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Presentación 

 
En cumplimiento con la estrategia del Ejecutivo Estatal para la presente administración 2023-2028 y como una 
acción que permita al gobierno estatal ser una Institución más eficiente, transparente, responsable y mejor 
documentada, mediante el fortalecimiento de su gestión interna,y a lo dispuesto en el artículo 11 numeral 3 de 
la Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Tamaulipas, se ha elaborado el presente Manual 
de Procedimientos de IPSSET, debido a la importancia de contar con herramientas administrativas vigentes 
que permitan desarrollar eficientemente las atribuciones, funciones y actividades asignadas.  
 
El presente Manual de Procedimientos del IPSSET tiene como objetivo establecer las atribuciones de cada 
una de las unidades responsables que integran la organización y facilitar la realización de las funciones de su 
diario actuar. Su elaboración se realizó con base en el registro de la Estructura Orgánica vigente, publicada en 
el Periódico Oficial del Estado de Tamaulipas número 33 de fecha 14 de marzo de 2024 y en el 
EstatutoOrgánico del IPSSET, publicado en el Periódico Oficial del Estado de Tamaulipas número 149 de 
fecha 15 de diciembre de 2021 y conforme a la Guía para la elaboración del Manual de Procedimientos 
publicada por la Contraloría Gubernamental en el Periódico Oficial el 06 de julio de 2023.  
 
Es importante señalar, que este documento está sujeto a actualización a medida que se presenten variaciones 
en la ejecución de estos procedimientos, la actualización de los documentos organizacionales del Instituto, en 
la normatividad establecida, o bien en algún otro aspecto que influya en la operatividad de éste. El área 
responsable de llevar a cabo las actualizaciones al presente Manual es la Secretaría Técnica en colaboración 
con las diversas áreas que integran el IPSSET,su difusión se realizará a través de los titulares de cada área, 
quienes lo darán a conocer a su personal adscrito y permanecerá para su consulta en la página oficial de este 
Institutohttps://www.tamaulipas.gob.mx/ipsset/y la página de Transparencia del Gobierno del Estado  
https://consultapublicamx.plataformadetransparencia.org.mx/vut-
web/faces/view/consultaPublica.xhtml?idEntidad=Mjg=&idSujetoObligado=NTE1Ng==#inicio 
 
Este documento contiene: Índice; Hoja de Aprobación, Presentación, Listado de Procedimientos; 
Procedimientos con su Identificación; Descripción Narrativa; Diagrama de Flujo; Vinculación del Procedimiento 
con los Indicadores de Gestión; Información sobre Administración de Riesgos; Evidencia de la Calidad del 
Procedimiento; Glosario de Términos y Anexos. Los servidores públicos de las áreas que integran este 
Instituto, serán los responsables de vigilar la correcta aplicación del presente manual. 
 
 
                        
C.P. Luisa Eugenia Manautou Galván.- Rúbrica. 
Directora General del IPSSET. 
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Marco Jurídico - Administrativo 
 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Decreto del Diario Oficial de la Federación. 
Periódico Oficial DOF del 05 de febrero de 1917. 
 
Constitución Política del Estado de Tamaulipas. 

XXVII- Legislatura del 27 de enero de 1921. 
Periódico Oficial del Estado N° 11 y 12, del 5 y 9 de febrero de 1921 y sus reformas. 
 
Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Tamaulipas. 

Decreto No. LXII-1171, del 26 de septiembre de 2016.  
Anexo al Periódico Oficial del Estado  No. 115, del 27 de septiembre de 2016. 
 
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de Tamaulipas. 

Decreto No. 528 del 22 de noviembre de 2001. 
Anexo al Periódico Oficial del Estado  No. 147, del 6 de diciembre del 2001 y sus reformas. 
  
Ley del Instituto de Previsión y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas. 

Decreto LXII-341, fecha de promulgación 28 de agosto de 2013 y publicado el 25 de agosto de 2013 
Anexo al Periódico Oficial del Estado No. 142, del 26 de noviembre de 2014. 
 
Ley de Educación para el Estado de Tamaulipas. 

Decreto No. 67, del 13 de octubre de 1999. 
Anexo al Periódico Oficial No. 85. 
23 de octubre de 1999 y sus reformas. 
 
Ley de Salud para el Estado de Tamaulipas.  

Decreto LVII-524 Fecha de expedición 7 de noviembre del 2001 Fecha de promulgación 12 de noviembre 
del 2001 Fecha de publicación Periódico Oficial Anexo al número 142 de fecha 27 de noviembre del 2001. 
 
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo. 

Decreto No. 528 
Anexo al Periódico Oficial No. 147, del 6 de diciembre de 2001 
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Nombre del 

Procedimiento 
Clave del Procedimiento 
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Elaboró Aprobó 

 

Atención a auditorias y 
requerimientos de 
información de Órganos 
Fiscalizadores. 

IPSSET-DG-DA-DC-01 C.P. José Alfredo 
González Quinto 

C.P. Alberto Terrones 
Cuéllar 

 Cobranza Administrativa. IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01 
 

Lic. Delia María Nava 
Aguirre 
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(ISSSTE) del servidor 
público. 

IPSSET-DG-DSS-DSMMP-01 Dra. María Concepción 
Rodríguez Rodríguez 

C.P. Calletana Nájera 
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Procedimientos 
 

 
Atención a auditorias y requerimientos de información 

de Órganos Fiscalizadores 

 Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DA-DC-01 Septiembre de 2024 

Elabora: Departamento de Contabilidad  Fecha de Actualización: No. de Revisión: 

     

Aprueba: Dirección Administrativa  Septiembre de 2024 0 

  
Objetivo: Entregar en tiempo y forma la información solicitada por los diferentes Órganos Fiscalizadores. 

  

Alcance: 

Desde: Que recibe oficio emitido por Auditoría Superior del Estado de Tamaulipas, Auditor Externo ó 

Controlaría Gubernamental con requerimiento de información. 

Hasta: Que archiva el acuse de recibido del oficio con la información debidamente entregada. 

  
Áreas de aplicación 

Dirección General. 

Secretaría Técnica. 

Dirección de Sistemas. 

Departamento de Administración de la Red. 

Departamento de Desarrollo de Sistemas. 

Dirección Administrativa. 

Área de Recursos Materiales. 

Área de Recursos Humanos. 

Departamento de Recursos Financieros. 

Departamento de Contabilidad. 

Departamento de Administración de Centros de Atención Infantil (CAI). 

Subdirección Administrativa y Gestión Documental. 

Departamento de Recuperación de Créditos. 

Dirección de Seguridad Social. 

  
 

Áreas de aplicación 

 

Departamento de Prestaciones Económicas. 

Departamento de Servicios Médicos y Medicina Preventiva. 

Departamento de Pensiones y Jubilaciones. 

Dirección Jurídica y de Transparencia. 

Subdirección Jurídica. 

 
Políticas o normas de operación 

 
 El Departamento de Contabilidad deberá elaborar un programa de trabajo para atender el requerimiento de 

información, anexar dicho requerimiento del Órgano Fiscalizador escaneado y enviar a los involucrados vía correo 
electrónico para su atención. 

 
 Para el caso de los Informes Trimestrales, el responsable de la recopilación de la información, deberá elaborar un 

programa de trabajo en el que se especifican las fechas de entrega. 
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 El responsable de la recopilación de la Información deberá revisar que los formatos utilizados en el caso de la 

Cuenta Pública sean los actuales. 
 

 Las áreas involucradas del IPSSET deberán llenar los formatos y requisitarlos conforme a la especificación dada vía 
correo electrónico. 

 
 Las áreas involucradas del IPSSET deberán llenar los formatos que no tengan movimientocon la leyenda “sin 

movimiento”. 

 
Políticas o normas de operación 

 
 Las áreas involucradas del IPSSET deberán llenar los formatos que no tengan saldo con la leyenda “sin saldo”. 

 
 Las áreas involucradas del IPSSET deberán llenar los formatos que no aplican a la Entidad  con la leyenda “no 

aplica”. 
 

 El responsable de la conformación de la información, deberá dar seguimiento al cumplimiento del programa de 
trabajo, para evitar atrasos en los tiempos de entrega. 
 

 El área involucrada del IPSSET que deba anexar pólizas en copia y escaneadas, deberá realizarlo conforme a los 
requerimientos que marca la ASE o el Organismo Fiscalizador. 

 
 En caso de alguna incapacidad del personal responsable de la información, el titular del área deberá nombrar a otra 

persona para proporcionar la información solicitada. 
 

 En caso de actividades programadas antes del periodo vacacional y no se concluyan, se deberán programar 
guardias para dar cumplimiento al periodo señalado en el programa de trabajo. 
 

 Las áreas a las que se requiere información y deban integrar pólizas de gastos del IPSSET, deberán entregarlas 
tanto física como en archivo electrónico debidamente escaneadas y con los archivos xml que correspondan a cada 
factura, nombrando el archivo con el número de la póliza que corresponde. (ASE inciso CC). 
 

  
Terminología  

 
 ASE. Auditoría Superior del Estado. 
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Atención a auditorias y requerimientos de información 
de Órganos Fiscalizadores 

 Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DA-DC-01 Septiembre de 2024 
 

Descripción narrativa 

 

Número Actividad Responsable Referencia 

 Inicio.   

1 

Recibe oficio emitido por Auditoría Superior del 
Estado de Tamaulipas, Auditor Externo ó 

Controlaría Gubernamental con requerimiento 
de información. 

Departamento de 
Contabilidad 

Oficio de requerimiento de 
información inicial o 

complementaria, o Cédula de 
notificación de los Órganos 

Fiscalizadores. 

2 Registra oficio de requerimiento de información 
en el sistema interno de correspondencia. 

Departamento de 
Contabilidad 

Oficio de requerimiento de 
información inicial o 

complementaria, o Cédula de 
notificación de los Órganos 

Fiscalizadores. 

3 Escanea oficio de requerimiento recibido para 
su difusión en documento digital. 

Departamento de 
Contabilidad 

Oficio de requerimiento de 
información inicial o 

complementaria, o Cédula de 
notificación de los Órganos 

Fiscalizadores. 

4 Archiva el oficio de requerimiento recibido para 
su resguardo físico. 

Departamento de 
Contabilidad 

Oficio de requerimiento de 
información inicial o 

complementaria, o Cédula de 
notificación de los Órganos 

Fiscalizadores. 

5 
Identificael oficio recibido para determinar el 
tiempo de cumplimiento y requerimiento de 

información que se hacen a la Entidad. 

Departamento de 
Contabilidad 

Oficio de requerimiento de 
información inicial o 

complementaria, o Cédula de 
notificación de los Órganos 

Fiscalizadores. 

6 Elabora programa de trabajo, para la 
recopilación de información requerida. 

Departamento de 
Contabilidad 

Programa de trabajo para la 
conformación de informes. 

7 

Notifica a las áreas involucradas de los 
requerimientos y/o observaciones por medio 

de correo electrónico para la recopilación de la 
información requerida. 

Departamento de 
Contabilidad 

Correo informativo detallado. 
Archivo de Excel con  

Programa de trabajo para la 
conformación de 

informes.Anexos que 
contengan los requerimientos 

de información. 

8 
Recibe correo electrónico con requerimiento 

de información, plan de trabajo y formatos que 
corresponda para recopilar información. 

Áreasinvolucradas del 
IPSSET. 

Correoelectrónico  informativo 
detallado. 

Archivo de Excel con  
Programa de trabajo para la 
conformación de informes y 

formatos conforme a  anexos 
de requerimientos de 

información. 

9 
Recopila información solicitada en formatos, 
archivos escaneados y documentos físicos 
para dar respuesta a los requerimientos. 

Áreasinvolucradas del 
IPSSET. 

Formatos excel, pólizas físicas, 
archivo electrónico 

debidamente escaneado y con 
los archivos tipo xml. 

Conforme a anexos  de 
requerimientos de información. 

10 

Revisa que la información recopiladaesté 
completa y cumpla con los requisitos 

establecidos en los anexos del requerimiento 
de información. 

Áreasinvolucradas del 
IPSSET. 

Documento físico y archivo 
electrónico tipo Pdf, conforme a 

anexos de requerimientos de 
información. 
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Número Actividad Responsable Referencia 

11 

¿Información cumple requerimientos? 
11.1. SI: Continúa con el proceso. Pasa a la 

actividad 11. 
11.2. NO: Regresa a complementar la 

información del requerimiento. Pasa a la 
actividad  9. 

Áreasinvolucradas del 
IPSSET. 

Documento físico y archivo 
electrónico tipo Pdf, conforme a 

anexos de requerimientos de 
información. 

12 
Envía información vía correo electrónico y 
archivos físicos para la conformación del 

informe. 

Áreasinvolucradas del 
IPSSET. 

Documento físico y archivo 
electrónico tipo Pdf y xml, 

conforme a anexos de 
requerimientos de información. 

13 Recibe información solicitada vía correo 
electrónico y archives físicos. 

Departamento de 
Contabilidad 

Documento físico y archivo 
electrónico tipo Pdf y xml, 

conforme a anexos de 
requerimientos de información. 

14 
Verifica que la información solicitada a las 
áreasinvolucradas sea la correcta y esté 

completa. 

Departamento de 
Contabilidad 

Documento físico y archivo 
electrónico tipo Pdf y xml, 

conforme a anexos de 
requerimientos de información. 

15 

¿Información correcta? 
15.1. Si: Continúa con el proceso para entrega 

de información. Pasa a la actividad 16. 
15.2. NO: Regresa a las áreas del IPSSET 

correspondientes para complementar la 
información del requerimiento. Paso a la 

actividad 9. 

Departamento de 
Contabilidad 

Documento físico y archivo 
electrónico tipo Pdf y xml, 

conforme a anexos de 
requerimientos de información. 

16 
Guarda la información recopilada en el 

disco/memoria correspondiente para la entrega 
al Órgano Fiscalizador. 

Departamento de 
Contabilidad 

Pólizas físicas y archivo 
electrónico debidamente 

escaneado y con los archivos 
tipo xml. 

17 
Archivala información física en carpetas 

debidamente rotuladas para su fácil 
identificación. 

Departamento de 
Contabilidad Documentación física. 

18 
Llena formatos del trimestre en el que se esté 

trabajando para la entrega de los Informes 
Financieros y Cuenta Pública. 

Departamento de 
Contabilidad 

Archivos electrónicos tipo 
Excel. 

19 Redacta la respuesta al oficio correspondiente y 
genera número de oficio para control interno. 

Departamento de 
Contabilidad 

Oficio de respuesta al Órgano 
Fiscalizador. 

20 Envía a revisión oficio de respuesta y Formatos 
de la Cuenta Pública para su revisión y firma. 

Departamento de 
Contabilidad 

Oficio de respuesta al Órgano 
Fiscalizador. 

21 Revisa oficio de respuesta y Formatos de la 
Cuenta Pública. 

Dirección del IPSSET 
(Administrativa ) 

Oficio de respuesta al Órgano 
Fiscalizador. 

22 

¿Oficio respuesta correcto? 
22.1. SI: Continua con el proceso, pasa a la 

actividad 19. 
22.2. No.  Realiza correcciones de acuerdo con 

lo señalado por la Dirección Administrativa y 
Dirección General. Pasa a la actividad 19. 

Dirección del IPSSET 
(Administrativa ) 

Oficio de respuesta al Órgano 
Fiscalizador. 

23 Firma oficio de respuesta. Direcciones del IPSSET 
(Administrativa) 

Oficio de respuesta al Órgano 
Fiscalizador. 

24 

Turna oficio de respuesta con información anexa 
en la fecha solicitada en físico y digital a la 

Auditoría Superior del Estado de Tamaulipas o al 
Órgano Fiscalizador. 

 
Direcciones del IPSSET 

(Administrativa) 

Oficio de respuesta al Órgano 
Fiscalizador. 

25 Revisa oficio de respuesta y Formatos de la 
Cuenta Pública. 

Direcciones del IPSSET 
(Dirección General) 

Oficio de respuesta al Órgano 
Fiscalizador. 
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Número Actividad Responsable Referencia 

26 

¿Oficio respuesta correcto? 
26.1. SI: Continua con el proceso, pasa a la 

actividad 27. 
26.2. No.  Realiza correcciones de acuerdo con 

lo señalado por la Dirección Administrativa y 
Dirección General. Pasa a la actividad 19. 

Direcciones del IPSSET 
(Dirección General) 

Oficio de respuesta al Órgano 
Fiscalizador. 

27 Firma oficio de respuesta. Direcciones del IPSSET 
(Dirección General) 

Oficio de respuesta al Órgano 
Fiscalizador. 

28 
Turna oficio de respuesta e información anexa a 
Departamento de Contabilidad para su envío a 

órgano fiscalizador. 

Direcciones del IPSSET 
(Dirección General) Oficio de respuesta al Órgano 

Fiscalizador. 

29 Recibe oficio respuesta e información anexa 
debidamente firmado. 

Departamento de 
Contabilidad  

30 

Entrega oficio de respuesta con información 
anexa en la fecha solicitada en físico y digital a 
la Auditoría Superior del Estado de Tamaulipas 

o al Órgano Fiscalizador correspondiente. 

Departamento de 
Contabilidad  

31 
Recibe en acuse de recibo para certificar la 
entrega de la respuesta al requerimiento de 

información. 

Departamento de 
Contabilidad  

32 
Entrega copia de acuse a la Dirección General 

 
Departamento de 

Contabilidad 
Acuse de Recibo de informe 

entregado. 

33 
Escanea acuse de recibo, oficio de respuesta y 

anexos para su resguardo en archivo y 
difusión en caso de requerimiento. 

Departamento de 
Contabilidad 

Archivos tipo Excel, PDF y 
XML. 

34 
Envía de copia digital de la información al 
Auditor Externo y Comisaría por medio de 

correo electrónico. 

Departamento de 
Contabilidad 

Archivos tipo Excel, PDF y 
XML. 

35 Archiva el acuse de recibido del oficio con la 
información debidamente entregada. 

Departamento de 
Contabilidad 

Copia de oficio de respuesta y 
archivo tipo pdf. 

 Fin   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

Atención a auditorias y requerimientos de 

información de Órganos Fiscalizadores 

 Clave de Procedimiento: 
Fecha de 

Elaboración: 

 IPSSET-DG-DA-DC-01 Septiembre de 2024 
 

Diagrama de flujo 
 

Departamento de Contabilidad Áreas del Instituto Direcciones IPSSET  

 
  

 

  
 

 

 

  

 
  

 

  

 

 

 

  

 

  

  

 

   

Inicio 

Registra requerimiento de 
información en el Sistema de 

Correspondencia. 

Identifica requerimientos de 
información. 

Notifica programa de trabajos, 
solicitando información 

Elabora programa de trabajo 
para requerimiento de 

información 

1 

Recibeprograma de 
trabajo 

Archiva el requerimiento de 
información  

Recibe requerimiento inicial o 
complementaria 

 

1 

Escanea  el requerimiento de 
información  
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Atención a auditorias y requerimientos de 

información de Órganos Fiscalizadores 

 Clave de Procedimiento: 
Fecha de 

Elaboración: 

 IPSSET-DG-DA-DC-01 Septiembre de 2024 
 

Diagrama de flujo 
 

Departamento de Contabilidad Áreas del Instituto Direcciones IPSSET 

 
 

 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

  

 

 

  

  

 

 

  

 
  

¿Información 
completa? 
Correcto? 

1 

Revisa que la información 
recopilada este completa  

Si 

No

  

2 

1 

Recibe la información solicitada Envía información solicitada 

¿Información 
completa? 
Correcto? 

Verifica que la información 
solicitada este completa  

Si 

No

  

1 

Guarda información recopilada en 
Memoria/Disco 

Recopilan información solicitada 
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Atención a auditorias y requerimientos de 

información de Órganos Fiscalizadores 

 Clave de Procedimiento: 
Fecha de 

Elaboración: 

 IPSSET-DG-DA-DC-01 Septiembre de 2024 
 

Diagrama de flujo 
 

Departamento de Contabilidad Áreas del Instituto Direcciones IPSSET 

 
  

 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

  
 

  
 

Llena formatos requeridos por el 
Órgano Fiscalizador 

Revisa oficio respuesta e 
información anexaDirector 

administrativo. Envía oficio con información 
anexa para firma 

2 

2 

Archiva información física en 
carpetas 

 

 

Redacta oficio de respuesta al 
Órgano Fiscalizador y anexos 

 

2 

3 

Firma Oficio de respuesta e 
información anexa 

Si 

No

  ¿Información 
correcta? 
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Atención a auditorias y requerimientos de 

información de Órganos Fiscalizadores 

 Clave de Procedimiento: 
Fecha de 

Elaboración: 

 IPSSET-DG-DA-DC-01 Septiembrede 2024 
 

Diagrama de flujo 
 

Departamento de Contabilidad Áreas del Instituto Direcciones IPSSET 

  
 

  

 

  
 

 

  

 

 

  
 

 
 

 

 
 

 

  
 

   

Entrega Oficio de respuesta e 
información requerida en el 

Órgano Fiscalizador 

3 

4 

Registra Acuse de Recibo de la 
entrega del informe requerido 

 

Imprime firma y sella el Acuse de 
Recibo 

 

Recibe oficio debidamente 
firmado para su entrega 

¿Información 
correcta? 

Si 

No

  

Firma Oficio de respuesta e 
información anexa 

2 

Turna oficio con información 
anexa para su envío 

Revisa oficiorespuesta e información 
anexaDirector General. 

 

Turna oficio con información anexa 
para firma con Dirección General 
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Atención a auditorias y requerimientos de 

información de Órganos Fiscalizadores 

 Clave de Procedimiento: 
Fecha de 

Elaboración: 

 IPSSET-DG-DA-DC-01 Septiembrede 2024 
 

Diagrama de flujo 
 

Departamento de Contabilidad Áreas del Instituto Direcciones IPSSET 

  
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

  

 

  

 

  

   

   

   

4 

Escanea Acuse de Recibo, oficio 
de respuesta y anexos 

Envió de archivos digitales al 
Auditor Externo y Comisaria. 

Fin 

Archiva Acuse de Recibo, oficio 
de respuesta y anexos 

 

Recibe Acuse de Recibo y adjunta al 
oficio de respuesta y anexos 

Entrega Acuse de Recibo 
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Atención a auditorias y requerimientos de información 
de Órganos Fiscalizadores 

 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DA-DC-01 Septiembre de 2024 
 

Indicador de Gestión 

 

Nombre del Indicador Método de Cálculo  

       

Porcentaje de cumplimiento de las Áreas del Instituto en la 
entrega de la información. 

(Número de Áreas del Instituto que entregan 
información en tiempo y forma  / Número de 
Áreas del Instituto con solicitud de información) 

X 100 

Porcentaje de cumplimiento en la respuesta y entrega de 
información a requerimientos. 

(Número de requerimientos entregados en 
tiempo y forma  / Número de requerimientos 
recibidos para su respuesta o solventación) 

X 100 

 

 
 

Atención a auditorias y requerimientos de información 
de Órganos Fiscalizadores 

 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DA-DC-01 Septiembrede 2024 
Administración de Riesgos 

 

Factor de Riesgo 
Descripción de la acción de 

control 

Unidad 
administrativa 
responsable 

Fecha de 
inicio 

Fecha de 
término 

Medios de 
Verificación 

      

Incumplimiento en 
la entrega en 

tiempo y forma de 
la respuesta de 

solicitud de 
información o 
rendición de 

cuentas. 

Elaboración de un programa 
de trabajo que incluye 

información que deberá 
entregar cada Área del 

Instituto y tiempos de entrega, 
así como las especificaciones 

de entrega de archivos y 
documentos. 

Departamento de 
Contabilidad 

15 de 
Enero 

15 de 
Diciembre 

Programa de 
Trabajo para la 

atención a 
requerimientos de 

información. 
 

Acuse de recibo de 
la contestación al 
requerimiento de 

información. 

 

 
 

Atención a auditorias y requerimientos de información 
de Órganos Fiscalizadores 

 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DA-DC-01 Septiembrede 2024 
 

Calidad del procedimiento 

 

Mecanismo Descripción  
Periodo de 
aplicación 

Meta 

    

Solicitud de 
información 

complementaria de 
los diferentes 

órganos 
fiscalizadores. 

Número de observaciones solicitando 
información complementaria de la 

información previamente requerida. 

01 de Enero al  
31 de Diciembre 

5% - 10% de solicitud de 
información complementaria. 
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Atención a auditorias y requerimientos de información 
de Órganos Fiscalizadores 

 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DA-DC-01 Septiembrede 2024 
 

Control de cambios 

 
No. de cambio Descripción del cambio Fecha del cambio 

    

0 Nueva creación Septiembre 2024 

 

 

Cobranza administrativa 
 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01 Septiembre de 2024 

Elabora: Departamento de Recuperación 
de Créditos  Fecha de Actualización: No. de Revisión: 

     

Aprueba: Dirección Administrativa  Septiembre de 2024 0 
  

Objetivo: 
Efectuar la cobranza administrativa para recuperar el saldo deudor registrado en los estados de cuenta del 
trabajador, cuando causan baja o se registra un permiso sin goce de sueldo. 

  

Alcance: 

Desde: Que genera reporte del universo de deudores contra los movimientos de abonos al IPSSET en el 
Sistema Integral de Seguridad Social desarrollado en plataforma .NET (SISSNET). 
Hasta: Que archiva físicamente y electrónico del expediente con el estado que guarda el seguimiento de la 
cobranza administrativa. 

  
Áreas de aplicación 

 
Dirección Administrativa. 
Departamento de Recursos Financieros. 
Departamento de Contabilidad. 
Subdirección Administrativa y Gestión Documental. 
Departamento de Recuperación de Créditos. 
Dirección de Seguridad Social. 
Departamento de Prestaciones Económicas. 
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Políticas o normas de operación 

 Los trabajadores estatales con préstamos otorgados por el IPSSET, con saldo deudor pendiente de dos o más quincenas sin 
registro de abono por sistema  pago, serán considerados parte dela cartera vencida. 

 
 El Departamento de Recuperación de Créditos realizaráel proceso de cobranza administrativa a los trabajadores que 

presentan saldo deudor y han causado baja, permiso sin goce de sueldo o retenciones y son sujetos de cobranza 
administrativa y candidatos a recibir llamadas telefónicas y oficios de cobranza o notificaciones. 

 
 El trabajador con proceso de cobranza administrativa que realice liquidaciones o abonos por concepto de adeudo de 

préstamos IPSSET, deberá presentarse o contactar al Departamento de Recuperación de Créditos para establecer el saldo 
actualizado de la deuda pendiente (cálculo de intereses moratorios cuando aplique). 

 
 El trabajador con proceso de cobranza administrativa deberá realizar los abonos mediante transferencia o a través de 

ventanilla en sucursal bancaria en el banco y número de cuenta que indique el Departamento de Recuperación de Créditos, el 
Instituto no recibe abonos en efectivo. 

 
 El Departamento de Recuperación de Créditos deberá registrar los depósitos o transferencias a través de un recibo de 

ingresos del Instituto,debidamente desglosando e identificando claramente los conceptos de abonos y otros conceptos que lo 
integren como intereses moratorios o ajustes, etc. 

 
 Los trabajadores deberán presentarse al Departamento de Recuperación de Créditos para establecer algún instrumento para 

efectuar el abono o medios de liquidación como:  
 Acuerdo de reestructuración de crédito por cobranza administrativa. 
 Depósito bancario o transferencia.  

 Reactivación de abono por reingreso al servicio público del Gobierno del Estado. 
 

 El  Departamento de Recuperación de Créditos deberá integrar un expediente del préstamo en proceso de cobranza 
administrativa con los siguientes documentos: 

 Copia del pagaré. 
 Copia de  la solicitud. 
 Copias de oficios de cobro y acuses de los mismos. 
 Estado de cuenta. 
 Cédulas de llamadas. 

 
 El Departamento de Recuperación de Créditos, deberá identificar los casos en los que el deudor no se localiza y/o no realiza 

el pago de su adeudo al agotar los plazos preestablecidos en el proceso de cobranza administrativa, para notificar a la 
Dirección Administrativa de los movimientos de recuperación aplicables en los siguientes casos: 

 El adeudo en cartera vencida administrativa es cubierto con la aportación, procede para tomar el total del saldo de sus 
cuotas aportadas al Fondo de Pensiones. 

 El saldo es mayor a las cuotas aportadas las Fondo de Pensiones y la diferencia sea menos a 300 días de salario 
mínimo, se afectará el total de las aportaciones y dicha diferencia se afectará a la reserva para cuentas incobrables del 
IPSSET. 

 El saldo después de aplicadas las cuotas al Fondo de Pensiones sea mayor a 300 días de salario mínimo, serán 
turnados a la Dirección Jurídica y de Transparencia  del IPSSET para su recuperación por la vía judicial.  

 
 Todos los casos antes listados, son analizados y clasificados para su presentación y aprobación al Comité de Cartera Vencida 

del IPSSET, obtener el acuerdo para su aplicación y posteriormente realizar los movimientos en registros contables y sistemas 
correspondientes. 
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Políticas o normas de operación 

 El  Departamento de Recuperación de Créditos deberá integrar un expediente del préstamo en proceso de cobranza 
administrativa con los siguientes documentos: 

 Copia del pagaré. 
 Copia de  la solicitud. 
 Copias de oficios de cobro y acuses de los mismos. 
 Estado de cuenta. 
 Cédulas de llamadas. 

 
 El Departamento de Recuperación de Créditos, deberá identificar los casos en los que el deudor no se localiza y/o no 

realiza el pago de su adeudo al agotar los plazos preestablecidos en el proceso de cobranza administrativa, para notificar a 
la Dirección Administrativa de los movimientos de recuperación aplicables en los siguientes casos: 

 El adeudo en cartera vencida administrativa es cubierto con la aportación, procede para tomar el total del saldo de 
sus cuotas aportadas al Fondo de Pensiones. 

 El saldo es mayor a las cuotas aportadas las Fondo de Pensiones y la diferencia sea menos a 300 días de salario 
mínimo, se afectará el total de las aportaciones y dicha diferencia se afectará a la reserva para cuentas incobrables 
del IPSSET. 

 El saldo después de aplicadas las cuotas al Fondo de Pensiones sea mayor a 300 días de salario mínimo, serán 
turnados a la Dirección Jurídica y de Transparencia  del IPSSET para su recuperación por la vía judicial.  
 

 Todos los casos antes listados, son analizados y clasificados para su presentación y aprobación al Comité de Cartera 
Vencida del IPSSET, obtener el acuerdo para su aplicación y posteriormente realizar los movimientos en registros 
contables y sistemas correspondientes. 

 

 

 
Terminología 

 IPSSET. Instituto de Previsión y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas. 

 SICCAV. Sistema de Control de Cartera Administrativa Vencida del IPSSET. 

 SISSNET. Sistema Integral de Seguridad Social en plataforma NET del IPSSET. 
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Cobranza administrativa 
 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01 Septiembre de 2024 
 

Descripción narrativa 

 

Número Actividad Responsable Referencia 

 Inicio   

1 

Genera reporte del universo de deudores contra 
los movimientos de abonos al IPSSET en el 
Sistema Integral de Seguridad Social 
desarrollado en plataforma .NET (SISSNET). 

Departamento de Recuperación 
de Créditos 

Reporte del universo de 
deudores. 

2 
Identifica por sistema aquellas cuentas que en 
el campo de “Validación” no presentan abonos 
en la quincena. 

Departamento de Recuperación 
de Créditos 

Reporte del universo de 
deudores. 

3 Imprime estado de cuenta deudor de cada 
trabajador deudor. 

Departamento de Recuperación 
de Créditos Estado de cuenta deudor. 

4 Identifica el expediente del préstamo para integrar 
en el proceso de cobranza administrativa. 

Departamento de Recuperación 
de Créditos 

Expediente de préstamo 
deudor. 

5 

Calcula el saldo de deudor y registraen el 
estado de cuenta conforme a la fecha de baja 
laboral, permiso sin goce de sueldo o retención 
reportada, para antecedente del saldo con el 
que iniciará el proceso de cobranza 
administrativa. 

Departamento de Recuperación 
de Créditos Estado de cuenta deudor. 

6 

Consulta el saldo reflejado en el apartado de 
aportaciones y la situación laboral en el sistema 
SISSNET conforme a la baja laboral, permiso 
sin goce de sueldo o retención e identifica tipo 
de contratación (confianza, extraordinario, 
sindicalizado, pensionista o pensionado). 

Departamento de Recuperación 
de Créditos 

Estado de cuenta de 
aportaciones. 

Consulta de información 
de la afiliación del 

trabajador en sistema 
SISSNET. 

7 

Elabora “Listado de Cartera Vencida” 
correspondientes a la revisión mensual en base 
a los reportes de universo de deudores 
revisados. 

Departamento de Recuperación 
de Créditos 

Archivo del Listado de 
Cartera Vencida de la 

quincena. 

8 Imprime documento soporte (pagaré y solicitud 
de préstamo) para integrar en el expediente. 

Departamento de Recuperación 
de Créditos 

Copias de pagarés y 
solicitudes. 

9 Elabora oficios de notificación de requerimientos 
de pago a cada deudor. 

Departamento de Recuperación 
de Créditos 

Oficio de notificación de 
requerimiento de pago. 
Las notificaciones se 

realizan con el envío de 
hasta dos oficios de 

requerimientos de pago. 

10 Revisa oficio de notificación de requerimiento de 
pago para antefirma. 

Departamento de Recuperación 
de Créditos 

Oficio de notificación de 
requerimiento de pago. 

11 

¿Oficio de notificación correcto? 
11.1 Si. Continúa el proceso. Pasa a la actividad 
12. 
11.2 No. Corrige oficio. Pasa a la actividad 9. 

Departamento de Recuperación 
de Créditos 

Oficio de notificación de 
requerimiento de pago. 

12 Antefirma los oficios de notificación de 
requerimiento de pago. 

Departamento de Recuperación 
de Créditos 

Oficio de notificación de 
requerimiento de pago. 

13 Turna oficios a la Dirección de Administración 
para firma. 

Departamento de Recuperación 
de Créditos 

Oficio de notificación de 
requerimiento de pago. 

14 Firma Oficios y los regresa al Departamento de 
Recuperación de Créditos para su sello. Dirección de Administración Oficio de notificación de 

requerimiento de pago. 

15 Recibe oficios de notificación de requerimiento 
de pago firmados para su clasificación. 

Departamento de Recuperación 
de Créditos 

Oficio de notificación de 
requerimiento de pago. 
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Número Actividad Responsable Referencia 

16 
Clasifica los oficios de notificación de 
requerimiento de pago firmados en locales y 
foráneos para su envío. 

Departamento de Recuperación 
de Créditos 

Oficio de notificación de 
requerimiento de pago. 

17 
Recibe oficios de notificación de requerimientos 
de pago locales y foráneos para envío por 
paquetería. 

Área de Recursos Materiales, 
Correspondencia y Mensajería 

del IPSSET. 

Oficio de notificación de 
requerimiento de pago. 

Anexo a cédula de 
notificación. 

18 Realiza el envío de los oficios de notificación de 
pago a los destinatarios 

Área de Recursos Materiales, 
Correspondencia y Mensajería 

del IPSSET. 

Oficio de notificación de 
requerimiento de pago. 

Anexo a cédula de 
notificación. 

19 

Recopila las cédulas de entrega de oficios de 
notificación de requerimientos de pago para 
turnar al Departamento de Recuperación de 
Créditos. 
 

Área de Recursos Materiales, 
Correspondencia y Mensajería 

del IPSSET. 

Oficio de notificación de 
requerimiento de pago. 

Anexo a cédula de 
notificación. 

20 

Remite al Departamento de Recuperación de 
Créditos las Cédulas de Notificación o Guías de 
envío de paquetería debidamente llenas con la 
observación de entrega de la notificación 
correspondiente. 

Área de Recursos Materiales, 
Correspondencia y Mensajería 

del IPSSET. 

Oficio de notificación de 
requerimiento de pago no 

entregado. 
Anexo: guía de envío por 
paquetería y cédula de 

notificación. 

21 Recibe los acuses para continuar con el proceso 
en un plazo de 15 días hábiles. 

Departamento de Recuperación 
de Créditos 

Oficio de notificación de 
requerimiento de pago no 

entregado. 
Anexo: guía de envío por 
paquetería y cédula de 

notificación. 

22 

Realiza notificación telefónica (mediante 2 
llamadas telefónicas) y  elabora una cédula de 
llamadas como evidencia de cobranza, para 
acordar con trabajador liquidación. 

Departamento de Recuperación 
de Créditos 

Cédula de llamadas de 
notificación para 

cobranza. 

23 
Realiza registro de alta en el SICCAV con los 
datos del deudor para seguimiento a las 
acciones de cobranza administrativa. 

Departamento de Recuperación 
de Créditos 

Sistema SICCAV. 
Archivo del Listado de 
Cartera Vencida de la 

quincena. 

24 

Realiza el seguimiento vía telefónica o de 
atención personal a los deudores registrados en 
Cobranza Administrativa continúa mientras el 
saldo deudor exista para registrar en el sistema 
SICCAV 

Departamento de Recuperación 
de Créditos 

Expediente y seguimiento 
de cobranza 

administrativa en Módulo 
SICAV (Sistema 

SISSNET). 
Listado de Cartera 

Vencida de la quincena. 

25 

Identifica los trabajadores registrados en 
Cobranza Administrativa que se reactivaron y se 
jubilaron para continuar con su descuento en 
nómina y finalizar el seguimiento. 

Departamento de Recuperación 
de Créditos 

Expediente y seguimiento 
de cobranza 

administrativa en Módulo 
SICAV (Sistema 

SISSNET). 
Listado de Cartera 

Vencida de la quincena. 

26 Realiza el proceso de reactivación de descuento 
de adeudos vía nómina. 

Departamento de Recuperación 
de Créditos 

Notificación para 
descuento de adeudos vía 

nómina. 

27 
Archiva físicamente y electrónico del expediente 
con el estado que guarda el seguimiento de la 
cobranza administrativa. 

Departamento de Recuperación 
de Créditos 

Integra expediente de 
Cobranza Administrativa y 

seguimiento de 
recuperación. 

 Fin   



 
 

 

 

 

Cobranza administrativa 
 Clave de Procedimiento: 

Fecha de 

Elaboración: 

 IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01 Septiembre de 2024 
 

Diagrama de flujo 
 

Departamento de 

Recuperación de Créditos 
Dirección Administrativa Área de Recursos Materiales 

 
  

 

  

 

  

 

  

 

  

 
  

 

  

 
  

Imprime estado de cuenta 
deudor por trabajador deudor. 

Identifica expediente de 
préstamo para integrar en 
cobranza administrativa. 

Calcula saldo deudor y registra 
fecha de inicio de cobranza 
administrativa. 

Consulta saldo de aportaciones y 
situación laboral en SISSNET. 
 

Genera reporte universo  
deudores. 

1 

Inicio 

Identifica cuentas que no 
presentan abono en la quincena. 
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Cobranza administrativa 
 Clave de Procedimiento: 

Fecha de 

Elaboración: 

 IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01 Septiembre de 2024 
 

Diagrama de flujo 
 

Departamento de 

Recuperación de Créditos 
Dirección Administrativa Área de Recursos Materiales 

 
  

 

  
 

 

 

 

 

  

 

  

 

  

 

  

 
  

 
  

¿Oficio 
Correcto? 

Imprime pagaré y solicitud de 
préstamo para integrar en 
expediente. 

1 

Elabora “Listado de Cartera 
Vencida” mensual. 

Si 

No 

2 

 

 

Elabora oficios de notificación de 
requerimientos de pago a cada 
deudor. 

 

Revisa oficios de notificación de 
requerimientos de pago para 
antefirma. 

Antefirma oficios de notificación 
de requerimiento de pago. 

1 

1 

 Victoria, Tam., jueves 29 de mayo de 2025                 Periódico Oficial 

 

Página 22 



 
 

 

 
 

Cobranza administrativa 
 Clave de Procedimiento: 

Fecha de 

Elaboración: 

 IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01 Septiembre de 2024 
 

Diagrama de flujo 
 

Departamento de 

Recuperación de Créditos 
Dirección Administrativa Área de Recursos Materiales 

 
  

  
 

 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

  
 

  

 

 

 

 

 

 
  

Recopila cédulas entrega oficios 
notificación requerimientos pago. 

2 

Realiza envío de oficios notificación 
de requerimiento de pago a 
deudores. 

Recibe oficios notificación de 
requerimiento de pago para 
envío. 

Envia  oficios notificación de 
requerimiento de pago para  
envío por paquetería. 

Recibe oficios de notificación de 
requerimiento de pago firmados  
 

Firma oficios y los regresa para 
su sello. 
 

Clasifica oficios de notificación 
de requerimiento de pago en 
locales y foráneos. 

Remite cédulas de entrega  
oficios de notificación de 
requerimientos de pago y oficios 
no entregados 

Recibe acuses para continuar con 
proceso en plazo  15 días hábiles. 

3 

Turna oficios de notificación de 
requerimiento de pago firmados  
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Cobranza administrativa 
 Clave de Procedimiento: 

Fecha de 

Elaboración: 

 IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01 Septiembre de 2024 
 

Diagrama de flujo 
 

Departamento de 

Recuperación de Créditos 
Dirección Administrativa Área de Recursos Materiales 

 
  

 

  

 
  

 

  

 

  

 

 

 

 

  

Identifica trabajadores registrados 
en Cobranza Administrativa 
reactivados yjubilados 

3 

Realiza seguimiento cobranza 
administrativa mientras presente 
saldo deudor vencido. 

Realiza registro de alta en el 
módulo SICCAV del SISSNET 

Realiza llamada de localización 
para cobranza y registra en la 
cédula de llamada. 

 

4 
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Cobranza administrativa 
 Clave de Procedimiento: 

Fecha de 

Elaboración: 

 IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01 Septiembre de 2024 
 

Diagrama de flujo 
 

Departamento de 

Recuperación de Créditos 
Dirección de Administración Área de Recursos Materiales 

 
  

 

  

 

  

 
  

4 

Archiva de manera digital desde 
inicio el proceso por Sistema 
SISSNET, y en físico 

Fin 

Realiza reactivación de 
descuento de adeudos 
víanómina. 
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Cobranza administrativa 
 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01 Septiembre de 2024 

 

Indicadores de Gestión 

 

Nombre del Indicador Método de Cálculo 

       

Porcentaje de recuperación de la cartera de préstamos del 
IPSSET. 

(Importe de préstamos recuperados en el mes 
de la cartera del IPSSET / Importe total de 
préstamos programados para su recuperación 
en el mes de la cartera del IPSSET) 

X 100 

Porcentaje de cartera vencida con respecto a la cartera de 
préstamos del IPSSET. 

(Importe de préstamos sin recuperación con 
saldos deudores en el mes / Importe total de 
préstamos programados para su recuperación 
en el mes de la cartera del IPSSET) 

X 100 

Porcentaje de cartera vencida administrativa con respecto 
a la cartera de préstamos del IPSSET. 

(Importe de préstamos en cartera vencida 
administrativa en el mes / Importe total de 
préstamos programados para su recuperación 
en el mes de la cartera del IPSSET) * 100 

X 100 

Porcentaje de cartera vencida litigiosa con respecto a la 
cartera de préstamos del IPSSET. 

(Importe de préstamos en cartera vencida 
litigiosa en el mes / Importe total de préstamos 
programados para su recuperación en el mes 
de la cartera del IPSSET) * 100 

X 100 

 

 
 

Cobranza administrativa 
 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01 Septiembre de 2024 
Administración de Riesgos 

 

Factor de Riesgo 
Descripción de la acción de 

control 

Unidad 
administrativa 
responsable 

Fecha de 
inicio 

Fecha de 
término 

Medios de 
Verificación 

      

Disminución de la 
reserva de cuentas 

incobrables por 
afectaciones de 
saldos deudores 

sin haber agotado 
las gestiones de 

cobro 

Para la afectación de la 
reserva de cuentas 

incobrables, se debe 
presentar a la aprobación del 
Comité de Cartera Vencida 
cada caso por afectar con 

información de las gestiones 
de cobro administrativo, el 
análisis de las cuentas de 

aportaciones y adeudos, así 
como agotar las gestiones de 

cobro por la vía litigiosa en 
caso de ser necesario. 

Departamento de 
Recuperación de 

Créditos 
15 de Enero 15 de 

Diciembre 

Listado de 
cobranza 

administrativa. 
 

Acta de sesión del 
Comité de Cartera 
Vencida donde se 

analiza el caso. 
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Factor de Riesgo 
Descripción de la acción de 

control 

Unidad 
administrativa 
responsable 

Fecha de 
inicio 

Fecha de 
término 

Medios de 
Verificación 

      

El reclamo del 
trabajador por la 
afectación de sus 

cuotas. 

En las gestiones de cobranza 
administrativa, poner a la 
vista del trabajador el pagaré 
de préstamo firmado con el 
consentimiento para la 
afectación de las cuotas al 
Fondo de Pensiones en caso 
de agotar las gestiones de 
cobro y no haber recuperado 
los adeudos. 
 
El pagaré firmado es enviado 
vía correo electrónico al 
deudor antes del depósito de 
su préstamo. 

Departamento de 
Recuperación de 

Créditos 
15 de Enero 15 de 

Diciembre 

Listado de 
cobranza 

administrativa y el 
estado de cuenta 

Deudor y de 
Aportaciones. 

 
Acta de sesión del 
Comité de Cartera 
Vencida donde se 

analiza el caso. 

 

 

Cobranza administrativa 
 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01 Septiembre de 2024 
 

Calidad del procedimiento 

 

Mecanismo Descripción  
Periodo de 
aplicación 

Meta 

    

Buzón de quejas y 
sugerencias 

Considerar las quejas y sugerencias 
recibidas para realizar las mejoras al 
proceso de recuperación de cartera 
mediante la cobranza administrativa. 

01 de Enero al 
15 de Diciembre 

80% de quejas y sugerencias 
resueltas satisfactoriamente 
respecto al total de quejas 

recibidas. 
Comentarios o 
sugerencia a través 
de medios masivos y 
públicos de 
comunicación  
digitales. 

Identificar los comentarios o sugerencias de 
los trabajadores en medios  masivos de 
comunicación digital para actualizar o 
mejorar el proceso de recuperación de 
cartera mediante la cobranza administrativa. 

01 de Enero al 
15 de Diciembre 

100% de comentarios y 
sugerencias debidamente 

respondidas y analizadas para 
mejoras del proceso. 

 

 

Cobranza administrativa 
 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01 Septiembre de 2024 
 

Control de cambios 

 
No. de cambio Descripción del cambio Fecha del cambio 

    

0 Nueva creación Septiembre de 2024 
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Afiliación del personal al IPSSET 
 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-AAP-01 Septiembre de 2024 
Elabora: Área de Afiliación del Personal  Fecha de Actualización: No. de Revisión: 

     

Aprueba: Dirección de Seguridad Social  Septiembre de 2024 0 
  

Objetivo: 
Realizar la afiliación al IPSSET de los trabajadores al servicio del Gobierno del Estado para brindar los 
servicios de Seguridad Social. 

  

Alcance: 

Desde: Que recibe Oficio y/o Memorándum con relación anexa que contenga CURP, RFC, acta de 
nacimiento y copia de la credencial de elector de empleados de nuevo ingreso paragenerar la 
asignación de número único de afiliación al IPSSET. 
Hasta: Que archiva ACUSE de recibo de oficio con reportes anexos. 

  
Áreas de aplicación 

 
Dirección General. 
Dirección de Seguridad Social. 
Área de Afiliación del Personal. 
Área de Administración de las Aportaciones. 
Departamento de Servicios Médicos y Medicina Preventiva. 
Dirección Administrativa. 
Departamento de Recursos Financieros. 
 

  
Políticas o normas de operación 

 Las Unidades o Direcciones Administrativas de la Entidad, Dependencia o por el Organismo Público Descentralizado 
para la afiliación del personal al IPSSET debenrecibir las plantillas  oficiales de personal proporcionadas por, a través 
de los medios oficiales de comunicación. 

 
 La Unidad o Dirección Administrativa de la Entidad, Dependencia u OPD, para registrar una nueva alta de afiliación al 

IPSSET deberá solicitar al Instituto genere el Número Único de Afiliación al IPSSET, para enviar por primera vez los 
datos del personal y estar en condiciones de iniciar el proceso de afiliación. 

 
 El trabajador para la gestión de altas o bajas de personal deberá realizarse por Oficio y/o Memorándum con relación 

anexa que contenga CURP, RFC, acta de nacimiento y copia de la credencial de elector, indicando tipo de trabajador 
(personal de nueva generación o personal en transición) dirigido al Área de Administración de las Aportaciones la 
Dirección de Seguridad Social del IPSSET 

 
 El trabajador que cuente con más de un empleo, deberá comprobar la compatibilidad de horarios con una constancia 

laboral que indique el horario de su contratación para realizar el registro de afiliación correspondiente. 
 

Terminología 

 
 CURP. Clave Única de Registro de Población. 
 IPSSET. Instituto de Previsión y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas. 
 OPD. Organismo Público Descentralizado. 
 RFC. Registro Federal de Contribuyentes. 
 SISSNET. Sistema Integral de Seguridad Social en plataforma NET del IPSSET. 
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Afiliación del personal al IPSSET 
 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-AAP-001 Septiembre de 2024 
 

Descripción narrativa 

 

Número Actividad Responsable Referencia 

 Inicio   

1 

Recibe Oficio solicitud y/o Memorándum 
con relación anexa que contenga CURP, 
RFC, acta de nacimiento y copia de la 
credencial de elector de empleados de 
nuevo ingreso paragenerar la asignación 
de número único de afiliaciónal IPSSET. 

Área de Afiliación del Personal 
Oficio/Memorándum para 

número único de afiliación al 
IPSSET. 

2 

Genera constancia de número único de 
afiliación determinando si el trabajador es 
de categoría “Transición” o “Nueva 
Generación”, para su afiliación al IPSSET. 

Área de Afiliación del Personal 
Oficio/Memorándum para 

número único de afiliación al 
IPSSET. 

3 

Envía constancia de número único de 
afiliación determinando si el trabajador es 
de categoría “Transición” o “Nueva 
Generación”, para su afiliación al IPSSET 
para sus empleados. 

Área de Afiliación del Personal 
Oficio/Memorándum para 

número único de afiliación al 
IPSSET. 

4 

Recibe constancia de número único de 
afiliación determinando si el trabajador es 
de categoría “Transición” o “Nueva 
Generación”, para su afiliación al IPSSET 
para sus empleados 

Dependencia, Entidad y OPD 
Oficio/Memorándum para 

número único de afiliación al 
IPSSET. 

5 
Genera información plantilla oficial de 
personal con número único de afiliación de 
sus empleados 

Dependencia, Entidad y OPD 

Sistema SISSNET 
Archivo de plantillas de personal 
por Organismo (Dependencias, 

Entidades, OPD). 

6 

Envía a la Dependencia, Entidad u OPD 
por Oficio los números únicos de afiliación 
asignados para la generación de su 
información de plantilla a nuevos 
empleados. 

Dependencia, Entidad y OPD 

Sistema SISSNET 
Archivo de plantillas de 
personal por Organismo 

(Dependencias, Entidades, 
OPD). 

7 
Recibe Oficio y plantilla oficial de personal 
con número único de afiliación para sus 
empleados. 

Áreas del IPSSET 
(Departamento de Recursos 

Financieros) 

Oficio/Memorándum para 
número único de afiliación al 

IPSSET. 
Archivos plantilla personal. 

8 

Turna a través del sistema SISSNET la 
información de las plantillas a 
Departamento de Recursos Financieros 
para validar la información recibida. 

Áreas del IPSSET 
(Departamento de Recursos 

Financieros) 

Sistema SISSNET 
Archivo de plantillas de 
personal por Organismo 

(Dependencias,Entidades, 
OPD) 

9 

Recibe a través de sistema SISSNET 
información digital para su validación y 
realizar la afiliación del personal al 
IPSSET. 

Área de Afiliación del Personal 

Sistema SISSNET 
Archivo de plantillas de 
personal por Organismo 

(Dependencias, Entidades, 
OPD) 

10 
Clasifica e identifica al personal en dos 
tipos: Personal de “Nueva Generación” o 
Personal en “Transición”. 

Área de Afiliación del Personal 

Sistema SISSNET 
Archivo de plantillas de 
personal por Organismo 

(Dependencias, Entidades, 
OPD) 
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Número Actividad Responsable Referencia 

11 
Carga la información de la plantilla en el 
Sistema Integral de Seguridad Social .net 
(SISSNET). 

Área de Afiliación del Personal Sistema SISSNET 

12 
Valida formato del archivo y datos del 
empleado, número único de afiliación y su 
información por sistema.  

Área de Afiliación del Personal 
 

Sistema SISSNET 

13 

¿Formato y datos correctos? 
10.1. Si: continúa el proceso. Pasa a la 
actividad 11. 
10.2. No: solicitar a la Dependencia 
solicite el número único de personal y/o 
envíe la información correcta. Pasa a la 
actividad 1. 

Área de Afiliación del Personal 
 

Sistema SISSNET 

14 
Actualiza la información en las bases de 
datos del IPSSET con el registro del 
empleado. 

Área de Afiliación del Personal. Sistema SISSNET 

15 

Genera reportes de plantilla de personal 
de la quincena procesada: altas, bajas y 
modificaciones a la situación laboral del 
personal. 

Área de Afiliación del Personal. 

Reporte de altas, bajas y 
modificaciones a la situación 

laboral. 
Sistema SISSNET 

16 

Turna los reportes vía oficio al 
Departamento de Medicina Preventiva y 
Servicios Médicos para los trámites 
correspondientes y firma acuse de recibo. 

Área de Afiliación del Personal. 

Reporte de altas, bajas y 
modificaciones a la situación 

laboral 
Sistema SISSNET 

Oficio de notificación de 
actualización de plantillas de 

personal. 

17 

Recibe los reportes plantilla e información 
de empleados, vía oficio al Departamento 
de Medicina Preventiva y Servicios 
Médicos para los trámites 
correspondientes y firma acuse de recibo. 
 

Áreas del IPSSET 
(Departamento de Medicina 

Preventiva y Servicio Médico) 

Acuse y Oficio 
Reporte de altas, bajas y 

modificaciones a la situación 
laboral 

Sistema SISSNET 
Oficio de notificación de 

actualización de plantillas de 
personal. 

18 

Firma acuse de oficio y reportes de alta, 
baja y modificaciones a situación laboral 
anexos. 
 

Áreas del IPSSET 
(Departamento de Medicina 

Preventiva y Servicio Médico) 

Acuse y Oficio 
Reporte de altas, bajas y 

modificaciones a la situación 
laboral 

Sistema SISSNET 
Oficio de notificación de 

actualización de plantillas de 
personal. 

19 

Turna acuse de recibo de oficio y reportes 
de alta, baja y modificaciones a situación 
laboral anexos. 
 

Áreas del IPSSET 
(Departamento de Medicina 

Preventiva y Servicio Médico) 

Acuse y Oficio 
Reporte de altas, bajas y 

modificaciones a la situación 
laboral 

Sistema SISSNET 
Oficio de notificación de 

actualización de plantillas de 
personal. 

20 Recibe y archiva ACUSE de recibo de 
oficio con reportes anexos. Área de Afiliación del Personal. 

Acuse de recibo de oficio. 
Copia de reporte de altas, 
bajas y modificaciones a 

situación laboral. 
 Fin   

 



 
 

 

 

Afiliación del personal al IPSSET 
 Clave de Procedimiento: 

Fecha de 

Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-AAP-001 Septiembre de 2024 
 

Diagrama de flujo 
 

Área de Afiliación del Personal Dependencia, Entidad y OPD 

Áreas del IPSSET (Departamento 
de Recursos Financieros/ 

Departamento de medicina 
Preventiva) 

 

  

 

 
 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

 

Inicio 

Recibe solicitud número único 
para empleados de nuevo 
ingreso. 

Genera constancia de número 
único. 

1 

 

Envía número único de 
afiliación. 

Recibe número único de 
afiliación. 

Genera información de la 
plantilla de personal. 

Envía a IPSSET plantilla e 
información de empleados. 

Recibe plantilla e información 
de empleados. 

1 
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Afiliación del personal al IPSSET 
 Clave de Procedimiento: 

Fecha de 

Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-AAP-001 Septiembre de 2024 
 

Diagrama de flujo 
 

Área de Afiliación del Personal Dependencia, Entidad y OPD 

Áreas del IPSSET (Departamento 
de Recursos Financieros/ 

Departamento de medicina 
Preventiva) 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

  

 

  

 

  

Recibe a través del sistema 
SISSNET información digital. 

Clasifica al personal en dos 
tipos: Personal de “Nueva 
Generación” o Personal en 
“Transición”. 

Valida formato de archivo, 
número único de afiliación de 
empleados y datos generales. 

Turna a través sistema SISSNET 
información. 

2 

Carga información de la plantilla 
en el Sistema SISSNET. 

1 
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Afiliación del personal al IPSSET 
 Clave de Procedimiento: 

Fecha de 

Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-AAP-001 Septiembre de 2024 
 

Diagrama de flujo 
 

Área de Afiliación del Personal Dependencia, Entidad y OPD Áreas del IPSSET  
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 
 

 

  
 

Genera reportes de plantilla de 
personal de quincena 
procesada. 

3 

Actualiza información en bases 
de datosIPSSET con el registro 
del empleado. 

Recibe reportes de plantilla de 
personal de quincenapor oficio 

Turnareportes de plantilla de 
personal de quincena Medicina 
Preventiva y Servicios Médico 

2 

¿Número 
único y datos 

correctos? 

Si 

No 

1 

 

Firma acuse de oficio y reportes 
de alta, baja y modificaciones a 
situación laboral anexos. 
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Afiliación del personal al IPSSET 
 Clave de Procedimiento: 

Fecha de 

Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-AAP-001 Septiembre de 2024 
 

Diagrama de flujo 
 

Área de Afiliación del Personal Dependencia, Entidad y OPD 

Áreas del IPSSET ( Departamento 
de Recursos Financieros/ 

Departamento de medicina 
Preventiva) 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

   

 
  

Recibe y archiva el acuse de oficio y 
copia de reportes de alta, baja y 
modificaciones a situación laboral 
anexos. 

3 

Fin 

Turna acuse de recibo de oficio y 
reportes de alta, baja y 
modificaciones a situación laboral 
anexos. 
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Afiliación del personal al IPSSET 
 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-AAP-001 Septiembre de 2024 
 

Indicadores de Gestión 

Nombre del Indicador Meta 

       

Porcentaje de cobertura en la afiliación al IPSSET de las 
Dependencias y OPD de la Administración Pública Estatal 
suscritas con convenios de Prestaciones de Seguridad Social. 

Número total de personal afiliado al IPSSET / 
Número total de personal en plantilla de las 
Entidades y OPD ) * 100 

X 100 

 
 
 

Afiliación del personal al IPSSET 
 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-AAP-001 Septiembre de 2024 
 Administración de Riesgos 

 

Factor de 
Riesgo 

Descripción de la acción 
de control 

Unidad 
administrativa 
responsable 

Fecha de 
inicio 

Fecha de 
término 

Medios de 
Verificación 

      

Trabajadores sin 
servicio médico o 

servicios de 
Seguridad Social 

por falta de 
afiliación al 

IPSSET. 

Notifica a las Entidades y 
OPD de la Administración 

Pública Estatal, del personal 
pendiente de afiliar a los 
servicios de Seguridad 

Social, identificados 
mediante la conciliación de la  

información de plantilla de 
las Entidades y OPD con las 
bases de datos de afiliados 

en el Instituto. 

Área de Afiliación 
del Personal 15 de Enero 15 de 

Diciembre 

Listado de personal 
sin afiliación al 

IPSSET. 
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Afiliación del personal al IPSSET 
 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-AAP-001 Septiembre de 2024 
 

Calidad del procedimiento 

 

Mecanismo Descripción  
Periodo de 
aplicación 

Meta 

    

Buzón de quejas y 
sugerencias 

Considerar las quejas y sugerencias 
recibidas en la afiliación del personal al 

IPSSET. 

01 de Enero al 
15 de Diciembre 

90% de quejas y sugerencias 
resueltas satisfactoriamente 
respecto al total de quejas 

recibidas. 
Comentarios o 

sugerencia a través 
de medios masivos y 

públicos de 
comunicación  

digitales. 

Identificar los comentarios o sugerencias de 
los trabajadores, respecto al proceso que 

realizan su afiliación al IPSSET. 

01 de Enero al 
15 de Diciembre 

100% de comentarios y 
sugerencias debidamente 

respondidas y analizadas para 
mejoras del proceso. 

 

 

 

Afiliación del personal al IPSSET 
 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-AAP-001 Septiembre de 2024 
 

Control de cambios 

 
No. de cambio Descripción del cambio Fecha del cambio 

    

0 Nueva creación Septiembre de 2024 
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Cédulas Testamentarias 
 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-AAA-01 Septiembre de 2024 

Elabora: Área de Administración de las 
Aportaciones  Fecha de Actualización: No. de Revisión: 

     

Aprueba: Dirección de Seguridad Social  Septiembre de 2024 0 
  

Objetivo: 
Registrar y resguardar la Cédula Testamentaria del trabajador para control de los beneficiarios 
designados con el fin de gestionar el pago de los derechos que derivan de haber sido nombrados 
beneficiarios en la última fecha y que hayan sido reconocidos por parte del Instituto mediante la misma. 

  

Alcance: 

Desde: Que recibeformato de Cédulas Testamentarias: Puede ser vía oficio de las Dependencias, 
Entidades u OPD´S o personalmente por ventanilla de Pensiones y Jubilaciones. 
Hasta: Que  integra las Cédulas Testamentarias en los expedientes de los empleados en el IPSSET. 

  
Áreas de aplicación 

Dirección de Seguridad Social. 
Área de Administración de las Aportaciones. 
Departamento de Pensiones y Jubilaciones. 
Departamento de Prestaciones Económicas. 
Dirección Jurídica y de Transparencia. 

  
Políticas o normas de operación 

 

 Los servidores públicos y trabajadores en activo y los pensionistas deberán formular Cédula Testamentaria e inscribirla 
ante el Instituto, en el que harán el nombramiento de beneficiarios para el trámite del Seguro por Causa de Muerte. 

 La Cédula Testamentaria podrá actualizarse en los datos laborales y el nombramiento de los beneficiarios en el momento 
que sea necesario y que el servidor público o el trabajador o el pensionista lo considere. 

 Para que la Cédula Testamentaria tenga validez para el trámite de Seguro de Vida por Causa de Muerte, deberá estar 
reconocida e ingresada en el Instituto con sello de recepción, la cual puede estar en el expediente físico laboral del 
trabajador y/o digitalizada. 

 Para la recepción y reconocimiento ante el Instituto de la Cédula Testamentaria, esta debe contener todos los datos 
debidamente llenos, sin tachaduras o enmendaduras y con los requisitos anexos.La Cédula Testamentaria deberá 
contener específicamente los porcentajes en los que se designa a los beneficiarios para el 100% del pago de Seguro de 
Vida por Causa de Muerte, de lo contrario no se podrá recibir en el IPSSET. 

 Cuando se presente algún documento con el que fehacientemente se haga dudar de la autenticidad de la Cédula 
Testamentaria, se reconocerá a los titulares beneficiarios designados mediante resolución judicial y no se dará tramite al 
pago, hasta que resuelva lo conducente el órgano jurisdiccional competente.Cuando un servidor público, trabajador o 
pensionista no realice la designación de sus beneficiarios sobre el Seguro por Causa de Muerte, los interesados que se 
sientan con el derecho sobre dicha prestación, deberán acudir ante el órgano jurisdiccional competente, para que se 
resuelva lo conducente. 

 Los Organismos remitirán a través de las Unidades Administrativas mediante oficio, dirigido a la Dirección de Seguridad 
Social, con copia al Área de Administración de las Aportaciones sus solicitudes. 

 

 
Terminología 

 

 IPSSET. Instituto de Previsión y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas. 

 OPD. Organismo Público Descentralizado. 

 SISSNET. Sistema Integral de Seguridad Social en plataforma NET del IPSSET. 
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Cédula Testamentaria 
 Clave de Procedimientos: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-AAA-01 Septiembre de 2024 
 

Descripción narrativa 

 

Número Actividad Responsable Referencia 

 Inicio.   

1 

Recibeformato de Cédulas 
Testamentarias: Puede ser vía oficio de 
las Dependencias, Entidades u OPDs o 
personalmente por ventanilla de 
Pensiones y Jubilaciones. 

Dirección de Seguridad Social. 
Departamento de Pensiones y 

Jubilaciones. 

Formato Cédula Testamentaria. 
Oficio de envío de Cédulas 
Testamentarias en su caso. 

2 
Revisa que los datos coincidan con la 
papelería anexada y que se cumpla con 
todos los requisitos solicitados.  

Departamento de Pensiones y 
Jubilaciones. Formato Cédula Testamentaria. 

3 

¿Datos y anexos correctos? 
3.1. SI: Continúa el proceso. Pasa a la 
actividad 4. 
3.2. NO: Rellena nuevo formato 
interesado. Pasa a la actividad 1. 

Departamento de Pensiones y 
Jubilaciones. 

Nuevo formato Cedula 
Testamentaria para su correcto 

llenado. 

4 
Sella y firma de recibido,entrega copia al 
trabajador y resguarda el original para 
su envíoy registro. 

Departamento de Pensiones y 
Jubilaciones. 

 
Formato Cédula Testamentaria. 

5 
Entrega copia con sello de recibido al 
Trabajador cuando se presenta al 
IPSSET. 

Departamento de Pensiones y 
Jubilaciones. 

 
Copia con sello recibido. 

6 
Genera reporte Cédulas Testamentarias 
recibidas para turnar al Área de 
Administración de las Aportaciones. 

Departamento de Pensiones y 
Jubilaciones. 

Reporte de Cédulas 
Testamentarias. 

Oficio remite reporte. 

7 

Turna la Cédulas Testamentarias, 
oficios recibidos de las Dependencias, 
Entidades u OPDs y reporte de Cédulas 
Testamentarias. 

Departamento de Pensiones y 
Jubilaciones. 

Reporte de Cédulas 
Testamentarias. 

Formato Cédula Testamentaria. 
Oficio y formatos de Cédula 

Testamentaria anexos. 

8 

Recibe Cédulas Testamentarias, oficios 
recibidos de las Dependencias, 
Entidades u OPDs y reporte de Cédulas 
Testamentarias. 

Área Administración de las 
Aportaciones. 

Reporte Cédulas Testamentarias. 
Formato Cédula Testamentaria. 

Oficio y formatos de Cédula 
Testamentaria anexos. 

9  Revisa el reporte con las Cedulas 
testamentarias 

Área Administración de las 
Aportaciones. 

Reporte Cédulas Testamentarias. 
Formato Cédula Testamentaria. 

Oficio y formatos de Cédula 
Testamentaria anexos. 

10 

¿Datos correctos y cumple con los 
requisitos?. 
10.1. Si, Continúa el proceso. Pasa a la 
actividad10. 
10.2. No, regresa mediante oficionuevo 
formato . Pasa a la actividad 10. 

Área Administración de las 
Aportaciones. 

Oficio o Memorándum. 
Notificación 

Las Dependencias, Entidades u 
OPDs notifican al trabajador del 

error. 

11 
Captura en sistema las Cédulas 
Testamentarias por número de 
empleado y folio de la Cédula. 

Área Administración de las 
Aportaciones. Sistema SISSNET. 

12 
Digitaliza las cédulas testamentarias y 
los documentos anexos, en el número 
único de afiliación del empleado. 

Área Administración de las 
Aportaciones. 

Digitalización de Cédula 
Testamentaria. 
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Número Actividad Responsable Referencia 

13 
Resguarda lasCédulasTestamentarias 
digitalizadaspara posteriormente integrar 
en los expedientes de empleado. 

Área Administración de las 
Aportaciones. 

Cédula Testamentaria física y 
requisitos anexos. 

14 

Elabora contestación de oficios de las 
Cédulas Testamentarias que fueron 
recepcionadas a las Dependencias, 
Entidades y los OPD por Oficio. 

Área Administración de las 
Aportaciones. 

Oficio de contestación a 
Dependencias, Entidades u 

OPDs. 

15 
Revisa oficio para turnar a firma de la 
Dirección de Seguridad Social.  
 

Área Administración de las 
Aportaciones. 

Oficio de contestación a 
Dependencias, Entidades u 

OPDs. 

16 

¿Oficio correcto? 
16.1. Si, antefirma y turna a firma para 
su envío. Pasa a la actividad 17. 
16.2. No, corrige. Pasa a la actividad 14. 

Área Administración de las 
Aportaciones. 

Oficio de contestación a 
Dependencias, Entidades u 

OPDs. 

17 
Antefirma y turna oficio de contestación 
a las Dependencias, Entidades y OPDs 
para su firma. 

Área Administración de las 
Aportaciones. 

Oficio de contestación a 
Dependencias, Entidades u 

OPDs. 

18 
Recibe y firma el oficio de respuesta a 
las Entidades, Dependencias y OPDs y 
turna para su envío. 

Dirección de Seguridad Social. 
Oficio de contestación a 

Dependencias, Entidades u 
OPDs. 

19 

Turna para su envío a las 
Dependencias, Entidades y OPDs oficio 
de contestación a través de 
correspondencia con copias de cédulas 
testamentarias como acuse de recibo 
que fueron depositadas en el IPSSET. 

Área Administración de las 
Aportaciones. 

Reporte Cédulas 
Testamentarias/Acuse de recibo 

de oficio de contestación. 

20 

Recibe oficio y envía a las 
Dependencias y Organismos a través de 
correspondencia con copias de cédulas 
testamentarias con acuse de recibo que 
fueron depositadas en el IPSSET. 

Área Administración de las 
Aportaciones. 

Oficio 
Copias Cedulas testamentarias 

21 
Archiva acuse de recibo de oficio de 
contestación a las Dependencias, 
Entidades y OPDs.  

Área Administración de las 
Aportaciones. 

Reporte Cédulas 
Testamentarias/Acuse de recibo 

de oficio  de contestación. 

22 

Recopila las Cédulas Testamentarias y 
elabora relación para integrarse al 
expediente de los empleados en el 
IPSSET. 

Área Administración de las 
Aportaciones. 

Relación de Cédulas 
Testamentarias. 

23 
Envía al encargado del archivo relación 
con Cédulas Testamentarias para 
integral de control de expedientes 

Área Administración de las 
Aportaciones. 

Expediente/  Relación de Cédulas 
Testamentarias. 

24 
Integra las Cédulas Testamentarias en 
los expedientes de los empleados en el 
IPSSET. 

Área Administración de las 
Aportaciones. 

Expediente/  Relación de Cédulas 
Testamentarias. 

 Fin.   

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

Cédula Testamentaria 
 Clave de Procedimiento: 

Fecha de 

Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-AAA-01 Septiembre de 2024 
 

Diagrama de flujo 
 

Departamento de Pensiones y 

Jubilaciones 

Área de Administración de las 

Aportaciones 

Dirección de  

Seguridad Social 

 
  

 

  
 

 

 
  

  

 

 
  

 

  

 

  

 
  

Inicio 

Recibe formato de Cédulas 
Testamentarias por oficio 

Genera reporte de cédulas 
Testamentarias recibidas en el día en 
ventanilla. 

¿Requisitos 
correctos? 

NO 

SI 

Revisa que cumpla con los datos y  
requisitos solicitados. 

Sella y firma de recibido la Cédula 
Testamentaria. 

1 

1 

Entrega copia con sello al Trabajador 
cuando se presenta al IPSSET. 

1 
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Cédula Testamentaria 
 Clave de Procedimiento: 

Fecha de 

Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-AAA-01 Septiembre de 2024 
 

Diagrama de flujo 
 

Departamento de Pensiones y 

Jubilaciones 

Área de Administración de las 

Aportaciones 

Dirección de  

Seguridad Social 

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Digitaliza édulas testamentarias y 
documentos anexos. 

1 

Resguarda cédulas Testamentarias 
digitalizadas en expedientes de 
empleado en el IPSSET. 

Turna Oficios, cédulas 
Testamentariay reportes. 

Recibe Oficios, cédulas 
Testamentariay reportes. 

 

Captura en sistema Cédulas 
Testamentarias. 

¿Información 
correcta? 

NO 

SI 

1 

2 

Revisa Cédulas Testamentarias, y 
oficios y reporte de Cédulas 
Testamentarias 
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Cédula Testamentaria 
 Clave de Procedimiento: 

Fecha de 

Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-AAA-01 Septiembre de 2024 
 

Diagrama de flujo 
 

Departamento de Pensiones y 

Jubilaciones 

Área de Administración de las 

Aportaciones 

Dirección de  

Seguridad Social 

   

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 
 

 

Antefirma y turna oficio de 
contestación para su firma. 

Recibe oficio y envía a las 
Dependencias y Organismos a 
través de correspondencia con 
copias de cédulas testamentarias  
 

2 

Archiva acuse de recibo de oficio 
de contestación a Dependencias, 
entidades y OPDS 

Elabora contestación por oficios de 
las Cédulas Testamentarias 
recepcionadas.. 

¿Oficio 
correcto? 

NO 

SI 

2 

2 

Recibe y firma oficio  
contestación. 

Turna oficio de contestación ya 
firmado para su envió. 

3 

 

 

Revisa contestación 
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Cédula Testamentaria 
 Clave de Procedimiento: 

Fecha de 

Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-AAA-01 Septiembre de 2024 
 

Diagrama de flujo 
 

Departamento de Pensiones y 

Jubilaciones 

Área de Administración de las 

Aportaciones 

Dirección de  

Seguridad Social 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Integra las Cédulas Testamentarias 
en los expedientes de los 
empleados en el IPSSET. 

Envía al encargado del archivo 
relación con Cédulas 
Testamentarias para integral de 
control de expedientes. 

3 

Fin 

Recopila las Cédulas 
Testamentarias y elabora relación 
para integrarse a los expediente de 
los empleados en el IPSSET. 

 

 

Periódico Oficial Victoria, Tam., jueves 29 de mayo de 2025 Página 43  

 



 Victoria, Tam., jueves 29 de mayo de 2025                 Periódico Oficial 

 

 

Página 44 

Cédula Testamentaria 
 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-AAA-01 Septiembre de 2024 
 

Indicadores de Gestión 

 

Nombre del Indicador Meta 

       

Porcentaje de cobertura de Cédulas Testamentarias del 
personal afiliado al IPSSET. 

(Número de trabajadores afiliados al IPSSET con 
Cédula Testamentaria registrada / Número de 
trabajadores afiliados al IPSSET) 

X 100 

Porcentaje de Cédulas Testamentarias pendientes de 
registrar identificadas en un periodo del personal afiliado al 
IPSSET. 

(Número de Crédulas Testamentarias registradas 
en sistema en una fecha o un periodo / Número 
total de Cédulas Testamentarias pendientes de 
registrar identificadas en una fecha o un periodo) 

X 100 

 
 
 
 
 

 

Cédula Testamentaria 
 Clave de Procedimientos: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-AAA-01 Septiembre de 2024 
 

Administración de Riesgos 

 

Factor de 
Riesgo 

Descripción de la acción 
de control 

Unidad 
administrativa 
responsable 

Fecha de 
inicio 

Fecha de 
término 

Medios de 
Verificación 

      

Tener un registro 
de personal con 

Cédula 
Testamentaria y 

que no 
corresponde al 

trabajador. 

Al momento de capturar 
Cédula Testamentaria se 
valida en el sistema, los 
datos del trabajador, el 

documento físico y 
escaneado al momento de 

su registro. 

Administración de 
las Aportaciones 1 de Enero 15 de 

Diciembre 

Reporte de 
personal con 

Cédula 
Testamentaria 

 
Base de datos de 

Cédulas 
Testamentarias 

del IPSSET. 
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Cédula Testamentaria 
 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-AAA-01 Septiembre de 2024 
 

Calidad del procedimiento 

 

Mecanismo Descripción  
Periodo de 
aplicación 

Meta 

    

Validar en el  SISNET 
si existe el registro de 

Cédula 
Testamentaria al 

momento de realizar 
trámites o servicios 

en el IPSSET. 

Cuando el trabajador realiza un trámite en el 
IPSSET, validar en el SISSNET si tiene su 
Cédula Testamentaria Registrada. 

01 de Enero al  
15 de Diciembre 

10% de reclamo por no tener 
registrada la Cédula 

Testamentaria en el Sistema de 
SISSNET. 

 
 
 
 
 
 

Cédula Testamentaria 
 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-AAA-01 Septiembre de 2024 
 

Control de cambios 

 

No. de cambio Descripción del cambio Fecha del cambio 

    

0 Nueva creación Septiembre de 2024 
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Movimientos afiliatorios al servicio médico del 
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 

Trabajadores del Estado (ISSSTE) del servidor 
público. 

 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-DSMMP-01 Septiembre de 2024 

Elabora: Departamento de Servicio Médico y 
Medicina Preventiva  Fecha de Actualización: No. de Revisión: 

     

Aprueba: Dirección de Seguridad Social  Septiembre de 2024 0 
  

Objetivo: 
Realizar la afiliación al IPSSET de los trabajadores al servicio del Gobierno del Estado para brindar el 
servicio médico del ISSSTE. 

  

Alcance: 

Desde: Que recibe oficio con movimientos de alta o baja de la afiliación al servicio médico del ISSSTE, 
conteniendo datos identificativos de cada trabajador. 
Hasta: Que envía los avisos de alta, baja y/o modificación a cada trabajador y/o su dependencia 
(según quién haya hecho la solicitud) como comprobante de su registro. 

  
Áreas de aplicación 

Dirección de Seguridad Social. 
Área de Afiliación del Personal. 
Departamento de Servicio Médico y Medicina Preventiva. 
 

  
Políticas o normas de operación 

 La afiliación del personal al IPSSET se realiza con las plantillas de personal oficiales proporcionadas por las Direcciones 
Administrativas de la Dependencia, Entidad o por el Organismo Público Descentralizado, incluyendo el Departamento de 
Pensiones y Jubilaciones de este Instituto. 

 
 El archivo que genera el Departamento de Servicio Médico y Medicina Preventiva deberá contar con todos los campos de 

acuerdo al manual SINAVID, si fuera el caso de que no se cuente con toda la información necesaria, el trabajador puede 
enviar por correo vigenciamedica.ipsset@tamaulipas.gob.mx con los datos faltantes. 

 
 Para la afiliación de los familiares derechohabientes al ISSSTE, el trabajador deberá acudir a la clínica que le 

corresponde con los requisitos para cada caso. 
 
 El  Departamento de Servicio Médico y Medicina Preventiva deberá descargar el archivo que la plataforma SINAVID 

genera un archivo como resultado de la afiliación al ISSSTE, en período de 8 y hasta 72 horas según el caso. 
 
 El  Departamento de Servicio Médico y Medicina Preventiva podrá imprimir los documentos que comprueban la afectación 

de los movimientos afiliatorios de alta, baja y/o modificación de sueldos, que podrán entregarse al trabajador y/o 
dependencia. 

 

 

 
 

Terminología 

 
 IPSSET. Instituto de Previsión y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas. 

 OPD. Organismo Público Descentralizado. 

 SINAVID. Sistema Nacional de Afiliación y Vigencia de Derechohabiencia del ISSSTE en plataforma WEB. 

 SISSNET. Sistema Integral de Seguridad Social en plataforma NET del IPSSET. 

mailto:vigenciamedica.ipsset@tamaulipas.gob.mx
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Movimientos afiliatorios al servicio médico del Instituto 
de Seguridad y Servicios Sociales delos Trabajadores 

delEstado(ISSSTE) del servidor público. 
 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 
 IPSSET-DG-DSS-DSMMP-001 Septiembre de 2024 
 

Descripción narrativa 

 

Número Actividad Responsable Referencia 

 Inicio 
 

 

1 

Recibe oficio con movimientos de alta o baja de la 
afiliación al servicio médico del ISSSTE, 
conteniendo datos identificativos de cada 
trabajador. 

Dirección de Seguridad 
Social del IPSSET 

Oficio de altas, bajas de 
trabajadores de 
Dependencias, 

Entidades y OPDs. 

2 
Turna oficio con información de datos identificativos 
de los trabajadores recibidoal Departamento de 
Servicio Médico y Medicina Preventiva. 

Dirección de Seguridad 
Social del IPSSET 

Oficio de altas, bajas de 
trabajadores de 
Dependencias, 

Entidades y OPDs. 

3 
Recibe oficio con información de datos 
identificativos de los trabajadores con documentos 
adjuntos. 

Departamento de Servicio 
Médico y Medicina 

Preventiva. 

Oficio de altas, bajas de 
trabajadores de 
Dependencias, 

Entidades y OPDs. 

4 Registra información de los trabajadores de altas y 
bajas  en el Sistema SISNET. 

Departamento de Servicio 
Médico y Medicina 

Preventiva. 
 

Sistema SISNET. 

5 
Revisa que la información de los trabajadores de 
altas y bajas se encuentre correctamente registrada 
en el SISNET. 

Departamento de Servicio 
Médico y Medicina 

Preventiva. 
Sistema SISNET. 

6 

¿Información Correcta? 
6.1. SI:  Continúa proceso. Pasa a la actividad 6. 
6.2. NO:  Notifica al Organismo errores para que 
solvente las diferencias. Pasa a la actividad 1. 

Departamento de Servicio 
Médico y Medicina Preventiva 

Documentos del 
trabajador 

7 

Genera archivo con movimientos afiliatorios de alta, 
baja y/o modificación de sueldo, de cada uno de los 
trabajadores que cuenten con el descuento y 
servicio médicos del ISSSTE. 

Departamento de Servicio 
Médico y Medicina Preventiva Plataforma SINAVID. 

8 
Carga el archivo con información de altas, bajas y/o 
modificaciones en la plataforma SINAVID vía 
internet. 

Departamento de Servicio 
Médico y Medicina Preventiva 

Plataforma SINAVID. 
 

9 Valida la estructura del archivo cargado para su 
afectación. 

Departamento de Servicio 
Médico y Medicina Preventiva Plataforma SINAVID. 

10 

¿Estructura de archivo correcta? 
10.1. Si, continúa, paso 11. 
10.2. No, rechaza el archivo y realiza las 
correcciones a la estructura. Paso 8. 

Departamento de Servicio 
Médico y Medicina Preventiva Plataforma SINAVID. 

11 
Envía para su afectael archivo con información de 
altas, bajas y/o modificaciones en la plataforma 
SINAVID vía internet. 

Departamento de Servicio 
Médico y Medicina Preventiva Plataforma SINAVID. 

12 Actualiza los datos contenidos en el archivo de alta, 
baja y/o modificación de sueldos. 

Departamento de Servicio 
Médico y Medicina Preventiva Plataforma SINAVID. 

13 
Genera archivo de trabajadores actualizados y 
archivo de los trabajadores rechazados indicando el 
motivo de rechazo para su corrección. 

Departamento de Servicio 
Médico y Medicina Preventiva 

Archivo digital del 
trabajador 

14 Valida archivos sin trabajadores rechazados Departamento de Servicio 
Médico y Medicina Preventiva 

Archivo digital del 
trabajador 
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Número Actividad Responsable Referencia 

15 
¿Archivo validado? 
12.1. SI: Pasa a la actividad 16.  
12.2. NO:   Actualiza archivo.Pasa a la actividad 12. 

Departamento de Servicio 
Médico y Medicina Preventiva 

Archivo digital del 
trabajador 

16 
Los archivos generan un documento (avisos de alta, 
baja y/o modificación de sueldos) que son 
descargados, digitalizados  (en el número de 
trabajador). 

Departamento de Servicio 
Médico y Medicina Preventiva 

Archivo digital del 
trabajador. 

Aviso de alta, baja y/o 
modificación. 

17 
Envía los avisos de alta, baja y/o modificación al 
archivo del IPSSET para su resguardo en el 
expediente del trabajador. 

Departamento de Servicio 
Médico y Medicina Preventiva 

Archivo digital del 
trabajador. 

Aviso de alta, baja y/o 
modificación. 

18 
Envía los avisos de alta, baja y/o modificación a 
cada trabajador y/o su dependencia (según quién 
haya hecho la solicitud) como comprobante de  
registro. 

Departamento de Servicio 
Médico y Medicina Preventiva 

Archivo digital del 
trabajador. 

Aviso de alta, baja y/o 
modificación. 

 
Fin 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 



 
 

 

 

Movimientos afiliatorios al servicio médico 
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales 

delos Trabajadores del Estado(ISSSTE) del 
servidor público. 

 Clave de Procedimiento: 
Fecha de 

Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-DSMMP-001 Septiembre de 2024 
 

Diagrama de flujo 
 

Dirección de Seguridad Social 
Departamento de Servicio Médico 

y Medicina Preventiva 
- 

 
  

 

  
 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 

 

Inicio 

Recibe oficio con movimientos de alta o 
baja de la afiliación al servicio médico 
del ISSSTE, conteniendo datos 
identificativos de cada trabajador. 

¿Requisitos 
correctos? 

NO 

SI 

Revisa que la información de los 
trabajadores de altas y bajas se 
encuentre correctamente registrada en 
el SISNET. 
 

Genera archivo con movimientos 
afiliatorios de alta, baja y/o 
modificación de sueldo, de cada uno de 
los trabajadores que cuenten con el 
descuento y servicio médicos del ISSSTE 

1 

1 

1 

Turna oficio con información de datos 
identificativos de los trabajadores 
recibido. 

Recibe oficio con información de datos 
identificativos de los trabajadores con 
documentos adjuntos. 

2 
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Movimientos afiliatorios al servicio médico 
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales  

delos Trabajadores del  Estado(ISSSTE) del 
servidor público. 

 Clave de Procedimiento: 
Fecha de 

Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-DSMMP-001 Septiembre de 2024 
 

Diagrama de flujo 
 

Dirección de Seguridad Social 
Departamento de Servicio Médico 

y Medicina Preventiva 
- 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Carga el archivo con información de 
altas, bajas y/o modificaciones en la 
plataforma SINAVID vía internet. 

¿Estructura 
correcta? 

NO 

SI 

Envía para su afecta el archivo con 
información de altas, bajas y/o 
modificaciones en la plataforma 
SINAVID vía internet. 

2 

2 

Valida la estructura del archivo cargado 
para su afectación. 
 

1 

Afecta o impacta los datos contenidos 
en el archivo de alta, baja y/o 
modificación de sueldos. 
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Movimientos afiliatorios al servicio médico 

del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales 

delos Trabajadores del Estado(ISSSTE) del 

servidor público. 

 Clave de Procedimiento: 
Fecha de 

Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-DSMMP-001 Septiembre de 2024 

 

Diagrama de flujo 
 

Dirección de Seguridad Social 
Departamento de Servicio 

Médico y Medicina Preventiva 
- 

   

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Genera documento aviso de alta, 
baja y/o modificación de sueldos. 

2 

Envía los avisos de alta, baja y/o 
modificación al archivo del IPSSET  

Genera archivo de 
trabajadoreactualizados y archivo 
de los trabajadores rechazados. 

¿Archivo 
correcto? 

NO 

SI 

2 

3 

 

Valida archivo de trabajadore 
actualizados y archivo de los 
trabajadores rechazados  

Periódico Oficial Victoria, Tam., jueves 29 de mayo de 2025 Página 51  

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Movimientos afiliatorios al servicio médico 

del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales 

delos Trabajadores del Estado (ISSSTE) del 

servidor público. 

 Clave de Procedimiento: 
Fecha de 

Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-DSMMP-001 Septiembre de 2024 

 

Diagrama de flujo 
 

Departamento de Pensiones y 

Jubilaciones 

Área de Administración de las 

Aportaciones 

Dirección de  

Seguridad Social 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

Fin 

Envía avisos de alta, baja y/o 
modificación a cada trabajador y/o 
dependencia. 
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Movimientos afiliatorios al servicio médico del 
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales delos 

Trabajadores del Estado(ISSSTE) del servidor 
público. 

 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-DSMMP-01 Septiembre de 2024 

 
Indicadores de Gestión 

Indicador Método de Cálculo 

       

Porcentaje de cobertura en la afiliación servicio médico del 
IPSSET. 
 

(Número total de personal afiliado al servicio 
médico del IPSSET / Número total de personal 
afiliado al regimen de Seguridad Social del 
IPSSET). 

X 100 

 
 
 

 

Factor de 
Riesgo 

Descripción de la acción 
de control 

Unidad 
administrativa 
responsable 

Fecha de 
inicio 

Fecha de 
término 

Medios de 
Verificación 

      

Trabajadores sin 
servicio médico o 

servicios de 
Seguridad Social 

por falta de 
afiliación al 

IPSSET. 

Notifica a las Entidades y 
OPD de la Administración 

Pública Estatal, del 
personal pendiente de afiliar 
a los servicios de Seguridad 

Social, identificados 
mediante la conciliación de 
la  información de plantilla 

de las Entidades y OPD con 
las bases de datos de 
afiliados en el Instituto. 

Área de Afiliación 
del Personal 15 de Enero 15 de 

Diciembre 

Listado de 
personal sin 
afiliación al 

IPSSET. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Movimientos afiliatorios al servicio médico del 
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales delos 

Trabajadores del Estado(ISSSTE) del servidor 
público. 

 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-DSMMP-01 Septiembre de 2024 

 
Administración de Riesgos 
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Movimientos afiliatorios al servicio médico del 
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales delos 

Trabajadores del Estado(ISSSTE) del servidor 
público. 

 Clave de Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-DSMMP-01 Septiembre de 2024 

 
Calidad del procedimiento 

 

Mecanismo Descripción  
Periodo de 
aplicación 

Meta 

    

Buzón de quejas y 
sugerencias 

Considerar las quejas y sugerencias 
recibidas en el IPSSET por falta de atención 

médica. 

15 de Enero al 
15 de Diciembre 

80% de quejas y sugerencias 
resueltas satisfactoriamente 
respecto al total de quejas 

recibidas. 
 

 
 
 
 
 

Movimientos afiliatorios al servicio médico del 
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales delos 

Trabajadores del Estado(ISSSTE) del servidor público. 

 Clave de Procedimiento: 
Fecha de 

Elaboración: 

 IPSSET-DG-DSS-DSMMP-01 Septiembre de 2024 
 

Control de cambios 

 

No. de cambio Descripción del cambio Fecha del cambio 

    

0 Nueva creación. Septiembre de 2024 
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Glosario de términos 
 

 
1. AAP.- Área de Afiliación del Personal. 
2. AAA.- Área de Administración de las Aportaciones. 
3. ASE.- Auditoría Superior del Estado. 
4. DA.- Dirección Administrativa. 
5. DADR.- Departamento de Actividades Deportivas y Recreativas. 
6. DC.- Departamento de Contabilidad. 
7. DG.- Dirección General. 
8. DPJ.- Departamento de Pensiones y Jubilaciones. 
9. DSMMP.- Departamento de Servicio Médico y Medicina Preventiva. 
10. DSS.- Dirección de Seguridad Social. 
11. Enlace.-Persona de la Dependencia o Entidad designado para realizar la revisión de la información en 

coordinación con el responsable del trámite o servicio. 
12. Indicador de desempeño.- Evalúa el nivel de cumplimiento o avance de los objetivos establecidos 

sobre los Programas Presupuestarios y políticas públicas que afectan directamente a la población.   
13. IPSSET.- Instituto de Previsión y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas. 
14. ISSSTE.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. 
15. Ley del IPSSET / Ley del Instituto.- Ley del Instituto de Previsión y Seguridad Social del Estado de 

Tamaulipas. 
16. OPD.- Organismo Público Descentralizado. 
17. Organismo Fiscalizador.- Órganos públicos encargados de fiscalizar la regularidad de las cuentas y 

la gestión financiera pública. 
18. PED.- Plan Estatal de Desarrollo. 
19. PEMR.- Programa Estatal de Mejora Regulatoria. 
20. PND.-Plan Nacional de Desarrollo. 
21. POE.- Periódico Oficial del Estado. 
22. Programa Presupuestario.- Incluye la organización de forma homogénea y representativa de la 

asignación de recursos. 
23. RETYS.-Registro Estatal de Trámites y Servicios. 
24. SAGD.- Subdirección Administrativa y Gestión Documental. 
25. SICCAV.- Sistema de Control de Cobranza Administrativa Vencida. 
26. SINAVID.-  Sistema Nacional de Afiliación y Vigencia de Derechohabiencia del ISSSTE en plataforma 

WEB. 
27. SISSNET.- Sistema Integral de Seguridad Social desarrollado en Plataforma .NET 
28. TICs.-Tecnologías de la Información y Comunicación. 
29. Trámite.-Gestión en donde la Administración Pública Estatal obliga al particular a entregar o conservar 

información. Los trámites pueden ser de Obligación o Conservación. 
 

Anexos 
 

Anexo 1.Atención a auditorias y requerimientos de información de Órganos Fiscalizadores 
IPSSET-DG-DA-DC-01 

 
Formatos del Procedimiento: 
 Oficio de requerimiento de información inicial o complementaria, o Cédula de notificación de los 

Órganos Fiscalizadores. 
 Programa de trabajo para la conformación de informes. 

 Oficio de respuesta al Órgano Fiscalizador. 

 Acuse de Recibo de informe entregado. 
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Oficio de requerimiento de información de la Cuenta Pública emitido por la Auditoría Superior del 
Estado (Contiene los requerimientos de información). 
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Oficio de respuesta al Órgano Fiscalizador. 
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Acuse de recibo de ASE para la entrega de oficio de respuesta de informe de requerimientos de 
información. 
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Anexo 2.Cobranza Administrativa IPSSET-DG-DA-SAGD-DRC-01 
 

Formatos del Procedimiento: 

 Reporte del universo de deudores. 

 Estado de cuenta deudor. 

 Expediente de préstamo deudor. 

 Estado de cuenta de aportaciones. 

 Listado de Cartera Vencida de la quincena. 

 Oficio de notificación de requerimiento de pago. 

 Cédula de Notificación. 

 Guía de envío por paquetería. 

 Cédula de llamadas de notificación para cobranza. 

 

 

 
Anexo 3.Afiliación del Personal al IPSSET IPSSET-DG-DSS-AAP-01 

Formatos del Procedimiento: 

 Oficio/Memorándum para número único de afiliación al IPSSET. 

 Reporte de altas, bajas y modificaciones a la situación laboral. 

 Oficio de notificación de actualización de plantillas de personal. 

 

 

 
Anexo 4.Cédula Testamentaria IPSSET-DG-DSS-AAA-01 

Formatos del Procedimiento: 

 Formato Cédula Testamentaria. 

 Oficio de envío de Cédulas Testamentarias. 

 Reporte de Cédulas Testamentarias. 

 Oficio de contestación a Dependencias, Entidades u OPDs. 

 Relación de Cédulas Testamentarias. 
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Formato Cédula Testamentaria. 
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Reporte de Cédulas Testamentarias. 
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Anexo 5.Movimientos afiliatorios al servicio médico del ISSSTE para el servidor público 

IPSSET-DG-DSS-DSMMP-01.  

 Oficio de altas, bajas de trabajadores de Dependencias, Entidades y OPDs. 

 Oficio de notificación a las Entidades y OPD de la falta de datos, documentos o información para la 
actualización de los registros. 

 Aviso de alta, baja y/o modificación. 
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