
PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: 
RESPONSABLE DE MOVIMIENTOS AFILIATORIOS ANTE ISSSTE                                                                     

OBJETIVO DEL PUESTO: 

Gestionar con oportunidad los Movimientos afiliatorios (Altas, bajas y modificaciones) ante ISSSTE del personal adscrito al Subsistema federal.	Es
derecho de todos los trabajadores contar con el servicio medico ademas de contar con prsestaciones que de este de deriven, para lo cual es
Importante contar con la gestión oportuna de dicha gestión. 		
FUNCIONES:

1.   1.  Generar y validar movimientos afiliatorios (altas, bajas y modificaciones) a través de paquetes electrónicos para gestión de registros y
actualización ante ISSSTE. 

2. 2. Recibir, validar y gestionar movimientos afiliatorios (altas, bajas y modificaciones) solicitados a través de diferentes vías de comunicación
(telefónica, presencial, correo electrónico), para su envío de manera impresa mediante oficio.

3.  3.     Proporcionar Información a trabajadores del subsistema federal sobre su estatus actual ante ISSSTE.

4.  4.    Capturar en los sistemas internos para el seguimiento correspondiente: - Altas, bajas y modificaciones autorizadas. - Rechazos de
movimientos afiliatorios para su reenvío. - Validación y envíos de Altas solicitadas por el ISSSTE para su acreditación laboral ante esta dependencia -
Captura de NSS al personal de nuevo ingreso. 

5. 5. Seguimiento a trámites solicitados por la representación sindical y oficinas regionales.

6. 6. Control y seguimiento de indicadores de gestión de calidad y sistemas internos para la administración de los movimientos afiliatorios ante
ISSSTE. 

7. 7.  Envío de Movimientos autorizados al Departamento de Archivo. 

8. 8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de competencia.
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