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1.0 OBJETIVO

Identificar a los trabajadores adscritos a las areas nocivo-peligrosas atendiendo sus solicitudes
personales y en caso que sean validados por las comisiones mixtas de seguridad y salud en el trabajo,
otorgarles los derechos adicionales y aplicar la compensacion sobre sueldo tabular mensual
correspondiente. (Concepto 30).

2.0ALCANCE

Aplica al trabajador de base y regularizado que desarrolla sus funciones cotidianamente y de forma
constante y permanente en areas nocivo-peligrosas de alto, mediano o bajo riesgo y que cumple con
el binomio puesto-area del listado del puesto del Manual para prevenir y disminuir riesgos de trabajo e
indicar el otorgamiento de derechos adicionales correspondientes.

3.0ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Acta circunstanciada: Documento que recoge los puntos discutidos a los acuerdos adoptados en
una sesion de trabajo, donde se asienten las manifestaciones y observaciones realizadas por
guienes en ella intervienen.

Accidente de trabajo: Es toda lesion fisica, organica o perturbacion funcional inmediata o posterior,
o inclusive la muerte producida repentinamente en el ejercicio o con motivo del trabajo, cualquiera
gue sea el lugar y el tiempo en que se presente, incluyendo los accidentes que se produzcan al
trasladarse el trabajador directamente de su domicilio al lugar de trabajo y de éste a aquél.

Actos peligrosos: A los hechos o bien a las conductas psicosociales que por accion u omision de
los trabajadores u otras personas, alteran un procedimiento cominmente aceptado como seguro en
el Area de Trabajo y que pueden ocasionar un accidente de trabajo o una enfermedad profesional.
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Agentes peligrosos: Elementos fisicos, quimicos, biolégicos o mecénicos que, dadas las
circunstancias repentinas o intensas en que se presentan en el area de trabajo o a la susceptibilidad
del trabajador, pueden llegar a afectar o disminuir su salud.

Area nocivo-peligrosa: Espacio fisico en el cual los trabajadores de base adscritos a un centro de
trabajo, desarrollan cotidianamente sus funciones asignadas, y en los que estan expuestos
potencialmente a sufrir un riesgo de trabajo, debido a la presencia de agentes peligrosos,
condiciones inseguras, asi como a la realizacion de actos peligrosos.

Binomio puesto-area: Es el requisito indispensable que el trabajador debe cubrir para que se
considere como acreedor a los derechos adicionales, esto en funcién a los puestos listados y areas
designadas en el manual.

CAMSHT: Comision Auxiliar Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo de Unidad Administrativa.
Esta conformada por un presidente (Director de la Unidad), representacion oficial y sindical, con sus
respectivos suplentes y un Secretario Técnico.

CCMSHT: Comisién Central Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo de SESEQ. Esta
conformada por un presidente (Secretario de Salud), representacion del sindicato y de la autoridad,
sus respectivos suplentes y un Secretario Técnico.

CGT: Condiciones Generales de Trabajo.

CNMSHT Comision Nacional Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Condiciones inseguras: A las causas potenciales que de manera directa o inmediata pueden
producir a los trabajadores algun accidente durante el desempefio de sus labores en el area de
trabajo.

Constancia global de movimientos: Es el documento oficial individual o grupal mediante el cual la
CMSHT y/o las CAMSHT autorizan otorgar y a su vez solicitar el pago de Concepto 30 al trabajador
acreedor a los derechos adicionales, de igual forma y a través de este documento se notifican por
parte del Titular de la Unidad Administrativa las bajas para el disfrute del primero y segundo derechos
adicionales.

Enfermedad profesional: La alteracion en la salud del trabajador provocada por la exposicién a
agentes patdgenos diversos y/o la actividad repetitiva realizada con motivo del trabajo.

Derechos adicionales: Los que establece el manual para que se otorguen a los trabajadores de
base que se encuentren desarrollando cotidianamente sus funciones asignadas y estén adscritos en
forma constante y permanente en areas nocivo-peligrosas de alto, mediano o bajo riesgo.
Documentacién soporte: Se refiere a los documentos que deben ser llenados y presentados, los
cuales son requeridos y mencionados especificamente, en cada uno de los tramites realizados en
este procedimiento.

Manual: Manual para prevenir y disminuir riesgos de trabajo e indicar el otorgamiento de derechos
adicionales.

Medios disponibles: Medios de comunicacién con que se cuente en las diversas Unidades
Administrativas y areas de trabajo, sean via telefénica, Redssa, por escrito o por e-mail.
Otorgamiento de derechos adicionales: Los que se autorizan a favor de los trabajadores que
cubren los requisitos del manual y pueden ser de primera vez o subsecuentes.

Recorrimientos: Se dan cuando existe un movimiento escalafonario.

Reglamento: Reglamento de Seguridad e Higiene de la Secretaria de Salud.

Reportes: Se refieren a casos que causen baja en el pago de concepto 30 notificados para reanudar
la compensacion sobre el sueldo tabular mensual sin necesidad de acta de sesién, este reporte
puede hacerlo la Direccion de Recursos Humanos a la Comisién Auxiliar o Estatal y de la Comision
Estatal a la Comision Nacional.

Representantes designados: Integrantes titulares y/ suplentes de la CMSHT y/o las CAMSHT que
son facultados, los primeros en cuanto a representacion de autoridad son designados en el presente
procedimiento y los segundos por unanimidad por la misma Comisién de que se trate, para que
autoricen mediante firma autégrafa las constancias globales de movimientos.
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Riesgo de trabajo: A los accidentes y enfermedades a que estdn expuestos los trabajadores tanto
en el ejercicio como con motivo de las funciones que desarrollan y que a consecuencia de agentes y
actos peligrosos o condiciones inseguras, pueden afectar o disminuir en forma transitoria o
permanente su salud e incluso provocar la muerte, de acuerdo a su naturaleza pueden ocurrir estos
riesgos en su centro de trabajo, en trayecto o en comisién (siempre y cuando le hayan autorizado la
comisién con el documento oficial).

RRHUA: Responsable de Recursos Humanos de Unidad Administrativa.

Secretario técnico: Secretario Técnico Delegado de la Comision Central Mixta de Seguridad e
Higiene en el Trabajo de SESEQ.

SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

SIAP: Sistema Integral de Administracion del Personal.

Unidad Administrativa: De acuerdo al Reglamento Interior de SESEQ actualizado, autorizado y
publicado con fecha 30 de Enero del 2015, se cuenta con los siguientes érganos: Coordinacion
general, Subcoordinacién general médica, Subcoordinacion general administrativa, Direccion de
Servicios de Salud, Direccion de Servicios Médicos Hospitalarios, Direccion de Proteccion contra
Riesgos Sanitarios, Direccion de Recursos Humanos, Direccion de Finanzas, Direccion de
Planeacion, Jurisdicciones y Hospitales. Asimismo SESEQ contara ademés con Subdireccién de
Adquisiciones, Centro Estatal de Salud Mental (CESAM), Centro Estatal de Transfusion Sanguinea
(CETS), Unidad Estatal de Hemodidlisis, Laboratorio Estatal de Salud Publica (LESP) y Centro
Regulador de Urgencias Médicas (CRUM), Centros de Salud, unidades fijas y moviles pertenecientes
a SESEQ. .

4.0POLITICAS

4.1 EIl Secretario Técnico debera dar a conocer el procedimiento para su aplicacion a las Unidades
Administrativas, a los RRHUA y a las Comisiones de Seguridad e Higiene.

4.2 Los RRHUA y las CAMSHT deberan asesorar y orientar a los trabajadores interesados en
tramitar la asignacion, reasignacion y reanudacion de derechos adicionales y realizaran la
gestion de pago de concepto 30 de todos los casos que cubran los requisitos del manual y sean
validos por las CAMSHT a través de las constancias globales de movimientos.

4.3 Seran otorgados los derechos adicionales Unicamente a los trabajadores de base vy
regularizados que por cumplir con el binomio puesto-area y por desarrollar cotidianamente sus
funciones en area nocivo-peligrosa de forma constante y permanente sean validadas por las
Comisiones de Seguridad e Higiene.

4.4 Las reanudaciones del pago del concepto 30 que no requieren ser validadas en sesién de las
Comisiones Auxiliares (bajas por implicar un cambio en el rango del tabulador o analogos,
movimientos escalafonarios, cambios de régimen, responsabilidades por licencia medica,
ampliaciones o reducciones de jornada, pago de quinquenios), deben ser notificadas
directamente a través de los medios disponibles al Secretario Técnico para validacion de la
CCMSHT el cual debera entregar la constancia global al Responsable de Aplicacion de
Movimientos para reanudacion de Concepto 30, fijando en el rubro de “VIGENCIA DE
APLICACION” de este documento, la vigencia de pago determinada por el Director de Recursos
Humanos.

4.5 La reanudacién del concepto 30 que requieren autorizacion de las Comisiones Auxiliares
(bajas por reubicaciones o cambios de adscripcién, licencia sin goce de sueldo, comisién oficial
de las comprendidas en los articulos 148 y 149 de las CGT), deben llevar a cabo el proceso
detallado para el otorgamiento de la compensacioén como si fuese la primera vez, mismo que se
darad tramite a partir de la solicitud del trabajador, que reanude labores y se encuentre
desarrollando cotidianamente sus funciones asignadas en forma constante y permanente en
areas nocivo-peligrosas y cumplan con el binomio puesto-area.
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4.6 Los casos que causen controversia a la CAMSHT, por carecer de elementos suficientes para su
validacion, seran turnados a la CCMSHT y en caso de continuar la controversia, la CNMSHT
serd quien determine finalmente.

4.7 Los RRHUA, la CCMSHT y las CAMSHT deberan contar permanentemente con los formatos
establecidos para solicitar la asignacion o reasignaciéon de derechos adicionales, para que sean
proporcionados al trabajador interesado de manera oportuna.

5.0 RESPONSABILIDADES

5.1 Director de Recursos Humanos

511

51.2

51.3

514

515

Integrar la Comisién Central Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo, como
representante titular, aceptando con firma autégrafa el cargo de Secretario Técnico ante el
ISSSTE.

Validar y autorizar con firma autografa las constancias globales de movimientos para la
aplicacion en el sistema del pago del concepto 30 de todos los casos previamente
autorizados y ratificados de las CAMSHT por la CCMSHT, para asignaciones “Constancia
Global de Movimientos para Asignacion del Concepto 30" y reasignaciones “Constancia
Global de Movimientos para Reasignacion del Concepto 30”.

Validar y autorizar con firma autografa las constancias globales de movimientos para la
reanudacion de concepto 30 en el SIAP de todos los casos notificados y autorizados por la
CCMSHT “Constancia Global de Movimientos para Reanudacién del Concepto 30”.
Estipular en las constancias de movimientos la fecha de vigencias de pago corriente o
retroactivo del pago o baja del concepto-30 que corresponda segln el caso y en base a las
suficiencias presupuestales.

Validar mediante firma autégrafa, la constancia de movimientos que se emitird y se
entregara al area de aplicacidbn de movimientos para efecto de que se deje de pagar el
concepto 30.

5.2 Subdirector de Relaciones Laborales

521

Desempeiiar el cargo de Representante suplente de la Direccidbn de Recursos Humanos
en la CCMSHT, con las responsabilidades mencionadas en los incisos del 5.1.1 al 5.1.5.

5.3 Comisidon Central Mixta de Seguridad y Salud en el Trabajo de SESEQ (CCMSHT).

531

5.3.2

5.3.3

534

5.35

Sesionar de manera ordinaria cada mes y en forma extraordinaria, cada vez que a juicio
de alguna de las partes lo considere necesario.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que en materia de seguridad e higiene en el
trabajo se encuentren vigentes.

Auxiliar a las comisiones auxiliares en la soluciéon de controversias, asi como supervisar
las unidades administrativas y apoyarlas en las resoluciones tomadas.

Revisar, analizar y cotejar las actas circunstanciadas y constancias de movimientos
emitidas por las CAMSHT los casos de trabajadores susceptibles para asignacion o
reanudaciéon de los derechos adicionales, asi mismo valida y ratifica que procede para
autorizacién, en los caso que no se cubre con el binomio sera notificado mediante
escrito elaborado por el Secretario Técnico a la CASHT que corresponda.

Validar con firma autégrafa por los representantes designados, las constancias de
movimientos para el alta en el pago del concepto 30 en los casos de asignacion y
reanudacion “Constancia de Movimientos para el Concepto 30”.
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5.3.6

5.3.7

Ratificar y validar con firma autégrafa en acta, los casos reportados para bajas del
concepto 30 en el SIAP.

Notificar al Secretario Técnico, y validar los casos presentados en sesion, de las
reanudaciones para el pago de concepto 30, con el fin de que se autorice y aplique en
el SIAP dicha compensacion de forma inmediata.

5.4 Secretario Técnico Delegado de la CCMSST

54.1

5.4.2

543

54.4

545

5.4.6

54.7

5.4.8

5.4.9

5.4.10

Dar a conocer el presente procedimiento a las Unidades Administrativas, CCMSHT vy
CAMSHT para su conocimiento, aplicacion y seguimiento.

Capacitar a los RRHUA y las CAMSHT, en los tramites de asignacion 6 reanudacion de los
derechos adicionales o baja del pago del concepto 30, asi como proporcionarles los
formatos establecidos y actualizados.

Presentar en sesiéon de trabajo a la CCMSHT los casos de asignacién y reanudacion de
derechos adicionales que le son remitidos en Actas Circunstanciadas por parte de las
CAMSHT, asi mismo los casos notificados a ésta, con la finalidad de que la CCMSHT los
analice y ratifiqgue o rectifique en base a los lineamientos del Manual y el presente
procedimiento.

Elaborar y/o turnar a firma el acta y las constancias de movimientos para asignacion,
reanudacion o baja de concepto 30.

Entregar “Constancias para asignacion, reanudacion o baja de concepto 30", debidamente
autorizadas a la Subdireccion de Sistematizacion del Pago.

Informar en la sesion de la CCMSHT de los casos que, en base a las Actas de sesion y
validacion de las CAMSHT, fueron dados de baja en el pago del concepto 30 de forma
definitiva o temporal, esto para conocimiento, validacién y asentamiento en Acta.

Notificar a las CAMSHT de los casos autorizados para pago de concepto 30, para que
elaboren los oficios de asignacion o reanudacion de derechos adicionales y a los RRHUA
para otorgar los derechos adicionales.

Analizar los casos que fueron rechazados por el sistema de computo para el alta y baja en
el pago del concepto 30 y realizar las gestiones conducentes para corregir las causas que
impiden proceder con el movimiento respectivo.

Elaborar el informe de casos validados para asignacién, reanudacion y bajas del pago de
concepto 30 para remitirlo mensualmente a la CNMSHT.

Enviar al Expediente Unico de Personal las copias con la firma de acuse de recibido del
trabajador de los “Oficio de asignacién, reanudacién y baja de derechos adicionales”, que
remitan los RRHUA.

5.5 Responsable de Aplicacién de Movimientos

551

55.2

Aplicar en el SIAP los pagos de los conceptos 30 autorizados y/o ratificados por la
CCMSHT, ya sea por asignacién, reanudacién o baja en el pago de esta compensacion,
apegandose a las Constancias globales de movimientos firmadas por el Director de
Recursos Humanos y entregadas por el Secretario Técnico.

Notificar de inmediato al Secretario Técnico de los casos que en el sistema de computo no
pudieron aplicarse para que se corrija el impedimiento y se continué de inmediato con el
tramite de solicitud de alta o baja en el pago del concepto 30.

5.6 Comisiones Auxiliares Mixtas de Seguridad e Higiene en el Trabajo (CAMSHT)

5.6.1 Sesionar de manera ordinaria cada mes y en forma extraordinaria, cada vez que a juicio de
alguna de las partes lo considere necesario, vigilar el cumplimiento de las disposiciones
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5.6.2

5.6.3

5.6.4

5.6.5

5.6.6

5.6.7

5.6.8

5.6.9

5.6.10

gue en materia de seguridad e higiene en el trabajo se encuentren vigentes y apoyarse en
la Comisioén central en la solucion de controversias.

Recibir del trabajador la “Solicitud de derechos adicionales” y revisar que estén
debidamente llenadas y acompafiadas de la descripcién de actividades y del recibo/talon
de pago actual.

Identificar y verificar en sesién de trabajo, los casos del personal que cubren el binomio
puesto-area y que desarrollan cotidianamente sus funciones asignadas en forma constante
y permanente en areas determinadas como nocivo-peligrosas, a través de la revision de la
solicitud y/o reconocimiento del area, mismo que quedara asentada en el acta, la negativa
o el otorgamiento de los derechos adicionales.

Emitir acta de sesion la cual serd rubricada por los asistentes a dicha sesién y sera
enviada a la CCMSHT anexandole las solicitudes con sus soportes, para ser analizada y
procesada segun corresponda, asi como enviar copia del acta al RRHUA para que elabore
las constancias correspondientes de asignacién, reanudacion o baja.

Elaborar segun acta, las Constancias para asignacion, reanudacion o baja del concepto 30,
recabar las firmas de los integrantes de la CAMSHT, para posteriormente enviarlas anexas
al acta con firmas autégrafas al Secretario Técnico.

Recibir la notificacion a través de los medios disponibles de los casos en que la CCMSHT
validé vy ratifico para asignacion, reanudacion de derechos adicionales, para de inmediato
elaborar los oficios correspondientes.

Identificar los casos del personal que ha dejado de cubrir el binomio puesto-area para que
le sean suspendidos los derechos adicionales, lo cual ser4 asentado en el acta para ser
remitida a la CCMSHT.

Notificar al trabajador las bajas temporales o definitivas a través de oficio de
improcedencia, la negativa por no cumplir con el binomio puesto-area de acuerdo a los
lineamientos del manual.

Entregar copia de la notificacion de baja con firma de recibido del trabajador a los RRHUA
de los casos validados como suspendidos en sus derechos adicionales y se cancele de
manera inmediata el descanso extraordinario.

Asesorar al trabajador que ha caido en el supuesto de causar baja en el pago del concepto
30 para que tramite nuevamente la solicitud de los derechos adicionales si asi le
correspondiere.

5.7 Responsable de Recursos Humanos en Unidad Administrativa (RRHUA)

571

5.7.2

5.7.3

574

Reportar a través de los medios disponibles al Director de Recursos Humanos 0 en su
defecto a la CAMSHT, al Subdirector de Relaciones Laborales o al Secretario Técnico, las
incidencias del trabajador que por sus diversas causas generen una baja temporal o
definitiva en areas determinadas como nocivo-peligrosas, para que se aplique de forma
inmediata la suspensiéon de los dos primeros derechos adicionales (concepto-30 vy
descanso extraordinario).

Cuidar que cuando se generen bajas definitivas o temporales de los derechos adicionales
del personal, sea suspendido el periodo extraordinario de descanso para evitar caer en
irregularidades de acuerdo al manual.

Vigilar que los descansos extraordinarios sean autorizados por el jefe inmediato y que en
ningln caso se otorguen en periodos inmediatos (Anteriores 6 posteriores) a vacaciones.
Vigilar porgue que los descansos extraordinarios los ejerza el trabajador en forma continda,
conservando con ello el fin para el que fueron establecidos: periodos de tiempo de
descontaminacion del area nocivo-peligrosa y para realizarse el reconocimiento médico en
su unidad prestadora de seguridad social.
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5.7.5

5.7.6

57.7

Notificar a través de los medios disponibles al Secretario Técnico los casos en que
causaron la suspension indebida en el pago del concepto 30 a los trabajadores que por
movimientos aplicados en el sistema relacionados con modificaciones al rango del
tabulador, movimientos escalafonarios, recorrimientos, cambios de régimen, excedente de
licencias médicas segun régimen de contratacién, cambios de centro de costo,
ampliaciones o reducciones de jornada y todos aquellos que al aplicarse no afectan las
funciones cotidianas y en forma constante y permanente en area nocivo-peligrosa del
trabajador en cuestion, para que se de seguimiento a la reanudacion de dicha
compensacion en caso de cumplir los requisitos establecidos en el Manual.

Recibir la notificacion a través de los medios disponibles de los casos en que la CCMSHT
validé y ratific6 para asignacion, reanudacion de derechos adicionales, para otorgar sus
derechos a los trabajadores.

Entregar original del Oficio de asignacion o reanudacion de derechos adicionales a los
trabajadores para su conocimiento, enviando copia con firma de acuse de recibo del
interesado a la CCMSST.

5.8 Responsable de Escalafon

5.8.1

5.8.2

Entregar al Secretario Técnico, copia del oficio que avala los movimientos escalafonarios,
recorrimientos, retabulaciones o cambios de centro de costo del trabajador, para verificar
en el sistema de coOmputo si al momento de aplicar el movimiento se reanudé el pago de
concepto 30, ya que de acuerdo a la programaciéon del sistema, cualquiera de estos
movimientos afecta directamente la percepcion de esta compensacion.

Notificar al Secretario Técnico los movimientos de cambio de régimen de los trabajadores,
para que se de seguimiento a la reanudacién de concepto 30 en los casos que se
interrumpa y que correspondan.

5.9 Trabajador

591

5.9.2

5.9.3

594

Asesorarse a través de la CAMSHT o con el RRHUA, de los requisitos y trdmites a seguir
para solicitar la asignacion o reanudacién de derechos adicionales.

Si se considera acreedor a la asignacion o reasignacién de los derechos adicionales,
solicitar a la CAMSHT o al RRHUA el formato establecido y entregarlo debidamente
requisitado adjuntando la descripcion de actividades y el recibo/talén actual a la CAMSHT.
Ante la suspension de concepto 30 por causa comprendida en los articulos 148 y 149 de
las CGT (reubicacién, cambio de adscripcién, goce de licencia sin sueldo, comision
sindical, comision externa o comisidén oficial), es obligacién del trabajador tramitar la
reanudacién de los derechos adicionales ante la CAMSHT en su lugar de adscripcién, para
gue se lleve el proceso en su integral como si fuese de primera vez.

Reportar de inmediato a las CAMSST, a los RRHUA, a la CEMSST o al Secretario Técnico
la suspensiéon del pago del concepto 30 en caso de haberse aplicado en el sistema de
computo modificaciones relacionadas con el pago de quinquenios, descuentos,
ampliaciones o reducciones de jornada, correcciones al rango del tabulador o analogos,
cambios de régimen, responsabilidades por licencias médicas o cambios de centro de
costo que no madifiquen la condiciéon del binomio puesto-area ni las funciones cotidianas y
en forma constante y permanente en areas determinadas como nocivo-peligrosas, con la
finalidad de tramitar a la brevedad la reanudacién de la compensacion.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades 7/19 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision

Tiempo en Archivo Muerto: 5 Aflos



Clave: U400-DRHSRL-P08 Procedimiento para Otorgar los Derechos Adicionales (C-30)

6.0 PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS

U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integracion y control del Expediente Unico de Personal.
U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto.

Anexo 1. Formato Solicitud de derechos adicionales (Concepto 30, asignacion /reanudacion).
Anexo 2. Oficio de improcedencia.

Anexo 3. Oficio de baja de derechos adicionales.

Anexo 4. Constancia para asignacion del concepto 30.

Anexo 5. Constancia “A” y “B” para reanudacion del concepto 30.

Anexo 6. Constancia de baja del concepto 30.

Anexo 7. Oficio de Asignacion o reanudacion de derechos adicionales.

Actas de sesion y validacion.

Reportes.

7.0 REFERENCIAS

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

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

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo de la Secretaria de Salud.

Reglamento de Seguridad Salud y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.

Manual para Prevenir y Disminuir Riesgos de Trabajo e indicar el Otorgamiento Derechos
Adicionales de la Secretaria de Salud. (Listado de Puestos del Manual).

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

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion 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).

8.0DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Procedimiento para otorgar los derechos adicionales y compensacion sobre sueldo tabular
mensual (C-30).

RESPONSABLE L\l((:)tl DESCRIPCION

Realiza recorridos en la Unidad Administrativa, identifica los
CAMSHT 1 casos de los trabajadores que cubren el binomio puesto — area
y los que ya no lo cubren.

1.A Asesora al trabajador sobre el trdmite y solicitud a elaborar.
Ya sea por identificacién por parte de la CAMSHT o solicitud
propia, llena Solicitud de derechos adicionales (asignacion

Trabajador 2 " : .
/reanudacion) anexo 1 integra documentacion soporte y turna a la
CAMSHT.
CAMSHT 3 Revisa y atiende los casos de los formatos; Solicitud de
derechos adicionales (asignacién/reanudacion) anexo 1 Y SU
Vigencia a partir de: Firma de autoridades 8/19 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
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Clave: U400-DRHSRL-P08 Procedimiento para Otorgar los Derechos Adicionales (C-30)

documentacion soporte. Elabora el Oficio de Baja de derechos
adicionales anexo 3, dirigido al trabajador.
¢Cumple con los requisitos del Manual?
No. Notifica a través de oficio a los trabajadores la
3.A | improcedencia de su solicitud, con copia a la CCMSHT para
conocimiento, asi como de las bajas.
Si. Validan los casos que si proceden para asignacion o
reanudacion, y se establece en el Acta de sesion y validacion.
Elabora las diferentes constancias y oficios :
e Constancia para asignacion del concepto 30 anexo 4.
. Constancia “A” y “B” para reanudacién del concepto 30
Anexo 5.
e Oficio de baja de derechos adicionales anexo 3, Y €nvia
3.C original al Secretario Técnico de la CCMSHT del
Formato para solicitud de derechos adicionales
(Concepto 30, asignacién /reanudacion) Anexo 1 y los
Oficios donde se notifica al trabajador la
improcedencia.
De acuerdo a lo que procede de acuerdo al manual y quedo
aceptado en el acta.
Recibe original del Acta de sesion y validacién, con los
soportes anexos:
Oficio de baja de derechos adicionales anexos 3.
Formato para Solicitud de derechos adicionales anexo 1.
Constancia para asignacion del concepto 30 anexo 4.
Constancia para reanudacion del concepto 30 anexos Y
Oficio donde se notifica al trabajador la improcedencia,
la documentacién soporte y lo revisa.
¢Cumple con los requisitos establecidos en el Manual?
No. Notifica a través de oficio a la CAMSHT para que
rectifique el andlisis del caso, lo solvente si fuera procedente o
notifique la improcedencia al trabajador. Pasa al punto 3.

3.B

N
[ ] [ ] [ ] e o

4.A

Secretario Técnico Si. En sesion ordinaria o extraordinaria elabora Acta de sesion

de CCMSHT ratificando la validacibn de los casos de asignacién,
reanudacién y de las negativas o bajas, elaborando las
4.B | Constancias para asignacion del concepto 30 anexo 4,
Constancia para reanudacion del concepto 30 anexo 5, 0 la
Constancia de baja del concepto 30, anexos.

Recaba firmas en el Acta de los integrantes de la CCMSHT vy
en las Constancias para asignacion del concepto 30 anexos 4,
5 Constancia para reanudacion del concepto 30 anexo 5, 0 la
Constancia de baja del concepto 30 anexos que Si procedan.

Turna al responsable de aplicacibn de movimientos, las
6 constancias autorizadas para ser aplicadas en el SIAP.

Archiva Acta de sesion y validacion, envia original de los

formatos: Constancia para asignacién anexs 4, Reanudacién

Vigencia a partir de: Firma de autoridades 9/19 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
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Anexo 5, Y Constancia de baja anexo 5, de l0s casos que si
proceden para aplicar los movimientos y que se aplique al
pago o la baja del concepto 30.

Envia copia al Secretario técnico de la Unidad Administrativa
de las Constancias para asignacion del concepto 30 anexos 4.;
para Reanudacién Anexo 5.; selladas de los casos que si
8 proceden para que elabore los Oficios de asignacion /
reanudacion de derechos adicionales Anexo 7., para que sean
entregados al trabajador en su unidad de adscripcién.

Aplicar en el SIAP los pagos los conceptos 30 autorizados y/o
ratificados por la CCMSHT, ya sea por asignacion,
reanudaciéon o baja en el pago de esta compensacion,
9 apegandose a las Constancias de movimientos firmadas por el
Director de Recursos Humanos y entregadas por el Secretario
Técnico.

Responsable de
Aplicacion de Movimientos

Recibe copia de las constancias, de los casos que si proceden
para elaborar los Oficios de asignacion / reanudacion de
derechos adicionales, Anexo 7. que serda entregado al

CAMSHT 10 trabajador y envia copia de este Anexo 7 con firma de recibido
del trabajador al Secretario Técnico de la CCMSHT vy al
RRHUA
Recibe copia de las autorizaciones otorgadas al personal, para
RRHUA 11 tener conocimientos de los derechos adicionales que se les

debe de otorgar a los trabajadores.

Recibe y envia para archivo al Expediente Unico de Personal
(EUP) las copias de los Oficios de asignacion / reanudacion de
derechos adicionales Anexos 7., que remita la CCMSHT, las
cuales deberan presentar firma de acuse de recibo del

Lo interesado.
Secretario Técnico 12
de CCMSHT Ver:
U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integracion vy
control del Expediente Unico de Personal.
Fin.
Vigencia a partir de: Firma de autoridades 10/19 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
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DIAGRAMA

U400-DRHSRL-P08 Procedimiento para otorgar derechos adicionales y compensacion sobre sueldo tabular mensual (C-30)

Responsable de Responsable de Recursc
CAMSHT Trabajador Secretario Técnico de CCMSHT Aplicacién de Humanos de Unidad

Movimientos. Administrativa

( Inicio

Realiza recorridos en Unidad
Administrativa, verifica dreas y
a los trabajadores que se
encuentran en los servicios.

y

Verifica puestos - drea en las
que se encuentran los
trabajadores; asesora a los asignacién o

trabajadores. reanudacion

l Turna al Secretario

Técnico de la CAMSHT,
. o ) las solicitudes recibidas
Revisa, verifica y atiende los 1%
para valoracién.
casos de los formatos;
Solicitud de Derechos
Adicionales anexo 1, , y oficios
de baja. Quedando asentados
en el acta de sesion y
validacién de la Comision.

Elabora solicitud de

Recibe original del acta de
sesion y validacion y el
soporte de los movimientos

(formatos y constancias ) para

revision y validacion.

\ 4

¢Cumple con [0
requisitos del
manual?

<El trabajadol
cumple con el
binomio?

No Si

Elabora las Elabora oficio
constancias de de
los

movimientos improcedencia Ngftigil;aaclgn Ela.bvora acta
de asignacién, CAMSHT para ratificando la

reanudacion revision y validacién de
recaba firmas andlisis del las constancias
en los formatos caso.

de los

integrantes de

la CAMSHT.

Entrega constancias validadas

para que sean afectados los i .

movimientos en nomina al Recibe constancias para
> N

area de sistematizacién del ser aplicadas en el SIAP

Turna el acta con las p;@
solicitudes, constancias de
movimientos para revisién,

A

Notifica via redssa y envia

validacién de la CCMSHT copia al Secretario técnico
CAMSHT de las Unidades
Administrativas de las
¢ constancias autorizadas para
que elaboren los oficios de
Recibe copia para elaborar los Recibe Oficio, firma autonzacl.c’m para los
oficios que seran entregados a P acuseder i6 trabajadores Recibe oficio para
los trabajadores. del documento contemplar los derechos
adicionales que se le
¢ deben otorgar al
trabajador.
Envia copia de los oficios Recibe para archivo el oficio

entregados al trabajador con
firma de recibido.

P | recibido por el trabajador para
enviar a su EUP

v

Fase

9.0 CONTROL DE CAMBIOS

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A 30 de Enero 2009

Elaboracion del procedimiento.

Febrero 2015, o _
B Noviembre 2016 Actualizacion del procedimiento.
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10. ANEXOS

Anexo 1. Formato para Solicitud de Derechos Adicionales. (Concepto 30, asignacion /reanudacion).

Requizra que |3 H. Comision, revise mi caso para werme faworecido =n el Ctorgamizsnts d=
Derechos Adicionales que establece =l Reglamenta de S=zuridad = Higiene de |3 S=cretaria d=
Salud, de acusrds 3 las sizui=ntes determinantes:
kamiore: Dl [Presupissts
RF.C Pussta
Facha de ingnesa & SESEQ Antipieded en &l S=rvida
A resse Seraica
FUMnQOnss § SCOridedss | Doce de i socfiesr e gus modva b seoein del oncsssa 3
Je=te Inmedizta
| Mambre Firma 4o, Ba |
Firma del Tradejdar
ﬁ- e o N e o
Vigencia a partir de: Firma de autoridades 12/19 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
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Anexo 2. Oficio de Improcedencia.

No. de Oficio;30l4 53 SE3EQ DG RH PF DRH SIRL, HHH 2050
Santiago de Querstaro, Qro., & XX de XXX KX del 20X,

C. NOMERE DEL TRABAJADOR
PUESTO

UNIDAD DE ADSCRIPCION
FRE SENTE.

La Comision [AUXILAR O CENTRAL) Mida de Seguridad y Salud en =l Trabajo de (UNIDAS O SE55Q) n su
sasion (ORDINARIA O EXTRACRDINARLY) del XX da XXXXXX del afo XXXXX, evalud su solicitud pars
ssignacion de derechos adicionsles de [ALTO, MEDWAND © 3AM0) riesgo vy scordd NO VALIDAR la
(4 SGNACIKON O REANUDACIKON) de derechos adicionales de (ALTO, MEDIANO O BAJD) riesgo a su favor en
virtud de que:

CITAR FUMDAMENTO QUE ORIGINA LA NEGATIVA EJEMPLO:

Con fncsmentt 5 ko esishleckio en & Caplhule IV, Secckdn Cuarls y al Lisisos conlenloo en I3 Secckdn Primers ogl Capltulo W ogl
Manusl pars Prevenlr Rlssgos y Disminulr Riesgos ot Trabglo p Olorgamients de Derschos Adionales ot Js Secrelars o8 Saud
sspecMicamanis en Mo Selicatls 3l puesio Mo 50 “IACS024 Anoyo ASTINSIEHVG 20 Sald A-T, IS5 dress oSlenmingdss pats esi
[pUESkT oM 08 FIESg0 pOr i3 COMISMn Nackonal Llxis ot Seguridsd & Higlene en & Trabalo ot i3 Secrelars of S3l pars gue 52
08 CUTHGMMHENIT 3 DANOMIC pUSSi-4res S0 ENCIASNamante [ara bajo Nespo cebiends s8¢ BEpAcis MSCD o archive clinico,
CONGUIE BXTME 0 aomision, laboraiono oe andlsls clMCOs, Qan3iia ReUumoloQE Sendsins Qanaralas | manTanimienio,
paiguiEing, radioloqia, srpancias § almacdn, as/ cOmO NESQOS saniianos que realican funcionas an campo,’ oor \o iSnikn 8
no coitsr con un cdolgo susceptihie pars oforgamiento oe derechos sdlclonales ot medlano rlesgo. no &5 posibe o5 o =]
afrmathva 3 s sollci

Mo omito aclarar a usted qua la determinacion de areas de alto, mediano o bajo resgo, funcionas y
puestos listados del Manual son facultad exclusiva de la Comision Macional, por lo gque las Comisiones
Cantral y/o Auxiliares deben sujetarse a lo estipulado en la referds nomativa, tal como lo establece =l
pamafo finalde la Disposicion Segunds del Capitulo V1 del Manusl, sin que por ello la Comision [ESTATAL
O CENTRAL) minimice la importancia, relevancia y trescendencia de sus actividades cotidianas, las cuales
porsus diversas dress de aplicscion noson exantas de actos v agenies paligrosos (Ssices, guices, bicligicos
yio mecanicas), 851 como de condicionesinseguras, pars lo cuslsu Comision Auxiliar de Seguridad y Salud
an &l Trabajo debera evaluar estos factoras de riesgo v en basae g sllos determinar las medidas
tendientes para su prevencion y control, asi como para su proteccion personal.

] Sin otro particular, sprovecho la ocasion para enviare un cordial saludo.
Atentamente

MOMBRE DEL REPRESENTAMTE DE LA UNIDAD
CARGO DEL REPRESENTANTE DE LA UNIDAD
URJIDAD QUE EXPLIDE EL DOCUMENTO

C.C.P. Comishon Estatal Mixia de Sagunidad v 53ud andl Tranajo de Sanviclos de Salud dal Estado de Quanstang -Prasama.
Comiskin Audilar Mixts de Sagquridad v Salud an & Traldld (oras wenan oz Aoscreods 0eL TRAEA DR -Prasama.
I0000OCOC00000000000(, Saorstara (3) Genaral de la Secckdn 32 dal SNT.S A -Prasamia.

Minutaria.
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Anexo 3. Oficio de Baja de Derechos Adicionales.

LOGOTIFO (ANEXO]
OFICIAL DE
LA UNIDAD

Ofcia Nomena: 501455UNIDADDEPTONG. O /A RO
ASUNTO: Baja de Derechos Adicionales.

Santiago de Quwerstare, Qro., FECHA DE ELABORACION .

C. NOMERE DEL TRABAJADOR
FUESTC

UNIDAD

PRESENTE.

La Comisicn Auxiliar Mixta de Ssguridad v Saled en =l Trabajo de piter nombre de la unidad =n sesion
riinana ¢ extaordinana del fecha de la reunion ha identificade y validade que 3 raiz de su gitar mmrlmlentcu
gueorigina la suspension: licencias, cambio de adscripeion y/o area o bajas hs d=jado de cumplir =n
forma estricta con el binomic pussto-area establecido en 2l Capitule V del Manusl Para F'ra'-.'arir y Disminuir
Riesgos de Trabajo e Indicar Otorgamiento de Derechos Adicionales de la Secretarnia de Salud, por lo gue en
base al Lineamiento Octavo de la Secein Quinta del citade Manual, asicomo a su reubicacion del area nocivo-
peligrosa de (am medano o baig) rlesfgn usted dejara de disfrutar los derschos adicionsles sehalados en 2l
Capitule ¥V, Seccion de : 2iip riscop fercers mediang riscon ariz bato rieepp. Fracciones |y |l del
Manusl, 3 partir d=l fecha en uue urnwde Ia baja.

Asimismao para efectos de la suspension del pericdo de descanso extraordinario ¥ de |3 compensacion sobre el
sueldo tabulsr mensual, se twrnara copia del presente al Area de Recursos Humanos de su Unidad de
Adscripoion y 3 la Direccion de Recurses Humanos.

Mo omite informarle gue una vez que reanwds Isbores =n las dreas determinadas como de alto, mediano o
bajo riesgo, ostente un puesto de los listados en el Manusal v reslice las funciones especificas de su pussto
cotidianamente y en forma constante y permanenie, podra solicitar la reanudacion de los Derechos Adicionales
que corespondan 3 traves de su Comisicn Auxiliar Mixta de Seguridad v Salud en 2l Trabaje, tal cusl si fusse
de primera vez.

Sin otro en particular, reciba un cordial saledo.

ATENTAMENTE

NOMERE COMPLETD
DIRECTOR DE CITAR UNIDAD APLICATIVA DE

SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADD DE QUERETAROD

Goa - N 30000 30 X 30030000 D iy e Riacursos Humanos e Servichos e Salud dal Estado-Fresanis.
RN 0O IO N 0O X Enoenpado S Racorsos Homanos o= sliarunidad dy sdesripoiin Fresents
Comishin Extarl Mixts &= Seguridad ¥ Salud an &l Trba de Sarddios de Saind e Estado - Fresaie
R0, Saoeiadic ja) Ganeml e la Secddn 228 del SNTEA Fresabs

Comisidn Audliar Mixde e Segoidad & Highane an e Tabejo de sigrnombrs g 1o uniciad golies thg -Segente
Al rostartio -
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Anexo 4. Constancia para Asignacién del Concepto 30.

LOGOTIPOOFICIAL (ANEXO 1)
DE LA UNIDAD NOMBRE DE LA UNIDAD

COMISION AUXILIAR MIXTA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
CONSTANCIA PARA ASIGNACION DE CONCEPTOS DE APOYO POR LABORAR EN AREAS NOCIVO-PELIGROSAS
No.

En base al Capitulo V, Seccién Quinta, Lineamiento Tercero del Manual para Prevenir y Disminuir Riesgos de Trabajo e Indicar el
otorgamiento de Derechos Adicionales, la Comision Auxiliar Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo notificé los casos
identificados y validados de trabajadores de base que tienen un cédigo de los listados en el Manual, que laboran cotidianamente
en forma constante y permanente en las areas nocivo-peligrosas de alto, mediano o bajo riesgo y que cubren el binomio puesto-
area; por lo que en base al Capitulo V, Seccién Quinta, Lineamiento Cuarto del Manual, como Titular de citar unidad de trabajo----
----temito a la Comisién Central Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo la presente Constancia
de Movimientos para que se proceda a la validacién y ratificacion de los derechos adicionales asi mismo se gestione ante la
autoridad competente el pago del derecho adicional econémico en favor del trabajador descrito a continuacion:

[rFC: ADSCRIPCION |
[NOMBRE: |
[CLAVE PRESUPUESTAL: |
[PuESTO! |
FUNCIONES:
[AREA O SERVICIO: |
TIPO DE MOVIMIENTO: RECURSO DE NOMINA:
{3 7101.- ALTORIESGO = 20 % SOBRECONCEPTO o7| | ESTATAL

FEDERAL

{» 7103.- MEDIANORIESGO = 10 % SOBRE CONCEPTO 07 |

[] REGULARIZADO |

@ 7109.- BAJORIESGO = 7% SOBRECONCEPTO 07 |

|Vigencia de aplicacion: |

OBSERVACIONES:

IDENTIFICAN Y VALIDAN POR LA COMISION AUXILIAR MIXTA DE.

POR LA AUTORIDAD POR EL SINDICATO
NOMBRE Y FIRMADEL DIRECTOR DE LAUNIDAD NOMBRE CARGO Y FIRMA DEL
Y PRESIDENTE DE LA COMISION AUXILIAR REPRESENTANTE SINDICAL
NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL NOMBRE CARGO Y FIRMA DEL
REPRESENTANTE DE LA AUTORIDAD REPRESENTANTE SINDICAL

SECRETARIO TECNICO DE LA CAMSST

En cumplimiento al Capitulo V, Seccién Quinta, Lineamientos Cuarto y Quinto del Manual para Prevenir y Disminuir Riesgos de
Trabajo e Indicar el Otorgamiento de los Derechos Adicionales, esta Comision Estatal Mixta de Seguridad y Salud en el Trabajo
valida y ratifica la presente Constancia Global de Movimientos que avala la asignacién de derechos adicionales y solicita a través
de la misma a la Direccion de Recursos Humanos de Servicios de Salud del Estado de Querétaro, se aplique en el sistema de
némina el derecho adicional econémico (compensacioén sobre el sueldo tabular mensual "Concepto 30") en favor del trabajador

VALIDAN Y RATIFICAN POR LA COMISION CENTRAL MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
POR LA AUTORIDAD POR EL SINDICATO

ECRETARI ENERAL DE LA SE 2
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DE SESEQ SEC o6 SA SEcC3

SUBDIRECTOR DE RELACIONES LABORALES PRESIDENTE SECCIONAL DE SEGURIDAD E
HIGIENE DE LA SECC 32 DEL S.N.T.S.A.

GESTIONA

SECRETARIO TECNICO DE LA CCMSHT
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Anexo 5. Constancia “A” para Reanudacion del Concepto 30.

LOGOTIPOOFICIAL
DE LA UNIDAD NOMERE DE LA UNIDAD

COMISION AUXILIAR MEXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
CONSTANCIA =A™ DE REANUDACION DEL DERECHD ADICIONAL ECONGMICD POR LABORAR EN AREAS NOCIYO-PELIGROSAS

No._

En base al Capitule V, Seccion Sewta, Lineamientos Tercero v Cuarto del Manusl psra Prevenir y Disminuir Rissges de Trabsje =
Indicar =l Otorgamisnto de Derechos Adicionsles, |3 Comision Auxiliar Minta d= Seguridad = Hiigisne =n 2l Trabajo identifico v
valido los casos de trabajadores gue tienen un codigo de los listados en e Manual v gue reanudan labores cotidianamente v en
forma constante y permanente en las dreas nocivo-peligrosas de alto, mediane o bajpe riesge; asimismo y en
Seccion Quinta, Lineamiente Cuarte del Manual, como Titular de cifar unidzd de frabajo
remito a la Comision Central Mixta de Seguridad v Saled en 2l Trabaje ls presente Constancia d
proceda a la validacion y ratificacion de kos derechos adicionales &i memo s gestione ante la autoridad
derecho adicional econdmico en faver del trabajador descrito a continuacion:

[RFC: AREA O SERVICIO: |
[NOMBRE: |

[PUESTO: |
FUNCIONES:

\lovimisntos para que
competente &l pago de

| CLAVE PRESUPUESTAL: |
TIPO DE MOYIMIENTO: RBRECURS0 DE NOMINA -
[] EsTaTaL

|{:} 7101.- ALTO RIESGO = 20 % S0BRECONCEFTO UII'|

[] FEDERAL

|{:} 7103.- MEDIANO RIESGO = 10 % SOBRE CONCEFTO 07 |

| [] EVENTUAL- FEDERAL |

|@ 7109.- BAJORIESGO = 7% SOBRECONCEPTO 07 |

|Vigencia de Ap licacion: Xonoaonon: |

Observaciones:

IDENTIFICAN Y VALIDAN POR LA COMISION AUXILIAR MIXTA DE XOOCOOUCOOUOOO0OO0M

POR LA AUTORIDAD POR EL SNDICATO
NOMBRE Y FIRMADEL DIRECTOR DE NOMERE CARGO ' FIRMA DEL
LA UNIDAD ' PRESIDENTE DE LA REPRESENTANTE SINDICAL

COMISION ALXILIAR

NOMBRE. GARGO ¥ FIRMADEL NOMBRE CARGO Y FIRMA DEL
REPRESENTANTE DE LA AUTORIDAD MRt

SECRETARIO TECNICO DE LA CAMSST

En cumplimiento sl Capitulo V, Seccion Quinta, Lineamientos Cuarto y Quinto del Manual pars Prevenir y Disminuir Riesges de
Trabsjo & Indicar &l COtorgamiento de los Derechos Adicionales, esta Comision Centrsl Mids de Seguridad & Higiene en &l Trabsjo
walida v ratifica la presents Constancis Global de Movimientos que avals I ssignaciin de los derschos adicionales y solicita 3
través de la misma a la Direccién de Recursos Humanos de Servicios de Salud del Estade de Querdtaro, se aplique 2n 2l sistema
de nomina el derscho adicional scondmico (compensacion sobre 2l susldo tabular mensusl "Concepto 30 =n faver dal
trabajador validado y descrito en el presente documento.

VALIDAN Y RATIFICAN POR LA COMISION ESTATAL MIXTA DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO
POR L& AUTORIDAD POR EL SINDICATO

DIRECTORDERECURSOS HUMANDS DE SESEQ SECRETARIO GEMERAL DELA SECC 32 SNT3A

SUBDIRECTOR DERELACIONES LABORALES PRESIDENTE SECCIONAL DE SEGURIDAD E HIGIENE
DELASECCIZDEL EN.TSA

GESTIONA

SECRETARIO TECNICO DELEGADO DE LA
CEMSZT

Vigencia a partir de: Firma de autoridades 16/19 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
Tiempo en Archivo Muerto: 5 Aflos



Clave: U400-DRHSRL-P08 Procedimiento para Otorgar los Derechos Adicionales (C-30)

Anexo 5. Constancia “B” para Reanudacion del Concepto 30.

LOGOTIPO OFICIAL
DE UNIDAD

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES
CONSTANCIA "B" DE REANUDACION DE DERECHO ADICIONAL ECONOMICO POR LABORAR EN AREAS NOCIVO-

PELIGROSAS
CONSTANCIANo. [ |

Enterada de los casos que causaron bajas e incidencias en el sistema de computo de la compensacion salaral
sobre el sueldo tabular mensual por correcciones al rango del tabulador o analogos, aplicacion de
responsabilidades por licencias medicas, quinguenios, descuentos, cambios de régimen y ampliaciones o
reducciones de jornada, la Comisién Central Mixta de seguridad e Higiene en el trabajo de Servicios de Salud del
Estado de Querétaro, en base al capitulo V, Seccion Sexta, Lineamiento Segundo del Manual para Prevenir y
Disminuir Riesgos de Trabajo, ratifica y valida que se reanude el pago del derecho economico adicional; en base a
ello, la Direccion de Recursos Humanos y la Subireccién de Relaciones Laborales, a travez de la presente
constancia global de movimientos, solicitan se aplique el pago del derecho adicional econémico Concepto 30 a
favor del trabajador descrito a continuacidén:

| RFC: ADSCRIPCION:

NOMBRE:

NOMBRE DEL
PUESTO:

CLAVE
PRESUPUESTAL:

SE DESEMPENA EN EL
SERVICIO DE:

TIPO DE MOVIMIENTO: RECURSO DE NOMINA:

] estaTAL

) 7 .- NTORESGD = % SOHRE CONCEPTO 07

] e

{3 7Hi3.- MAMANO RESGD = M} % SOHERE CONCEPTO 07

[0 beaamwm e

) 7HM.- BAIORESGD — 7% SOHRE CONCEPTO 07
Vigencia de Aplicacion: xX00000ax

OBSERVACIONES:

AUTORIZAN:

SUBDIRECTOR DE RELACIONES LABORALES

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS SESEQ
SESEQ

17/19 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision

Vigencia a partir de: Firma de autoridades
Tiempo en Archivo Muerto: 5 Aflos



Clave: U400-DRHSRL-P08 Procedimiento para Otorgar los Derechos Adicionales (C-30)

Anexo 6. Constancia de Baja del Concepto 30.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES

CONSTANCIA DE BAJA EN LA COMPENSACION SALARIAL SOBRE EL SUELDO TABULAR MENSUAL DEL 7%, 10% 6 20%.

o[ ]

Una vez que las Comisiones Auxiliares Mixtas de Seguridad e Higiene en el Trabajo y/o en las drea de Recursos
Humanos de Servicios de Salud del Estado han notificado los casos de personal con derechos adicionales
autorizados que han sido reubicados o cambiados de adscripcion fuera de las areas nocivo-peligrosas de alto,
mediano o bajo riesgo, o fueron beneficiados con algun tipo de licencia comprendidas en los articulos 148,
fracciones de lall ala VIl y 149 de las condiciones generales de trabajo; la Comision Central Mixta de Seguridad &
Higiene en el Trabajo, en base al Manual para Prevenir Riesgos e Indicar el Otorgamiento de Derechos Adicionales
en su Capitulo V, Seccion Quinta, Lineamiento Octavo y Seccion Sexta, Lineamiento Primero, solicita a la Direccion
de Recursos Humanos a través de la presente constancia de aplicacion de movimientos, se deje de pagar la
compensacion sobre sueldo tabular mensual  al trabajador mencionado a continuacian:

|RFC: ADSCRIPCION: |

[NOMBRE: |

|[NOMBRE DEL PUESTO: |

|CLAVE PRESUPUESTAL: |

MOTIVO DE LA BAJA EN LA COMPENSACION
SOBRE SUELDO TABULAR MENSUAL

TIPO DE MOVIMIENTO: RECURSO DE NOMINA:
‘@ BAJA ALTO RIESGO = 20 % SOBRE CONCEPTO 4? ‘D ESTATAL ‘
‘ [[] FEDERAL ‘

‘Q BAJA MEDIAMO RIESGO = 10 % SOBRE CONCEPTO 0%

‘ I:‘ EVENTUAL-FEDERAL ‘

‘ O BAJA BAJO RIESGO = 7 % S5S0BRE CONCEPTO 0#

WIGEMCIA DE APLICACION: ‘

OBSERVACIONES: .

AUTORIZAN
POR LA AUTORIDAD POR SINDICATO
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS SECRETARIO GENERAL DE LA
SECCION 32 DEL S.N.T.S.A.
SUB-DIRECTER DE RELACIONES PRESIDENTE SECCIONAL DE SEGURIDAD E
HIGIENE DE LA SECCION 32 DEL S.N.T.S.A.
ELABORO

SECRETARIO TECNICO DELEGADO

Vigencia a partir de: Firma de autoridades 18/19 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
Tiempo en Archivo Muerto: 5 Aflos
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Anexo 7. Oficio de Asignacion o Reanudacion de derechos adicionales.

Asunto: (Asignacidn o Resnudacidn) de Derschos Adicionales.

Santizgo de Querstaro, Qro.xxde soooooey del 2000

NOMBRE DEL TRABAJADOR

PUESTO _
UNIDAD DE ADSCRIPCION

La Comision Central Mtz de Beguridad y Bslud en 2l Trabsjo de citer nombre delz unidad aplicedva =n sesicn
COROINARIA O EXTRACRDIMARIA d=l fecha de segion v enbase sl Capitule W, Beccion Saxta, del Manusl para
Praveniry Disminuir Riesgos de Trabajo 2 Indicar 21 Ctorgamients de Derschos Adicionsles, lo identifics v valida
como soresdor 3 los derschos sdicionsles, por bo que ke son (ssignsdos o resnwdsdes) los mismos por desarmollsr
sus servicios cotidianaments y de forma constante y permaneniz 2n area nocivo peligrosa de ALTO, o MEDIAND O
Bajo riesgo v tener un codigo de bos listados an el Manual, atendiendo ko anterior informo a usted gue a partir de la
Quincena Xz S2 35003 o reanuda su pago de compensacion sobre sueldoe tabulsr mensual con retrosctivo al
fecha de vigenciz de psgo.

&simismao, con fundamsento en bos Articulos 130 Fracoion XX y 212 de las Condiciones Genersles de Trabajo de I
Secretaria de Saled v 3l Capitule WV, Seccion reqlsuar sequne'a 5 S5 30 rlesyo; BCera, 5 S5 medland, i cwana. sl 85 balo
del referido Manusl, ke recusrdo gue entre sus derschos pusde ctorgarse o ssgur disfrutando de:

. Uns compensacion sobre 2l susldo Tabular mensualde 20 0 10 0 ™4
II. Un descanso anusl extraordinario de 12 o &8 o dias, &l cusl no &s scumulsble 3 vacaciones.

Mo omito recordarke que gozara de estos derschos exclusivaments mientras este adscrito 3| area determinada de
ALTO o MEDMAND o BAJO riesgo y ostents un pussto de los listados en 2l Manusl rezlizando las funcionss
especificas de su pussto cotidianaments y en forma constantz y permanente. De igusl forma ke informe, en apego al
Capitulo V, Seccitn Quinta, Lineamiento Octavo, v Seccicn Sexta, Lineamisnto Primero del mencionado Manwal,
gue n 2l supuesto de ser reubicado o s2 bensficie con un cambio de adscripcion © bien s2 ke autorice una licencia
sin goce de sweldo o licencia o comision de las comprendidas en bos Articulos 148, Fracciones delall a1z VIII, v 145
de las Condiciones Generales de Trabajo, el sistema afecta estos movimientos v es dado automaticamente de baja;
por kogue, v solo en casode reingresar 3l area de alto, mediano o bajo riesgo v 1enga un codigo de los listados,
podra solicitar su resnudacion del Otorgamisnto de los Derschos Adicionales 3 travésde la Comision Auwiliar Mts
de Seguridad & Higiene en &l Trabsjo de su unidad de adscripoion, tal cusl si feese de primera vez.

Sim otro en particulsr, me es grato guedsr de wsted.

ATENTAMENTE

NOMERE COMPLETO

DIRECTOR DE CITAR UNIDAD DE TRABAJD QGUE EXFIDE DE
SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO

Comp-Tmmis e Sxtatel Mt s Sagutce v Saiud an el Trapajo e Sasvicios o Said dal Ssmos e Qussteen Smgasie
Comisidn Awidlier Mixts de Saguddad = Higlere 2n & Trabejo de INIDAD GUIE EXPIDE B DOCIMMENTD Fresenie
Lt riA D -

Vigencia a partir de: Firma de autoridades 19/19 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
Tiempo en Archivo Muerto: 5 Aflos



