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1.0 OBJETIVO

Contar con un procedimiento que establezca las politicas, responsabilidades y plazos establecidos por el ISSSTE,
para generar los avisos de movimientos afiliatorios de los trabajadores (aviso de alta, aviso de baja y aviso de
modificacién salarial) por medio del SINAVID DYE, a fin de retroalimentar la base de datos contenida en los
expedientes electrénicos de los trabajadores.

2.0 ALCANCE

Aplica al personal y areas relacionadas en emitir informacién y llevar a cabo la gestion de los procesos descritos en
el objetivo, desde el encargado de movimientos afiliatorios ante el ISSSTE, la Subdireccién de Relaciones
Laborales, la Subdireccion de Sistematizacion del Pago, el area de Centralizacién de Incidencias y todas las
relacionadas a los movimientos a impactar en la plataforma SINAVID DYE.

Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno. ;
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicién Documental de SESEQ.
/

Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Aviso de alta del trabajador: Formato oficial electronico con el cual se notifica al ISSSTE la fecha de inicio de la
relacion laboral del trabajador en SESEQ (Anexo 1) cambio el aviso de alta.
Aviso de baja del trabajador: Formato oficial con el cual se notifica al ISSSTE cuando el trabajador concluye la
relacion laboral con SESEQ (Anexo 3)
Aviso de modificacion del sueldo del trabajador: Formato oficial que se debe llenar para notificar al ISSSTE,
cuando exista cambio por incremento o decremento del salario diario del trabajador de SESEQ, cambio el aviso
de modificacion salarial. (Anexo 2).
BDUD: Base de Datos Unica de Derechohabientes.
CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion.
EUP: Expediente Unico de Personal.
ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
NSS: Numero de Seguridad Social.
RENAPO: Registro Nacional de Poblacién.
RFC: Registro Federal de Contribuyentes.
SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
SIAP: Sistema Integral de Administracion de Personal.
Sistemas y desarrollos propios de SESEQ: Se refiere a sistemas como MOVISSSTE, el portal web de SESEQ
y sistema THEOS.
Q\ 5 SINAVID DYE: Sistema Nacional de Afiliacion y Vigencia de Derechos modulo Dependencias y Entidades.
< Tipo de Archivo para conformar el Layout. El archivo que contendra la informacién de los
movimientos afiliatorios debera, cumplir con las siguientes especificaciones, ser archivo de texto, tener separador
g por tabuladores y codificacion UTF-8.
! Unidad Administrativa: Toda unidad que conforma parte del organigrama aprobado por Junta de Gobierno de
SESEQ.
VSMMDF: Veces el Salario Minimo Mensual en el Distrito Federal.

4.0 POLITICAS

4.1 El Subdirector de Relaciones Laborales informara al Director de Recursos Humanos el nombre y cargo
de los servidores publicos facultados, designados y responsables ante el ISSSTE para generar y
autorizar los movimientos afiliatorios (aviso de alta del trabajador, aviso de maodificacién de sueldo del
trabajador y aviso de baja del trabajador), asi mismo el nombre y cargo del servidor publico facultado
para generar, autorizar y/o verificar las Hojas unicas de servicios de los trabajadores.

4.2 Para realizar el registro y asignacién de los usuarios en la plataforma SINAVID DYE, se solicitara
mediante oficio previa autorizacion del Director de Recursos Humanos y visto bueno del Subdirector de
Relaciones Laborales, dicha solicitud de usuario autorizado es con la finalidad de operar y actualizar la
BDUD, dirigido a la Subdireccion de Afiliacion y Vigencia de Derechos del ISSSTE, posterior a haber
recibido la confirmacién del registro y asignacién del usuario autorizado se obtendra la clave de acceso
a la plataforma SINAVID DYE.

4.3 El Subdirector de Relaciones Laborales a través de la cédula de registro de firmas de los servidores
publicos facultados ante el ISSSTE, debera designar a un servidor publico para autorizar y/o verificar las

_ hojas Unicas de Servicio.

:.\\ 4.4 La Subdireccion de Sistematizacion del Pago debera actualizar la informacién de los sistemas y
AN \ desarrollos propios de SESEQ, con la finalidad de generar los reportes quincenales del primer sistema
W mencionado para sustentar los movimientos que seran impactados en la plataforma de SINAVID DYE.

™

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno. Tiempo en activo?W(ientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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4.5 La Subdireccién de Relaciones Laborales debera reportar ante el ISSSTE cualquier movimiento
afiliatorio del trabajador (aviso de alta del trabajador, aviso de modificacion de sueldo del trabajador y
aviso de baja del trabajador) en su respectivo formato.

4.6 Todos los movimientos a realizarse en la plataforma de SINAVID DYE deberan que estar basados y
validarse a través del listado de estatus de movimientos afiliatorios (anexo 4).

4.7 Cuando se realicen modificaciones masivas al salario de la mayoria de la némina de SESEQ, deberan
remitirse de forma magnética, en disco o USB para resguardo y control interno.

4.8 El responsable de centralizacion de Incidencias entrega las cédulas correspondientes para procesar los
avisos de bajas y altas por cambios de codigos y/o cambio de régimen, modificaciones salariales que
apliquen segun la promocién escalonaria o en su efecto impactar el incremento salarial, procesar las
bajas de los trabajadores segtn correspondan en apego a los criterios y demas normas establecidas en
plataforma SINAVID DYE.

4.9 En la Plataforma SINAVID DYE se enviara y validara la captura de informacién mediante archivo de
texto, separado por tabulaciones y codificado en UTF-8, al obtener la confirmacién de los movimientos
procesados y/o rechazados, se descargara el aviso de movimiento impactado (aviso de alta del
trabajador, aviso de modificacién de sueldo del trabajador y/o aviso de baja del trabajador), en caso de
rechazo se descarga el archivo con la descripcién de los errores. Para obtener la consulta de los meses
anteriores se descargara el reporte de extractos mensuales.

5.0 RESPONSABILIDADES

5.1 Director de Recursos Humanos.

51441 Mantener una constante supervision y seguimiento a la expedicion de documentos de
identificacion del personal y certificacion de servicios, asi como asegurara promover el goce
de las prestaciones econdémicas, sociales y demas servicios laborales a que tenga derecho

integracion del EUP a fin de conformar la historia laboral de los trabajadores de SESEQ.

5.1.3  Designar y autorizar al Subdirector de Relaciones Laborales para que este a su vez designe
a través de las cédulas de registro de firmas a los servidores publicos para autorizar y/o
verificar las hojas Unicas de servicios, generar y autorizar los movimientos afiliatorios
mismos que se generan en la plataforma SINAVID DYE, mediante el apoyo de la consulta
en los sistemas y desarrollos propios de SESEQ (PORTAL DE SESEQ, MOVISSSTE ¥ ™
SISTEMA THEOS). /J‘

el trabajador de SESEQ.
5.1.2  Establecer, vigilar y hacer cumplir la recopilacién documental que se solicita para la \l .

5.2 Subdirector de Relaciones Laborales.

5.2.1  Recibir para su revision y autorizaciéon las cédulas generadas por el responsable de
Centralizacién de Incidencias, la cual es el area destinada a atender las solicitudes enviadas
por las unidades médicas y/o el trabajador informando la fecha para aplicar la suspensién
del sueldo del trabajador y los motivos preponderantes, remite copias de estas cédulas a la
Subdireccion de Sistematizacion del Pago para solicitar se aplique en el sistema de némina
la baja y/o suspension de pago al trabajador, se envia copia de las cédulas generadas al
Servidor publico encargado de Afiliacion y Vigencia, mismo que se le instruye ejecutar los
movimientos relacionados con los servicios de afiliacion y vigencia de los trabajadores de
SESEQ; todo lo anterior en estricto apego a los procedimientos y lineamientos que

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan m9diﬂcaciones,

Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ. v
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menciona la Ley del ISSSTE para impactar los avisos de altas; modificaciones de salarios y
bajas ante el ISSSTE - SINAVID DYE (plataforma).

5.2.2  Instruir al Servidor publico designado para realizar los movimientos afiliatorios en la
plataforma de SINAVID DYE, quién procede a recopilar la informacién del movimiento ya
sea aviso de alta del trabajador, aviso de modificacion de sueldo del trabajador y aviso de
baja del trabajador (anexo 1, 2 y 3), mismo que genera los archivos en hoja de Excel en
texto, separado por tabulaciones y codificado en UTF-8 para subir la informacion requerida a
la plataforma SINAVID DYE, segun aplique el tipo de movimiento afiliatorio, los cuales
después de seleccionar, validar y enviar se procede a imprimir los avisos de los movimientos
impactados exitosamente por el sistema, remitir y resguardar para la integracién del EUP.

5.2.3 Mantener actualizada la informacién creando archivos electronicos con la finalidad de
compartir informacion con las areas afines y que la consulta sea fiel y eficaz (nombre del
trabajador, CURP, RFC, NSS, ramo y pagaduria, salario y fechas de movimientos

% impactados en beneficio del trabajador), derivado de su relacion laboral en SESEQ.
\x 5.2.4 Proporcionar las modificaciones a las percepciones, vigilando la observancia de las
- disposiciones legales en materia laboral.

5.3  Servidor publico designado para autorizar los movimientos afiliatorios en SINAVID
Dependencias y Entidades DYE (plataforma).
5.3.1 Elresponsable de Centralizaciéon de Incidencias debe emitir las cédulas correspondientes de
,\‘ / los movimientos a procesar y relacionados con bajas (renuncia, jubilacién, cambio de
| \ financiamiento, cambio de codigo, licencia sin goce de sueldo, termino de nombramiento,
\J termino de contrato), las cuales se confieren al servidor publico encargado de extraer la
informacion de los sistemas y desarrollos propios de SESEQ.

53.2 Recopilar la informacion, generando consultas y reportes necesarios segun corresponda el
N\ tipo de movimiento a generar (aviso de alta del trabajador, aviso de modificacion de sueldo
' del trabajador y aviso de baja del trabajador, asi como en base al listado de estatus de

= movimientos afiliatorios).

5.4 Subdireccion de sistematizacion del pago.

541 Recibe copias de acta de nacimiento, CURP, RFC, y de acuerdo a inconsistencias
encontradas en la informacién contenida en la plataforma SINAVID DYE realiza correcciones
en el SIAP.

542 Sube la informacién actualizada a los sistemas y desarrollos propios de SESEQ
(MOVISSSTE) de forma quincenal sobre los movimientos aceptados y generados en SIAP
(altas y bajas), para que el servidor publico encargado de realizar los movimientos en la
plataforma SINAVID DYE consulte los reportes y proceda a realizar los movimientos de
altas, modificaciones de salarios y bajas de los trabajadores adscritos a SESEQ.

5.5 Encargado de Movimientos ante el ISSSTE.

5.5.1 Recibir del responsable de Centralizacion de Incidencias las cédulas donde se informan los
datos del trabajador, motivos y fecha para aplicar los movimientos en la plataforma.

5.5.2 Informar al servidor publico facultado para ejecutar cada uno de los movimientos afiliatorios
en estricto apego a los procedimientos y protocolos establecidos por SESEQ, tomando en
cuenta las fechas indicadas en los procedimientos del ISSSTE, ya sea de nuevo ingreso,
bajas y todo tipo de movimiento que se relacione directame;sge’ con los servicios de afiliacion

Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catélogo de Disposicion Documental de SESEQ.
|
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553

554

555

5.5.6

557

558

5.5.9

y vigencia de los trabajadores adscritos a SESEQ y que estén dentro del listado de estatus
de movimientos afiliatorios.

Consultar y descargar los reportes con los movimientos de los sistemas y desarrollos
propios de SESEQ.

Complementar la informaciéon de la plataforma SINAVID DYE, como datos generales,
salariales y de vigencia consultando el expediente virtual del trabajador.

Generar el Layout con los movimientos afiliatorios de vigencias en base a los avisos (anexo
1, 2 y 3), asl como el listado de estatus de movimientos afiliatorios (anexo 4) en la
plataforma SINAVID DYE.

Descargar los avisos impactados (anexo 1, 2 y 3) de la plataforma SINAVID DYE,
imprimirlos y remitir al area de archivo de personal para resguardo en el EUP.

Cuando se realicen movimientos afiliatorios y/o modificaciones de salario de forma masiva,
el resguardo se entregara al area de archivo en CD o medio magnético, con la finalidad de
agilizar el resguardo y contribuir en el ahorro de insumos.

Comunicar a los trabajadores sobre el acceso a la pagina SINAVID DYE para su consulta,
asi como también sobre la posibilidad de solicitar una copia simple sobre avisos o para
consultar en internet su expediente virtual y movimientos a través de la oficina virtual.
Informar y retroalimentar a los responsables de Recursos Humanos de las unidades
administrativas sobre las areas de oportunidad detectadas al momento de verificar la
informacion personal de los trabajadores y sobre los mecanismos para recibir atencién
meédica.

5.6 Responsable de movimiento afiliatorios.

5.6.1

56.2

Enviar por correo electronico al servidor publico encargado de ejecutar los movimientos
afiliatorios de vigencias ante el ISSSTE, la informacién referente de los trabajadores que
causaron baja por jubilacién o defuncion y para efectos del tramite de pensiones, indicando
el ultimo salario que devengo el trabajador, generar el Layout para aviso de baja definitiva y
realizar el movimiento en la plataforma SINAVID DYE.

En el supuesto de existir inconsistencias en los datos del trabajador se emiten cartas de

correccion de datos de afiliacion y vigencia ante el ISSSTE de los trabajadores. \/ )
(/\

5.7 Trabajador.

571

572

Registrarse en la plataforma virtual para poder consultar su expediente virtual en internet a
través de la pagina SINAVID DYE (https:/oficinavirtual.issste.gob.mx/) y verificar que los
datos mostrados sean correctos, y en caso de no serlo solicitar la modificacion
correspondiente con los documentos comprobatorios y actualizados, acudiendo a la
delegacion del ISSSTE.

Solicitar cuando asf se requiera al Encargado de movimientos ante el ISSSTE copia simple
de Avisos realizados en su expediente virtual.

6.0 DOCUMENTOS O PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS

Anexo 1. Aviso de alta del Trabajador.

Anexo 2. Aviso de modificacion del sueldo del Trabajador.

Anexo 3. Aviso de baja del Trabajador. v
Anexo 4. Listado de estatus de movimientos afiliatorios. ‘

Vigencia a partir de: Aprobacioén de Junta de Gobierno.

Tiempo en activo: Mientras no existan modificacionés.

Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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Anexo 5. Cédula de baja de contrato o suspension de pago. )

U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integracion y control de Expediente Unico de Personal.
U400-DRHSSP-P17 Procedimiento para movimientos de personal del Sistema Integral de Administracion del
Personal.

7.0 REFERENCIAS

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

Ley de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

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

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal, denominado
“Servicios de Salud del Estado de Querétaro” (SESEQ).

Reglamento del Sistema Nacional de Afiliacién y Vigencia de Derechos, de la Base de Datos Unica de los
Derechohabientes y del Expediente Electronico Unico del ISSSTE.

Manual de Organizaciéon General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Condiciones Generales de Trabajo (Vigentes).

SINAVID DYE (plataforma).

Guia para el uso del sistema nacional de afiliacion y vigencia de derechos, modulo dependencias y entidades.
ISSSTE.

8.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

8.1 Procedimiento para realizar los movimientos de alta, modificacién y baja de los trabajadores en la
plataforma de ISSSTE - SINAVID DYE.

No.
Act.

Subdirecciéon de Subir la informacién actualizada al sistema MOVISSSTE en relacion al
Sistematizacion del Pago / 1 personal cargado en nomina por quincena con los movimientos
Auxiliar de Noémina aceptados y generados en SIAP,

RESPONSABLE DESCRIPCION

En el sistema MOVISSSTE se consulta la informacién generando los
reportes quincenales para identificar el tipo de movimiento que
corresponda (Layout) segln la instruccion de las cédulas recibidas por
el Area de Centralizacion de Incidencias (tipo de bajas), como medio de
soporte y para obtener la informacion fiel, se consulta el PORTAL DE
SESEQ.

En caso de existir discrepancias con la informacién arrojada por el
sistema MOVISSSTE referente a los salarios, fechas de altas o bajas
del trabajador, se podra consultar y cotejar la informacion obtenida en
3 MOVISSSTE vs el sistema THEOS, como soporte adicional se solicita
a la Subdireccion de Sistematizacion del Pago informacion de Ia
némina global cuando se requiera generar avisos de altas, bajas
especiales y/o modificaciones salariales-“masivas por incrementos

Encargado
de Movimientos del ISSSTE

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno. Tiempo en dctivo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicién Dogumental de SES)
6/17 ‘
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anuales y/o aumentos salariales otorgados por autoridad.

En caso de existir movimiento afiliatorio se clasifica de acuerdo al tipo de
movimiento a efectuar se ya sea alta (anexo 1), modificacién (anexo 2) o
4 baja (anexo 3).

¢ Presenta movimiento afiliatorio?
4 A | Si. Continua con la actividad (sigue al no. 6)

4B |[No.Fin
5 Elabora el Layout para realizar los movimientos en la plataforma
SINAVID DYE.

Elabora los archivos en hoja de Excel en texto, separado por
6 tabulaciones y codificado en UTF-8 para impactar los movimientos de
alta, modificaciones de sueldos y bajas de los trabajadores.

Ingresa a plataforma SINAVID DYE y elige la opcién enviar
movimientos, selecciona el archivo a subir y valida la informacién, hasta
que la plataforma confirme la validez del archivo y arroje la leyenda en
proceso de impacto.

Recibe la notificacion de la plataforma SINAVID DYE del movimiento
8 procesado o rechazado. \}

¢(El movimiento esta procesado?

8.A |Si. Continua a la actividad no. 9

No. Fue rechazado. Se verifica el rechazo dentro del listado de status
de movimientos afiliatorios para la correccién de los datos. Regresa a la
actividad no. 3, verifica la informacion hasta que los errores sean
solventados e iniciar el proceso nuevamente. A
Imprime un tanto de los avisos (altas, modificaciones de salario y/o
bajas de los trabajadores) que impactaron en la plataforma SINAVID
DYE y envia al EUP de personal para resguardo y consulta, en caso de
ser modificaciones masivas envia por medio de CD o medio magnético
al area de archivo.

8.B

Ver: U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integracion y control del

EUP. A

DIAGRAMA

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catélogo de Disposicion Documenfal de SESEQ.
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8.1 Procedimiento para enviar y consultar movimientos afiliatorios de altas, bajas y modificaciones de
Idos en el Si Nacional de Afiliacidn y Vigencia de Derechos ISSSTE (SINAVID)

Fase

(INICIO )

Subir la infermacion actualizada al sistema MOVISSSTE en relacién al personal cargado
en némina por quincena con los movimientos aceptados y generados en SIAP.

del Pago /
Auxiliar de
Némina

Subdireccion de
Sistematizacion

¥
En el sistema MOVISSSTE se consulta la informacion generando los reportes quincenales |
| para identificar el tipo de movimiento que corresponda (Layout) segun la instruccion de las [
| cedulas recibidas por el Area de Centralizacion de Incidencias (tipo de bajas). como medic |

de soporte y para obtener la infarmacion fiel, se consulta el PORTAL DE SESEQ.

) WM b, 28 .

En caso de exstir d<screpancvas con Ia |nformacmn arrcjada por ei sistema MO‘JISSSTE refereme‘

a los salarios. fechas de altas o bajas deltrabajador. se podra consultar y cotejar la informacién |

— obtenida en MOVISSSTE vs el sistema THEOS. como soporte adicional se solicita a la ]
Subdireccion de Sistematizacién del Pago informacién de la némina global cuando se requiera |
% generar avisos de altas, bajas especiales ylo modificaciones salariales masivas por incrementos |

anuales y/o aumentos salariales otorgados por autoridad 3l

En caso de existir movimiento afiiatorio se claSIﬁca de acuerdo al tipo de movimiento a efectuar
\/ ! se ya sea alta{anexo 1}, modificacidn {anexo 2) o baja (anexo 3) 8

Y

P T - Presenta
iContinua con . - S e,
P —S—< movnmmnt NO—»{ FINss)
\ jactividad no. 6 ~fi atono,/}— §
i

Elabora el lay out para realizar los movimientos en la i
| plataforma SINAVID. 5]

Elabora los archivos en hoja de Excel en texto, separado por tabulaciones y codificado en UTF-8
para impactar los movimientos de alta, modificaciones de sueldos y bajas de los trabajadores. g |
i Ingresa a plataferma SINAVID y elige la opcién enviar movimientos, selecciona el
| archivo a subir y valida la informacion. hasta que la plataforma confirme la validez
i del archivo y arroje la leyenda en proceso de impacto 7
\ 4
1 Recibe la notificacién de la plataforma SINAVID del movimiento procesade o rechazado 4 |

Encargado
de Movimientos del ISSSTE

£ s s sogu it
s34 "/g_EI \ ENo, Fue rechazado. Se verifica el rechazo dentro del listado de status |

‘ movimiento . Cb%de movimientos afiliatorios para la correccidn de los datos. Regresaa| |
N, esta i | la actividad no. 3, verifica la informacidn hasta que los errores sean |
proces ado?” | solventados e iniciar el proceso nuevamente. 88 |

%Sig—b‘{ Continua a I3 actividad no. 9 BA

| [Tmprime un tanto de Tos avisos {altas. modificaciones de salario yio bajas de los frabajadores) qus

| limpactaron en la plataforma SINAVID y envia al Expediente Unico de personal para resguardo y
| ‘consutta. Si son movimientos masivos resguarda en CD o medio magnético y envia al area de
>archrvo para resguardo.

Ver: U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integracién y control del Expediente Unico de
\Personal 9

o

Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno. Tiempo en actwﬁu&ntras no existan modlﬁca<:|ones

Vigencia documental de acuerdo con lo establecide en el Catélogo de Disposicion Dgéu ental de SESEQ. )ﬁ,
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9.0 CONTROL DE CAMBIOS

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A Diciembre 2017. Elaboracién del procedimiento.
B Mayo 2023. Actualizacién del procedimiento.

10. ANEXOS

Anexo 1. Aviso de alta del trabajador.

SECRETARIA GENFERAI
SUBDIRECOCION DEAFILTACION Y VI

ISSSTE

CIA DY DERFCHOS
SISTEALA NACTONAT D0 ANTLIACTON ¥ VIGENG

DEALTA DE l 'l'RAI%AII\l)C')R
75 DL MEGLAM STEMA HACIONAL DI AVILIACION ¥ VIGENCIA OF DERICHOR, 04 L4 BASE DF GATOS
WIS, ¥ DL EXPEDNTE 11§ CTRONICG |

LA DEREL 110N

AISENTA OF CONTORMIDAD CON LOS ARTICLAOS 7 OF LA LEY
MICA DF DFAECHD

INICO DEL ISSSTE
g soucrTuo Fouo
ATOS DEL TRABAJADOR 05520 12989691

RFC NOMEAD DE SEGURIDAD SOCIAL

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CLRP)

PRIMER APLLLIDO

SLGUNDO APELLIDO

NOMBRI(S)
caue e BT N INT LOCALIDAD © COLONIA
MUNICIPIO © DELEGACION (D.F) ENTIDAD FEDERATIVA CAHDIGO POSTAL \
. o YA \
SDATOS DEL EMPLEC %
AMO NOMBRE DEL RAMO
1 SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARD
5‘AC.ADHIUA NOMBRE DE LA PAGADURIA
5222 SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DF QUERETARO
CLAVE DE COBRO '
FECHA DF INGRESO NOMBRAMIENTO

SUELDO BASICO Bares na

SUELDO BASICO DE APORTACION

REMUNERACION TOTAL

LS B RECrROm oF
OBSERVACIONES
RINGUNA
IR ERBLL ERAS 4528 ARRS LACIRAATSIEE

DESCRIPCION DE CAMPOS

L
e R B D < E SC0 s o

CLAVE UMICA DE RIGISTEG DI POSLACION (CURS) A cusnca

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Migntras no existan modificaciones.

Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Docu?qental de SESEQ.
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Posicién | Campo Tipo Descripcion y
Validacion
1 Tipo de Movimiento Cadena (1) Clave de Tipo de Movimiento: A
2 CURP Cadena (18) Clave Unica de Registro de Poblacion.

O RegEx: * [A-Z] {4} \d {6} [HM] [A-Z] {2} [B-DF
-HJ-NP-TV-Z] {3} [A-Z0-9] [0-9]$

3 RFC Cadena (13) Registro Federal de Contribuyentes.
0 RegEx: * ([A-Z,N] {4} ([0-9]{2})(0[1-9]1
[0-2])(0[1-9] 1[0-9] 2 [0-9]3[0-1]) [A-Z\ d|{3})$

) 4 Primer Apellido Cadena (50) Primer Apellido segun RENAPO
\\ 0 Ver anexo RENAPO.
d
—_ 5 Segundo Apellido Cadena (50) Segundo Apellido segun RENAPO

Ver anexo RENAPO
Puede estar vacio.

e
i o

6 Nombre (s) Cadena (50) Nombre segin RENAPO

0 Ver anexo RENAPO

ré Calle Cadena (45) Calle—del Domicilio.

O Se permiten caracteres A-Z, 0-9, punto, guion,
diagonal, apostrofe, paréntesis, un espacio.

O  Se permite la frase “Domicilio Conocido”.

u]

8 Numero Exterior Cadena (5) Numero Exterior del Domicilio. )

O Se permiten caracteres A-Z, N, 0-9, punto,
guién, diagonal, apéstrofe, paréntesis,

un espacio.
[ O Se permite la frase “S/N".
" o
9 Numero Interior Cadena (5) Numero Interior del Domicilio.
0 Se permiten caracteres A-Z, N, 0-9, punto,
guién, diagonal, apostrofe, paréntesis,
un espacio.
O Puede estar vacio.
0
10 Colonia Cadena (60) Colonia del Domicilio.

‘ O Se permiten caracteres A-Z, N, 0-9, punto,
[ guién, diagonal, apéstrofe, paréntesis,

‘ un espacio.
11 Cédigo Postal Numérico (5) Codigo Postal.
12 Ramo Numeérico (5) Clave del Ramo asignado por el ISSSTE para la Dependenci
Entidad.
13 Pagaduria Cadena (5) Clave de la Pagaduria asignada por el ISSSTE para

Dependencia o Entidad.
0 Solo se permiten caracteres A-Z, 0-9.

14 Fecha de Alta Fecha Fecha de Alta a la Plaza en esa Pagaduria.
[ Fecha valida en el formato.dd/mm/yyyy.
X
Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno. Tiempo en activo’ Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documﬁ'ntal de SES/EQ./
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O Eltrabajador debera tener como minimo 14
afos a esta fecha (Modalidad de Pagaduria
21).
[0 Debera ser igual a mayor a la fecha de inicio
de actividades de la Pagaduria.
15 Tipo de Nombramientog Numeérico (2) Clave del Tipo de Nombramiento.
[ 10 = Base.
O 20 = Confianza.
C 25 = Honorarios.
O 30 = Eventual.
[ 40 = Base/Lista de Raya.
[ 50 = Lista de Raya.
0 60 = Otros.
0
16 Clave de Cobro Cadena (30) Campo abierto a la Dependencia o Entidad.
[0 Se permiten caracteres A-Z, N, 0-9, punto,
guion, diagonal, apostrofe, paréntesis,
un espacio.
[ Puede estar vacio.
=
17 Sueldo Basico Decimal (5,2) Sueldo Basico.
0 Elvalor debe encontrarse entre 1 y 10 VSMMDF.
Ejemplo: 99999.99
18 Sueldo Basico Decimal (5,2) Sueldo de Aportacién.
Aportacion 0 El valor debe encontrarse entre 1y 10 VSMMDF.
Ejemplo: 99999.99
19 Remuneracién Total Decimal (6,2) Remuneracion Total.
Ejemplo: 99999.99

Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicién Documentg\-ﬂe SESEQ.

Tiempo en activo: Miéntras no existan modificaciones
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Anexo 2. Aviso de modificacion del sueldo del trabajador.

I_S_S_S__T_E“ SECRITARIA GENERAY

SURDIRECCION DEAFHJACHON Y VIGENCIN DE DG HOS

SISTEMA NAUTONAL DE AFILIACTON Y VIGENCIA DY DERFCHOS

LA LEY © ¥ 7% DELRE
A DI DERECHOHABIENTES. ¥ DEL £

MENTO DEL SISYEMA NAC
TE LS

ILIACION ¥ VIGENCIA DE DERECHDS, DE LA BASE

SOLICITUD FOoUo
4 . § ‘s ¥ 05521 12989692
CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP) RFC NUMERC DE SEGURIDAD SOCIAL
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE(S)
RAMO NOMBRE DEL RAMO
12922 SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
. PAGADURIA NGMBRE DE LA PAGADURIA
snn SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARD
CLAVE DE COBRO AR R
FECHA DE MOD. DEL SUELDO  NOMBRAMIENTO
—_—
SUELDO BASICO
% SUELDO BASICO DE APORTACION
REMUNERACION TOTAL
PIONRRL Y FiRA 4O OF RECTPCION DXL 1357

OBSERVACIONES

DESCRIPLION DE CAMPOS
DATOE DL TRARAIADOR
NUNERE: QUT NG AL . RANGTHTO BEL TRABAADOR CONFORME & L0 AGATNTE
\ CLAVE UNICA DF RIGISTRO T PORLACION (CVRP; 1c G
B0 AL A N 5 ~ PARAATGR ASITLIADA ¥ VAL IIARA POR 1A SECRTARIA DI ?
MILSTHAD 14,08 A btk DAL TRABAADOR ASKINATE (K (A VIERETARIA DI HACHTIDA ¥ CRITITC
i A DETECARACTIRES NG| LIDA LA HOMECL AVE X > M 1 TAVOS
"
AR AT FOR §L 1851 v 3% ¥ CENTAVDS

PRIMER APILLDO SIOUNDO APLLUDO NOMBRLI)
i 3 (L8] PORHIALLY ) LML TERSE 3 T RABAJALON s

OATOS DEL EMPRO

'
1
Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modlfcacmnes
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicién Documental de SESEQ.
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Posicién | Campo Tipo Descripcién y Validacién
1 Tipo de Movimien| Cadena (1) Clave de Tipo de Movimiento: M.
2 CURP Cadena (18) | Clave Unica de Registro de Poblacion registrada en la BDUD.

0 RegEx: A [A-Z] {4} \d {6} [HM] [A-Z] {2} [B-DF
-HJ-NP-TV-Z] {3} [A-Z0-9] [0-9]$

3 Primer Apellido | Cadena (50) | Primer Apellido registrado en la BDUD.
0 Ver anexo RENAPO.
4 Segundo Apellido| Cadena (50) | Segundo Apellido registrado en la BDUD.

0 Veranexo RENAPO
0 Puede estar vacio.
5 Nombre (s) Cadena (50) | Nombre registrado en la BDUD.
0 Ver anexo RENAPO
6 Ramo Numeérico (5) | Clave del Ramo asignado por el ISSSTE para la Entidad.
7 Pagaduria Cadena (5) Clave de la Pagaduria asignada por el ISSSTE para la Dependeng
o Entidad.
0 Solo se permiten caracteres A-Z, 0-9.

8 Fecha q Fecha Fecha de Baja a la Plaza en esa Pagaduria.
Modificacion 0 Fecha valida en el formato dd/mm/yyyy.
de Sueldo O Debera ser mayor a la ultima Alta o

Modificacion de Sueldo registrada en la BDUD. / '
O Podra ser mayor hasta por 3 meses a la fecha ™

de envio. N

9 Tipode Numeérico (2) | Clave del Motivo de Baja.
Nombramiento 10 = Licencia sin goce de sueldo por asuntos particulares.
11 = Licencia sin goce de sueldo por comision sindical.
12 = Licencia sin goce de sueldo por suspensién de Id
efectos del nombramiento.
20 = Defuncion.
30 = Rescisién de contrato.

i\

\

]

40 = Pension o Jubilacion. a%‘

aOon

50 = Renuncia.

60 = Retiro Voluntario.

70 = Otros.

10 Clave de Cobro | Cadena (30) | Campo abierto a la Dependencia o Entidad.
O 10= Base.

0 20= Confianza.

O 25= Honorarios.

0 Eventual.

0 40= Base/Lista de Raya.

Oooooao

[0 50= Lista de Raya.
0 60= Otros
11 Sueldo Basico Decimal (5,2) | Sueldo Basico.
0 Elvalor debe encontrarse entre 1y 10
VSMMDF.
12 Sueldo Basico Decimal (5,2) | Sueldo de Aportacion.
Aportacion 0 Elvalor debe encontrarse entre 1y 10
VSMMDF.
13 Remuneracion Decimal (6,2) | Remuneracion Total.
Total
Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecidorg]:;cmélugo de Disposicion Documer}aﬂde SESE
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Anexo 3. Aviso de baja del trabajador.

SURDIRECCION DEAFILIACION Y VIGENCIA DE DFRECHOS
i AL ™ SISTEMA NAUIONAL DEAFILIACION YVIGENCIA DE DERVCHOS

AVISO DE BAJA DEL TRABAJA

PRESENTA D8 CON LOS ARTICULO! DE LA LEY OF SSTE 20 ¥ 75 DEL REGLAMENTO DEL SISTEMA NACIO! BE AFIUACION ¥ VIGINCIA Di DERECHOS, DI LA 3ASE DE DATOS
UNICA DE DERECHOMABMENTES. ¥ DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO UNICO OF4 155STE
; soLcarup FOUO
ATOS DEL TRABAJADOR 05522 12989693
CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP) RFC NUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE(S)

CLAVE ¥ NOMBRE DE LA CLINICA

DATOS DEL EMPLEO

RAMO NOMBRE DEL RAMO
12922 SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERITARO
PAGADURIA NOMBRE DE LA PAGADURIA
82222 SERVICIOS DF SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
CLAVE DE COBRO

L AVISO AFLIATORIG

FECHA DE BAJA DEL EMPLEO MOTIVO

ULTIMO SUELDO BASICO A TDS DEL FUNCIONARID FAZ R TANE

ULTIMO SUELDO BASICO DE APORTACION
ULTIMA REMUNERACION TOTAL
s ¥ A SILLO Of KECHSCION DL IS
OBSERVACIONES
FUINGUNA

ETABGCAS 6969 44AC 910E- 3

DESCRIPCION DE

OATOS DL TRARAIADOY ma

LALIDADA FLl LA SAER1 TARLS 04
ACOA

SOR LA SETRETARI D1 ACENDA ¥ CRIOTT

CLAVE ¥ oS

HRANDED TO0AS LAS FRESTACIONES,

Baros puL TMeLES R
OF LA DEFENDERC
TA © ITIDAL PASA Fu

HAMD NOMELE DEL LAMO

SAGADURIA NOMBAL DI LA FASADURLA

Coms
BAFCUBUASTAL Of  BAZA UG IXCLUANO D ST

NOTA APORTANTE
e NG 04 SUBA E5TAR DAKATK: N1 FRESINTAR TACHADURAS 0 (HMENGADURAS QUF POSNGAN [N DUDA

B AAAR s

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ. /
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Posicién

Campo

Tipo

Descripcion y Validacién

1

Tipo de Movimiento

Cadena (1)

Clave de Tipo de Movimiento: B.

2

CURP

Cadena (18)

Clave Unica de Registro de Poblacién registrada en
BDUD.
0 RegEx: " [A-Z] {4} \d {6} [HM] [A-Z] {2} [B-DF
-HJ-NP-TV-Z] {3} [A-Z0-9] [0-9]$

Primer Apellido

Cadena (50)

Primer Apellido registrado en la BDUD.
O Ver anexo RENAPO.

Segundo Apellido

Cadena (50)

Segundo Apellido registrado en la BDUD.
0 Ver anexo RENAPO.
[ Puede estar vacio.

Nombre (s)

Cadena (50)

Nombre registrado en la BDUD.
0 Ver anexo RENAPO.

Ramo

Numeérico (5)

Clave del Ramo asignado por el ISSSTE para
Dependencia o Entidad.

Pagaduria

Cadena (5)

Clave de la Pagaduria asignada por el ISSSTE para
Dependencia o Entidad.
[ Solo se permiten caracteres A-Z, 0-9.

Fecha de Baja

Fecha

Fecha de Baja a la Plaza en esa Pagaduria.

0 Fecha valida en el formato dd/mm/yyyy.
Debera ser mayor a la ultima Alta o
Modificaciéon de Sueldo registrada en la BDUD;
0 Podra ser mayor hasta por 3 meses a la fecha

de envio.

0OC

1

Motivo de Baja

Numeérico (2)

Clave del Motivo de Baja.
O 10 = Licencia sin goce de sueldo por
asuntos particulares.
O 11 = Licencia sin goce de sueldo por
comision sindical.
12 = Licencia sin goce de sueldo por
suspension de los efectos del nombramiento.
20 = Defuncion.
30 = Rescision de contrato.
40 = Pension o Jubilacion.
50 = Renuncia.
60 = Retiro Voluntario.
70 = Otros.

O

oooooag

10

Sueldo Basico

Decimal (5,2)

Sueldo Basico.

0 El valor debe encontrarse entre 1y 10
VSMMDF.

11

Sueldo Basico
Aportacion

Decimal (5,2)

Sueldo de Aportacién.
O El valor debe encontrarse entre 1y 10
VSMMDF.

12

Remuneracion Total

Decimal (6,2)

Remuneracion Total.

Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno.

Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicién Docu 1) ntal de SESEQ.
4
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Anexo 4. Listado de estatus de movimientos afiliatorios.

Descripcion

Situacion en la que aplica

Rechazado. Permisos Insuficientes.

Cuando se envia un archivo con el ramo y/o pagaduria
no autorizado al usuario.

Rechazado. La CURP no existe en RENAPO.

Cuando la CURP registrada en el archivo de texto no
existe en RENAPO. Revisar CURP.

| Rechazado. La CURP no es la vigente en RENAPO.

Cuando la CURP registrada en el archivo de texto es
histérica en RENAPO.

Rechazado. ElI nombre difiere del

RENAPO.

registrado en

Cuando el nombre registrado en el archivo de texto es
diferente al registrado en RENAPO. Plantilla ISSSTE.

Rechazado. La fecha de nacimiento en RENAPO es
invalida.

Cuando en RENAPQO la fecha de nacimiento es
invalida.

Rechazado. El nombre difiere del registrado en la
BDUD.

Cuando el nombre registrado en el archivo de texto es
diferente al registrado en la Base de Datos Unica de
Derechohabientes.

Rechazado. El trabajador (a) esta finado (a)

Cuando el registro del archivo de texto tiene estatus
FINADO en la BDUD.

Rechazado. El trabajador (a) tiene una pensién.

Cuando el registro del archivo de texto esta pensionado
en la Base de Datos Unica de Derechohabientes.

En estos casos debera presentarse el movimiento
afiliatorio ante el Departamento de Afiliacion vy
Prestaciones Econdmicas, a fin de que estos registren
el movimiento y reporten la posible incompatibilidad
ante el Departamento de Pensiones, Seguridad e
Higiene.

Rechazado. El trabajador (a) ya se encuentra activo en
el mismo Ramo y Pagaduria.

Cuando el registro del archivo de texto, que se envia
para aplicar el movimiento de Alta del trabajador, ya se
encuentra dado de alta en el ramo y pagaduria que
indican.

Rechazado. El trabajador (a) ya se encuentra activo en
ese Ramo y no se permiten multiplazas.

Cuando el ramo no permite que el registro este activo

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno.
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Tiempo en activo: Mientras no existan modificacignes.
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Anexo 5. Cédula de baja de contrato o suspension de pago.

Yo
e

LIC, MARIA DI LOURDES

SUBDIRFGCTORA OF 518
PRESENTE

SERVICIOS DE SALUD DEL FSTADO DE QUERE TARS
DIRECCION DE RECUMSOS HUMANOS
BUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES
CEDULA DE BAJA DE CONTRATO

MAYA ©
EMATIZACION DIFL PAGO

COMURICASION rocibitin B O81A BUDIIGLCION A M1 CArES. MO PSrMISG RoliGIler » Usled Be nirve continuar con ol

lmnie de 10 SURPENMON O POOO JO acuredo A o BIUGISNTEn daton

DOCUMENTO
CLAVE PRESUPUESTAL:
UNIDAD RESFONSABLE:
PUESTC:

ADSCRIPCION

VIGENCLA:

QUINCENA DI APLICACION:
MOVIMIENTO DE NOMINA:

OBSERVACIONES
LA FRESENTE BAJA €85 SOR

Eama 0 PR GONA
RN
BN T AR

Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno. i 0 €
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicién Docum/_ ,\tal de SESEQ.
17117 £

DATOS PERSONALES

DATOS DEL MOVIMIENTO
DIRPCSRRI SOm AR m s

LIS EVEN T UAL ESTATAL
MOZ036 - AURILIAR OF ENFERRMERIA “A"
2214091301 - HOSPITAL DE ESPFICIALINDADES DEL NISICI Y LA MUJER
O/ Prays 2023

10/2023

1104 - Bojo POr CONCILCINM Bl NoMBramiento

RECURSO EVENTUAL ESTATAL

RECORTE PRESUPUESTAL

Banuags de Querstaro. Qro . Jueves, 27 de Atril e 2023

ATENTAMENTE 2t

co Péroz Uribe
o8 Humanon

TTliel Jomu Fran
Dirccior e ko

Tiempo en activo: Mientras no existan modificaciones.
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