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1.0 OBJETIVO

Proporcionar en forma eficaz y oportuna la Hoja Unica de Servicios del ISSSTE, que solicita el trabajador
o familiar derechohabiente, con la finalidad de efectuar el tramite de retiro de fondos jubilacién, pension o
integrar antigliedad ante el ISSSTE.

2.0 ALCANCE

Aplica desde que el trabajador o familiar derechohabiente con derecho a una pension por parte del
ISSSTE, se presenta a la Direccion de Recursos Humanos con la Solicitud de licencia prejubilatoria,
hasta la conclusion del tramite con la entrega de la Hoja Unica de Servicios (HUS), para tramitar pension,
jubilacion o para integrar antigiiedad ante el ISSSTE.

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Deudo: Beneficiario de un bien. Vinculo por afinidad familiar o consanguinidad, incluyendo la adopcion, el
matrimonio y otras relaciones familiares duraderas.

EEHUS: Encargado de la Elaboracion de la Hoja Unica de Servicios.

EUP: Expediente Unico de Personal.

FOVISSSTE: Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

HUS: Hoja Unica de Servicios, documento en el que se comunica el periodo de aportaciones al fondo de
pensiones del ISSSTE, de un trabajador el cual sirve como certificacion para pensiones, jubilaciones e
indemnizaciones globales.
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Identificacion oficial: Documento con el que una persona fisica puede acreditar su identidad; para los
efectos de estas Reglas los documentos aceptables son: Credencial para votar, Pasaporte, Cédula
profesional, Cartilla del servicio militar nacional.
Indemnizacion global: Importe econdémico que el ISSSTE liquidara al trabajador o familiar
derechohabiente, por concepto de no poder acreditar una pension o jubilacion.
ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Jubilacién: Tramite que se realiza cuando el trabajador ha cumplido con el minimo de cotizacion ante el
ISSSTE, (considerando el esquema que para este rubro tiene considerado la Ley del ISSSTE).
Pension:
Por cesantia: Cuando el trabajador es mayor de 60 afios de edad con un minimo de 10 afios de
cotizacion efectiva, puede tramitar su pension ante el ISSSTE.
Por muerte: Para tal efecto el trabajador debera de tener un minimo de 15 afios de cotizacién para que
su viudo (a) pueda obtener la pension.
Por invalidez: Cuando el ISSSTE expide el Certificado de Invalidez RT-09, el trabajador tendra derecho
a una pension conforme a los afios de cotizacion con un minimo de 15 afios, (Considerando el esquema
gue para este rubro tiene considerado la Ley del ISSSTE).
De retiro por edad y tiempo de servicio: Para tal efecto el trabajador debera tener un minimo de 15
afos de cotizacion y los aflos de edad cumplidos al momento del tramite, (Considerando el esquema
gue para este rubro tiene considerado la Ley del ISSSTE).
Periodo de aportaciones al fondo de pensiones del ISSSTE: Lapso de tiempo e importe de cuotas y
aportaciones por parte del trabajador y la organizacién, bajo los conceptos en deducible de los conceptos
02 y 04, del Comprobante de Percepciones y Deducciones.
SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
SIAP: Sistema Integral de Administracién del Personal.
Sistema THEOS: Sistema operativo instalado en el servidor de némina.
Trabajador o familiar del derechohabiente: Es el trabajador activo, 0 no activo y en caso de su
fallecimiento el familiar derechohabiente, que requieren de la HUS para efectuar la pension ante el
ISSSTE.

4.0 POLITICAS

4.1 Sera responsabilidad de la Subdireccién de Relaciones Laborales a través del EEHUS, atender en
forma eficaz y oportuna la expedicién de las Hojas Unicas de Servicios, solicitadas por los
trabajadores o familiares derechohabientes.

4.2 El trabajador o familiar derechohabiente, deberd entregar al EEHUS la documentacién para la
elaboracion de la HUS: Acta de nacimiento (actualizada no mayor a un afio), Clave Unica de
Registro de Poblacibn (CURP), Registro Federal de Contribuyentes (RFC) con homoclave,
comprobante de domicilio, copia de la identificacion oficial y talones de pago que acrediten los
periodos laborados del afio 2000 hacia atras, donde vendran acreditados los pagos y periodos de
aportacion al ISSSTE.

4.3 En el caso de que el ISSSTE solicite la HUS, para acreditar los periodos de cotizacién del trabajador
en la dependencia, ya sea para trabajadores que estén activos o no activos, el EEHUS debera
elaborarla.

4.4 El EEHUS solicitara el expediente del trabajador para verificar la documentacién y entregar los
documentos del trabajador generados del tramite de pensién o jubilacién, debidamente enlistados,
al Responsable del Archivo del EUP para mantenerlos actualizados.

4.5 EI EEHUS, debera llenar y verificar que coincidan los datos del trabajador en la HUS, con los datos
actualizados del EUP y con los documentos que acredite el trabajador o familiar derechohabiente.

4.6 En el caso de muerte del trabajador la fecha de baja definitiva, sera la de su fallecimiento.
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4.7 En el caso de invalidez del trabajador la fecha de baja sera al vencimiento de la quincena en que
reciban de parte del ISSSTE la notificacion y el certificado médico RT-09,

4.8 ElI EEHUS, debera entregar al trabajador o familiar derechohabiente, la HUS con logotipo de la
Dependencia, en original, sin tachaduras, raspaduras, y con la firma autdgrafa del Subdirector de
Relaciones Laborales.

4.9 Sera responsabilidad de la Direccibn de Recursos Humanos, certificar el Aviso de baja del
Trabajador y el ultimo Comprobante de percepciones y deducciones.

4.10 El EEHUS, debera responsabilizarse del ultimo Comprobante de percepciones y deducciones
recibido por el trabajador o familiar derechohabiente y devolverlos al finalizar los tramites.

4.11 La autoridad competente para designar lo conducente a cada caso del trabajador o familiar
derechohabiente sera el ISSSTE (Cuando corresponda una jubilacion o Indemnizacion global),
Seguro de vida institucional (Seguros), FOVISSSTE, (Vivienda) y PENSIONISSSTE (SAR).

4.12 Seréa responsabilidad del EEHUS, llevar el registro, control y archivo de las Hojas Unicas de
Servicios expedidas a los trabajadores o familiares derechohabientes.

5.0 RESPONSABILIDADES
5.1 Director de Recursos Humanos:

5.1.1 Apoyarse de la Subdireccion de Relaciones Laborales y de la Subdireccion de
Sistematizacion del Pago, para atender los asuntos de su competencia y despacho de los
mismos con base a la normatividad vigente.

5.1.2 Firma y controlar la expedicion de documentos de identificacion personal y certificacion de
servicios, asi como promover el goce de las prestaciones econdmicas, sociales y demas
servicios laborales a que tiene derecho el trabajador adscrito a SESEQ.

5.1.3 Establece politicas para vigilar la recopilacion documental a través de los Expedientes Unicos
de Personal (EUP) a fin de conformar la historia laboral de los4 trabajadores de SESEQ.

5.2 Subdirector de Relaciones Laborales:

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

5.2.2 Mantener actualizada la informacion del trabajador, derivado de su relacién laboral en el
organismo.

5.2.3 Validar la emision de las HUS estampando su firma.

5.3 Encargado de la elaboracién de la HUS:

5.3.1 Actualizar el presente procedimiento de acuerdo a las modificaciones emitidas en los
lineamientos del ISSSTE en relacion a la Hoja Unica de Servicios

5.3.2 Asesorar e informar al trabajador o familiar derechohabiente de los tramites que debera
realizar y ante que Instituciones, asi como los documentos que necesitara y como
solicitarlos a la Direccion de Recursos Humanos, los cuales le seran entregados en la
Subdireccion de Relaciones Laborales.

5.3.3 Revisar que las solicitudes de licencia prejubilatoria contengan anexa la documentacion para
la elaboracion de la HUS, y que el trabajador tenga la edad y la antigiiedad necesaria para
poder jubilarse o pensionarse.

5.3.4 Informar al trabajador de ser el caso, que de acuerdo al andlisis realizado a su solicitud de
licencia prejubilatoria, no cumple con el binomio “edad — afios de servicio”, por lo anterior
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gue el ISSSTE puede negar la pension por no cumplir con lo estipulado en la Ley del
ISSSTE.

5.3.5 Registrar en bitacora las copias de las Solicitudes de licencia prejubilatoria, recibidas en la
Subdireccion de Relaciones Laborales y solicitar el Expediente de los trabajadores
registrados, mediante el Vale para préstamo de expedientes, al Responsable de archivo del
EUP.

5.3.6 Realizar analisis en el EUP, y en el sistema THEOS para iniciar el llenado de la HUS y
considerar las licencias sin goce de sueldo, las bajas y reingresos.

5.3.7 Concluido los 3 meses de licencia prejubilatoria el trabajador deberd entregar su ultimo
comprobante de percepciones y deducciones al EEHUS para estar en posibilidad de realizar
la Certificacion.

5.3.8 Realizar la certificacion del aviso de baja del trabajador, esto sellando y anotando leyenda de
certificacion en hoja tamafio carta, fotocopiando el original del aviso de baja del trabajador.

5.3.9 Compilar la documentaciéon generada en un félder y entregarlo al trabajador o familiar
derechohabiente para que realice los tramites correspondientes mencionados en el rubro
5.4.6

5.3.10 Entregar documentos de los trabajadores generados del tramite de pension o jubilacion,
debidamente enlistados, al responsable del archivo para mantener los EUP actualizados.

5.4 Trabajador o familiar derechohabiente:

5.4.1 Investigar en la Subdireccion de relaciones laborales la documentacion administrativa
requerida para los tramites de jubilacion ante el ISSSTE, para la gestion del cobro de
seguros ante METLIFE (Para los Trabajadores Estatales), y ante la Aseguradora ARGOS
(para los Trabajadores Federales), asi como los tramites ante FOVISSSTE vy
PENSIONISSSTE-SAR.

5.4.2 Elaborar la solicitud de licencia prejubilatoria, dirigida al Director de Recursos Humanos.
5.4.3 Anexar la Documentacion para la elaboracion de la HUS en la Solicitud de licencia
prejubilatoria y entregarlos a la Direccién de recursos humanos, para iniciar el tramite.

5.4.4 Integrar la documentacion administrativa para formar el expediente que utilizara para su
tramité ante diversas Instituciones y conservarlo para cualquier trdmite o aclaracion que
llegara a presentarse.

5.4.5 Informar el trabajador a sus familiares derechohabientes que en el caso de su defuncién, que
tramites legales deberan realizar, ante que Instituciones y que para hacerlos debera
asesorarse y solicitarlos a la Direccién de recursos humanos.

5.4.6 Presentar los documentos solicitados a continuacion para realizar los tramites respectivos en
las instituciones:

v Delegacion del ISSSTE.- Para iniciar el tramite de su jubilacién y/o pension.

v/ Seguro de vida institucional.- Para que le sea cubierto el importe de su seguro del
retiro, siempre y cuando se cumpla con lo establecido por la aseguradora con el total de
tiempo de aportaciones designadas en la péliza.

v' FOVISSSTE.- Devolucion del 5% de aportaciones del trabajador de su fecha de ingreso
a 1991.

v PENSIONISSSTE.- Dependencia donde se administran las cuentas del Sistema de
Ahorro para el Retiro (SAR), donde podra recuperar econdmicamente los saldos que a
su favor le manifieste sus estados de cuenta.
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Delegacion | Seguro de
del Vida

ISSSTE Institucional FOVISSSTE | PENSIONISSSTE

Documento requerido

1 | Original de HUS X X X X
Comprobante de percepciones
2 |y deducciones ultimo - X X X X
certificado-
3 Aviso de baja del Trabajador -
. X X X X
certificado-
Acta de nacimiento actual -
4 - X X X
original-
2 fotografias blanco y negro
5 X X
actual
6 | Copia de identificacién oficial X X X X
7 | Copia CURP X X X X
8 | Copia comprobante domicilio X X X X
Acta de defuncién -original- (En
9 |caso de tramite de pension o X X X X
viudez)
Acta de matrimonio - original--
10 | (En caso de tramite de pension X X X X
0 viudez)

Oficio de tramite para el cobro
del seguro de retiro -emitida

11 por la Subdireccién de X
relaciones laborales-

12 | Original del FUM X X
Original de Hoja e FOVISSSTE

13 | -emitida por la Subdireccién de X
Relaciones Laborales-

14 Concesion de Jubilado -emitida X X
por el ISSSTE-
Constancia de no adeudo -

15 | otorgado por el titular de X
FOVISSSTE-
Estado de cuenta del SAR -

16 - X
original-
Documento de autorizacion

17 | para cobro del SAR -emitido X
por el ISSSTE-
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6.0 PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS

U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integracion y control del Expediente Unico de personal.
U400-DRHSRL-P17 Procedimiento de préstamo para la consulta del Expediente Gnico de personal.
Anexo 1 Hoja Unica de Servicios (HUS).

Anexo 2 Vale para préstamo de expedientes.

Anexo 3 Comprobante de percepciones y deducciones (Certificado el Gltimo).

Anexo 4 Aviso de baja del Trabajador (Certificado).

Anexo 5 Solicitud de licencia prejubilatoria.

Anexo 6 Relacion de documentacion para integrar el EUP.

7.0 REFERENCIAS

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del articulo 123

Constitucional.

Ley Federal del Trabajo.

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

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

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.

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

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado de la Administracién Puablica 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).

Reglamento del Sistema Nacional de Afiliacién y Vigencia de Derechos, de la Base de Datos Unica de

Derechohabientes y del Expediente Electronico Unico del ISSSTE, D.O.F. (10-VI-2011).

8.0 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Procedimiento para la elaboracién y expedicién de la Hoja Unica de Servicios del ISSSTE

RESPONSABLE ANC?'I.' DESCRIPCION
Trabajador/Familiar Entrega Ia_ ] solicitud de |IC€!’1,CIa prejubilatoria y
; Documentaciéon para la elaboracion de la HUS a la
derechohabiente 1 . L

Direccién de Recursos Humanos.
Recibe solicitud de licencia prejubilatoria vy la
Direccién de Recursos 5 Documentacion para la elaboracion de la HUS y turna a la

Humanos Subdireccién de Relaciones Laborales.
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Subdireccién de Relaciones
Laborales

Firma acuse de recibido de la solicitud de licencia
prejubilatoria, y entrega copia al EEHUS junto con la
documentacion para la elaboracion de la HUS.

Encargado de la Elaboracion
de la HUS

Recibe copia de solicitud de licencia prejubilatoria, junto con
la Documentacion para la elaboracién de la HUS,
Registra y solicita el EUP, mediante vale para préstamo de
expediente, al Responsable de Archivo del EUP.

Ver: Procedimiento de préstamo para la consulta del
Expediente Unico de Personal U400-DRHSRL-P17.

Recibe, analiza y verifica en el THEOS y EUP, que no haya
incidencias que afecten y resten tiempo de antigliedad al
Trabajador como licencias sin goce de sueldo, renuncia o
reingreso.

¢El Trabajador tuvo alguna incidencia?

5A

Si. Resta a la fecha de ingreso el tiempo que el trabajador
no cotiz6 al ISSSTE por disfrute de licencia, asi mismo en el
caso de renuncia o reingreso. Pasa a la actividad No. 6.

5.B

No. Emite el andlisis con el resultado correspondiente ya
que cumple con el tiempo efectivo. Pasa a la actividad No.
6.

Transcribe la informacién requerida en la HUS, revisa que
no haya errores y los captura en el formato electrénico,
imprime anverso y reverso en 5 tantos, designa folio y
recaba firma del Subdirector de relaciones laborales.

Subdirector de Relaciones

Laborales.

Recibe, firma los 5 tantos de la HUS y entrega al EEHUS.

Encargado de la Elaboracion
de la HUS

Recibe firmados los 5 tantos de la HUS y solicita al
Encargado de Movimientos del ISSSTE el aviso de baja del
Trabajador.

Encargado de Movimientos del
ISSSTE

Recibe la solicitud y entrega el aviso de baja del trabajador
al EEHUS.

Encargado de la Elaboracion
de la HUS

10

Recibe el aviso de baja del trabajador y le solicita al
Trabajador/Familiar derechohabiente el dltimo comprobante
de percepciones y deducciones.

Trabajador/Familiar
derechohabiente

11

Recibe la solicitud y entrega el dltimo comprobante de
percepciones y deducciones al EEHUS.

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades.

7117 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
Tiempo en Archivo Muerto: 5 Afios




Clave: U400-DRHSRL-P11 Procedimiento para la elaboracion y expedicion de la hoja Gnica de servicios del ISSSTE.

Encargado de la Elaboracion
de la HUS

12

Recibe el dltimo comprobante de percepciones y
deducciones, junto con el aviso de baja del Trabajador, las
5 HUS, y entrega a la Subdireccién de relaciones laborales
para su revision y firma.

Subdireccién de Relaciones
Laborales

13

Recibe el dltimo comprobante de percepciones y
deducciones, el aviso de baja del trabajador, las 5 HUS, los
revisa y firma para entregarlo a la Direccion de recursos
humanos.

Direccién de Recursos
Humanos

14

Recibe el dltimo Comprobante de percepciones y
deducciones, el Aviso de baja del Trabajador, para su firma
y certificacion, y se los entrega al EEHUS, junto con las 5
HUS.

Encargado de la Elaboracion
de la HUS

15

Recibe y entrega al trabajador/familiar derechohabiente 4
HUS originales, comprobante de percepciones y
deducciones (certificado el ultimo), aviso de baja del
trabajador (Certificado), asesora donde asistir y que
tramites debe realizar.

Trabajador/familiar
derechohabiente

16

Recibe, firma el acuse y se presenta al ISSSTE para que
determine si es acreedor a una indemnizacion global o a la
jubilacion y se presenta a las demas Instituciones para el
tramite correspondiente ya que dichas Instituciones seran
las que determinaran lo conducente al caso.

Encargado de la Elaboracion
de la HUS

17

Llena la relacion de documentos para integrar a expediente,
selecciona la documentacién sobrante que esta enviando al
responsable de archivo del EUP y entrega con memorando
para su integracion; avalando con ello el término de la
relacion laboral.

Ver :

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

Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades.
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DIAGRAMA

Procedimiento para la elaboracién y expedicién de la hoja unica de servicio del ISSSTE.

. - . I . Iy e Encargado de
Trabajador/familiar Direccion de Recursos Subdireccion de Encargado de la Elaboracién de la N

derechohabiente Humanos Relaciones Laborales HUS |ISSSTE

Recibe copia de solicitud
de licencia prejubilatoria,
junto con la
Entrega la solicitud de Recibe solicitud de Firma acuse de recibido Documentacién para la
licencia prejubilatoria y licencia prejubilatoria y la de la solicitud de licencia elaboracién de la HUS.
Documentacién para la Documentacion para la prejubilatoria, y entrega _|_> registra y solicita el EUP,
elaboracion de la HUS a ™| elaboracion de la HUS y copia al EEHUS junto con mediante Vale para
la Direccién de Recursos turna a la Subdireccion de la Documentacién para la préstamo de expediente,
Humanos. 1 Relaciones Laborales. 2 elaboracion de la HUS. 3 al Responsable de
Archivo del EUP. 4

Ver: U400-
DRHSRL-
P17 .

Recibe la solicitud y
entrega el Aviso de baja
del Trabajador al EEHUS.

9

A 4

y

\ 4

Recibe, analiza y verifica en el THEOS
y EUP, que no haya incidencias que
afecten y resten tiempo de antigiiedad
al Trabajador como licencias sin goce
de sueldo, renuncia o reingreso. 5

¢El Trabajador tubo alguna

incidencia?
rNO.

Emite el analisis
con el resultado
correspondiente
ya que cumple
con el tiempo
efectivo. Pasa a
la actividad No.

Sl.

Resta a la fecha
de ingreso el
tiempo que el
Trabajador no

cotiz6 al ISSSTE
por disfrute de

licencia, asi
mismo en el caso
de renuncia o
reingreso. Pasa a
la actividad No. 6.
5.A 5B

Transcribe la informacién requerida en
Recibe, firma los 5 tantos la HUS, revisa que no haya errores y
de laHUS y entrega al | los captura en el formato electrénico,
EEHUS. ‘ imprime anverso y reverso en 5 tantos,

7 designa folio y recaba firma del

Subdirector de Relaciones Laborales. 6

Recibe firmados los 5 tantos de la HUS
y solicita al Encargado de Movimientos
del ISSSTE el Aviso de baja del
Trabajador. 8

A 4

Recibe el Aviso de baja del Trabajador

el dltimo Comprobante de y le solicita al Trabajador/Familiar o
percepciones y deducciones derechohabiente el Gltimo Comprobante
al EEHUS. 11 de percepciones y deducciones. 10

Recibe la solicitud y entrega

A

N ~ Recibe el altimo Recibe el |:|It|mc>v Comprobante de
Recibe el altimo Comprobante de percepciones y deducciones, junto con
Comprobante de percepciones y el Aviso de baja del Trabajador, las 5
percepciones i y deducciones, el Aviso de J_HUS, y entrega a la Subdireccién de
deducciones, el Aviso de baja del Trabaj , las 5 |«— Relaciones Laborales para su revision y
baja del Trabajador , para HUS, los revisa y firma firma. 12
su firma y certificacion, y para entregarlo  a la
se los entrega al EEHUS, Direccién de Recursos
junto con las 5 HUS. 14 Humanos. 13

A

Recibe, firma el acuse y
se presenta al ISSSTE
para que determine si es Recibe y entrega al Trabajador/familiar
acreedor a una N
. N B derechohabiente 4 HUS originales,
indemnizacién global o a :
P Comprobante de percepciones y
la jubilacién y se presenta . o P
- deducciones (Certificado el Gltimo),
a las demas Instituciones N s N
PR Aviso de baja del Trabajador
para el tramite e .
" (Certificado), asesora donde asistir y
correspondiente ya que .

- P - que tramites debe realizar. 15
dichas Instituciones seran
las que determinaran lo
conducente al caso. 16

A

Llena la Relacion de
documentos para integrar
a Expediente, selecciona
la documentacion
sobrante que esta
enviando al Responsable
de Archivo del EUP vy
entrega con memorando
para su integracion;
avalando con ello el
término de la relacion
laboral. 17

\ 4

FIN
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9.0 CONTROL DE CAMBIOS

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A 30 Enero 2009 Elaboracion del Procedimiento.
B Agosto 2015 Actualizacion del procedimiento.
10. ANEXOS

Anexo 1. Hoja Unica de servicios HUS (Anverso)

SERVICICS DF SALLUD DEL ESTADO DE QURRETARO HoA 413

DIRECCION'DE RECURSOS HUMANDS
SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES

. Hoa Num.
R-12 HOJA UNCADE SERWCIOS

1, 0ATOS DEL TRABAJADOR |
INOMBRE:

BPELLIDO PATERNG APELLIDOMATERNG  NOMBRE (5) REGFED.CONT. HOMONIMIA
DOMICILIC CURP:
(CALLE &Y. CALZCLIETC. Mo, EXT. OINT. COLONIABARRIO O SECCION CP. CIUDAD ESTADO
2. PERIODO DE APORTACIONES AL FONDO DEL ISSSTE |
FECHADE INGRESO

CONMNUMERD CONLETRA(DIAMES Y 2HO)
FECHADF RAJA

CONMNUMERD CONLETRA(DIAMES Y 2NO)
3. MOTIVO ¥ PERIODO EH QUE OCURRIO LA {5 )BAJA (S ), RENGRESO (5 ), LICENCIA( 5 ) Y10 SUSPEHSION (ES ) |

PERIODY PLESTO GUINQUEMIOS | OTRAs PERL. TOTAL
MOTHO DEL AL 0 SUELDO BABICO SOBRESUELDOD | COMPENSACION | (PRIMA DE SUJETAS {PESOE)

DIA MES PHO DIA MES ANO CATEGORIA ANTIGUEDAD ) | APORTAC I353TE
4. OBSERVACIONES:
Inicio de vigencia a partir de: Firma de autoridades. 10/17 Tiempo en Activo: Mientras no cambie de revision
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Anexo 1. Hoja Unica de servicios (Reverso)

SERVICIOS DE SALUD DELESTADO DE QUERETARD
DIRECCION DERECURS03 HUMAN O3
SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES

K& NI A D SERVIEIOS
5. FERCEPCIONES QUE APORTARCN AL FONDO DEL 1S85TE. EERYICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARD
FUESTD QUINQUENIDS | OTRASPERCEPCIONES TOTAL
UEL AL 0 SUELDOBASICO SOBRESUELDD COMPENSACION [PRIMADE | SLJETAS AAPORTACIDNES [PESOS)
DIA | MES| AHD Dla |MES |AND CATEGORIA ANTIGUEDAD) AL IBSSTE
. NOMERE( & )Y FIRMA($ ) DEL RES PONSARLE DE LA EXREDICION Y DEL S OUCITANTE
YERIFICO AITORED SOLICITANTE
RESPONGABLE SUBDIRECTOR DE RELACIONES LABORALES DE SESEN.
QUERETARD, ORO. AD3 DE OCTUBRE DEL 2014
NOTA A ) ESTAHOJADE SERCIOS SEFORMULADE CONFORMIDAD CON LA LEY DELINSTITUTO OE SEGURIDAD Y SERMCIDS S OCIALES D LOS TRABAJADORES DEL ESTADD Y LALEY OE
RES RONSABILIDADES PARALOS SERVIDORES FUBLICOS.
B0 SEACERTARA ESTEDOCUMENTO CUANDO N0 CONTENGA SELLD OFICIAL, FRESENTE RASPADURAS, EMMENDADLIRAS O LA FIRMA DEL RESRONSABLE DE SUEXPEDICION ND ESTUMERA
ACREDITADAANTE ELINETITUTO DE SEGURIDAD Y SERWCIDS SOCIALES DELDS TRABAJADORES CELESTAD].
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Anexo 2. Vale para préstamo de expedientes.

SERVICIOS DE SALUD DELESTADO DE QUERETARO
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES

VALE PARA PREST AMC DE EXPEDIENTES
FECHA DE PRESTAMO FECHA DE DEVOLUCION

= DESCRIPCION DE LA SOLICITUD
MNUMEROQ DE EXPEDIENTE MNOMBRE DEL TRABAJADOR RECURSO
MOMBRE DEL MAMDO MEDIO QUE SOLICITA AREA FIRMA
AUTOREZA RECIBE ENTRE GA

Dugctor de R ecursos Humanos,

Subditector de Rel. Labor sles Hombie y firma Haombiey firma

NOTA: BExdraviar, afterar & contenido, sustaer documerios o danar in epediente s causa de responsabibdad administrativa en
términos de b dispuesto por el articuio 40 de &b Ley de Responsabiidades de los Servidores Poblicos del Egtado de Querdtaro v de
los articulos 128 fraccidn XV v 129 fraccion 2004 de las Condicionas Generales de Trabaio vigertes
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Anexo 3. Comprobante de percepciones y deducciones (Certificado el Gltimo).

LA
SO

IR A -
PRETE E e WEnS Tl g TR L L L — m

24 m;.m_ _m A ADI LTS S —
GO ISEMLACIS - N ANESALE
: 2 e o1 0 % rporste wove 0 rond
Sre" AR - dosabed R tzn 2070 Scmen e praliahony vide
W00 LN Jdgecis e SR l;:;: m:nm
# 0 FRY SR Prenioar sl mukiske oSS > s “m“’ "m
] 13290 Ayals pes mevion | %) 08 n! 0 !(.! “-‘.'m : RS
PR R o gy T A -l e
i e i cdic oo e REF 9 Sepure 4 nespe prokod el
=<l 108 % Diedom Cys Ll
L48F - 18.7¢  Sonv oo farvrmin
000 ISISE PORENGON o wepwrs U ende METLITE
800 3400 Cuose sindicddes
a0 $23..73 Rontes FO'VESETR fonde Se la vitionte RAF- 1%
50 250 Sagere 8¢ defoe FOIVESS 3
N 00 P00 08 BR0TD P e e ok fan e s
Jw 130 Scpere adndve & i (VITUN Micss, S A
SToW , B2t X [TE - X TR ettt S
I l\TAlW)ManMFWSMN) : 0 ::Af..u‘.. '.: LIPS b
0% DUPLEARED FMELILE COMFORME A LOS DATOS AMACERADOS S LL ERTEMA semarton -
feiiemiismnssnees-asCERTIFICACICN e TS
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T RAL

ze Comprobiante ce FPercepcianins y Daducoiones

ACECEI SN L L —
.

EN LA CIUUAD CE SANTIAGO DS JUSRETARD. CRO. A LO3 21 JIAS DCL MES
DC ASRIL DEL ANO COS MIL CATORCE  EL QUE SLISCRISF, (1T FRARCISCO
BASAEL RESENDZ VCCA ENCASGADC DE DESPACHO DE LA DIRECC ON DF
RELURSOS HUMANOS, CERTIFICC OUE LA PRESENTE COF1A | CONCUERDA
TICL Y EXACTAMENTE CCM BL ORIGINAL, DE. TOMPROBANTE DE
PERCEFCONES ¥ DEDLCCIICNCE CORRESSONDENTE DEL 15 A. 31T UE
ENERC TEL 2014, D= | & TRABAIACORA ’

ADSCRITA A LA JURIED CCTIDN SAN TARIA NUAM, 4, UEFENDIENTE OF FSTOS
SERVICKNS DE SALUD DEL ESTAZ0 DC QUERETASO LO ANTERORE LON
FUNDAMENTO B 1O THSPUESTO BN LOS ARTICULOS 20 FTRACCION Vv, ¥ 18
FRACCICN |, Dkl R=GLANMENTC INTERIOR 0F SPRVCGOS OFE SALUD DEL
ESTADD DI QUERZTARO ULTINA REFCRMA PLBLCADA EN £ FERCDICO
OMCIAL DSL GOBIESNC DEL SSTADO DI QUESETARC, ".A SCMERA D=
ARTEAGA . E_ PASADD NIA TRPINTA OF DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL DNCE.

LIS, FRANZISCO RAFAEL RESENDIZVEGA
ENCARGADO DF DESFACHC OE LA DIRECC|ON DE
RECURSOS FUMANOS-SESEQ
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Anexo 4. Aviso de baja del trabajador (Certificado).

SNETITUTO DE SECURIDAD Y SERVICIDS SOTIALES
YL LOS TRAPAJADORES DEL ESTADO

RIOCHE GO SEMERAL DS PESSTANM T SONUOMTAR

I CRALER ¥ CULTLUMACES

MBS L0000 DE NVADCH Y WOCHOM

B CONMORNIDAD SON LOR ARTICULOS 6" DE LA LT
DEL LA.S3. T . 14 ¥ 28 DEL REGLAMENTO DR
ATSLIACION, VISENCIA DE DEFIBCHOL ¥ CORRANTA
OF PAEBERNTA GL SIGLIENTE

AVISO DE BAJA DEL TRABALACOR

e = =
CATOS DEL TRABAJADOR
Lo,'ﬁ o, VN (AT ‘
=
! an — S
YT — fg_ﬁ_
DATOS DL $MPLED -
Ty o — —
{SERUIL U OF SALUD DEL 237A0C DE QUCRLTARS (442 251900
— ——

L X © < ., -
vw "I oA N f,
A — o e

far 4 N,

Ko £ N .

4 L Lo %% v
W04 THT 100 WESCA 322004000 {0 S 2.1* \ :
T — I"l‘ o oias | 2
) L LA
¢ ) ‘AU""'“O’ %,
(s f  ~mis e =g Aremasu A Ao, ’ o e
2 800 ~ — {
| AT Teasmusewre s [ |
= Ly, R l LG MECTIN DM VWO VAN, PEREE dOnEME? |
% -~y - frEmRANe — o BCMBRL 7 PR DL PUSEIIRARE Rk L AP 1IN BEALS E MEGESGIAN NELIRTE TS
s uz 2012 |32 | — T
R PR S A O ERTIET R C 1O N s rcs sonevas mmmemss :

EN LA CIVCAL LUk SANTIAGO DE QUERETARC, QRO 4 LQS 21 Nias NE1 MES DF
ABRIL DEL aRO DCS MI. CATORCZ EL QLE suscmea LIC FRANCIECD RAFAEL
RESENDIZ VEGA EN"ASGADD NE DESPACHA NE La DIRSCCION OF RECURS0S
HUMANDS, CERTIFICO QUEZ LA PRESENTE COFiA, CONCUESRDA =IEL Y
EXACTAMENTE CON EL ORIGINAL. DOCUMENTO CQUR TUVE A | A 'ASTA Y CON EL
CUAL SC COTEJC, EL AVIEO DE BA.#. DEL SESSTE, DE LA TRASAJADCRS C

e mma R I IR TR R R A e A hm. ... .-

AUSCHRITA A4 L4 JURISDICCION SANITARIA NUN 4 CEPENDIENTE NF FSTAS
SERVICICE DE SAL.D DEL ESTADO DE QUESETARO LO ANTERIOR COM
FUNDRMENTN EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 20 FRACCION W Y 15
FRACCION |, DE. REGLAMENTO INTERIOR DE SERVILIOS & SALUC DEL SSTaDD
DE QUERETARD, ULTIMA REFORMA PUBLICADA CN CL PERIODICC OFIZIAL DEL
GOBIERND DL ESTADD DE QUERETARD, ‘LA SOMBSA DE ARTEAGA™ EL

PASAZO Cla TREINTA DE DIC/IEMBRE DEL ANODCSMILCNZE - —---- oo e -
.......................... z ...........-...c’qg.{:'.itt.--..--.--..-..
@ o5 N
nlvu’ésgv[w U (L// “3,- 5™
4 ' j LWL\ s
&f "'-

LIC. FRANCISCO RAFAF . RESFNDE VEGA
ENCARCADO DE DESPACHC DE LA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS-SESEQ
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INSTIVUTO DR SRCURIDAD Y SERVICIDS SOCTALES
0L LOS TRAPAJADORES DEL ESTADO
GUUCHECOON SENERAL DS PRECSTANM R SONUOMETAR

AT THALER ¥ CULTUMACES
FLOPLOIOM OE NIVADCH Y WOCHOM

BE CONPORNIDAD CON LOR ARTICULOS 6" DE LA L™ .
DEL LASS.TE. . 14 ¥ 28 DR REGLAMENTO DR
AFILIACION, VICENCIA OF DEFBCHOS ¥ CORRANTA
OE FAUERERTA L SIGUIENTE

AVISO DE BAJA DEL TRABALACOR

[For e e acom &S AR
CATOS DEL TRABAJADOR
Lv.'u . S — T e ;
e -
T — 1& —
DATOS DL FMLED B
ET s e— .
[SERUIL O OF SALUD DEL 237A0C DE QUCRLTARS (442 251900
£ — .~ -
P N/
T~ = R o
;_ - :4 \:‘
T 18 0 T e
g T ror g w0 Yy
W04 ET 100 WOSTE32200400T) /"{ 0 As
: — N\ R ases 1! ' .
P b .«;»:-‘-‘o" L
- et i
L6 PECTIN IO VAN, FEREE SONEMET |

8 AN

~ mv'-oﬂbwn!uﬁmn-»\/ [ b, PEALe BE NEEESCIAN NEL AT RS

HUMANDS,
CUAL SC€ ZOTEJS

corrorerrrer s GERTIFTERCIONoors -
EN LA CIVEAL LDE SANTIAGO DE QUERETARG, QRC., A LQOS 21 NiAS NEI MES DF
ABRIL DEL ARO DCS MIL
RESENDIZ VEGA EN-AIGADO NE DESPACHA NE LA DIRZCOIAN DE RECURSOS
CERTIFICO Qu:Z
EXACTAMENTE CON EL ORIGINAL, DOCUMENTO (UE TUVE A | A VISTA Y CON EL

AUSCRITA A LA JURISDICCION SANITARIL NUM 4
SERVICICS DE SAL.D DEL ESTADO DE QUESETARO
FUNDRMENTN EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 20 FRACCION VI Y 15

TEEN METALOE Cels AL b e

CATORCZ CL QE euscmee LIC FRANCIECD RAFAEL

LA PRESENTE COFia, CONCUERDA =IEL Y

% - K A\EO DE BAM, DEL E€ESTE, DE LA TRASAJADCRS C

A AR AR R TR R TR R A A . e .--

CEPENDIENTE NF FSTAOS
LO ANTERIOR COM

FRACCION |, CE. REGLAMENTOQ

INTERIOR DE SERVILIOS ok SaLUC DEL =STaDD

PASAZO Cla TREINTA DE DIC'EMBRE DEL AND DOS MILC

DE QUERETARD, ULTIMA REFORMA PUBLICADA CN CL PERICD!CC OTICIAL DEL
GUBIERND DsL ESTADO DE QUERETARD, ‘LA SOMBSA DE ARTEAGA™ EL
CNZE

.........................

- 5
il M ( I/» \ =

LIC. FRANCISCO RAFAF . RESF VEGA
_ ENCARCADO TE DESPACHC DE LA DIRECCIZON DE
'3 RECURSOS HUMANOS -SESEQ
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Anexo 5. Solicitud de licencia prejubilatoria

Querédtaro, Aro. Fecha

Lic.
Encargado de Despacho de la Direccidn de
Recursos Humanos SESEQ

Por medio del presente solicito a usted la Licencia Prejuhilatoria, a partir
del al . esto en virtud de
poder realizar los tramites correspondientes ante el ISSSTE para mi jubilacian.

Sin otro particular, agradezco su atencion.

ATTE.
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Anexo 6 Relacién de documentacién para integrar el EUP.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES
{ELACION DE DOCUMENTOS PARA INTEGRAR A EXPEDIENTE

SOLCMUD
LB
FORATD CE HgéiﬂglggaE QRN |0 o B0 RN e | PRUILY ) o
) NDIIRE wesroinoe | orenoe | "UUARE L eeoprn | rapanon | PO gy | FORDEE | pepgy | COWSTMCH | LWIODE - CARTARARA
ametenn lrrens O | s | cormpeny | VENGOVE! | e RENCAROR| Tl o | R | EENEEARDS | PERDNESTE
o CERTIFCACIEN JRLACIEND
ACTADE
DEFINCEN
|
1
|
|
§
f
1
y
1
i
1
1
1
1
ENTREGO: HECTOR GUSTAND MANUEL PERETGONZALEZ
RECIBIO: GUERETARD CRO. 10DE MARZ0DEL 2014
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