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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
modificacion salarial) por medio del SINAVID DYE, a fin de retroalimentar la base de datos contenida en los
expedientes electronicos 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 Subdireccion de Relaciones
Laborales, la Subdireccidn de Sistematizacién del Pago, el drea de Centralizacion de Incidencias y todas las
relacionadas a los movimientos a impactar en la plataforma SINAVID DYE.

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno.

Vigencia documental de acuerdo con lo establec:ldo en el Catélogo de Disposiciéon Documental de
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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 modificacién 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 MOVlSSSTE el portal web de SESEQ
y sistema THEOS.
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 informacion de los
movimientos afiliatorios debera, cumplir con las siguientes especificaciones, ser archivo de texto, tener separador
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 modificacion 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 tnicas de servicios de los trabajadores.

4.2 Para realizar el registro y asignacion 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 Subdireccién de Afiliacion y Vigencia de Derechos del ISSSTE, posterior a haber
recibido la confirmacion 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 facullados anle el ISSSTE, debera designar a un servidor publico para autorizar y/o verificar las
hojas Unicas de Servicio.

4.4 La Subdireccién de Sistematizacién del Pago deberd actualizar la informacién de los sistemas y
desarrollos propios de SESEQ, con la finalidad de generar los reportes quincenales del primer sistema
mencionado para sustentar los movimientos que seran impactados en la platﬁforma de SINAVID DYE.

Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno. Tiempo en acti\; Y\Mientras no ekistan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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4.5 La Subdireccion de Relaciones Laborales deberd 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 centralizacién 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 segutin la promocion escalonaria o en su efecto impactar el incremento salarial, procesar las
bajas de los trabajadores segun 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 descargard el aviso de movimiento impactado (aviso de alta del
trabajador, aviso de modificacion de sueldo del trabajador y/o aviso de baja del trabajador), en caso de
rechazo se descarga el archivo con la descripcion de los errores. Para obtener ia consulta de los meses
anteriores se descargara el reporte de extractos mensuales.

5.0 RESPONSABILIDADES

5.1 Director de Recursos Humanos.

5.1.1 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 econdmicas, sociales y demas servicios laborales a que tenga derecho
el trabajador de SESEQ.

5.1.2  Establecer, vigilar y hacer cumplir la recopilacién documental que se solicita para la
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 desarrolios propios de SESEQ (PORTAL DE SESEQ, MOVISSSTE Y ™ (¢
SISTEMA THEOQOS). , /f\

5.2 Subdirector de Relaciones Laborales.

5.2.1 Recibir para su revisién y autorizacién las cédulas generadas por el responsable de
Centralizacion 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 suspension
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 Junyta‘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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52.2

523

\ 5.2.4

menciona la Ley del ISSSTE para impactar los avisos de altas; modificaciones de salarios y
bajas ante el ISSSTE - SINAVID DYE (plataforma).

Instruir al Servidor publico designado para realizar los movimientos afiliatorios en la
plataforma de SINAVID DYE, quién procede a recopilar la informacion del movimiento ya
sea aviso de alta del trabajador, aviso de modificacién 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 ia informacion requerida a
la plataforma SINAVID DYE, seglin 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 integracion del EUP.
Mantener actualizada la informacion 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.
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

532

L

E! responsable de Centralizacion de Incidencias debe emitir las cédulas correspondientes de
los movimientos a procesar y relacionados con bajas  (renuncia, jubilacién, cambio de
financiamiento, cambio de cddigo, licencia sin goce de sueldo, termino de nombramiento,
termino de contrato), las cuales se confieren al servidor publico encargado de extraer la
informacion de los sistemas y desarrollos propios de SESEQ.

Recopilar la informacion, generando consultas y reportes necesarios segun corresponda el
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.

5.4.1

542

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

Sube la informacion 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

662

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno.

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

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 directamerte con los servicios de afiliacion
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5.56.7

5.5.8

55.9

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 desarrolios
propios de SESEQ.

Complementar la informacién 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 ios avisos (anexo
1, 2 y 3), asi 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 Ia 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
informacién personal de los trabajadores y sobre los mecanismos para recibir atencién
médica.

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 informaciéon referente de los trabajadores que
causaron baja por jubilacion o defuncién 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 de! trabajador se emiten cartas de
correcciéon de datos de afiliacién y vigencia ante el ISSSTE de los trabajadores.

e

5.7 Trabajador.

5.7.1

57.2

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/) vy 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 asi 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.
Anexo 4. Listado de estatus de movimientos afiliatorios.

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificagf 0
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 suspensién 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 Administracion Publica Paraestatal del Estado de Queretaro.
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 Afiliacion y Vigencia de Derechos, de la Base de Datos Unica de los
Derechohabientes y del Expediente Electrénico Unico del ISSSTE.
% Manual de Organizacion General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.
Condiciones Generales de Trabajo (Vigentes).
7 SINAVID DYE (plataforma).
E\/ Guia para el uso del sistema nacional de afiliacion y vigencia de derechos, modulo dependencias y entidades.
f ISSSTE.

\

8.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

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

No.

Act. DESCRIPCION

RESPONSABLE

Subdirecciéon de Subir la informacion 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.

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 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 informacioén de la
némina global cuando se requiera generar avisos de altas, bajas
especiales y/o modificaciones salariale§/”masivas por incrementos

Encargado
de Movimientos del ISSSTE

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 Disposiciér
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), modificacion (anexo 2) o
baja (anexo 3).

¢ Presenta movimiento afiliatorio?

4.A

Si. Continua con la actividad (sigue al no. 6)

4.B

No. Fin

Elabora el Layout para realizar los movimientos en la plataforma
SINAVID DYE.

Elabora los archivos en hoja de Excel en texto, separadoc por
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 opcion 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
procesado o rechazado.
¢El movimiento esta procesado?

8.A

Si. Continua a la actividad no. 9

8.B

No. Fue rechazado. Se verifica el rechazo dentro del listado de status
de movimientos afiliatorios para la correccion de los datos. Regresa a la
actividad no. 3, verifica la informacion hasta que los errores sean
solventados e iniciar el proceso nuevamente.

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.

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

DIAGRAMA

Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicién Doc%(al de SESEQ.
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Tiempo en activo; Mientras no existan modificaciones.
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8.1 Procedimiento para enviar y consultar movimientos afiliatorios de altas, bajas y modificaciones de
sueldos en el Sistema Nacional de Afiliacién y Vigencia de Derechos ISSSTE {SINAVID)

Fase

(INICIO )

Subir la informacién actualizada al sistema MOVISSSTE en relacidén al personal cargado
en némina por quincena con fos movimientos aceptados y generados en SIAP.

del Pago/
Auxiliar de
Noémina

Subdireccidn de
Sistematizacién

En el sistema MOVISSSTE se consulta la informacion generando los reportes quincenales !
para identificar el tips de movimiente que cormesponda {Layout} segn la instruccion de las |
cedulas recibidas por el Area de Centralizacién de Incidencias (tipo de bajas), como medio |
de soporte y para obtaner la informacion fiel, se ‘consulta el PORTAL DE SESEQ. 2§
: : . -

-} {En caso de exstir discrepancias con la informacion arrojada por el sistema MOVISSSTE referente

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

- : obtenida en MOVISSSTE vs el sistema THEOS, como soporie adicional se solicita ala
. ’ Subdireccitn de Sistematizacién delPago mformacuon de.fa némina global cuando se requiera
? generar avisos de altas, bajas especiales ylo modificaciones salariales masivas por incrementos
anuales yo aumentos salariales otorgado’s por autoridad

3

H

En caso de existir movimiento afiliatorio se clasifica de acuerdo altipo de movimiento a efectuar

v se ya sea alta {anexe 1}, modificacidn (anexa 2) o baja (anexo 3. s

¥

AN
o .

; L I

Continua -con la si mowmlento;/«mNOMy Filen)

A7 \a\hhatono‘? e
~

actxvudad no. 6

3
é{ )} Elabora el lay out para realizar fos movimientos enla
: plataforma SINAVID. . 5
¥
Elabora los archivos en hoja de Excel en texto, separado por tabulaciones y codificado en UTF-8
‘para.impactarlos movimients s de alta: modificaciones de sueldos y bajas de los trabajadores. ¢

7

) 4
Ingresa a plataforma SINAVID v elige la opcién enviar movimientos, selecciona el
archivo a subiry valida la informacion, hasta que la plataforma confirme la validez
del archive y arroje 1a-leyenda en proceso de impacto. 7

Encargado
de Movimientos del ISSSTE..

¥
‘i Recibe la notificacion de la plataforma SINAVID del movimiento procesade o rechazado o

/\

%

| ye (.EI N No. Fue rechazado. Se verifica el rechazo dentro del fistado de status

E /Tovimiento ™~ de movimientos afiliatorios para la correccion de los datos. Regresa a
N esta Vs \a actividad no. 3, verifica la informacidn hasta que los erores sean
prgfzesadg/ solventados e iniciar el proceso nuevamente. 8.8

; I - -
e @ a»@ Continua a la actividad no. 8 84

ﬂlmpnme Un Ao de 168 avis0s (altas modificaciones de salario /o bajas de oS trabajadores) que

iimpactaron en la plataforma SINAVID y envia al Expediente Unico de personal para resguardo ¥
*consulta Si son movimientos masivos resguarda en CD o medio magnético y envia al drea de
garchwo para resguardo

§Ver U400-DRHSRL-P16 Procedimiento para ja mtegracoon y control del Expedlente Unico de
{Personal i , g

\
Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno. Tiempo en actiyd Mientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catélogo de Disposicién Dgcumental de SESEQ )ﬁ/
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Clave: U400-DRHSRL-P04 Procedimiento para enviar y consultar movimientos afiliatorios de altas, bajas y modificaciones de
sueldos en el Sistema Nacional de Afiliacion 'y Vigencia de Derechos ISSSTE (SINAVID)

9.0 CONTROL DE CAMBIOS
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

A Diciembre 2017, . Elaboracion del procedimiento.

B Mayo 2023. . Actualizacién del procedimiento.

10. ANEXOS

Anexo 1. Aviso de alta del trabajador.

SECRETARIA GIENERAL
TEACEXE D FRFECHON
CEACEREERRIRELCTEICES

ISSSTE

MBI CEERIN DI AF L AACIOINN VYV IG
SISTERLA NACTONAT I AFTLIACION Y VIGEN

N 23
CSOLICITUD L FOLIO
'05520 X 12989691

nmmmuunnmnmmmnmm

RO DEPOBLACION (CURPY RFC i A INUMERGO DE SEGURIGAD!
PRIMER APELLIOD i s R FSEGUROO ARELLIDD : R TNGMBRE(S)
CALLE SR S TN B COCANDAD OCOLONIA
SMUNICIPIO O DELEGACION (DF) 3] G o B R ~~~§NﬁDAD FEOBRATIVA FCODIGO POSTAL

HUCUAVE VMNDMBRE DELACLINICA®

W INCRIBRETDELRANMO
RVICION DE SALUD OF

12022 SYADC DE QU&R '!ARO
pAc,ArJum i FNOMBRE DE LA PAGADUR ;
57 RVICIOS DE SALUD DEL ESTADO I8 (3 ERETAR

CLAVE DE COBRO i

FECHA OF INGRESO LI NOMBRAMIENTO
SUELDO BASICO N DATECS DIV FUTICKISARIG FATUT AL
SUBLDG BASICO BE APORTACION 11T

REMUNERACION TOTAL

GEZEPEIR B AED A ABRRRADGRAAYN TR
. DESCRIPCION DE CAMPOS
F 2ATOS DYL TRABAJADOR CODITO POSTAL SUELDD BASICO
COORTI POLTAL 3T LIYMICRIC S Ao TN I £59 TS50 ¥ CLRTAVDS
CLAYE UNICA D REGISTRG DE PORLACIAN (EURR) CLAVE Y NOMRBRE BE LA CLINICA SUILDO BASICO DE A'o:n\cléu
S AT A SR KC INLSTL EELDG B .

BATOR DRL EMPLED

KAMO NoMBAE DL RAM

1
MAINACSER SV LA EIEPEHTIEIOUIA &3 ONTRAL,

™ SENTR

SETLC2 TR $E12.03 GIGFTAL 31 FERATH

OmIARVACIONES

SARA IR ERCLLSIVES DE YWESTE
TA IMPORTANTE

> CEATRA THIAR DARALNS NI SRELENT AR TAD LATL

AS GUT PCRGAN EN OLIMA 50 AUIETICIDAT

tras no existan modificaciones.

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mig
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicién Docurgsn
9/17 y




Clave: U400-DRHSRL-P04 Procedimiento para enviar y consultar movimientos afiliatorios de altas, bajas y modificaciones de
sueldos en el Sistema Nacional de Afiliacion y Vigencia de Derechos ISSSTE (SINAVID)

Posicién | Campo Tipo Descripcion'y
Validacién
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} ([0-91{2H)(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.
]
— 5 Segundo Apellido Cadena (50) Segundo Apellido segun RENAPO
0 Ver anexo RENAPO
6 00 Puede estar vacio.
: ]
6 Nombre (s) Cadena (50) Nombre segun RENAPO
0 Ver anexo RENAPO
]
7 Calle Cadena (45) Calle del Domicilio.
0 Se permiten caracteres A-Z, 0-9, punto, guion,
diagonal, apéstrofe, paréntesis; un espacio.
0 Se permite la frase “Domicilio Conocido”.
a
8 Numero Exterior Cadena (5) Numero Exterior del Domicilio. B
0  Se permiten caracteres A-Z, N, 0-9, punto,
guion, diagonal, apostrofe, paréntesis,
un espacio.
0 Se permite la frase “S/N”.
0
9 Numero Interior Cadena (5) Numero Interior del Domicilio. 5
0 Se permiten caracteres A-Z, N, 0-9, punto,
guion, diagonal, apostrofe, paréntesis,
un espacio.
0 Puede estar vacio.
0J
10 Colonia Cadena (60) Colonia del Domicilio. _
00 Se permiten caracteres A-Z, N, 0-9, punto,
guién, diagonal, apostrofe, paréntesis,
un espacio.
11 Cdédigo Postal Numérico (5) Codigo Postal.
12 Ramo Numeérico (5) Clave del Ramo asignado por el ISSSTE para la Dependencia
Entidad.
13 Pagaduria Cadena (b) 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.
0 Fecha valida en el formatodd/mm/yyyy.

Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno.

Tiempo en active;

1017

—

ientras no existan modificaciones.
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicién Docum ntal de SES




Clave: U400-DRHSRL-P04 Procedimiento para enviar y consultar movimientos afiliatorios de altas, bajas y modificaciones de
sueldos en el Sistema Nacional de Afiliacion y Vigencia de Derechos ISSSTE (SINAVID)

0 El trabajador debera tener como minimo 14
afios a esta fecha (Modalidad de Pagaduria
0 Debera ser igual a mayor a la fecha de inicio
de actividades de ia Pagaduria.
15 Tipo de Nombramientog Numérico (2) Clave del Tipo de Nombramiento.
a
01 - 20 = Confianza.
0 25 = Honorarios.
0 30 =Eventual.
1 40 = Base/Lista de Raya.
00 50 = Lista de Raya.
00 80 = Oftros.
]
16 Clave de Cobro Cadena (30) Campo abierto a la Dependencia o Entidad.
01 Se permiten caracteres A-Z, N, 0-9, punto,
guion, diagonal, apostrofe, paréntesis,
un espacio.
0 Puede estar vacio.
d
17 Sueldo Basico Decimal (5,2) Sueldo Basico. ‘\ /(
00 Elvalor debe encontrarse entre 1 y 10 VSMMDF.
Ejemplo: 99999.99 A
18 Sueldo Basico Decimal (5,2) Sueldo de Aportacion.
Aportacion 0  Elvalor debe encontrarse entre 1 y 10 VSMMDF.
Ejemplo: 99999.99
19 Remuneracion Total Decimal (6,2) Remuneracién Total.
Ejemplo: 99999.99

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno.

Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documenta le SESEQ.
7
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Tiempo en activo: Miéntras no existan modificaciones.




Clave: U400-DRHSRL-P04 Procedimiento para enviar y consultar movimientos afiliatorios de altas, bajas y modificaciones de
sueldos en el Sistema Nacional de Afiliacion y Vigencia de Derechos ISSSTE (SINAVID)

Anexo 2. Aviso de modificacion del sueldo del trabajador.

ISSSTE

BHS A Y 75 OEL RESL
OHARIENTES, ¥ DL EXP FO’FNTF CLECTAN

FOLIO

‘05521 12989692 II | l Im l l l "

RFC i : MUMERO DE SEGURIDAD SOCIAL

CUAVE DNICA DEREGISTRO DE POBLACION (CURPS

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO (R NOMBRE(S)

el CNOMBRE DEL RAMO
922 . SERVICIOS DE SALUD DEL £STADO DE Qum‘mm
‘ PAGADURIA : . SR i 5 NOMBRE DE LA PAGADURIA

52222 38 DE SA DEL ESTARS DF QUERETARD

CLAVE DECOBRO

FECHA DE MOD, DELSUELDQ . NOMBRAMIENTO

P s

SUELDO BASICO 3§ B FGNCIONARES £ 0L YATHS
SUELDO BASICO DE APORTACION

REMUNMERAZION TOTAL

Seri

FROBHRE Y

DBEERVACIONES

REMOGUNA

S TECRAGT

BATOS DEL TRARAJADOR

ABRANGETITD DT TRABMA DGR (b

A ROR DA SLORETARIA 852

PO DI SSSTE

R LA BECRITARIA T HAQ DA ¥ CH DTG

FFESOE Y CENTVGS

TOHAS {48 PRYATACIO

AVGS, CONSIDERRS

BATOS OEL EMPFNEQ

RAmo Nowmnz nu RAMG

AL AT

05 mutse (»cr
2 NN AT BXERATO, 0% 2

Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mienftfas no existan modnflcamones
Vigencia documenta! de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Docume tal de SESEQ.
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Clave: U400-DRHSRL-P04 Procedimiento para enviar y consultar movimientos afiliatorios de altas, bajas y modificaciones de
sueldos en el Sisterma Nacional de Afiliacion y Vigencia de Derechos ISSSTE (SINAVID)

Posicion

Campo

Tipo

Descripcion y Validacion

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.
O 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.
0 Ver anexo RENAPOQO.

Segundo Apellido

Cadena (50)

Segundo Apellido registrado en la BDUD.
0 Veranexo RENAPO '
0 Puede estar vacio.

‘Nombre (s) -

Cadena (50)

Nombre registrado en la BDUD.
0 Ver anexo RENAPO

Ramo

Numérico (5)

Clave del Ramo asignado por el ISSSTE para la_Entidad.

~N

Pagaduria

Cadena (5)

Clave de la Pagaduria asignada por el ISSSTE para la Dependenc
o Entidad.
[1 Solo se permiten caracteres'A-Z, 0-S.

Fecha g

Modificacion
de Sueldo

Fecha

Fecha de Baja a la Plaza en esa Pagaduria.
(1 Fecha valida en el formato dd/mm/yyyy.
0 Debera ser mayor a la ultima Alta o
Modificacion de Sueldo registrada en la BDUD.
0 Podra ser mayor hasta por 3 meses a la fecha
de envio.

Tipode
Nombramiento

Numeérico (2)

Clave del Motivo de Baja.

0 10 = Licencia sin goce de sueldo por asuntos particulares.

0 11 = Licencia sin goce de sueldo por comision sindical.

0 12 = Licencia sin goce de sueldo por suspension de I
efectos del nombramiento.
20 = Defuncién.

30 = Rescision de contrato.
40 = Pensién o Jubilacién.
50 = Renuncia.

60 = Retiro Voluntario.

70 = Otros.

Ccooooo

10

Clave de Cobro

Cadena (30)

Campo abierto a la Dependencia o Entidad.
0O 10= Base.
0 20= Confianza.
- 25= Honorarios.
0 Eventual
0 40= Base/Lista de Raya.
0 50= Lista de Raya.
0 60= Oftros

11

Sueldo Basico

Decimal (5,2)

Sueldo Basico.
O Eifvalor debe encontrarse entre 1y 10
VSMMDF.

12

Sueldo Basico
Aportacion

Decimal (5,2)

Sueldo de Aportacion.
0 Elvalor debe encontrarse entre 1y 10
VSMMDF.

13

Remuneracion
Total

Decimal (6,2)

Remuneracion Total.

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno.

Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicién Documenta

no existan modificaciones.
e SESEQ.

Tiempo en activo: Mien
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Clave: U400-DRHSRL-P04 Procedimiehto para.enviar y consultar movimientos afiliatorios de altas, bajas y modiﬁcacioﬁes de
sueldos en el Sistema Nacional de Afiliacion y Vigencia de Derechos ISSSTE (SINAVID)

Anexo 3. Aviso de baja del trabajador.

.
§ S S S E E h SECRETARLY Gl
- : ’ SURDIRECCION DEAFTLIACGION Y VIGERCIATIE DERECHOS
X " NS : GOLA DE DERPOHOS
EL F( XM{'NT DELSISTEMA T }ONAL OEAFi‘Lb‘\EON Y ﬂGLCV\ 221 D&REC?O‘G, BE I ASED: m.!(s
TRGNICD UNICO SEL 155818 | || ul I““ lm “'
CLAVE UNICA DE REGISTRO. DE POBLACIONYCURS , BENRE SRFC SR NERD DE SEGURIDAB SOCIAL W1 L
PRIMER APELUDO. NOMBRE(S)
CLAVE ¥ NOMBRE DE LA CLINICA
i VAGADURIA
SERVICIOS BE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARD
LAVE DE COBf{O Bk £USHUO DIGHTAL TR ARISE ATURIORKS :
FECHA DE A DEL EMPLED 1 MOTIVG - i
LTHAC SUBLOOBASICO il 11 1 atos sr vuancion ATRIADS
CLTIMO SUBLDD BASICO DEAPORTACION
CUHTIAREMUNERACION TOTAL 10
GUNA ’
BIAEHCAS EREGR G850
DESCRIFCION DE CAMPOS
DATOE DL TRARIIADUR
TLANE, 3 OB C!ON.(C})RV:)
45 E305 ¥ CENTAVGS, CONIIERANDS TOUAS LAT PRESTACHMNTS
ECGHOANC i3 SAANENTE,
DAYTOS OEL FUNCIO! FACULTAI
HOARBEL v SR A fA! g
4
Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno. Tiempo en activo: Mientras no existan modificaci
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental de SESEQ.
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Clave: U400-DRHSRL-P04 Procedimiento para enviar y consultar movimientos afiliatorios de altas, bajas y modificaciones de
sueldos en el Sistema Nacional de Afiliacion y Vigencia de Derechos ISSSTE (SINAVID)

Posicién

Campo

Tipo

Descripciéon y Validacion

1

Tipo de Movimiento

Cadena (1)

Clave de Tipo de Movimiento: B.

2

CURP

Cadena (18)

Clave Unica de Registro de Poblacion registrada en
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]$

Primer Apellido

1 Cadena (50)

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

Segundo Apellido

Cadena (50)

Segundo Apellido registrado en la BDUD.
0 Ver anexo RENAPO.
[0 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.
O Solo se permiten caracteres A-Z 0-9.

Fecha de Baja

Fecha

Fecha de Baja a la Plaza en'esa Pagaduria.
00 Fecha valida en el formato dd/mm/yyyy.
01 Debera ser mayor a la ultima Alta o
Modificacion de Sueldo registrada en la BDUD
(1 Podra ser mayor hasta por 3 meses a la fecha
de envio.

Motivo de Baja

Numérico (2)

Clave del Motivo de Baja.
1 10 = Licencia sin goce de sueldo por
asuntos particulares.
0 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 = Pensién o Jubilacion.
50 = Renuncia.
60 = Retiro Voluntario.
70 = Ofros.

(]

10

Sueldo Basico

Decimal (5,2)

o Basico.
El valor debe encontrarse entre 1y 10
VSMMDF.

9

[

@
ogoooonag

11

Sueldo Basico
Aportacion

Decimal (5,2)

Sueldo de Aportacion.
0 Elvalor debe encontrarse entre 1y 10
VSMMDF.

12

Remuneracion Total

Decimal (6,2)

Remuneracion Total.

e

Vigencia a partir de: Aprobacion de Junta de Gobierno.

Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Docu
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Clave: U400-DRHSRL-P04 Procedimiento para enviar y consultar movimientos afiliatorios de altas, bajas y modificaciones de
sueldos en el Sistema Nacional de Afiliacion y Vigencia de Derechos ISSSTE (SINAVID)

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 registrado en

Cuando el nombre registrado en el archivo de texto es

RENAPO. diferente al registrado en RENAPO. Plantilla ISSSTE.
Rechazado. La fecha de nacimiento en RENAPO es | Cuando en RENAPO la fecha de nacimiento es
invalida. " | invalida.

Rechazado. El nombre difiere del registrado en la | Cuando el nombre registrado en el archivo de texto es
BDUD. 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
i FINADO en la BDUD.
Rechazado. El trabajador (a) tiene una pension. 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 Afiliacién 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.

Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catélogo de Disposicion Documental de SESEQ.

Tiempo en activo: Mientras no existan modmca;l nes.
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Clave: U400-DRHSRL-P04 Procedimiento para enviar y consultar movimientos afiliatorios de altas, bajas y modificaciones de
sueldos en el Sistema Nacional de Afiliacion y Vigencia de Derechos ISSSTE (SINAVID)

Anexo 5. Cédula de baja de contrato o suspension de pago.

SERVICIOS OE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO
[=1124 ION DE RECURSOR HUMANOS
BUBDIIRE DN ISE RELACIONES LABORALES

CEODULA DE Bada DE CONTRATO
LA, PAAFIEA [DFE
SUBDIRECTORA OF SIS

EMATIZACION DEL PAGOS

En Maneicn @ I Comunicactdn racibids B esta subdireecitN @ M1 COrge. Me PUrmito SoNcitar & usted se sirve centinuear con el
tramite correapandiante de A SusPensidn da pago de acuredo 8 1os siugientes dalos

DATOS PERSONALES 777

R.F.C.
TN RS -
CURP:
o DATOS DEL MOVIMIENTO
DOEUMENTO: T b Rres R JpaeRIDARED
CLAVE PRESUPUESTAL:
UNIDAD RESHFONSABLE: WIS EVENTUAL ESTATAL
PUESTO: MOROBG - AUXILIAR D ENFERMERIA CAY
ADSCRIPCION: 221A0DIZOL - HOSPITAL DE ESFUCALINADES DEL NIRIO ¥V LA MUIER
VIGENCEA: QUMY 2023
QUINCENA DE APLICACION: 10/2023

MOVIMIENTO DE NOMINA: 1IO04 - Baja por canciucion del nombrarmiento FRECURSOD. EVENTUAL ESTATAL

BAJA S5 BOR IRTE SRESUBUESTAL

Saotiage ge. l2uardiare. Qra . Juoves, 27 ode ALt de 2023 \/ 4

Lic. Joma Francisca Pérex Uribba
Dircctor de Recursas Humanos

MIGLE COMTIOAT ACION (3 SRR B CInmAL
BEEAMAT O DL ARG

E NI S AL PR R BYANAL

CXNTV NI IPN
AL A PR G CONA
Ly

AN T RS

tras no existan modificaciones.

Vigencia a partir de: Aprobacién de Junta de Gobierno. T?empq en activo:
Vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el Catalogo de Disposicion Docum
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