIV

solcito @ usted de la manera mas atenta el pago de 51,000.00 (UN MIL PESOS 0O/100 M N.) por

concepto de apoyo de lentes oe los siguienies trabajadores

CLAVE
NOMBRE . RE.C.  PRESUPUESTAL  RECURSO
10024161103 FEDERAL
- ) | M02083220040083

Sin mas por el momento y agradecendo de antemano su atencidn, guedo de Usted.

ATENTAMENTE

Ccp Minunano

ANV

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. 24/26 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios



Clave: U400-DRHSRL-P05 Procedimiento para gestionar seguro institucional, guarderia, anteojos, licencia de conducir y

tesis.

MEMORANDUM

A ISC. PEDRO YANEZ PIRA

PAGO

SUBDIRECTOR DE SISTEMATIZACION DEL FECHA
09 DE JULIO DE 2015 | DRH/SRLAOS36/15

REFERENCIA

DE LIC ARTURO ALEJANDRO FRANCO VELAZQUEZ

SUBDIRECTOR DE RELACIONES LABORALES MANEJO

ASUNTO: APOYO DE LICENCIA DE

En susiento de ias Condiciones Genarales de Trabayo wigentes en Articulo 130 Fracoian XXX
Solicito 3 usted de |a manera mas atents el page de $1,000,00 (UN MIL PESOS O0/M100OM N ) por

concepto de apoyo de licencia de manejo de |os siguientes trabajadores:

NOMEBERE R.F.C.

CLAVE
PRESUPUESTAL RECURSO

~ U004F014105 FORMALIZADOC
M02058000220001

ATENTAMENTE

Cep Minutario

ANV

Sin mas por &l momento y agradeciendo de antemano su atencion, quedo de Usted

Vigencia a partir de: Firma de autoridades.
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Clave: U400-DRHSRL-P05 Procedimiento para gestionar seguro institucional, guarderia, anteojos, licencia de conducir y
tesis.

Anexo 10. Memorando de solicitud de hora guarderia.

Santiago de Querétaro, Qro., a 10 de agosto de 2015

Lic. Francisco Rafael Reséndiz Vega
Encargado de la Direccion Recursos Humanos

At'n

Dra. Martha Elvia Maritza Patino Aboytes
Directora de |a Jurisdiceion Sanitaria No.1
PRESENTE

#or este conducto, me dirijo a usted con |a finalidad de solicitar me sea autorzado el Horario de

Guarderia, Lo anterior con fundamento en el articulo 88 de las Condiciones Generales de Trabajo

oe |la Secretana y puesto qu o a estancia infantil

go una hija de 2 meses de edad que &

DATOS PERSONALES

RFC: NUCRE405225T4

CURF: NUCRE4052ZMQTXRS06

CLAVE PRESUPUESTAL: U004F014105M02036000220086
CODIGO ACTUAL AUXILIAR DE ENFERMERIA A
ADSCRIPCION: C.S. LAZARO CARDENAS

RECURSCO FORMALIZADO 1* FASE

HORARIO: 8:00 a 15:30 hrs. Solicitando la hora de guarderia al final de |a jornada (8:00 a
14:30 hrs)

Anexo acta de nacimiento del menor.

Sin mas por el momento y en espera de una respuesta favorable quedo de usted,

ATENTAMENTE
77, o
LIC. ENF ROSARIO GABRIELA NUNEZ CERVANTES ol :

<l |
- .5 .

Vigencia a partir de: Firma de autoridades. 26/26 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revisién
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