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I OBJETIVO

Asegurar la integracién, actualizacion y control del Servicio Médico, mediante la aplicacién
oportuna de los movimientos de alta y baja del personal operativo, las personas
pensionadas, las personas jubiladas y sus familiares derechohabientes con el derecho
adquirido, asegurando la administracion eficiente del Servicio Médico Integral de la Entidad.

Asimismo, validar y gestionar los tramites de inclusion y renovacion de vigencia para los
derechohabientes con dependencia econdémica en linea recta, conforme a los criterios
institucionales establecidos.

In. ALCANCE

El procedimiento involucra a la Direcciéon de Recursos Humanos, mediante la Gerencia de
Organizacion y Desarrollo de Personal, y a través de la Subgerencia de Gestion de Capital
Humano y el Departamento de Gestién Afiliatoria y Control Documental del Personal; asi
como a la Gerencia de Servicio Médico, a las personas servidoras publicas operativas de
base en activo y operativas de confianza que al término del registro de estructura de la fusién
al 31 de diciembre de 2024 contaban con dicho servicio, las personas pensionadas, las
personas jubiladas y sus familiares derechohabientes con el derecho adquirido, segun
corresponda.

1. FUNDAMENTO JURIDICO

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Estatuto Organico de la Loteria Nacional.

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

- Ley Federal del Trabajo.

- Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.

- Ley Federal de Austeridad Republicana.

- Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

- Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

- Ley Federal de Austeridad Republicana.

- Contrato Colectivo de Trabajo Vigente.

- CODIGO de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracién Publica
Federal.

IV. POLITICAS

1. Es responsabilidad de la Direccidon de Recursos Humanos supervisar, autorizar y
garantizar la correcta administracion del servicio médico de la Entidad, ya sea a través
del Servicio Médico Integral o, en su caso, mediante la incorporacion al Instituto de

DN-07 versisn 09



AREA EMISORA: HOJA No. DE
- SUBDIRECCION GENERAL DE
@ LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS 4 25
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-140 | TIPO: RESERVADO
FECHA DE NIVEL DE
EMISION MARZO 2026 REVISION 01
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO CENSO Y VIGENCIA PARA EL SERVICIO MEDICO

Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado (ISSSTE), conforme
a las disposiciones aplicables.

2. Es responsabilidad del Departamento de Gestion Afiliatoria y Control Documental del
Personal registrar en el Sistema Integral de Recursos Humanos las altas, bajas y
modificaciones del personal; realizar el alta de sus derechohabientes cuando proceda,
para efectos del Servicio Médico Integral; asi como integrar y actualizar el censo
meédico quincenal con todos los movimientos aplicados.

3. Tendran derecho al Servicio Médico Integral o ISSSTE, segun corresponda, las
personas servidoras publicas y sus derechohabientes conforme a lo siguiente:

a) Las personas servidoras pubicas operativas de base, asi como sus familiares
derechohabientes, tendran derecho al Servicio Médico Integral de conformidad con
el Contrato Colectivo de Trabajo vigente;

b) Las personas servidoras publicas de confianza, recibiran el servicio médico a
través del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del
Estado (ISSSTE), conforme a las disposiciones aplicables en materia de
austeridad, remuneraciones y percepciones;

c) Las personas servidoras publicas operativas de confianza que, al término del
registro de estructura de la fusién al 31 de diciembre de 2024, contaban con dicho
servicio, asi como sus familiares derechohabientes conservaran el Servicio Médico
Integral como derecho adquirido, de acuerdo con la disposicidon presupuestal
autorizada, asi como en tanto no se desocupe la posicidn que ocupan.

d) Las personas pensionadas o jubiladas y sus familiares derechohabientes
incorporados en los censos médicos emitidos por la Subgerencia de Gestion de
Capital Humano; asi como las personas vendedoras ambulantes de billetes y sus
familiares derechohabientes incorporados en los censos vigentes emitidos por la
Gerencia de Relacion con Expendedores Ambulantes de Billetes.

Familiares Derechohabientes del Servicio Médico Integral.

4. Para efectos del presente procedimiento, se reconocen como familiares
derechohabientes de la persona servidora publica con derecho al Servicio Médico
Integral los siguientes casos:
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a) Conyuge, concubina o concubinario de la persona servidora publica siempre
gue no sea titular o beneficiario del servicio médico del IMSS o del ISSSTE,
situacion que debera verificarse en los sitios indicados por las instituciones
correspondientes. La persona servidora publica podra solicitar por escrito su
inclusion conforme al Anexo 1.

b) Las hijas y los hijos recién nacidos, contaran con el derecho al Servicio
Médico Integral durante sesenta dias naturales a partir de la fecha de
alumbramiento, en tanto la persona servidora publica realiza el tramite de
alta conforme al Anexo 2.

c) Las hijas y los hijos menores de 21 afios, la persona servidora publica
podra solicitar por escrito su inclusion conforme al Anexo 2.

d) Las hijas y los hijos mayores de 21 anos y hasta antes de cumplir los 25
afios que continuen estudiando en los niveles medio superior y superior, en
planteles oficiales o instituciones que cuenten con Reconocimiento de
Validez Oficial de Estudios (RVOE) otorgado por la Secretaria de
Educacién Publica o por autoridades educativas facultadas, siempre que no
cuenten con un trabajo remunerado y que su estado civil sea soltero(a). La
persona servidora publica podra solicitar su inclusion mediante escrito,
conforme a lo establecido en el Anexo 3.

e) La hija derechohabiente en estado de gravidez, quien tendra derecho a la
asistencia obstétrica necesaria a partir del dia en que la Gerencia de
Servicio Médico, compruebe, determine e informe al Departamento de
Gestion Afiliatoria y Control Documental del Personal, el estado de gravidez, y
tendran derecho al servicio médico Integral hasta la culminacién del parto.

f) Las hijas y los hijos mayores de 21 afos con incapacidad fisica o psiquica
que les impida mantenerse por su propio trabajo (casos especiales), siempre
que la incapacidad se acredite mediante valoracion médica expedida por la
Gerencia de Servicio Médico, asi como la acreditacion de la dependencia
economica a través del documento emitido por una autoridad administrativa
(jurisdiccion voluntaria) donde se conste la dependencia econdmica del
posible derechohabiente hacia la persona servidora publica, y las
constancias de no afiliacién al IMSS o ISSSTE y se cumplan los requisitos
establecidos en el Anexo 4. La Gerencia de Servicio Médico, cada afo
realizara la valoracion médica, emitiendo a la Gerencia de Organizacién y
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Desarrollo de Personal la Constancia de Caso Especial, en la cual se sefale
si persisten las causas que dieron origen a la incapacidad fisica o psiquica
para continuar otorgando el servicio médico.

g) Los padres de la persona servidora publica, siempre que se acredite la
dependencia econdmica a través del documento emitido por una autoridad
administrativa (jurisdiccion voluntaria) donde se conste la dependencia
econdmica del posible derechohabiente hacia la persona servidora publica, y
verificacion de no afiliacion al IMSS o ISSSTE, situacion que debera
verificarse en los sitios indicados por las instituciones correspondientes. La
persona servidora publica podra solicitar por escrito su inclusion conforme al
Anexo 5.

h) La Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal, a través de la
Subgerencia de Gestion de Capital Humano y del Departamento de Gestion
Afiliatoria 'y Control Documental del Personal, verificara que Ila
documentacion presentada para acreditar la identidad, estado civil,
concubinato, parentesco o cualquier otro requisito relacionado con la
incorporacion y vigencia de derechohabientes del Servicio Médico Integral,
cumpla con las disposiciones aplicables previstas en la normativa aplicable;
asimismo, podra solicitar las actualizaciones necesarias respecto de la
documentacion presentada, a fin de dar cumplimiento a las disposiciones
juridicas aplicables.

TRAMITES DE ALTA, INCLUSION, VIGENCIA Y CONTINUIDAD DEL SERVICIO
MEDICO INTEGRAL.

5. Para el alta de los derechohabientes comprendidos en la politica 4, incisos a) al d),
la persona servidora publica debera entregar los escritos y la documentacion
correspondiente anexa, segun el Anexo aplicable. La falta de entrega completa dara
lugar a la improcedencia del tramite sin responsabilidad para la Entidad.

6. Para la inclusion de los derechohabientes comprendidos en la politica 4, incisos f) y
g), la persona servidora publica debera entregar los escritos correspondientes a la
Direccion de Recursos Humanos y la documentaciéon anexa. La Gerencia de
Organizacion y Desarrollo de Personal podra autorizar la prestacion del Servicio
Médico Integral a partir de la verificacion y validacidén de la procedencia conforme a
los documentos entregados por la persona servidora publica y hasta el 31 de
diciembre del afo en curso.
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Para mantener la continuidad en la prestacion del servicio médico de los familiares
comprendidos en el inciso g), las personas servidoras publicas, deberan realizar
anualmente, durante el mes de noviembre, el tramite de continuidad ante el
Departamento de Gestion Afiliatoria y Control Documental del Personal, conforme a
los requisitos establecidos en el Anexo 6.

Para mantener la continuidad en la prestacion del servicio médico de los familiares
comprendidos en el inciso f), las personas servidoras publicas, jubiladas o
pensionadas deberan realizar anualmente, durante el mes de noviembre, el tramite
de continuidad ante el Departamento de Gestion Afiliatoria y Control Documental
del Personal, conforme a los requisitos establecidos en el Anexo 6.1

Asimismo, sera responsabilidad de la persona servidora publica, jubilada o
pensionada informar y presentar ante el Departamento de Gestidon Afiliatoria y
Control Documental del Personal cualquier actualizacion o modificacién de la
documentacion basica proporcionada para la inclusion del Servicio Médico Integral,
incluyendo las identificaciones oficiales cuando éstas pierdan vigencia.

7. Por lo que refiere a los derechohabientes comprendidos en el inciso d), la
continuidad en la prestacion del servicio médico estara sujeta a la vigencia del
periodo escolar acreditado mediante constancia de estudios.

Para tal efecto, la persona servidora publica, jubilada y/o pensionada, en su caso,
debera presentar una nueva constancia de estudios que acredite la continuidad del
periodo escolar, asi como cumplir con los requisitos establecidos en el Anexo 7.

8. Los Familiares derechohabientes de las personas servidoras publicas, asi como las
personas pensionadas o jubiladas y sus familiares derechohabientes deberan
realizar de manera presencial y con identificacion oficial vigente, ante el
Departamento de Gestién Afiliatoria y Control Documental del Personal, la
renovacion de vigencia para los derechohabientes comprendidos en la politica 4,
inciso a), c), d), f) y g), durante los meses de enero a febrero de cada ano, sin
prérroga.

9. Durante los meses de enero y julio de cada ano, el Departamento de Gestidn
Afiliatoria y Control Documental del Personal, realizara la consulta de los Familiares
derechohabientes de las personas servidoras publicas comprendidos en los incisos a), f)
y g), de no afiliacion al IMSS o ISSSTE, situacion que debera verificarse en los sitios
indicados por las instituciones correspondientes.
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Adicionalmente, la Direccion de Recursos Humanos, a través del Departamento de
Gestion Afiliatoria y Control Documental del Personal, podra realizar dichas consultas
de manera aleatoria, para fortalecer el control del censo de servicio médico.

10. Cuando exista mandato, resolucion, sentencia, medida cautelar o cualquier otra
determinacion emitida por autoridad competente que ordene la incorporacion o
permanencia de una persona como derechohabiente del Servicio Médico Integral, la
Direccion de Recursos Humanos realizara las acciones necesarias para dar
cumplimiento a lo instruido, en los términos y plazos establecidos por la autoridad
correspondiente.

TERMINO DEL DERECHO AL SERVICIO MEDICO INTEGRAL.

11.El derecho al Servicio Médico Integral de los familiares derechohabientes terminara
conforme a los siguientes casos:

a) Cuando los familiares derechohabientes de la persona servidora publica,
jubilada o pensionada no realicen el tramite de renovacién anual de vigencia y/o
continuidad correspondiente, segun aplique.

b) Cuando las hijas y los hijos derechohabientes cumplan 21 anos y no presenten
constancia de estudios vigente correspondiente a niveles medio superior y superior.

c) Para las hijas y los hijos derechohabientes mayores de 21 afios que continuen
estudiando, el derecho al Servicio Médico Integral terminara cuando no
presenten o no renueven la constancia de estudios vigente; en estos casos,
conservaran el servicio por dos meses a partir de la fecha de término del ciclo
escolar (sin considerar periodos vacacionales). Asimismo, la prestacion
concluira al cumplir 25 afos.

d) Cuando las hijas y los hijos derechohabientes mayores de 21 afos registrados
por incapacidad fisica o psiquica no se presenten a la valoracién médica anual
realizada por la Gerencia de Servicio Médico.

e) Cuando la hija derechohabiente en estado de gravidez concluya el proceso de
embarazo. El derecho al Servicio Médico Integral finalizara con la culminacion
del parto y al momento en que tanto la derechohabiente como el recién nacido,
producto del parto, sean dados de alta de la atencion médica correspondiente.

DN-07 versisn 09



AREA EMISORA: HOJA No. DE

i SUBDIRECCION GENERAL DE
@ LOTERIA ADMINISTRACION Y FINANZAS 9 2
NACIONAL CLAVE DE NORMA INTERNA: SGAF-PRO-140 TIPO: RESERVADO

FECHA DE NIVEL DE
EMISION MARZO 2026 REVISION 01
[ NOMBRE DE NORMA INTERNA: PROCEDIMIENTO CENSO Y VIGENCIA PARA EL SERVICIO MEDICO

12. En caso de encontrarse durante las consultas de no afiliacion al IMSS o ISSSTE,
que algun Familiar derechohabiente de las personas servidoras publicas cuente
con el servicio de seguridad social que proporciona el IMSS o ISSSTE, se
procedera a realizar la baja inmediata y la notificaciéon correspondiente a la
persona servidora publica.

Asimismo, la persona servidora publica debera informar a la Entidad cuando
alguno de sus derechohabientes, sefialados en los incisos a), f) y g), adquiera
derechos médicos en cualquiera de las instituciones referidas, con el objeto de
gestionar la baja inmediata del servicio correspondiente.

13.Cuando la persona servidora publica cause baja por cualquier motivo, ella y sus
familiares derechohabientes conservaran el Servicio Médico Integral por un periodo
de dos meses contados a partir de la terminacién de la relacion laboral, siempre
que haya laborado mas de seis meses en la Entidad. Asimismo, cuando la persona
servidora publica solicite la baja de un derechohabiente, debera notificarlo
mediante la peticion correspondiente.

14.En caso de disolucidon del vinculo matrimonial o terminacion del concubinato, la
persona servidora publica, pensionada o jubilada debera notificarlo de manera
inmediata y por escrito a la Direccion de Recursos Humanos, adjuntando la
documentacion comprobatoria correspondiente, a fin de gestionar la baja respectiva
y evitar la generacion de gastos indebidos.

15.En caso de fallecimiento de la persona pensionada o jubilada titular que cuente con
el Servicio Médico Integral por derecho adquirido, sus familiares derechohabientes
conservaran el servicio por un periodo de dos meses a partir del deceso.

16.En caso de fallecimiento de algun familiar derechohabiente, la persona servidora
publica, pensionada o jubilada debera notificar a la Entidad dicho suceso mediante
escrito libre dirigido a la Direccion de Recursos Humanos, con la finalidad de
gestionar la baja correspondiente y evitar la generacion de gastos indebidos.

Cuando la notificacién del fallecimiento sea extemporanea se procedera a la
cuantificacion del servicio médico integral pagado a partir de la fecha del suceso,
cuotas que seran descontadas a la persona servidora publica para que sean
retribuidas a la Entidad.

17.En caso de desaparicion de algun familiar derechohabiente, la persona servidora
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publica, pensionada o jubilada sera responsable de notificar a la Entidad dicho
suceso mediante escrito libre dirigido a la Direccion de Recursos Humanos, con la
documentacion comprobatoria anexa, con la finalidad de proceder a la suspension
del servicio médico.

DEL CENSO DE SERVICIO MEDICO

18.Es responsabilidad del Departamento de Gestion Afiliatoria y Control Documental
del Personal, elaborar el censo médico quincenal con los movimientos de altas y
bajas aplicadas en la quincena correspondiente.

19.Es responsabilidad de la Gerencia de Organizacién y Desarrollo de Personal, a
través de la Subgerencia de Gestion de Capital Humano, por medio del
Departamento de Gestion Afiliatoria y Control Documental del Personal, enviar a la
Gerencia de Servicio Médico, dentro de los primeros cinco dias naturales de la
quincena, el informe de todas las Altas y Bajas aplicadas, asi como el censo
meédico, mediante oficio y por correo electronico.

20.La vigencia de esta norma interna es a partir de su publicacion en la Normateca
Interna de Loteria Nacional.

Disposicion Transitoria.

1. Derivado de la entrada en vigor del presente procedimiento y con la finalidad de
regularizar el esquema de continuidad para la prestacion del Servicio Médico
Integral a los familiares derechohabientes aplicables, durante el ejercicio fiscal en
curso se aplicaran las siguientes disposiciones transitorias:

a) Las personas servidoras publicas cuyos registros de inclusion y/o
continuidad de derechohabientes hayan sido autorizados durante el ejercicio
2023, bajo el esquema de vigencia de hasta tres afios previsto en el
Procedimiento de Inclusién de Dependientes Econémicos para el Servicio
Médico LN-6011-MAP-PO-19, deberan realizar el tramite de continuidad que
les corresponda conforme a dicho esquema vy, adicionalmente, efectuar
durante el mes de noviembre el tramite de continuidad conforme a las
disposiciones establecidas en el presente procedimiento, con la finalidad de
homologar su vigencia al nuevo esquema anual.

b) Las personas servidoras publicas que hayan realizado tramites de inclusion
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y/o continuidad durante los ejercicios 2024, 2025 y 2026,
independientemente de la vigencia previamente otorgada, deberan acudir
durante el mes de noviembre del presente ejercicio a realizar el tramite de
actualizacion y continuidad correspondiente, a efecto de regularizar su
registro conforme al esquema de renovacién anual previsto en el presente
procedimiento.

A partir de la regularizacion sefialada en los incisos anteriores, todas las
continuidades deberan gestionarse anualmente durante el mes de noviembre,
conforme a lo establecido en el presente procedimiento, a fin de evitar
interrupciones en la prestacion del Servicio Médico Integral.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
INICIO
1. DEPARTAMENTO | 1.1 | Recibir la documentacion o solicitud que origine el |  ooarre oer
DE GESTION - o F
tramite, verificando que corresponda a los TRAMITE
AFILIATORIA Y ) > (EXPEDIENTE/
CONTROL supuestos establecidos en las politicas y anexos SOLICITUD)
DOCUMENTAL DEL ap"cables_
PERSONAL

2. GERENCIA DE
ORGANIZACION Y
DESARROLLO DE

PERSONAL/
SUBGERENCIA DE
GESTION DE

CAPITAL HUMANO

3.DEPARTAMENTO

DE GESTION
AFILIATORIA Y
CONTROL
DOCUMENTAL DEL
PERSONAL

1.2

13

14

21

31

Llevar a cabo la verificaciéon preliminar de los
documentos recibidos, confirmando que Ila
informacion presentada se encuentre completa y
vigente conforme al Anexo correspondiente. Ver
plan de calidad.

¢Cumple con lo solicitado?

No.- Devolver para su correccion, regresa a la
actividad 1.1

Si.- Efectua en el Sistema Integral de Recursos
Humanos (SIRH) el registro del movimiento
correspondiente, conforme a los lineamientos
internos.

Integra el censo médico quincenal consolidando los
movimientos registrados durante la quincena en el
SIRH, asegurando su correlacion con la
documentacion soporte.

Remite a la Gerencia de Servicio Médico el censo
médico quincenal y el informe correspondiente a los
movimientos de alta, baja y modificacion aplicados,
dentro de los primeros cinco dias naturales de cada
quincena, mediante oficio y correo electronico.

Resguarda el acuse de recepcion emitido por la
Gerencia de Servicio Médico, junto con la
documentacion soporte del tramite
correspondiente, para efectos de trazabilidad,
control interno y futuras verificaciones.

EVIDENCIA
DOCUMENTAL
INTEGRADA

MOVIMIENTO
APLICADOENEL
SIRH

CENSO MEDICO
QUINCENAL

OFICIO
COM-01

CORREO
ELECTRONICO

ACUSE DE
OFICIO
COM-01
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RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDAD [ REGISTRO

RENOVACION DE VIGENCIA Y TRAMITE DE CONTINUIDAD
DOCUMENTACION

4. DEPARTAMENTO DE | 4.1 | Recibe vy realiza de manera presencial durante los
GESTION AFILIATORIA y P DE RENOVACION

Y CONTROL meses de enero a febrero la vigencia y, durante el mes |  DEVIGENCIA.
DOCUMENTAL DEL de noviembre la documentacion relativa a los
PERSONAL tramites de continuidad de derechos a los familiares

derechohabientes al servicio médico integral,
conforme a los requisitos establecidos para cada
tipo de derechohabiente.

4.2 i i DOCUMENTACION
Realiza las consultas de las constancias de No | g conTinubAD.

afiliacion al IMSS y al ISSSTE respectivamente de
derechos a los familiares derechohabientes al
servicio meédico integral, durante los meses de
enero Yy julio de cada ano. Continua con la actividad
1.2

TERMINO DEL DERECHO AL SERVICIO MEDICO INTEGRAL.
DOCUMENTO O

?;'EDSETTOAER:I:EEJgREAE 51 | ldentifica los supuestos que generan baja del | U EENGAaue
derecho al Servicio Médico Integral, conforme a lo ACREDITE EL

'Y CONTROL ) Ves : .. SUPUESTO DE
DOCUMENTAL DEL establecido en las politicas. Continua en la actividad BAJA.
PERSONAL 13

Fin del procedimiento.
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VL. DIAGRAMA DE FLUJO

‘ INICIO '

Y

1. Recep clén de documantacion o

solicitud

3, Verificacion de documentacion

para alta o Inclusion

5. Reglstro de ALTA o INCLUSION en
SIR

11, Reglstro de BAJA en SIRH

}

12. Integracién del censo médico
quincenal

y

13, Envio del censo médico ala
Gerencla de Serviclo Médico

A

Evdence domenta
8. Verificacién de do Vet mde
r
7. Recepcion de documentacion de M
renovacién o continuldad

14, Resguardo del acuse y
coumentacién soporte
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[ NOMBRE DE NORMA INTERNA:

PROCEDIMIENTO CENSO Y VIGENCIA PARA EL SERVICIO MEDICO

vi. PLAN DE CALIDAD

RESPONSABLE DE

FRECUENCIA DE

CARACTERISTICA A

PLAN DE ACCION ANTE

ACTIVIDADES R v e T CRITERIO DE ACEPTACION REGISTRO SITUACIONES NO
CONFORMES
DEPARTAMENTO
IAI\?EEG(;JRI’:{:CRI gﬁ v DE GESTION SSEUMENET'\/LTCTE?\‘UE LA PARA ALTAS SE CUENTA
1 ACTUALIZACION DEL | AFILATORIAY 1500 EvenTO ALTAS Y BAJAS DEL | 5\pLETA PARA APLICAR LA | SIRH 10 DIAS NATURALES PARA
CENSO DE SERVICIO | CONTROL SERVICIO MEDICO | 1 1A 0 LA BAJA SEGUN SEA COMPLETAR LA
VIEDICO DOCUMENTAL EL CASO DOCUMENTACION
DEL PERSONAL
DEPARTAMENTO
ELABORA Y ENVIA EL | DE GESTION . RELACION DE TODOS LOS
5 CENSO MEDICO A LA | AFILIATORIAY | o\ /1 cena) MENTE 'SEIUALIZACCIEL\'SO MOVIMIENTOS DE ALTAS Y 22&;@5
GERENCIA DE CONTROL MEDICO BAJAS DE LA QUINCENA| . oo o
SERVICO MEDICO | DOCUMENTAL CORRESPONDIENTE
DEL PERSONAL
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vil. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

00 Creacion del documento. Marzo 2026

IX. GLOSARIO

Derechohabientes:

Personas que tienen derecho a recibir beneficios de una institucién de seguridad social, ya sea
por ser el asegurado directo (el trabajador o cotizante) o por ser beneficiario de este, como su
familiar.

Jurisdiccioén voluntaria:
Todos los actos en que por disposicion de la ley o por solicitud de los interesados se requiere la
intervencién del juez o del notario, sin que esté promovida ni se promueva controversia alguna.

IMSS:
Instituto Mexicano del Seguro Social.

ISSSTE:
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado.

REVOE:
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios.

SIRH:
Sistema Integral de Recursos Humanos
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X. ANEXOS
ANEXO 1.

REQUISITOS PARA CONYUGE, CONCUBINA O CONCUBINARIO DE LA PERSONA
SERVIDORA PUBLICA. (deberan presentarse documentos originales para su cotejo)

Escrito de solicitud (escrito libre elaborado por el trabajador dirigido a la Direccion de
Recursos Humanos solicitando se le otorgue la inclusion al servicio médico
institucional, debe tener. nombre y numero de expediente del trabajador, nombre
completo y parentesco del/los posibles beneficiarios).

Formato de Carta compromiso que debera de contener: nombre y numero de
expediente del trabajador, nombre completo y parentesco del/llos posibles
beneficiarios).

2 Fotografias del posible beneficiario, actuales, tamafio infantil.

Acta de nacimiento del trabajador(a) y del posible beneficiario(a) (copia).
Acta de matrimonio o constancia de concubinato ante juez civico (copia).
Identificacion oficial vigente del trabajador y del beneficiario (copia).
Credencial de la Entidad del trabajador(a) (copia).

Comprobante de CURP del posible beneficiario (copia).

Comprobante de domicilio del trabajador y del posible beneficiario (copia).
Correo electronico personal del trabajador.

Constancia de No Afiliacion ante el ISSSTE (tramite en linea, en la Subgerencia de
Empleo).

Constancia de No Derechohabiencia ante el IMSS.
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ANEXO 2.

REQUISITOS PARA LAS HIJAS Y LOS HIJOS RECIEN NACIDOS Y MENORES DE 21

ANOS.

e Escrito de solicitud (escrito libre elaborado por el trabajador dirigido a la Gerencia de
Organizacion y Desarrollo de Personal, solicitando se le otorgue la inclusion al servicio
medico institucional, debe contener. nombre y numero de expediente de la persona
servidora publica, nombre completo y parentesco del/los posibles beneficiarios).

e Oiriginal del Acta de Nacimiento.

e Constancia de Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

e 2 Fotografias del derechohabiente, actuales, tamafo infantil.
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ANEXO 3.

REQUISITOS PARA LAS HIJAS Y LOS HIJOS MAYORES DE 21 ANOS Y HASTA ANTES
DE CUMPLIR LOS 25 ANOS QUE CONTINUEN ESTUDIANDO.

e Escrito de solicitud (escrito libre elaborado por el trabajador dirigido a la Gerencia de
Organizacion y Desarrollo de Personal solicitando se le otorgue la inclusion al servicio
meédico institucional, debe tener: nombre y numero de expediente del trabajador,
nombre completo y parentesco del/los posibles beneficiarios).

o 2 fotografias del posible beneficiario, actuales, tamano infantil.

e Acta de nacimiento certificada del posible beneficiario.

¢ |dentificacion oficial vigente del posible beneficiario (copia).

e Credencial de la Entidad del trabajador(a) (copia).

e CURRP del posible beneficiario (copia).

e Constancia de Estudios original o electronica del posible beneficiario, emitida por el plantel
oficial, la cual debera contener al menos las siguientes caracteristicas:

»Nombre del estudiante.

»Nombre de la carrera que se encuentra cursando.

»Periodo que se encuentra cursando, especificando la fecha de inicio y fecha de
término del ciclo.

»Firma autégrafa y sello del plantel o cédigo QR, segun sea el caso.

e Formato para los hijos mayores de 21 anos y hasta antes de cumplir los 25 afos, que
continuen estudiando (anexo 3.1)

e Volante recepcién de constancia de estudios, para el otorgamiento de servicio médico
(anexo 3.2).
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ANEXO 3.1

Ciudad de México. a de de 20

GERENCIA DE ORGANIZACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL
PRESENTE.

El (La) suscrito(a), . con nimero

de expediente , adscrito(a)

hago constar que con esta fecha. presento ante esa Gerencia de Organizacion v Desarrollo de

Personal, la constancia de estudios . de mi hijo(a)

, que fue expedida por el

plantel oficial . donde

consta gque se encuentra realizando estudios de mivel . que es

soltero{a) ¥ no cuenta con un frabajo remunerado.

Por ello, continua siendo mi derechohabiente v conforme a las normas de la Institucion,
solicito se le proporcione la atencidn médica, medicamentos v servicios hospitalarios que

requiera.

Declaro bajo protesta de decir verdad. que la constancia de estudios que presento, asi como
los datos asentados en esta declaracion son veridicos, autorizo su comprobacion v acepto que
en el supuesto de que se compruebe gque he declarado con falsedad, le sea suspendido el
servicio médico a mi hijo(a) ¥ se cuantifique el costo de los servicios otorgados para
reintegrarlo a esta Institucidn, ademas de lo que proceda en el ambito legal, conforme al

marco juridico aplicable.

Atentamente .

(Mombre v firma)
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ANEXO 3.2

i LOTERIA ﬁ
Hacienda W #
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
GERENCIA DE ORGANIZACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

VOLANTE RECEPCION DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS, PARA EL OTORGAMIENTO DE
SERVICIO MEDICO

FECHA:
DATOS DEL EMPLEADO(A)
APELLIDO PATERNO APELLIDD MATERND HOMBRE[S)
NOMERD DE EXPEDIENTE AREA DE ADSCRIFCION

DATOS DEL HIJO{A) DERECHOHABIENTE DEL EMPLEADO(A)

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERND HOMBRE(S)

NOMERD DE EXPEDIENTE FECHA DE HACIMIENTO

CONSTANCIA DE ESTUDIOS

INSTITUCION EDUCATIVA NIVEL EDUCATIVG
CARRERA PERIODO DEL CICLO
FECHA DE EXPEDICION
FIRMA & NOMERE ‘I’EIRMA DEL
DEL EMPLEADO [A) SELLD DE LA INSTITUCION SEWIDDSE%E?ECO GUE

!ﬂ Y 2026
- Margarita

| i I Redaias 15, Col Tabacakna, CP 080, Cusuhndmos, Ciudsd de Mixien  Tol! (5] 5140 7000 AR [0 T
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ANEXO 4

REQUISITOS PARA LAS HIJAS Y LOS HIJOS MAYORES DE 21 ANOS (CASOS
ESPECIALES), CUANDO PADEZCAN DE INCAPACIDAD FiSICA O PSIQUICA Y QUE
NO PUEDAN MANTENERSE POR SU PROPIO TRABAJO. (deberan presentarse
documentos originales para su cotejo)

e Escrito de solicitud (escrito libre elaborado por el trabajador dirigido a la Direccién
de Recursos Humanos para que se le otorgue el servicio meédico institucional,
debe tener: nombre y numero de expediente del trabajador, nombre completo y
parentesco del/los posibles beneficiarios).

e Constancia de Caso Especial expedida por la Gerencia de Servicio Médico.

e Documento emitido por una autoridad administrativa (jurisdiccién voluntaria) donde
se conste la dependencia economica del posible derechohabiente hacia la
persona servidora publica, renovandola cada ano.

e Acta de nacimiento (titular y beneficiario) copia.

¢ |dentificacion oficial vigente (titular y beneficiario) copia.

e Credencial de la Entidad del o la Titular.

e CURRP del posible beneficiario (copia).

e Comprobante de domicilio (titular y beneficiario) copia.

e Constancia de No Afiliacion al ISSSTE (beneficiario) original.
e Constancia de No Afiliacién al IMSS (beneficiario) original.

o 2 fotografias del posible beneficiario tamafio infantil.

e Formato de Datos Basicos.
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ANEXO 5

REQUISITOS PARA LA INCLUSION AL SERVICIO MEDICO INSTITUCIONAL DE LOS
PADRES DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA. (deberan presentarse
documentos originales para su cotejo)

Escrito de solicitud (escrito libre elaborado por el trabajador dirigido a la Direccién
de Recursos Humanos para que se le otorgue el servicio médico institucional,
debe tener: nombre y numero de expediente del trabajador, nombre completo y
parentesco del/los posibles beneficiarios).

Carta compromiso dirigida a la Direccién de Recursos Humanos, debe tener :
nombre y numero de expediente del trabajador, nombre completo y parentesco
del/los posibles beneficiarios).

Documento emitido por una autoridad administrativa (jurisdiccidon voluntaria) donde
se conste la dependencia econdmica del posible derechohabiente hacia la
persona servidora publica, renovandola cada afo.

2 fotografias del posible beneficiario tamafio infantil.

Acta de nacimiento del trabajador(a) y del posible beneficiario(a) (copia).
Identificacion oficial vigente del trabajador y del posible beneficiario (copia).
Credencial de la Entidad del trabajador(a) (copia).

CURP del posible beneficiario (copia).

Comprobante de domicilio del trabajador y del posible beneficiario (copia).
Constancia de No Afiliacion ante el ISSSTE.
Constancia de No Afiliacion ante el IMSS.

Formato de Datos Basicos.
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ANEXO 6

REQUISITOS PARA LA RENOV,ACI(')N DE CONTINUIDAD PARA LOS PADRES
DE LA PERSONA SERVIDORA PUBLICA AL SERVICIO MEDICO INSTITUCIONAL

e Escrito de solicitud (escrito libre elaborado por el trabajador dirigido a la Direccion
de Recursos Humanos para que se le otorgue la CONTINUIDAD al servicio
meédico institucional, debe tener: nombre y numero de expediente del trabajador,
nombre completo y parentesco del/los posibles beneficiarios).

e Carta compromiso debe tener: nombre y numero de expediente del trabajador,
nombre completo y parentesco del/los posibles beneficiarios).

e Documento emitido por una autoridad administrativa (jurisdiccién voluntaria) donde
se conste la dependencia econdmica del posible derechohabiente hacia la
persona servidora publica, renovandola cada afo.

e Constancia de No Afiliacién ante el ISSSTE.

e Constancia de No Afiliacion ante el IMSS.

e Formato de Datos Basicos.

ANEXO 6.1

PARA LAS HIJAS Y LOS HIJOS MAYORES DE 21 AF’IOS (CASOS ESPECIALES),
CUANDO PADEZCAN DE INCAPACIDAD FISICA O PSIQUICA Y QUE NO PUEDAN
MANTENERSE POR SU PROPIO TRABAJO.

e Ademas de los requisitos anteriores se debera anexar Constancia de Caso
Especial expedida por la Gerencia de Servicio Médico.
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ANEXO 7

REQUISITOS PARA LA RENOVACION DE CONTINUIDAD PARA LOS HIJOS
MAYORES DE 21 ANOS Y HASTA ANTES DE CUMPLIR LOS 25 ANOS, QUE
CONTINUEN ESTUDIANDO.

e Escrito de solicitud (escrito libre elaborado por el trabajador dirigido a la Gerencia
de Organizaciéon y Desarrollo de Personal para que se le otorgue la
CONTINUIDAD al servicio médico institucional, debe tener: nombre y numero de
expediente del trabajador, nombre completo y parentesco del/los posibles
beneficiarios).

e Constancia de Estudios original del posible beneficiario, emitida por el plantel
oficial, la cual debera contener al menos las siguientes caracteristicas:

» Nombre del estudiante.

» Nombre de la carrera que se encuentra cursando.

» Periodo que se encuentra cursando, especificando la fecha de inicio y fecha
de término.

» Firma autografa o digital y sello original del plantel.

e Formato para los hijos mayores de 21 afos y hasta antes de cumplir los 25 afos,
que continten estudiando (anexo 3.1)

e Volante recepcion de constancia de estudios, para el otorgamiento de servicio
médico (anexo 3.2)
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