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1.0 OBJETIVO 

 

Notificar los movimientos de alta, modificación salarial y baja de los trabajadores en los plazos 
establecidos por el ISSSTE, a través de la integración y trámite de documentación correspondiente, con 
el propósito de cumplir con la normatividad laboral y evitar multas y pagos innecesarios que se deriven de 
una omisión por incumplimiento por parte de SESEQ. 

 

2.0 ALCANCE 

 

Aplica al personal y áreas relacionadas en el proceso, desde que el Encargado de Movimientos del 
ISSSTE de la Subdirección de Relaciones Laborales, recibe la notificación para alta, modificaciones 
salariales o bajas del personal, hasta que son presentadas ante la instancia prestadora de seguridad 
social (ISSSTE).  
 

3.0 ABREVIATURAS Y DEFINICIONES  

 

Aviso de alta del trabajador: Formato oficial con el cual se notifica al ISSSTE la fecha de inicio de la 
relación laboral del trabajador en SESEQ (Anexo 1). 
Aviso de baja del trabajador: Formato oficial con el cual se notifica al ISSSTE cuando el trabajador 

concluye la relación laboral con SESEQ (Anexo 3). 
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Aviso de modificación 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 
(Anexo 2). 
CURP: Clave Única de Registro de Población. 
EUP: Expediente Único de Personal. 
ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 
Programa de movimientos del ISSSTE: Programa para la impresión de formatos de vigencia, sea de 

alta, baja o para modificación.  
RFC: Registro Federal de Causantes. 
SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro. 
SIAP: Sistema Integral de Administración de Personal. 
Unidades Administrativas: De acuerdo al Reglamento Interior de SESEQ actualizado y autorizado con 
fecha 30 de enero 2015, se cuenta con los siguientes órganos: Subcoordinación General Médica,   
Dirección de Servicios de Salud, Jurisdicciones Sanitarias, Dirección de Servicios Médicos Hospitalarios, 
Hospitales, Subcoordinación General Administrativa, Dirección de Planeación, Dirección de Finanzas, 
Dirección de Recursos Humanos, Dirección de Protección contra Riesgos Sanitarios, Coordinación 
Jurídica, Coordinación Sectorial, Coordinación de Calidad, Subdirección de Adquisiciones, Órgano 
Interno de Control, así mismo UNEME DEDICAM,  Centro Estatal de Salud Mental (CESAM), Unidad 
Estatal de Hemodiálisis, Centro Estatal de Transfusión Sanguínea (CETS) y Laboratorio Estatal de Salud 
Pública (LESP) y Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUM), Centros de Salud y unidades de 
atención. 

  

4.0  POLÍTICAS 

 

4.1 El Director de Recursos Humanos a través de la Cédula de registro de funcionarios 

facultados para autorizar movimientos afiliatorios Anexo 4, designará y concederá al 

Funcionario facultado para autorizar movimientos afiliatorios y al Encargado de Movimientos 

del ISSSTE, la autoridad de realizar los trámites y/o movimientos. 
4.2 SESEQ, a través del Encargado de Movimientos del ISSSTE de la Subdirección de 

Relaciones Laborales, deberá reportar ante el ISSSTE cualquier movimiento del trabajador 

en alta, modificación del sueldo o baja en su respectivo Anexo. 
 

5.0 RESPONSABILIDADES 

 

5.1 Director de Recursos Humanos: 

5.1.1 Realizar y controlar la expedición de documentos de identificación personal y certificación de 

servicios, así como promover el goce de las prestaciones económicas, sociales y demás 

servicios laborales a que tiene derecho el servidor público adscrito a SESEQ. 
5.1.2 Establecer y vigilar la recopilación documental a través de los Expedientes Únicos de 

Personal (EUP) a fin de conformar  la historia laboral de los trabajadores de SESEQ. 
5.1.3 Designar al Funcionario facultado para autorizar los movimientos afiliatorios. 

 

5.2 Subdirector de Relaciones Laborales: 

5.2.1 Elaborar constancias y certificaciones que soliciten los trabajadores, referente a: 

altas, modificaciones de salarios y bajas, ante el Instituto de Seguridad y Servicios 

Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE). 
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5.2.2 Mantener actualizada la información del trabajador, derivado de su relación laboral 

en el organismo. 
5.2.3 Proporcionar las modificaciones a las percepciones que procedan, vigilando la 

observancia de las disposiciones legales en material laboral. 

 

5.3 Servidor Público o Funcionario facultado para autorizar movimientos afiliatorios: 

5.3.1 Recibir, revisar, firmar el oficio correspondiente, los Anexos 1,2 y 3 y entregarlos al 

Encargado de movimientos del ISSSTE.       

 

5.4 Responsable de Movimientos en Nómina: 

5.4.1 Recibir copias del acta de nacimiento, CURP, RFC, Anexos 1,2 y 3 de las 

inconsistencias   encontradas por el Encargado de Movimientos del ISSSTE, para 

su corrección en el SIAP.  

 

5.5 Encargado de Movimientos del ISSSTE: 

5.5.1 Cumplir con las fechas que el ISSSTE establece en la ley del ISSSTE, artículo 7 

para realizar los trámites correspondientes. 
5.5.2 Imprimir los reportes con los movimientos del programa de movimientos del 

ISSSTE, junto con los Anexos 1,2 y 3 para generar los movimientos ante el 

ISSSTE.  
5.5.3 Entregar mediante el oficio correspondiente, los movimientos de altas, 

modificaciones y bajas de los trabajadores ante el ISSSTE, verificando y cotejando 

que los Anexos 1,2 y 3, contengan el sello del ISSSTE que les da formalidad y 

valides de haber dejado los originales. 
5.5.4 Entregar al ISSSTE la copia de los documentos solicitados del trabajador, para 

cotejar y corregir los datos erróneos detectados en los movimientos afiliatorios de 

su plantilla en el caso de existir inconsistencias en la información enviada al 

ISSSTE. 
5.5.5 Enviar con memorando, debidamente relacionadas las copias selladas de los 

Anexos 1,2 y 3 generados, al Responsable de Archivo del EUP, para su integración 

en el expediente único del personal. 
5.5.6 Avisar al Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa que 

informe al trabajador al momento de recibir el Aviso de alta del trabajador Anexo 1, 

que para recibir el servicio médico, antes debe acudir a la clínica del ISSSTE a 

realizar la inscripción de sus beneficiarios. 

 

5.6 Auxiliar de Nómina: 

5.6.1 Entregar al Encargado de Movimientos del ISSSTE de forma quincenal el Listado 

de movimientos aceptados Anexo 6, generados en el SIAP. 

 

5.7  Personal del ISSSTE: 

5.7.1 Recibir, validar, capturar en los sistemas institucionales para posteriormente sellar 

los formatos de alta, modificaciones y baja de los trabajadores, de los cuales se 
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quedan los originales y se entregan las copias al Encargado de Movimientos del 

ISSSTE. 
 

     6.0 PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS 

 

U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integración y control de Expediente Único de Personal. 

U400-DRHSSP-P17 Procedimiento para movimientos de personal del Sistema Integral de 

Administración del Personal.  

Anexo 1. Aviso de alta del Trabajador. 

Anexo 2. Aviso de modificación del sueldo del Trabajador. 

Anexo 3. Aviso de baja del Trabajador.  

Anexo 4. Cédula de registro de funcionarios facultados para autorizar movimientos afiliatorios.  

Anexo 5. Vale para préstamo de expedientes.  

Anexo 6. Listado de movimientos aceptados. 

 

7.0 REFERENCIAS 

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

Constitucional. 

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

Ley de la Administración Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.                                                                 

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro. 

Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Querétaro. 

Decreto que crea el Organismo Público Descentralizado de la Administración Pública Estatal, 

denominado Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ).  

Reglamento Interior del Organismo Público Descentralizado de la Administración Pública Estatal, 

denominado “Servicios de Salud del Estado de Querétaro” (SESEQ).  

Reglamento del Sistema Nacional de Afiliación y Vigencia de Derechos, de la Base de Datos Única de 

Derechohabientes y del Expediente Electrónico Único del ISSSTE. 

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

Condiciones Generales de Trabajo (Vigentes). 

 

 

8.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO  

 

8.1 Procedimiento para realizar los movimientos de alta, modificación y baja de los trabajadores 

ante el ISSSTE. 

 

RESPONSABLE 
No. 
Act. 

DESCRIPCIÓN 

Subdirección de 
Sistematización del Pago /  
Auxiliar de Nómina  

1 

Envía quincenalmente al Encargado de Movimientos del ISSSTE, 

el Listado de movimientos aceptados Anexo 6, generados por el 

SIAP. 
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Encargado  
de Movimientos del 
ISSSTE 

2 

Recibe de la Subdirección de Sistematización del Pago/Auxiliar de 

Nómina, el Listado de movimientos aceptados Anexo 6, generados 

por el SIAP y realiza la clasificación de movimientos por altas, 

modificaciones o bajas de los trabajadores. 

3 

Imprime del programa de movimientos del ISSSTE el Aviso de alta 

del Trabajador (Anexo 1), Aviso de modificación del sueldo del 

Trabajador (Anexo 2) y el Aviso de baja del Trabajador (Anexo 3), 

para generar los movimientos correspondientes ante el ISSSTE.  

 

4 

Elabora oficio correspondiente e incluye los Anexos 1,2 y 3; turna a 

firma del Funcionario facultado para autorizar movimientos 

afiliatorios mediante la Cédula de registro de funcionarios 

facultados para autorizar movimientos afiliatorios Anexo 4.  

 

Funcionario facultado para 
autorizar movimientos 
afiliatorios. 
 

5 
Recibe, revisa y firma el oficio correspondiente, los Anexos 1,2 y 3 

y devuelve al Encargado de Movimientos del ISSSTE.              

Encargado  
de Movimientos del 
ISSSTE 
 

6 

Recibe oficio correspondiente, Anexos 1, 2 y 3 firmados y acude 

con el Personal del ISSSTE para la entrega de los mismos ante el 

ISSSTE. 

Personal del ISSSTE 

7 

Recibe, entrega copia del oficio correspondiente y retienen los 

Anexos 1,2 y 3, para realizar el proceso de validación y captura del 

ISSSTE. ¿Se encontró alguna inconsistencia? 

 

7.A 

Si: notifica y entrega al Encargado de Movimientos del ISSSTE las 

inconsistencias en los Anexos 1,2 y 3 según sea el caso.  

Pasa a la actividad No.8.   

 

7.B 

No: entrega al Encargado de Movimientos del ISSSTE, las copias de 

los Anexos 1,2 y 3 del Trabajador y de la Entidad, debidamente 

selladas.  

Pasa a la actividad No. 15. 

 

Encargado  
de Movimientos del 
ISSSTE 

8 

Recibe y revisa los Anexos 1,2 y 3 que tienen inconsistencias.  

Solicita EUP con el Vale para préstamo de expedientes Anexo 5.     

Ver: U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integración y 

control de Expediente Único de Personal.  

9 

Revisa y compara el EUP con los Anexos 1,2 y 3 que tienen 

inconsistencias. ¿Existen las inconsistencias de los Anexos 1,2 y 3, 

en el EUP?           

  

9.A 
Si: Recaba y envía al Responsable de Movimientos en Nómina de la 

Subdirección de Sistematización del Pago,  las copias de acta de 
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nacimiento, CURP y RFC del EUP o documentos que se requieran, 

junto con los Anexos 1,2 y 3 solicitando la corrección en el SIAP de 

las inconsistencias reportadas por el ISSSTE.  

Pasa a la actividad No.10.   

 

9.B 

No: Recaba y envía al Personal del ISSSTE las copias de acta de 

nacimiento, CURP y RFC del EUP, o documentos que requieran 

junto con los Anexos 1,2 y 3 para solicitar la corrección de la 

inconsistencia.  

Pasa a la actividad No. 13. 

 

Responsable de 
Movimientos en Nómina 
 

10 

Recibe las copias de acta de nacimiento, CURP y RFC del EUP, 

los Anexos 1,2 y 3 y la solicitud de corrección de las 

inconsistencias en el SIAP. 

 

11 

Valida y realiza las correcciones que correspondan derivado de 

las inconsistencias en el SIAP y da aviso vía electrónica al 

Encargado de Movimientos del ISSSTE. 

 

Encargado  
de Movimientos del 
ISSSTE 

12 
Recibe el aviso vía electrónica, realiza la impresión de los Anexos 

1,2 y 3 ya corregidos y los entrega al Personal del ISSSTE. 

Personal del ISSSTE 

13 

Recibe y valida los Anexos 1,2 y 3 con copias de acta de 

nacimiento, CURP y RFC y procede a realizar la captura en el 

sistema. 

 

14 

Entrega al Encargado de Movimientos del ISSSTE copia del acuse 

junto con las copias correspondientes del Trabajador y la Entidad de 

los Anexos 1,2 y 3 debidamente selladas por el ISSSTE. 

 

Encargado  
de Movimientos del 
ISSSTE 

15 

Recibe copia del acuse, junto con las copias correspondientes del 

Trabajador y la Entidad de los Anexos 1,2 y 3, selladas por el 

ISSSTE. 

  

16 

Elabora memorando y envía las copias correspondientes del 

Trabajador y la Entidad al archivo con la finalidad de que sean 

integrados en el EUP. 

Ver: U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integración y 

control del Expediente Único de Personal. 

 

17 

Archiva sus acuses.  

Fin. 
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DIAGRAMA 
 
Clave: U400-DRHSRL-P04 Procedimiento para los movimientos de alta, modificación y baja de los trabajadores ante el ISSSTE.

Subdirección de 

Sistematización del 

Pago / Auxiliar de 

Nómina 

Encargado 

de Movimientos del ISSSTE

Funcionario Facultado 

para Autorizar 

Movimientos Afiliatorios.

Personal del ISSSTE.

 Responsable de

Movimientos en Nómina

INICIO.

Envía quincenalmente al 

Encargado de 

Movimientos del ISSSTE, 

el Listado de movimientos 

aceptados Anexo 6, 

generados por el SIAP.   1

Recibe del Auxiliar de Nómina, el Listado de 

movimientos aceptados Anexo 6, generados 

por el SIAP y realiza la clasificación de 

movimientos por altas, modificaciones o bajas 

de los trabajadores.                                                                                                   

2

Imprime del programa de movimientos del 

ISSSTE  el Aviso de alta del Trabajador Anexo 

1, Aviso de modificación del sueldo del 

Trabajador Anexo 2 y el Aviso de baja del 

Trabajador Anexo 3, para generar los 

movimientos correspondientes ante el 

ISSSTE.                                                          3 

                                                                    
Elabora oficio correspondiente e incluye los 

Anexos 1,2 y 3; turna a firma del 

Funcionario facultado para autorizar 

movimientos afiliatorios, mediante la Cédula 

de registro de funcionarios facultados para 

autorizar movimientos afiliatorios Anexo 4.

                                                                     4                                                                                                                                           

                                                                     

           

Recibe, revisa y firma el 

oficio correspondiente, los 

Anexos 1,2 y 3 y devuelve al 

Encargado de Movimientos 

del ISSSTE.                        5

                                                                                

Recibe oficio correspondiente, Anexos 1, 2 y 3 

firmados y acude con el Personal del ISSSTE, 

para la entrega de los mismos ante el 

ISSSTE.                                                          6

                                                                      

Recibe, entrega copia del oficio  

correspondiente y retienen los Anexos 1,2 y 

3, para realizar el proceso de validación  y  

captura del ISSSTE.   

                                                                       

                                                                        7                                                                                     

¿Se encontró alguna inconsistencia?

Notifica y entrega al 

Encargado de 

Movimientos del 

ISSSTE, las 

inconsistencias en 

los Anexos 1,2 y 3 

según sea el caso. 

Pasa a la actividad 

No.8.            

                           

                           7.A

Entrega al 

Encargado de 

Movimientos del 

ISSSTE las copias 

del Trabajador y la 

Entidad de los 

Anexos 1,2 y 3 

debidamente 

selladas.Pasa a la 

actividad No.15. 7.B

SI. NO.

 

Elabora memorando y envía 

las copias correspondientes 

del Trabajador y la Entidad 

al archivo con la finalidad de 

que sean integrados en el 

EUP.                                 16

                                                    

                                         

 

Recibe y revisa los Anexos 

1,2 y 3 que tienen 

inconsistencias. Solicita 

EUP con el Vale para 

préstamos de expedientes 

Anexo 5.  

                                           8                              

Revisa y compara el EUP con los Anexos 1,2 

y 3 que tienen inconsistencias.

                                                          

                                                                        9             

NO.

Recibe copia del acuse, junto con las copias 

correspondientes del Trabajador y la Entidad 

de los Anexos 1,2 y 3, debidamente selladas 

por el ISSSTE.                                              15

                                           

FIN.

Ver: U400-

DRHSRL-

P16 

SI.

¿Existen las inconsistencias de los 

Anexos 1,2 y 3, en el EUP?             

Recaba y envía a la 

Subdirección de 

Sistematización del 

Pago/Responsable de 

Movimientos en 

Nómina,  las copias 

de acta de 

nacimiento, CURP y 

RFC del EUP o 

documentos que se 

requieran, junto con 

los Anexos 1,2 y 3 

solicitando la 

corrección en el SIAP 

de las inconsistencias 

reportadas por el 

ISSSTE. 

Pasa a la actividad 

No.10.                   9.A

Recaba y envía 

al Personal del 

ISSSTE las 

copias de acta 

de nacimiento, 

CURP y RFC 

del EUP, o 

documentos 

que requieran 

junto con los 

Anexos 1,2 y 3 

para solicitar la 

corrección de la 

inconsistencia. 

Pasa a la 

actividad No. 

13.

                  

                       9.B

Recibe las copias de acta 

de nacimiento, CURP y 

RFC del EUP, los Anexos 

1,2 y 3 y la solicitud de 

corrección de las 

inconsistencias en el 

SIAP.                             10

Valida y realiza las 

correcciones que 

correspondan derivado 

de las inconsistencias 

en el SIAP y da aviso 

vía electrónica al 

Encargado de 

Movimientos del 

ISSSTE.                   11

                                      

                                      

Recibe el aviso vía electrónica, realiza la 

impresión de los Anexos 1,2 y 3 ya corregidos 

y  los entrega al Personal del ISSSTE.

                                                                      12

Recibe y valida los Anexos 1,2 y 3 con 

copias de acta de nacimiento, CURP y RFC 

y procede a realizar la captura en el 

sistema.                                                     13

                                                                      
Entrega al Encargado de Movimientos del 

ISSSTE copia del acuse, junto con las copias 

correspondientes del Trabajador y la Entidad 

de los Anexos 1,2 y 3 debidamente selladas 

por el ISSSTE.           

                                                                      14

       

1

1

2

2

Archiva sus acuses.                                     17

Ver: U400-
DRHSRL-P16
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9.0 CONTROL DE CAMBIOS 

 

REVISIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

A 30 Enero 2009 
 
Elaboración del procedimiento. 
 

B Agosto 2015 Actualización del procedimiento. 

 

ANEXOS 

Anexo 1. Aviso de alta del trabajador (parte de enfrente del formato). 
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Anexo 1. Aviso de alta del trabajador (parte posterior del formato). 

 

Anexo 2. Aviso de modificación del sueldo del trabajador (parte de enfrente del formato). 
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 Anexo 2.  Aviso de modificación del sueldo del trabajador  (parte posterior del formato). 

 

Anexo 3. Aviso de baja del trabajador (parte de enfrente del formato). 
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Anexo 3. Aviso de baja del trabajador (parte posterior del formato). 
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Anexo 4. Cédula de registro de funcionarios facultados para autorizar movimientos afiliatorios 
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Anexo 5. Vale para préstamo de expedientes. 
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Anexo 6. Listado de movimientos aceptados. 

 

 


