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1.0 OBJETIVO 
 

Gestionar de manera ágil y oportuna la documentación aportada por el trabajador y SESEQ, misma 
que fundamenta y motiva un accidente o enfermedad de trabajo y que tiene que ser calificada ante el 
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado (ISSSTE), quien 
analizará la procedencia o improcedencia del probable riesgo de trabajo.  

 
 

2.0 ALCANCE 
 

 Aplica al trabajador de base, confianza, regularizado, formalizado y eventual estatal, así como 
médicos residentes adscritos a SESEQ, que tengan aplicado el descuento de la previsión social 
múltiple en los conceptos 02 y 04 del recibo de percepciones y deducciones (Seguro de Riesgos y 
Accidentes de Trabajo), como cotizaciones en favor del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de 
los Trabajadores del Estado (ISSSTE). 

 
 

3.0 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS 
 

Accidente de trabajo: Toda lesión orgánica o perturbación funcional sea inmediata o posterior, o en 
su caso, la muerte producida repentinamente en el ejercicio o con motivo del trabajo, cualesquiera que 
sean el lugar y el tiempo en que se presente, así como aquellos que ocurran al trabajador al 
trasladarse directamente de su domicilio, en el trayecto, lugar en que desempeñe su trabajo, o 
viceversa. 
Calificación Técnica: La determinación de la presencia o no de un riesgo del trabajo, como resultado 

del análisis de la relación causal entre el riesgo del trabajo o enfermedad profesional y la actividad 
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laboral del trabajador. Asimismo, el resultado deberá ser: a) “No de trabajo” (por no reconocimiento de 
la profesionalidad del riesgo), o “Si de Trabajo” (reconocimiento de la profesionalidad del riesgo). 
CAMSHT: Comisión Auxiliar Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo de las Unidades 
Administrativas. 
CCMSHT: Comisión Central Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo de Servicios de Salud del 

Estado de Querétaro. 
Comisión: Cuando el trabajador esté desempeñando su trabajo fuera de su unidad de adscripción, 
pudiendo ocurrir el hecho en el trayecto de la comisión o dentro del domicilio temporal donde se 
desarrollará ésta, siempre y cuando haya sido autorizada la comisión con el documento oficial. 
CURP: Clave Única de Registro de Población. 
Diagnóstico. Conclusión del médico tratante, resultante del juicio o valoración respecto a la 

determinación de la naturaleza de una enfermedad, por sus signos, síntomas y a la obtención de datos 
que arrojen los auxiliares de diagnóstico. 
Dictamen. Resolución que surge en una sesión del Subcomité de Medicina del trabajo de la 
Subdelegación de Prestaciones del ISSSTE, donde plasma su decisión respecto a lo que esta 
calificando o valorando (Dictamen RT-01, Dictamen RT-09, Dictamen RT-04). 
Dictamen Médico. Al emitido por personal médico especializado y validado por el comité o subcomité 
de medicina del trabajo en el formato RT-09 “certificado médico de invalidez por enfermedad o 
accidente ajeno al trabajo; de incapacidad total o parcial; defunción por riesgo de trabajo”, 
debidamente requisitado tanto en el anverso, como en el reverso, por las instancias correspondientes. 
Dictamen Pericial de calificación de riesgo de trabajo (formato CMT-01) Documento oficial emitido 

por el ISSSTE en el que el perito tercero propuesto por el Instituto resolverá en definitiva la 
procedencia o no del riesgo de trabajo.  
DMTSP del ISSSTE: Departamento de Medicina del Trabajo de la Subdelegación de Prestaciones del 
ISSSTE que le corresponda de acuerdo al domicilio particular del trabajador que solicite calificación de 
un probable riesgo de trabajo. 
Enfermedad profesional: La alteración en la salud del trabajador provocada por la exposición a 
agentes patógenos diversos y la actividad repetitiva realizada con motivo del trabajo.  
Estudios de gabinete: Complemento diagnóstico del expediente clínico, integrado por los auxiliares 

del diagnóstico, electrónicos o electromecánicos realizados al paciente, (por ejemplo: estudios 
radiológicos, electrocardiografía, eco-cardiografía, electroencefalografía, electromiografía, tomografía 
axial computarizada, ultrasonografía, resonancia magnética nuclear, potenciales evocados ópticos y 
auditivos etc.). 
EUP: Expediente Único de Personal. 
Expediente administrativo: Registro cronológico integrado con los documentos que sustentan los 

trámites del trabajador ante la subdelegación de prestaciones del ISSSTE. 
Expediente clínico: Registro médico cronológico de un paciente, elaborado en las unidades médicas 
del ISSSTE, según lo señalado en la NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clínico.   
Indemnización: Prestación otorgada por la ley al trabajador que se le ha reconocido la profesionalidad 

de un riesgo de trabajo y las secuelas subsecuentes.  
ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado. 
LEAIGEQ: Ley Estatal de Acceso a la Información Gubernamental en el Estado de Querétaro. 
Redssa. Red de Datos de Servicios de Salud del Estado de Querétaro. 
Reglamento: Reglamento para la Dictaminación en Materia de Riesgos de Trabajo e Invalidez del 
ISSSTE. 
Riesgo de trabajo: Se refiere a los probables accidentes de trabajo o enfermedades profesionales 

que puede sufrir el trabajador a causa del desempeño de sus labores y que de acuerdo a su 
naturaleza pueden ocurrir en su centro de trabajo, en el trayecto o en comisión. 
RRHUA: Responsable de Recursos Humanos de la Unidad Administrativa. 
STD: Secretario Técnico Delegado de la CCMSHT.  
Secretario Técnico: Persona que desarrolla las funciones correspondientes a la designación del 
Secretario Técnico de una CAMSHT (Unidades administrativas). 
SESEQ: Servicios de Salud del Estado de Querétaro. 
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Trayecto: Se considera así, al recorrido que efectúa el trabajador en sentido estricto de casa-estancia 

infantil- trabajo y viceversa. 
Testigo: Es aquella persona que es capaz de dar fe de un acontecimiento por tener conocimiento del 
mismo. El testigo puedes ser presencial (de hecho) o no presencial (de dicho, aquel que declara 

sobre algo que ha oído o le han contado). 
Unidad Administrativa: Se cuenta con los siguientes órganos:  Coordinación General, 

Subcoordinación General Médica, Subcoordinación General Administrativa, Dirección de Servicios de 
Salud, Dirección de Servicios Médicos Hospitalarios, Dirección de Protección contra Riesgos 
Sanitarios, Dirección de Planeación, Dirección de Finanzas, Dirección de Recursos Humanos, 
Jurisdicciones y Hospitales. Asimismo SESEQ contará además con  Subdirección de Adquisiciones, 
Centro Estatal de Salud Mental (CESAM), Centro Estatal de Transfusión Sanguínea (CETS), Unidad 
Estatal de hemodiálisis, Laboratorio Estatal de Salud Pública (LESP) y Centro Regulador de Urgencias 
Médicas (CRUM), Centros de Salud, unidades fijas y móviles pertenecientes a SESEQ. 

 
 

4.0 POLÍTICAS 
 

4.1 La Comisión Central Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo (CCMSHT) y sus 
integrantes, son los encargados de dar a conocer entre el personal de las Unidades 
Administrativas, el presente procedimiento, así como promover la importancia de llevarlo a 
cabo ante algún riesgo de trabajo. 

4.2 El trabajador que sufra un probable riesgo de trabajo deberá acudir de manera inmediata o 
mediata al servicio de urgencias o consulta externa del ISSSTE, para recibir atención médica 
y se le expida el formato RT-02 “Certificado Médico Inicial”. 

4.3 El trabajador que sufra un accidente de trabajo deberá dar aviso inmediato al superior 
jerárquico y al RRHUA, ya que ellos cuentan con un plazo de 72 horas posteriores al suceso 
para dar aviso al Instituto, de lo contrario se les fincarán las responsabilidades 
correspondientes en términos de ley. 

4.4 Deberá notificarse de forma inmediata al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 
Trabajadores al Servicio del Estado (ISSSTE) los probables riesgos de trabajo ocurridos a los 
trabajadores y darles apoyo para integrar a la brevedad el expediente administrativo, 
procediendo al llenado y recopilación de la documentación soporte que permita al interesado 
y a Servicios de Salud del Estado de Querétaro (SESEQ) solicitar al ISSSTE la Calificación 
Técnica del Probable Riesgo de Trabajo sufrido y al ISSSTE calificar el accidente ó 
enfermedad de trabajo de acuerdo al análisis de los elementos aportados que fundamenten y 
motiven la procedencia o improcedencia de dicho riesgo. 

4.5  El trabajador o sus familiares únicamente contarán con 30 días hábiles a partir del día 
siguiente a la fecha en que ocurre su riesgo de trabajo para solicitar y tramitar Calificación 
Técnica de Probable Riesgo de Trabajo, misma que da inicio con el RRHUA el cual 
procederá al llenado de los documentos requeridos, para ser presentados por el STD y/o 
trabajador ante Medicina del Trabajo de la Subdelegación de Prestaciones del ISSSTE. 

4.6 El RRHUA, la CAMSHT y/o la CCMSHT deberán brindar asesoría, orientación y apoyo a todo 
aquel trabajador que sufra un riesgo de trabajo para solicitar ante el ISSSTE la Calificación 
Técnica de Probable Riesgo de Trabajo. 

4.7 La Subdirección de Relaciones Laborales dependiente de la Dirección de Recursos 
Humanos, está obligada a notificar al DMTSP del ISSSTE los probables riesgos de trabajo 
ocurridos a sus trabajadores a través del STD de la CCMSHT. 

4.8 El ISSSTE es la única Dependencia facultada para emitir calificación técnica del probable 
riesgo de trabajo como “ACCIDENTE DE TRABAJO” o “ENFERMEDAD PROFESIONAL”. 

4.9 El STD de la CCMSHT y/o el trabajador que solicite calificación técnica, estarán al pendiente 
de solventar cualquier solicitud documental para la correcta integración del expediente 
medico-administrativo, por lo que en los probables accidentes y enfermedades profesionales, 
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el médico de medicina del trabajo delegacional solicitará los documentos pertinentes de 
acuerdo al padecimiento reclamado a fin de establecer la relación de causa-efecto, trabajo-
daño, así mismo,  el subcomité de medicina del trabajo puede solicitar a la unidad médica del 
Instituto la realización de estudios adicionales que a su consideración sean indispensables, a 
fin de contar con mayores elementos para ratificar o rectificar el proyecto de dictamen.  

4.10 El área Central de Incidencias y los RRHUA, de ser necesario bajo la asesoría de la 
Subdirección de Relaciones Laborales y/o del STD de la CCMSHT, deberán notificar a las 
áreas respectivas se aplique oportunamente las indemnizaciones que por ley se otorguen a 
los trabajadores reconocidos con un riesgo de trabajo considerando para ello que el médico 
tratante deberá realizar las valoraciones médicas que estime necesarias, con la finalidad de 
que en un plazo de 52 semanas, contado a partir de la expedición de la primera licencia 
médica, emita el diagnóstico final del caso y si así lo amerita expedir el certificado médico 
RT-09 o en su defecto, elaborar el alta inmediata del trabajador. Si al concluir dicho término, 
el trabajador que se encuentra generando licencias médicas por la patología derivada del 
riesgo continúa con éstas, en base al previo dictamen médico, se prorrogará su tratamiento 
hasta por 52 semanas más, para que a su término, se proceda al alta definitiva o a la 
indemnización respectiva.  

 

5.0 RESPONSABILIDADES 
 

5.1 Responsable de Recursos Humanos en Unidad Administrativa (RRHUA) o de la 
CAMSST. 

5.1.1 Notificar de manera inmediata los probables riesgos de trabajo sufridos por los 
trabajadores al STD de la CCMSHT, sea vía telefónica o a través de Redssa para 
cubrir el tiempo establecido por el Artículo 60 de la Ley del ISSSTE (dentro de los 
3 primeros días en que se tiene conocimiento del hecho) y de manera mediata, 
ratificar la notificación mediante memorando. 

5.1.2 Elaborar el Acta Administrativa por Probable Riesgo de Trabajo (anexo 8), 
documento en el cual debe relatarse el suceso en forma detallada en cuanto a 
tiempo-modo-lugar y en el cual deben intervenir el representante de la Institución, 
(para el caso de SESEQ), el trabajador que sufrió el riesgo de trabajo y 2 testigos 
de dicho y/o hecho. 

5.1.3 Elaborar “Constancia de Servicios” (anexo 9), donde deberá especificar 
adscripción del trabajador, horario y jornada laboral, sueldo bruto mensual 
cotizante al ISSSTE, área de servicio y funciones que realiza. 

5.1.4 Llenar, elaborar, sellar y solicitar los siguientes documentos para integrar el 
Expediente administrativo de probable riesgo de trabajo: 
- Original de Acta Administrativa por Probable Riesgo de Trabajo (anexo 8). 
- Original de la Cédula de Identificación Inicial (anexo 7). 
- Original del RT-01. Solicitud de Calificación de Probable Riesgo de 
Trabajo. 
- Original del Formato RT-03. Requisitos para Trámite de Calificación de 
Riesgos de Trabajo, que según su naturaleza puede ser el de: 
 RT-03 “A” Centro de trabajo. 
 RT-03 “B” Trayecto. 
 RT-03 “C” Comisión. 
- Original de la Constancia de Servicios (anexo 9). 
- Copia legible de la “Tarjeta Rango de registro de asistencia”, de la 
quincena en que ocurre el riesgo de trabajo. 
- Original del Formato RT-02 “certificado médico inicial” con firma del 
médico tratante y sello del ISSSTE. 
- Copia de credencial de identificación, preferiblemente del INE. 
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- Copia de la CURP. 
- Copia de Comprobante de Domicilio. 

5.1.5 Corroborar que los Expedientes administrativos de probable riesgo de trabajo 
cuenten con la documentación soporte completa, firmada y sellada, para enviarlos 
al STD de la CCMSHT en la Subdirección de Relaciones Laborales, cuidando que 
no rebase un total de 25 días hábiles a partir de la fecha del suceso. Lo anterior 
para darle tiempo al STD de realizar los trámites que le competen. 

5.1.6 Informar al trabajador, una vez que ha sido entregado el Expediente administrativo 
de probable riesgo de trabajo en el ISSSTE, que debe acudir a la cita que el 
DMTSP del ISSSTE le ha agendado para que revisen su expediente, le ausculten, 
complemente los expedientes clínico - administrativo y entregue los estudios de 
gabinete. 

5.1.7 Notificar al trabajador que una vez que ha sido calificado su Riesgo de Trabajo, 
acuda al DMTSP del ISSSTE, para que reciba el original de su Dictamen RT-01 y 
en caso de que su calificación técnica haya sido determinada como “Sí de 
trabajo”, solicite orientación para el tramite de valoración de secuelas o para que 

se dictamine su alta médica.  
5.1.8 Notificar al trabajador que en los casos dictaminados como “No de trabajo”, 

improcedentes, con Alta Médica, ausencia de secuelas valuables o incapacidad 
permanente parcial, que a partir del momento de la notificación, sus licencias 
medicas se tomaran como enfermedad general. 

5.1.9 Reportar al Área Central de Incidencias de la Dirección de Recursos Humanos, 
para que en conjunto lleven el control de licencias médicas en los casos 
dictaminados como “Sí de Trabajo” y se de seguimiento en caso de ser 
necesario a la aplicación de responsabilidad por incapacidades ante la 
Subdirección de Sistematización del Pago en los casos dictaminados como No de 
trabajo, Improcedentes, con Alta Médica, Ausencia de Secuelas o Incapacidad 
Permanente Parcial. 
 

5.2 Secretario Técnico Delegado de la CCMSHT 
5.2.1 Dar aviso de los riesgos ocurridos a los trabajadores de SESEQ con el Reporte de 

probable riesgo de trabajo (anexo 1), a la Subdelegación de Prestaciones del 
ISSSTE, dentro de los tres días siguientes al conocimiento del suceso, anexando 
para soporte el memorando de notificación emitido por los RRHUA o la CAMSHT. 

5.2.2 Recibir del RRHUA, acusando de recibo el Expediente administrativo de probable 
riesgo de trabajo y revisar que se encuentre completamente integrado. 

5.2.3 Solicitar al DMTSP del ISSSTE a través del Oficio de Solicitud de Dictamen 
(anexo 2), la calificación técnica del riesgo sufrido por el trabajador, anexando el 
Expediente administrativo de probable riesgo de trabajo. 

5.2.4 Informar vía telefónica o por Redssa al RRHUA que concierna ó al trabajador 
accidentado, la fecha en que se entregó el Expediente administrativo de probable 
riesgo de trabajo en el ISSSTE y la fecha en la que el DMTSP del ISSSTE que 
corresponda a su domicilio particular le esta citando, con el fin de que entregue 
los estudios de gabinete, lo ausculten, le revisen y complementen el Expediente 
clínico-administrativo. 

5.2.5 Informar a través de comunicado oficial al RRHUA para que a su vez informe al 
trabajador que la Dirección de Recursos Humanos ha sido notificada mediante la 
copia del Dictamen: RT-01,  RT-04 ó RT-09, ó a través de Oficio,  de la 
calificación de Sí o No de trabajo, alta médica, ausencia de secuelas valuables, 
incapacidad permanente parcial o la improcedencia del riesgo de trabajo, para 
que el interesado acuda a la DMTSP del ISSSTE a recibir el original del 
documento y así realice los trámites siguientes y obligatorios que a él convengan. 
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5.2.6 Anexar el Dictamen u oficio recibido con la respuesta al memorando elaborado y 
referido en el comunicado oficial y enviar al RRHUA con copia al área Central de 
Incidencias para que se lleve control estricto de las licencias médicas emitidas con 
posterioridad a las notificaciones y sobre todo en caso de ser “no de trabajo”, 
“improcedente”, “alta médica”, “sin secuelas valuables”, o “asignación de 
incapacidad permanente parcial”, se realice el trámite conducente ante la 

Subdirección de Sistematización del Pago y sea aplicada la responsabilidad por 
exceso de licencias médicas o pagos en demasía. 
 

5.3 Trabajador. 
5.3.1 Avisar inmediatamente al superior jerárquico de la ocurrencia de los probables 

riesgos de trabajo, salvo caso fortuito o fuerza mayor, de las causas justificadas 
que le impidan acudir al trabajo, conforme a lo previsto en el artículo 11 de la Ley 
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y en el diverso 134 Fracción V 
de la Ley Federal de Trabajo. 

5.3.2 Dar inicio en base al Artículo 60 de la Ley del ISSSTE al trámite de solicitud de 
Calificación Técnica de Probable Riesgo de Trabajo en el DMTSP del ISSSTE que 
le corresponda de acuerdo a su domicilio particular, dentro de los treinta días 
hábiles siguientes a que haya ocurrido el evento, pudiendo solicitar asesoría y 
orientación al ISSSTE, al RRHUA, a la CAMSHT, o a la CCMSHT,  sin olvidar que 
se trata de un trámite de carácter personal, por lo que deberá aportar los  
documentos e información indispensable y necesaria para la integración del 
expediente administrativo y solicitud de calificación, respectivamente.  

5.3.3 Entregar,  presentar, llenar y firmar dentro de los primeros 15 días naturales 
posteriores a la fecha del riesgo de trabajo  en el área de Recursos Humanos la 
documentación soporte y la información personal y laboral que requieran los 
formatos que integran el Expediente administrativo: 
- Presentar a los testigos, de dicho o hecho 
- Entregar copias legibles y/o originales de los requisitos que se establecen 

en el formato RT-03 de acuerdo a los requisitos del punto 5.1.4 
5.3.4 Llevar el seguimiento de licencias médicas derivadas por la patología resultante 

del riesgo de trabajo y posteriores a la Calificación Técnica, a la improcedencia, 
las valoraciones de secuelas o alta médica, las cuales podrán continuar o no al 
pago del 100% del salario, de acuerdo al supuesto determinado por DMTSP del 
ISSSTE con el aval del Subcomité Delegacional. 

5.3.5 Acudir a la cita en la fecha programada en el DMTSP del ISSSTE, una vez que se 
le informó por parte del RRHUA o el STD que su Expediente administrativo de 
probable riesgo de trabajo esta en el DMTSP del ISSSTE; para que una vez que 
acuda a ella, solicite revisión de su Expediente administrativo, le ausculten, 
complemente los expedientes tanto el clínico como el administrativo y entregue 
los estudios de gabinete, esto para aportar los elementos necesarios para que el 
Instituto determine la presencia o no de un riesgo de trabajo. 

5.3.6 Consultar periódicamente ante el DMTSP del ISSSTE sobre el trámite de solicitud 
de Calificación Técnica de Probable Riesgo de Trabajo, con la finalidad de 
integrar completamente la documentación con los elementos necesarios para el 
expediente clínico – administrativo, de acuerdo a los tiempos establecidos por el 
médico de medicina del trabajo delegacional.  

5.3.7 Acudir al DMTSP del ISSSTE, para recoger el original de su Calificación Técnica 
de Probable Riesgo de Trabajo y para que se le oriente sobre el trámite de 
valoración de secuelas en los períodos de los 3, 6 y 9 meses siguientes a la fecha 
del riesgo, o para que se le otorgue alta médica, o bien proceda a continuar con el 
recurso de inconformidad, según corresponda y de acuerdo a lo que establece el 
Reglamento. 
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5.3.8 Dar seguimiento al trámite de Solicitud de Calificación Técnica de Probable 
Riesgo de Trabajo durante todo el procedimiento: desde el inicio, calificación, 
valoración de secuelas, alta médica o pago de indemnización derivada por la 
lesión reconocida; Asimismo debe responsabilizarse del contenido personal y en 
cuanto a tiempo-modo-lugar del suceso asentado en la documentación y por 
consiguiente del resultado concluyente del proceso. 

 
 

6.0 PROCEDIMIENTOS O DOCUMENTOS RELACIONADOS 
 

U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para Integración y Control del Expediente Único de Personal. 
U460-DF-P01 Procedimiento para el ejercicio del presupuesto. 
Anexo 1. Reporte de probable riesgo de trabajo.  
Anexo 2.  Oficio de solicitud de Dictamen.  
Anexo 3.  RT-01. Solicitud de Calificación de Probable Riesgo de Trabajo. 
Anexo 4.  RT-03. A. Requisitos para Trámite de Calificación de Riesgos de Trabajo. Centro de 
trabajo.  
Anexo 5.  RT-03 B: Requisitos para Trámite de Calificación de Riesgos de Trabajo. Trayecto.  
Anexo 6.  RT-03 C. Requisitos para Trámite de Calificación de Riesgos de Trabajo. Comisión.  
Anexo 7. Cédula de identificación Inicial. 
Anexo 8. Acta Administrativa por Probable Riesgo de Trabajo.  
Anexo 9.  Constancia de servicios.  
Reglamento para la Dictaminación en Materia de Riesgos de Trabajo e Invalidez del Instituto de 
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE). 
Formato “RT-02”: Certificado Médico Inicial. (Lo expide el ISSSTE). 
Oficio de notificación de improcedencia.  
Tarjeta Rango de registro de asistencia. 
Dictamen RT-01, Si de trabajo o No de trabajo o Improcedente.  
Dictamen RT-09, de valoración de Secuelas.  
Dictamen RT-04, alta médica  

 
 

7.0 REFERENCIAS 
 

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 
Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Querétaro. 
Ley de la Administración Publica Paraestatal del Estado de Querétaro. 
Ley para el Manejo de los Recursos Públicos del Estado de Querétaro. 
Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Querétaro.  
Ley de los Trabajadores 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).  
Manual de Organización General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.  
Condiciones Generales de Trabajo (Vigentes). 
Acuerdo 24.1315.2008 de la Junta Directiva, relativo al Reglamento para la Dictaminación en Materia 
de Riesgos del Trabajo e Invalidez del Instituto de Seguridad, Servicios Sociales de los Trabajadores 
del Estado 
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8.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
 
      8.1 Procedimiento para tramitar calificación técnica de riesgo de trabajo ante el ISSSTE. 

 

 
 

RESPONSABLE 
No. 
Act.  

DESCRIPCIÓN 

Trabajador 
 

1 
Acude inmediatamente a la unidad de urgencias o mediatamente a 
medicina familiar para recibir atención médica y para que el médico le 
expida el formato RT-02 y en su caso licencia (s) médica (s). 

1.A 
Avisa al RRHUA o a la CAMSHT de su riesgo de trabajo dentro de las 
72 horas siguientes al suceso, notificando su domicilio particular para 
efectos de notificación y trámite. 

Responsable  
de Recursos Humanos 

en Unidad Administrativa 
(RRHUA) o CAMSHT 

2 

Avisa vía telefónica o por Redssa del riesgo de trabajo del personal al 
STD de la CCMSHT para cubrir el tiempo estipulado por el ISSSTE (3 
días) y de manera mediata elabora memorando ratificando la 
notificación para sustentar el aviso. 

2.A 
Orienta al trabajador sobre el trámite para la calificación de probable 
riesgo de trabajo para integrar el expediente. 

Secretario Técnico 
Delegado de la 

CCMSHT 
 

3 
 Recibe la notificación del riesgo vía telefónica, por Redssa o por 
memorando. 

3.A 
Da aviso por escrito a la Subdelegación del ISSSTE incluyendo el 
Reporte de probable riesgo de trabajo (Anexo 1), emitido por el RRHUA 
y queda en espera del Expediente administrativo. Pasa al punto 6. 

Trabajador 4 

Acude con el RRHUA o la CAMSHT con dos testigos de dicho, hecho o 
combinados, para levantar el  Acta Administrativa por Probable Riesgo 
de Trabajo (anexo 8) y entrega original del Formato “RT-02”: 
Certificado Médico Inicial (expedido por el ISSSTE), y copias de: la 
credencial de identificación, CURP, talón de pago reciente, licencias 
médicas (si las hubiere) y documentos solicitados en RT-03, dando con 
ello inicio al trámite de solicitud de calificación técnica de probable 
riesgo de trabajo. 

Responsable  
de Recursos Humanos 

en Unidad Administrativa 
o CAMSHT 

5 

Recibe RT-02, elabora Acta, Cédula de Identificación Inicial, RT-03 A y 
RT-01 “Solicitud de calificación de probable riesgo de trabajo”, recibe 
documentos listados en actividad 4 y los indicados y según corresponda 
en:                         RT-03 “A” Centro de trabajo. 

RT-03 “B” Trayecto. 
RT-03 “C” Comisión. 

Sella los formatos y documentos para la integración del Expediente 
administrativo de probable riesgo de trabajo. 

5.A 

Integrar en su totalidad y avalar la información, con firma del 
representante de SESEQ y del trabajador en documentos y firma de los 
testigos en el Acta Administrativa envía el expediente al STD de la 
CCMSHT.  
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RESPONSABLE 
No. 
Act. 

DESCRIPCIÓN 

Secretario Técnico 
Delegado de la 

CCMSHT 
 

6 

Recibe, en un periodo no mayor a 25 días hábiles posteriores a la fecha 
del riesgo, el Expediente administrativo de probable riesgo de trabajo 
por parte del RRHUA o por la CAMSHT y revisa. 
 

7 

Envía “Oficio de solicitud de Dictamen”  (Anexo 2)  con el Expediente 
administrativo de probable riesgo de trabajo al DMTSP del ISSSTE, 
para que sea sesionado por el Subcomité y emitido el Dictamen RT-01, 
RT-04 ó R-T-09 por medicina del trabajo. 
 

8 

Informa al RRHUA y/o al Trabajador que el Expediente administrativo 
fue entregado en tiempo y forma en el DMTSP del ISSSTE, para dar 
seguimiento a que se le notifique al trabajador la fecha de la cita 
programada por el DMTSP del ISSSTE y así acuda para que revisen su 
expediente, le ausculten, complemente el expediente clínico - 
administrativo y entregue los estudios de gabinete.  
 

Responsable de 
Recursos Humanos en 
Unidad Administrativa 
(RRHUA) o CAMSHT 

9 

Notifica al trabajador que ha sido entregado su expediente en el ISSSTE 
en tiempo y forma y que debe acudir a la cita programada para 
seguimiento de la calificación y le indica llevar consigo los estudios de 
gabinete. 
 

Trabajador 

10 

Recibe la notificación y fecha de la cita en DMTSP del ISSSTE, acude 
para ser auscultado, entregar los estudios de gabinete y complementa 
así el expediente clínico-administrativo. 
 

10.A 

Se responsabiliza del procedimiento mientras esté en período de 
calificación, valoración de secuelas, alta médica, pago de indemnización 
o recurso de inconformidad y entrega al RRHUA las licencias médicas y 
dictámenes emitidos en cualquier etapa del procedimiento para su 
aplicación en el SIAP y pago correspondiente. 
 

DMTSP del ISSSTE 11 
Califica y valora el caso presentado por el trabajador a través del STD 
de la CCMSHT, emite y entrega el dictamen correspondiente a SESEQ. 
  

Secretario Técnico 
Delegado de la 

CCMSHT 
 

12 

Recibe y acusa de recibido Dictamen RT-01, RT-04, RT-09 u oficio de 
notificación de improcedencia, elabora comunicado oficial anexando 
copia del documento soporte para el RRHUA, con copia al Área Central 
de Incidencias de la Dirección de Recursos Humanos, para seguimiento 
de las licencias médicas. 
 

Área central de 
incidencias 

13 

Recibe y firma acuse de recibo de las notificaciones con copia del 
dictamen u oficios  de los casos determinados como sí o no de trabajo, 
alta médica, ausencia de secuelas, incapacidad permanente parcial e 
improcedentes para vigilar la aplicación adecuada del pago o no por 
licencia médica, según corresponda la aplicación en el SIAP. 
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DIAGRAMA 

RESPONSABLE 
NO. 

ACT. 
DESCRIPCIÓN 

Responsable  
de Recursos Humanos 

en Unidad 
Administrativa(RRHUA) 

o CAMSHT 

14 
Recibe, firma acuse de recibo e informa al trabajador que acuda al 
DMTSP del ISSSTE por el original de su Dictamen RT-01, RT-04, RT-09 
u oficio de notificación de improcedencia.  

Trabajador 15 

Asiste al DMTSP del ISSSTE, recoge el original y solicita asesoría para 
el seguimiento de valoración de secuelas y/o alta médica o pago de 
indemnización o de inicio a trámite de inconformidad. 
 

Secretario Técnico 
Delegado de la 

CCMSHT 
 

16 

Recibe copias fotostáticas de las licencias médicas para dar 
seguimiento y notificación al DMTSP del ISSSTE de los casos 
pendientes de calificación y los calificados como sí de trabajo que no 
cuente con alta médica, valoración de secuelas o incapacidad 
permanente parcial, asimismo asesora al RRHUA y al Área Central de 
Incidencias para la aplicación de las indemnizaciones correspondientes. 
 

Trabajador 17 

Como responsable del trámite en su totalidad da seguimiento a las 
indemnizaciones derivadas de los dictámenes emitidos por el DMTSP 
del ISSSTE subsecuentes a la entrega de expediente, calificación de sí 
o no de trabajo, alta médica, ausencia de secuelas valuables, resultado 
del recurso de inconformidad, la incapacidad permanente, parcial o a la 
improcedencia.   
 

Secretario Técnico 
Delegado de la CEMSST 

 
18 

Elabora relación de entrega al Responsable de Archivo del EUP, para 
su integración y resguardo al EUP, la cual tiene el carácter de reservada 
con fundamento en la LEAIGEQ. 
 

 Copia con firmas autógrafas del Dictamen RT-01. 

 Copias del Expediente administrativo de Riesgo de Trabajo. 

 Copia del RT-04. 

 Copia del RT-09. 

 Copia del Oficio de notificación de improcedencia. 
Ver:  

U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para la integración y control del 
Expediente único de personal. 
 
Fin. 
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U400-DRHSRL-P07 Procedimiento para tramitar calificación técnica de riesgo de trabajo ante el DMTSP 

del ISSSTE

Responsable de Recursos 

Humanos en Unidad 

Administrativa o CAMSST

Secretario Técnico 

Delegado de la CEMSST
DMTSP del ISSSTETrabajador

Inicio

Acude inmediatamente a la unidad 

de urgencias o medicina familiar 

para recibir atención médica y 

recibir el formato RT-02 Avisa al 

RRHUA o a la CAMSHT en caso de 

licencia médica.  dentro de las 72 

horas siguientes al suceso

Notifica (vía telefónica, verbal, o 

con licencia médica) al RRHUA o a 

la CAMSHT de su riesgo de trabajo 

dentro de  las horas siguientes al 

suceso, n notificando  su domicilio 

particular para efectos de 

notificación y trámite.  

Acude con el RRHUA, dos testigos  

(dicho y hecho) al levantamiento 

del acta administrativa por 

probable riesgo de trabajo, 

entregando los formatos emitidos 

por el ISSSTE y documentos 

personales.

Recibe la notificación y fecha de la 

cita en DMTSP del ISSSTE en 

tiempo y forma 

Asiste al DMTSP del ISSSTE, a 

resolver valoraciones para la 

emisión de su dictamen; Se 

responsabiliza del procedimiento 

hasta que se emita el dictamen. 

Recibe notificación verbal y asiste 

al DMTSP del ISSSTE, recoge el 

original y solicita asesoría para el 

seguimiento de valoración de 

secuelas y/o alta médica o pago de 

indemnización o inicie tramite de 

inconformidad.

Fin

Recibe notificación e informa vía 

telefónica o por Redssa del riesgo 

de trabajo del personal al STD de 

la CCMSHT y elabora memorando 

ratificando la notificación para 

sustentar el aviso. 

Orienta al trabajador sobre el 

trámite para la calificación de 

probable riesgo de trabajo y le 

apoya a integrar el expediente.  

Recibe documentación del 

trabajador y procede al llenado de 

los formatos RT-03 (A,B,C según 

corresponda) sella los formatos y 

documentos para la integración del 

expediente. 

Recibe y firma el acuse de recibido 

para informar al trabajador que ya 

fue emitido su dictamen y que 

acuda por su dictamen  al DMTSP 

del ISSSTE. 

Integrados los documentos con las 

firmas correspondientes, se envía 

el expediente mediante 

memorándum al STD de la 

CCMSHT 

Recibe la notificación del riesgo 

vía telefónica, por Redssa o por 

memorando

Da aviso por escrito a la 

Subdelegación del ISSSTE 

anexando el reporte de probable 

riesgo de trabajo.  

Recibe en un periodo no mayor 

a 25 días hábiles posteriores a la 

fecha del riesgo el expediente 

administrativo. 

Envía Oficio de solicitud de 

dictamen con el expediente del 

trabajador para que sea 

dictaminado.

Da seguimiento a la entrega del 

expediente de las notificaciones 

que emita el DMTSP del ISSSTE 

para las citas de seguimiento de 

calificación de probable riesgo 

de trabajo.

Recibe y acusa de recibido el 

dictamen RT-01, RT-04, RT-09 u 

oficio de notificación de 

improcedencia, elabora 

comunicado oficial, entrega 

dictamen al área central de 

incidencias, para la aplicación de 

las licencia médica. 

Elabora relación de los formatos 

RT-01 -copia con firma 

autógrafa-,RT-04, RT-09 y del 

dictamen para ser entregado al 

responsable de archivo.  

Recibe el expediente

Revisa, requiere citas para  

seguimiento de estudio, notifica 

vía electrónica al STD de la 

CCMSHT  

Califica, valora el caso del 

trabajador y emite dictamen.

Valora el caso del trabajador y 

emite dictamen.

Se responsabiliza del 

procedimiento mientras esté en 

período de calificación, valoración 

de secuelas, alta médica, pago de 

indemnización o recursos de 

inconformidad y entrega las 

licencias médicas y dictámenes 

emitidos en cualquier etapa del 

procedimiento para su aplicación 

en el SIAP y pago correspondiente.
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9.0 CONTROL DE CAMBIOS. 
 

REVISIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO 

A 30 Enero de 2009 
 
Elaboración del procedimiento. 
 

B 
Junio  2015, 
Noviembre 2016 

Actualización del procedimiento. 

 
 

10. ANEXOS.  
  
Anexo 1. Reporte de probable riesgo de trabajo. 
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Anexo 2. Oficio de Solicitud de Dictamen.  
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Anexo 3. RT-01. Solicitud de Calificación de Probable Riesgo de Trabajo. (Anverso). 
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Dictamen RT-01, Si de trabajo o No de trabajo o Improcedente.  (Reverso) 
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Anexo 4. RT-03 A. Requisitos para Trámite de Calificación de  Riesgos  de  Trabajo. Centro de trabajo. 

(Anverso) 
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Anexo 5. RT-03 B: Requisitos para Trámite de Calificación de  Riesgos  de  Trabajo. Trayecto.  

(Anverso) 
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(Reverso) 
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Anexo 6. RT-03 C. Requisitos para Trámite de Calificación de  Riesgos  de  Trabajo. Comisión 

 (Anverso) 
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(Reverso) 
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Anexo 7. Cédula de identificación Inicial 
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Anexo 8. Acta Administrativa por Probable Riesgo de Trabajo. Hoja 1. 
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Acta Administrativa por Probable Riesgo de Trabajo. Hoja 2. 
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Anexo 9. Constancia de servicios.  

 
 
 

 


