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SECRETARIA

Lo seseq la credencial de identificacion oficial de los
trabajadores de SESEQ.

Fecha de validacién:  27/04/2022 Revisién: A Fecha de inicio de vigencia Cédigo: U400-DRHSRL-P03-1T02.
A partir de firma de autoridades

I.  Objetivo.

Establecer los lineamientos necesarios para la expedicion y entrega de la credencial de identificacion oficial
de los Trabajadores de SESEQ, para mejorar el control de acceso, seguridad e identificacion de los
trabajadores en las diferentes instalaciones pertenecientes al Organismo.

ll. Actividades.

a) Subdirector de Relaciones Laborales.
i.  Vigilar la correcta aplicacion del presente instrumento y auxiliar en la difusién del mismo entre los
trabajadores.

b) Encargado de la Expedicion de la Credencial.

i. Llevar a cabo la difusién y correcta aplicacion de la presente instruccion, entre los trabajadores de
SESEQ.

i. Recibir al Trabajador, registrar sus datos personales para la expedicion de la Credencial de
Identificacion Oficial, verificar y cotejarlos con el Trabajador, hasta confirmar que esten correctos.

ii. Solicitar al Trabajador que complete los datos requeridos en el Formato de Control para la expedicion
entrega y recepcion de la credencial de identificacion oficial de los trabajadores de SESEQ (U400-
DRHSRL-P03-1IT02-F01) , con los siguientes datos:

a) Fecha

b) Motivo del tramite.

¢) Centro de adscripcion del Trabajador.

d) Nombre completo y firma del Trabajador que solicita el tramite.
Igualmente el personal que expide la credencial de identificacion oficial, debera registrar su nombre y
firma, previo a entregar la credencial, para control del area.

iv. Tomar la fotografia al Trabajador, realizar la captura, y almacenar la informacion en el sistema
electrénico de credencializacion. Ante un cambio de credencial, es necesario tomar nuevamente
fotografia.

v. Escanear y guardar en archivo electronico y fisico, el Formato de Control para la expedicion entrega y
recepcion de la credencial de identificacion oficial de los trabajadores de SESEQ (U400-DRHSRL-P03-IT02-
Fo1), al finalizar la jornada laboral.

¢) Encargado del Area de Contrataciones.

i.  Entregar al Trabajador de nuevo ingreso el oficio de presentacion firmado por el Director de Recursos
Humanos, para que sea entregado al Encargado de la Expedicién de la Credencial y proceda a
realizar la captura y aimacenamiento de los datos del Trabajador en el sistema electronico de
credencializacion.

d) Trabajador.

i.  Acudir con el Encargado de la Expedicién-de la Credencial, para solicitar su credencial de identificacion
oficial de los trabajadores de SESEQ.

ii. Proporcionar al Encargado de la Expedicion de la Credencial, los documentos que se soliciten, segun
sea el caso:

a) En el caso de ser un Trabajador de nuevo ingreso debera mostrar su oficio de presentacion
que le entrega el Encargado del Area de Contrataciones, debidamente firmado por el Director de
Recursos Humanos.

b) En caso de robo o pérdida, debera entregar original y copia de la denuncia realizada ante la
autoridad competente.
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iii.

¢) En caso de que se encuentre dafiada o, los datos estén incorrectos o desactualizados, debera
hacerse la sustitucion de la credencial de identificacién oficial de los trabajadores de SESEQ,
debiendo entregar la dafiada para su destruccién y recibir entonces la nueva credencial.

d) En caso de que los datos estén incorrectos o desactualizados por cambio de codigo, rama o,
su clasificacién de contrato a base, debera presentar en original los documentos con los que se
puedan avalar y cotejar los cambios (Comprobante de percepciones y deducciones, oficio de
presentacion o memorandum del resultado del escalafén), esto en caso de no aparecer en el
sistema electrénico de credencializacién. En este caso debera también entregar la dafiada para
su destruccioén y recibir entonces la nueva credencial.

Referir verbalmente al Encargado de la Expedicion de la Credencial, los siguientes datos para expedir
su Credencial:

a) Nombre completo.

b) C.UR.P.

¢) Centro de adscripcion y direccion del mismo.

d) Puesto (Cédigo con el que esta contratado).

e) Numero del Trabajador.

f) Clasificacion (Tipo de contratacion, base, eventual, etc.,).

g) Rama (Médica, Paramédica, Administrativa y afin).

h) Tipo de sangre.

i} Sies donador o no, de érganos.

j) Nombre y nimero de teléfono del contacto de emergencia en caso de accidente.

iv.  Una vez expedida, portar la credencial de identificacion oficial de los trabajadores de SESEQ, en un
lugar visible durante su jornada de trabajo, al ingresar y permanecer dentro de cualquier Unidad
Administrativa de SESEQ, o de cualquier otra dependencia en horario laboral, con el fin de contribuir
con las medidas de seguridad e identificacién vigentes.

v.  Eltrabajador sera responsable del cuidado y custodia de la credencial.

vi.  Debera abstenerse de realizar conductas que propicien el mal uso de la misma, ya sea directamente
0 a través de otras personas, sujetandose a lo dispuesto en la normatividad aplicable para tales
efectos, como el Codigo de Etica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, el Cédigo de Conducta
de SESEQ y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

vii.  En caso de terminacién de contrato o de cualquier tipo de relacion laboral, se debera entregar la
credencial de identificacion oficial de los trabajadores de SESEQ, con el Responsable de Recursos
Humanos de la Unidad Administrativa (RRHUA).

ill. Requisitos.
a. La credencial de identificacién oficial de los trabajadores de SESEQ, contara con los siguientes datos:
Al frente: Nombre completo, numero de trabajador,
Clasificacion, centro de trabajo, puesto,
Rama y fotografia a color.
Al reverso: C.U.R.P, tipo de sangre,
Si es donador de 6rganos, centro de adscripcion y direccién del mismo,

Nombre y teléfono del contacto de emergencia en caso de accidente, fecha de emisién,
Firma de autorizacion del Director de Recursos Humanos,
Firma del Trabajador portador de la misma.

b. El tramite de la expedicién de la credencial de identificacion oficial de los trabajadores de SESEQ, es
personal e intransferible y no podra realizarse por medio de un tercero.

C. El trémite de la credencial de identificacion oficial de los trabajadores de SESEQ, se realizara
exclusivamente en la Subdireccion de Relaciones Laborales en Oficinas centrales, con el Encargado de
la Expedicién de la Credencial, en los horarios establecidos de lunes a viernes en horario de 8:30 a 14:30
horas, pudiendo confirmar previamente a los teléfonos 4422519000 ext. 7211.
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d. Sin excepcion, cuando el Trabajador solicite reposicion de la Credencial de identificacion oficial de los
trabajadores de SESEQ, por cualquiera de los casos existentes ( Robo, pérdida, dafio, datos incorrectos
o desactualizados y por aquellas que determine Servicios de Salud del Estado de Querétaro), el
Encargado de la expedicién de credenciales, siempre deberéa realizar la actualizacion y cotejo de los
datos personales del Trabajador, para contar con la informacion actualizada, asimismo el dia que se

presenta al tramite de reposicion, se le debera tomar nuevamente la fotografia para su actualizacion.
IV. Procedimiento.

1.- Procedimiento para la expedicion y entrega de la credencial al Trabajador de nuevo ingreso.

Procedimiento para la expedicién v entrega de la credencial al Trabajador de nuevo ingreso.

¢ Tnicio,
ATHEIO. (1)

v Recibela
Acude a _sohcnar la informacion y l o B
. eg)ee (?;cnlgna‘ds el a Epnrsgror;é%ng ea: a Recibe y completa la informacion % Recibe la
g identificacion oficial Ex edigci(‘m de a que se le solicita en el control credencial de
R ; ; peal " para fa expedicion, entrega y identificacion
5 i de los trabajadores de | | Credencial, el oficio . y ;
2] ; SESEQ. con el i de presentacion recepcion de la credendial de oficial de los
= Encarga&o dela - | firgwado por el Identificacion de los trabajadores
Expedicion de la Director de trabajadores de SESEQ, ¥ de SESEQ. R
Credencial i RECUrsos entrega-al Encargado de la -
g Humanos. * expedicion dela Credencial.
Iy § k
Y . X

b
Recibe al Trabajador v
atiende la solicitud de la
expedicion de ia credencial
de identificacion oficial de
fos trabajadores de

Recibe del Trabajador el oficio
de presentacién firnado por el
Director de Recursos Humanos,
coteja los datos con ¢l
Trabajador.

| Recibe y revisa la informacion
en el control, coteja
informacion capturada en
sisterma con el trabajador de

'S

SESEQ. 2 nuevo ingreso

¥ ..,, ; 8

b
-¢Es"de fitevo-
-ingreso?-—-

stdn correctos {os da

~~del Trabajador?—"
LNO oy e

~Si.

3 Ver. e o e rma

§ | | Procedmiento Informa al Trabajador N -

14 parala Trabajador : Realiza la capturay . ,

3 i : : que requiere . Trabajador Imprime la

- expedicion y que requiere | acudir con el almacenamiento de que estd credencial de

> entrega de ia del oficio de Encar fos datos del : ) JE

3 : ., argado - incompleta o identificacion

c credencial por presentacion del Area de _Trabajador en el incorrecta la oficial de tos

B reppgggon d(r?bo, e Contratacione | | S'Stema electronico de informacion trabajadores de |
B per ld:tbsano, s para revisar credencializacion. Pasa ala SESEQyla |
l% incorrectos o el oficio de a8 actividad No. entrega al

© desactualizados) presentacnog.“ v . 7 8A T;)abajador.

8 24 Toma la fotografia al ¥ Pasa a ta

o s Trabajador, para f P actividad NO.aQ'3

E’ posteriormente RN I IR
w realizar la captura y

S almacenamiento en el

sisterna electronico de
credencializacion. s

Entrega al%’raba;ador
el control para la
expedicion, entrega v
recepcion de la
credencial de
identificacion  Oficial
de los trabajadores de

SESEQ. 5




{ SECRETARIA
| DE SALUD - SESEQ

i
% Direcridn do Rucuesos Humanos

Instruccion de trabajo para la expedicién y entrega de
la credencial de identificacion oficial de los

trabajadores de SESEQ.

Pagina 4 de

5

Fecha de validacién:

27/04/2022

Revision: A

Fecha de inicio de vigencia
A partir de firma de autoridades

Cédigo: U400-DRHSRL-P03-1T02.

2.- Procedimiento para la expedicién y entrega de la credencial por reposicién.

Procedimiento para fa expedicion y entrega de la credencial por reposicion {robo, pérdida, daflo, datos incorrectos o desactualizados).
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V. Control de Cambios.
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A 27/04/2022 Elaboracién de la instruccion de trabajo.
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VL. Anexos.
Anexo. 1. Formato de Control para la expedicion, entrega y recepcion de la credencial de identificacion oficial de

los trabajadores de SESEQ. (U400-DRHSRL-P03-IT02-F01)
Control para la expedicidn, entrega y recepcion de la credencial de identificacion
oficial de los trabajadores de SESE(Q],  |u400-DRHSRL-PO3<TOZ-FO1}
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