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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento tiene como finalidad establecer los
lineamientos y acciones necesarias para realizar de manera ordenada, eficiente y
conforme a la normatividad vigente, el registro del personal en el Seguro
Institucional de Vida.

Este seguro constituye una prestacidn otorgada por la instituciéon a sus
trabaiadores, la cual brinda protecciéon econémica a sus beneficiarios en caso de
fallecimiento, invalidez total ¢ permanente del titular. Por ello, es fundamental
contar con procesos administrativos estandarizados que aseguren la correcta
afiliacion de los empleados desde su ingreso, asi como la actualizacién oportuna
de sus datos durante su relacidn laboral,

El manual esta dirigido al personal del drea de Recursos Humanos o eqguivalente,
encargado de gestionar la inscripcién al seguro institucional, y tiene como
propdsito garantizar la transparencia, el resguardo adecuado de la informacidn,
la observancia de los requisitos establecidcs vy fa atencién eficaz de los tramites
relacionados con esta prestacion.

Mediante la aplicacion de este procedimiento, se busca dar certeza al trabajador
y a sus beneficiarios sobre el cumplimiento de sus derechos, ademds de fertalecer

la gestidn institucicnal y facilitar el control y seguimientc por parte de las
instancias fiscalizadoras.

l.- OBJETIVO

Apoyar al trabajador con el tramite de registro y designacidn de beneficiarios en el Seguro
Institucional de Vida ante la compafia Aseguradora contratada por ia Secretaria de
Hacienda mediante licitacion

I.- MARCO JURIDICO

1.1 Condiciones Generales $VI 2023-2026

INSTITUCIONAL DE VIDA Hoja: 4
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1.- PROPOSITO

Apoyar al trabajador con el tramite de registro y designacién de beneficiarios en el Seguro
Institucional de Vida ante la comparia Aseguradora contratada por la Secretaria de
Hacienda mediante licitacién

2.- ALCANCE

2.1.- A Nivel Interno: Este procedimiento aplica a la Subdireccién de Recursos Humanos v a
todes los trabajadores adscritos a la plantilla del Hospital Regional de Alta Especialidad de
Ciudad Victeria Bicentenaric 2010.

2.2.- A Nivel Externc: No es aplicable

3.- POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Subdireccion de Recursos Humanos, es la responsable de registrar a los trabajadores de
nuevo ingreso al Hospital en el Seguro Institucional de Vida, asi como los que cuentan
cen antigledad y soliciten alguna modificacién.

La Subdireccion de Recursos Humanos es responsable de recibir los formatos que llena el
asegurado para aceptar la cobertura del segura y a traveés del cual designa a sus beneficiarios
del Seguro Institucional de Vida.

LasubdirecciéndeRecurscsHumanosesresponsabledeproporcionarelformato de
designacion de beneficiarios al personal de nuevo ingresc (operativo, de confianza y
mandos medios).

LaSubdirecciondeRecursosHumanacsesresponsabledearchivarenelExpediente Unicode
Personal de cada servidor publico el fermato de Designacion de beneficiarios del Seguro
Institucional de Vida.
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4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Act.

Descripcién de Actividades

Pocument
0 0 Anexo

Subdireccion
Recursos Humanos

de

Recibe la Subdireccidn de
Recursos Humanos del HRAEV
mediante la Secretaria de Hacienda
los formatos de consentimiento para ser
asegurado v/o designacién de
beneficiarios para ser entregados a los
trabajadores.

Entrega la Subdirecciéon de Recursos
Humanos al servidor pudblico gque acude a
solicitar el formato para actualizar sus
datos y designar a sus beneficiarios.

Recibe del trabajador el formato de
designacién de beneficiarios del seguro
de vida Institucional y verifica que esté
debidamente requisitado.

Entrega la copia del formato de
designacién de beneficiarios al
trabajador.

Archivar el formatoc original de |Ia
designacion de beneficiarios en el
Expediente Unico del Trabajador.

TERMINA
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5.- DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

INICIA
1

Recibe los formatos de
Designacién de
beneficiarios del Seguro
Institucional de vida.

Y 2

Entrega de los formatos
a los trabajadores. |

r 3

Recepcion de los
farmates y revision de
informacion

y 4

Se entrega copia del
formato a los
trabajadores.

——

A4 5

Archivar formato
original de designacidn
enel EUP.

J
TERMINA i

| e = —_— —
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6.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos odigo
6.1. DECRETO por el que se crea el Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ciudad Victoria "Bicentenario 2010", como No Aplica
Organismo Descentralizado de la Administracién Publica P
Federal. En el Diario Oficial de la Federacién en fecha 14 de
Diciembre de 2009.
6.2.- Estatuto Organico del Hospital Regional de Alta
Especialidad de Ciudad Victoria "Bicentenario 2010". No Aplica
6.3.-Manual de Organizacion Especifico del Hospital Regional No Aplica
de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario P
2010",autorizadovigente.
6.4.-Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las _
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica No Aplica
Federal
6.5.- Condiciones Generales que integran el Seguro de Vida _
Institucional de la APF. No Aplica
6.6.- Guia Técnica para la elaboracion de Manuales de No Arplica
Procedimiento
7.- REGISTROS
REGISTRO TIEMPO DE | RESPONSABLE DE | CODIGO DE _
CONSERVACION | CONSERVARLO REGISTRO =~ ©O
JDENTIFICACION
UNICA
7. Formato de | Permanente Subdireccion de | Numero de oficio
| Seguro |nstitucional Recursos Humanos
de Vida.

8.- GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

No aplica
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9.- CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
; : FECHA DE CRIDCIE ;
NUMERO DE REVISION e U T DESCRIPCION DE CAMBIO
01 Marzo 2025 Actualizacion de formato y firmas

L S S e - e ; |

10.- ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1.- Formato del Seguro Institucional de Vida
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A LAS QUE SE HAYAN Y ADC CON AN D,

10.1.- Formato del Seguro Institucional de Vida

Formato para que el asegurado designe a sus beneficiarios en el Seguro de Vida Institucional con beneficio adicional

[~ :g DESIGNACION DE BENEFCIAR'DS DEL SEGURO DE VIDA ey —
INSTITUCHONAL JUE NUMERDO DE EXPEDIEN
| T L QUE ELHOSPITAL REGIONAL DE ALTA
y |
I | OTORCA COMO PRESTAC ON A LOS SEAV DORE {
ALTa l’::ri:f:‘::(‘l |_ FEELEEE I REGISTRO FEDERALDE CONTRIBUYENTE CON HOMGCLLAVE

FAVO R DELLENAR CLARAMENTE CO N LETRA DEMO LDEO MAQ UINA DEESCRIBIR

UNICA DE REGISTRO Df

CONTRATANTE
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE CIUDAD VICTORIA BICENTENARIO 2010
:1 NOMBRE DEL ASEGURADO ! SUMA ASEGURADA EN MESES
| SUMA A s BASICA 40 MESES
£ LA M ORDINARIA BRUTA
APELLIDO PATERND APELUDO MATERND HOMBRES (5]
| FECHA DE INGRESO A LA
"BENEFICIARIO (5] Exta designacién de henefictarios padrl madificarsa on cuaiquier momento, para lo cual bastard COLECTIVIDAD
llenar un nUaVS o, Rive que d que ésta soa Ir & en euyo caso, €l thular deberd escriblr con ¥ ola MES ARO
pufic yletra en e cuerpa del la werda: JEs m) dasen, 1 14) laringsea,
lerevocable y estoy consclente que no podre reallzar unas nueva deslgnacian” ¥ firmar Junta & la leyenda,

Llenar solo en cazo de gue se desee gue fa presente f fan de B latios sedt it

BENEFICIARIOS DESIGNADOS
APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO MNOMBRE (5] PORCENTAJE] PARENTESCO

BENEFICIOS ADICIONALES CONTRATADOS, DE ACUERDD CON LAS CONDICIONES ESTABLECIDAS EN LA POLIZA:
INCAPACIDAD TOTAL O INCAPACIDAD PERMANENTE TOTAL O INVALIDEZ

EXPRESAMENTE OTORGO AL HOSPITAL REGIONAL BE 7

ALTA ESPECIALIDAD DE CIUDAD VICTORIA ::ém:ﬁ;:UANDO EL ASEGURADO NO
BICENTENARICQ 2010, M| CONSENTIMEENTO PARA .
SER ASEGURAPO EN 1A POLIZA PF SEGURD DE VIDA

INSTITUCIONAL, QUE CONTRATE CON LAS
INSTITUCIONES DE SEGURDS QUE ME
CORRESPONDAN.

FIRMA DTL ASEGURADO

TESTIGOS UNICAMENT E CUANDO EL ASEGURA DO NO PUEDA FIRMAR Y HAYA FSTAMPADO SUNTLLA

HE Y FIRMA DEL TESTIGO § NOMEHRE ¥YFIRMA DEL TESTIGO 2
Lugar y fecha en gue se firma este consentimlento: Cd Victoria Tamaulipas o __de ______ . ___... de 2022

ESTA DESIGNACION DE BENEFICIARIQS SURTIRA EFECTOS A PARTIR DE LA FECHA EN QUE SEA FIRMADA ¥ ENTREGADA EN RECURSOS HUMANOS ¥ DEJARA SIN EFECTOS

*BENEFICIARIOS:

En ¢l caso Gus se deser namkrar como beneficlarnos a menares de edad, no se deta sefalar 8 un maysr come representante e 168 Mancres gara efecto degus,
ensu reprmentandn, cobre la ndemnizacian

Lo antesor pofque las fegislzoones civiles previenen las formas en que deben desgnarse tulores, albaceas, representantes de nerederos U CLroSCargos sima.ares
y no consgleran gl contraio de seguro cama el matruments adecuads para Lales designaciones.,
La des.gnacdn gue se ickera de un mayor de edad come regrésentante de menores benehicianas, dutants ta minota de edad de clios, lega'mente pusde mplcar

quese ngmire benefiiaro 3 mayor de edad, guien entodo case, sola tendr a una oh' Gacian mMora', pues

anackd n que se hace de benefw aros enun
cuntrato de segura le concede e derecho ingond £anado de d sponer de 13 suma aseguiada







