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o Agilizar los tramites de “Aviso de Alta del Trabajador”, “Aviso de Modificacion de Sueldo del Trabajador” de sueldo y “Aviso
1.- Objetivo de Baja del Trabajador” ante el ISSSTE para que se les otorguen las diversas prestaciones como son: servicio médico, préstamos,
jubilaciones y pensiones.
Limites del procedimiento:
Inicia en el momento en el que se registran las firmas autorizadas y los gestores ante el ISSSTE; asi como en el que el departamento
de sistematizacion del pago envia los listados de aceptados via correo electrénico a la oficina de servicios al personal y termina
2 _ Alcance cuando se trabajan por parte de la delegacion estatal del ISSSTE los formatos afiliatorios, de altas, bajas y de modificacién de sueldo

de los trabajadores de la Secretaria de Salud Jalisco que correspondan.

Areas que intervienen:

Direccion General de Administracién, Direccion de Recursos Humanos, Departamento de Relaciones Laborales, Departamento de
Sistematizacién del Pago, Regiones Sanitarias, Institutos y Hospitales, Delegacién Estatal del ISSSTE.

3.- Reglas de Operacion

1.

Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos los Centros de
Responsabilidad y la Direccién de Contraloria del Organismo.

= Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque las fechas de
autorizacién no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los nombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los
documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente que responde a las necesidades y dinamica actual del Organismo.

= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste, se encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guia técnica correspondiente.

. Personal adscrito a la Oficina de Servicios al Personal debe revisar que se encuentre incluido en los listados de aceptados, emitidas por el

Departamento de Sistematizacion del Pago para la elaboracion de “Aviso de Alta del Trabajador”, “Aviso de Baja del Trabajador” o “Aviso de
Modificaciéon de Sueldo del Trabajador” de Sueldo de algun trabajador,
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4.- Responsabilidades
Manual de Organizacién Servicios de Salud Jalisco / Direccién de Recursos Humanos
Funciones
. Normar, coordinar y gestionar los servicios de prestaciones econdémicas y sociales a los que tienen derecho los servidores publicos en conformidad
con las disposiciones legales vigentes.
. En general, todas aquellas que le confiera el reglamento de la ley de creacion del organismo, las disposiciones juridicas y administrativas

aplicables y todas aquellas asignadas por su superior jerarquico en la materia.

Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de Administracion / Departamento de Relaciones Laborales

Funciones

. Agilizar los tramites de altas, modificaciones de salarios y bajas del personal para que se otorguen por parte del Instituto de Seguridad y Servicio
Social de los Trabajadores del Estado, las diversas prestaciones a los servidores publicos, como son: préstamos, jubilaciones y pensiones
conforme a la legislacion correspondiente.

. En general, todas aquellas que le confiera el reglamento de la ley de creacién del organismo, las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables y todas aquellas asignadas por su superior jerarquico en la materia
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6.- Desarrollo:

p'\\lg'r RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Determina accion a realizar:
Accién arealizar ‘ Entonces
- Registro de firmas de gestores | Aplica siguiente actividad
1 Jefe de la oficina de Tramite de alta 'y baja del
servicios al personal trabajador y aviso de Aplica actividad 13.
modificacion de sueldo
Recibe al inicio del afio via correo electrénico de la oficina de otorgamiento de crédito de la delegacién estatal del
2 Jefe de la oficina de ISSSTE los formatos e indicaciones para registrar las firmas de los servidores publicos autorizados para realizar
' servicios al personal movimientos y diversas autorizaciones, asi como los formatos para el registro de gestores ante la misma institucion,
entrega a gestor de trdmites ante el ISSSTE.
3 Gestor de tramites ante el | Recibe de jefe de oficina de servicios al personal los archivos de los formatos de registro de firmas y gestores ante el
) ISSSTE. ISSSTE vy llena conforme a las instrucciones, entrega a la secretaria para que recabe firmas
Determina accién a realizar:
Recaba las firmas en los formatos correspondientes de
director general de administracion, director de recursos
4 Secretaria de oficina de Recaba firma de formatos de registro de humanos, jefe del departamento de relaciones laborales y
' servicios al personal gestores jefe de oficina de servicios al personal y solicita fotografias
tamanio infantil de cada uno para pegar en dichos formatos.
Aplica siguiente actividad
Realiza solicitud de facsimil Aplica actividad 9.
5 Gestor de tramites ante el | Realiza oficio para entrega de registro de firmas y registro de gestores ante el ISSSTE. Entrega a jefe de la oficina de
' ISSSTE. servicios al personal,.
6 Jefe de la oficina de Recibe oficio, revisa y autoriza con antefirma el oficio de entrega de registros de firmas y gestores ante el ISSSTE,
) servicios al personal entrega a secretaria para que recabe firma.
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Recibe firmados los formatos de registro de firmas y registro de gestores, recibe oficio para entrega de registro y
7 Secretaria de oficina de |recaba firma de jefe del departamento de relaciones laborales, folia, escanea registra en archivo digital de “relacion
' servicios al personal de oficios y constancias” (Anexo 07) numero de oficio, a quien va dirigido y asunto, saca copia, entrega a gestor
de tramites ante el ISSSTE.
Recibe formatos de registro de firmas y oficio para entrega de registro, revisa y completa llenado de registro de firmas
y registro de gestores ante el ISSSTE. Entrega en la delegacién estatal del ISSSTE en el Departamento de afiliacion
8 Gestor de tramites ante el |y vigencia para su envio a la ciudad de México. Recibe acuse de recibido en copia de la documentacion entregada,
' ISSSTE. archiva copia de acuse en carpeta correspondiente.
Fin de procedimiento.
9 Secretaria de oficina de | Realiza solicitud de facsimil de firmas autorizadas ante el ISSSTE al departamento de servicios generales mediante
) servicios al personal memorandum, recaba firma de jefe de la oficina de servicios al personal.
Jefe de la oficina de . . : . . . L
10. . Revisa y autoriza con firma memorandum y entrega a la secretaria para que siga tramite.
servicios al personal
11 Secretaria de oficina de | Entrega memorandum al departamento de servicios generales, recibe acuse de recibido en copia. Archiva en la
' servicios al personal carpeta de memorandum enviados
. - Recibe facsimil de firmas autorizadas y entrega al jefe de la oficina de servicios al personal para su resguardo.
12, SecreFa.na de oficina de
servicios al personal Fin de procedimiento
Recibe via electronica por parte del Departamento de Sistematizacién del Pago los Listado de Personal federal y
personal residente, personal estatal, personal regularizado primera etapa y personal regularizado segunda etapa, y
13 Jefe de la Oficina de personal formalizado primera y personal formalizado segunda etapa, depura en los archivos electrénicos los cddigos
' Servicios al Personal. gue no corresponden al ISSSTE, imprime listado de personal por tipo de contrato federales, Residentes, Estatales,
Regularizados y Formalizados; entrega al encargado del tramite de realizar las altas, bajas y modificaciones de
sueldo.
Recibe los listados y determina accion a realizar
Encargado del tramite de Aviso de Modificacién de Sueldo del Aplica siguiente actividad
14. Altas, Bajas o Trabajador P g
Modificaciones ante el Aviso de Alta del Trabajador y Aviso de Baja . .
ISSSTE. del Trabajador Aplica actividad 36.
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Encargado del tramite de
Altas, Bajas o

Identifica si es tramite anual de incremento salarial o cambio de pagaduria , determina accion a realizar

¢ Tramite arealizar? ‘ Entonces

e Modificaciones ante el Incremento salarial Aplica siguiente actividad
ISSSTE. '
Cambio de pagaduria Aplica actividad 36.
16 Jefe de la Oficina de Solicita verbalmente en la primera quincena del mes de Octubre del afio correspondiente al Jefe del Departamento de
' Servicios al Personal. Relaciones Laborales el tabulador del incremento salarial del afio en curso emitido por el Departamento de Pagos.
17 Jefe del Departamento de | Entrega al Jefe de la Oficina de Servicios a Personal el tabulador de incremento salarial correspondiente al afio en
' Relaciones Laborales curso.
18 Jefe de la Oficina de Recibe el tabulador de incremento salarial correspondiente al afio en curso y deriva para que actualice los sueldos el
) Servicios al Personal. tabulador del incremento salarial a Encargado del tramite de Altas, Bajas o Modificaciones ante el ISSSTE.
Encargado del tramite de | Recibe el tabulador de incremento salarial correspondiente al afio en curso y elabora memorandum dirigido al Jefe de
19 Altas, Bajas o Departamento de Sistematizacion de Pago, solicitando archivo en formato TXT en base al incremento salarial del
' Modificaciones ante el tabulador, con las especificaciones correspondientes al formato de Aviso de Modificacion de Sueldo del Trabajador,
ISSSTE. entrega memorandum a la secretaria de la oficina de servicios al personal para que recabe firmas.
Recibe memorandum y recaba ante firma de jefe de la oficina de servicios al personal, firma del Jefe del
20 Secretaria de la Oficina de | Departamento de Relaciones Laborales y entrega en el Departamento de Sistematizacién del Pago., entrega al
' Servicios al Personal. departamento de sistematizacion de pago y recaba firma de acuse de recibido, archiva copia de memorandum y
tabulador de incremento salarial en el archivo de tabuladores.
Encargado del trdmite de | Recibe contestacion del Departamento de Sistematizacion del Pago con archivo adjunto en memoria USB, elabora
21 Altas, Bajas o oficio dirigido a la Delegacién estatal del ISSSTE, adjuntando CD con informacién en formato TXT para aplicar
' Modificaciones ante el modificaciones salariales correspondientes al afio en curso. Entrega a jefe de oficina de servicios al personal para
ISSSTE. recabar su antefirma.
Jefe de la oficina de : - . : ' .
22. s Recibe oficio, revisa y autoriza con antefirma entrega a la secretaria.
servicios al personal
Recibe oficio y recaba firma del Jefe del Departamento de Relaciones Laborales, folia, escanea, registra en formato
23 Secretaria de oficina de | electrénico de relaciéon de oficios y constancias” (Anexo 07) numero de oficio, a quien va dirigido y asunto, saca
’ servicios al personal copia de oficio y relacion de TXT documento y entrega al jefe de la oficina de servicios al personal o al gestor de
trdmites ante el ISSSTE.
Jefe de la oficina de Recibe oficio en original y copia y documento Entrega original del oficio y copia para acuse de recibido en la
24 servicios al personal o Delegacion Estatal del ISSSTE, en la Oficina de Afiliacion y Vigencia adjuntando el CD con informacién en formato

Gestor de tramites ante el
ISSSTE.

TXT para aplicar modificaciones salariales correspondientes al afio en curso de los formatos de Aviso de Modificaciéon
de Sueldo del Trabajador.
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Encargado del tramite de
Altas, Bajas o

25. P Queda en espera de que en la Delegacion Estatal del ISSSTE trabaje el CD enviado.
Modificaciones ante el
ISSSTE.
Jefe de la oficina de Acude a la Delegacion Estatal del ISSSTE a recoger el archivo e impresos de los Avisos de Modificacion de Sueldo
. del Trabajador trabajados, entrega a Personal encargado de tramite de Altas, Bajas o Modificaciones ante el ISSSTE.
26 servicios a,I p_ersonal 0
) gestor de tramites ante el .
Nota:
ISSSTE. : .
Los impresos se envian tanto los aceptados como los rechazados.
Recibe archivo e impresos de los avisos de maodificacién de sueldo del trabajador, Identifica si es aceptado o
rechazado el movimiento de modificacion de sueldo del trabajador
Encargado del tramite de (,ES aceptado? ‘ Entonces
Altas, Bajas o - - e
27. P Archiva como corresponde a las hojas azules y rosas de los “Aviso de
Modificaciones ante el : Modificacié | T . »
ISSSTE Si _odl icacion t_ie _Sue do del Trabajador”.
' Fin de procedimiento.
No Identifica el motivo del rechazo. Aplica siguiente actividad.
Encargado del trdmite de | Elabora el formato “Aviso de Modificacion de Sueldo del Trabajador” (ver anexo 06) para actualizar el estatus del
Altas, Bajas o trabajador ante el ISSSTE. Consulta el sistema de THEOS para identificar el lugar laboral del trabajador y solicitar
Modificaciones ante el documentos que soporten los datos personales correctos del trabajador, asi como sueldo, clave presupuestal,
28. ISSSTE. pagaduria y fecha de movimiento etc. CURP, RFC, lugar de nacimiento, estado civil, sexo, nombre completo iniciando
con apellido paterno, Domicilio, colonia, ciudad, cédigo postal, fecha de modificacién de sueldo (DD/MM/AAAA),
sueldo modificado ISSSTE (incluye 07, quinquenio y concepto 30), remuneracion total modificado, clave
presupuestal, ramo, pagaduria y nombre del certificador,
Encargado del tramite de | Elabora “Oficio Delegacion del ISSSTE para modificaciones” (ver anexo 01) dirigido al jefe del departamento de
Altas, Bajas o afiliacion y prestaciones econémicas de la delegacion estatal del ISSSTE, remitiendo los movimientos afiliatorios con
Modificaciones ante el los siguientes datos: tipo de movimiento cantidad ramo y pagaduria, anexando un recuadro con el nombre, RFC, tipo
ISSSTE. de formato y fecha de aplicacién y formatos. Pasa a jefe de oficina de servicios al personal para autorizacion y firma
Jefe de oficina de servicios : . ' .
30. Revisa y autoriza con firma, pasa a secretaria
al personal.
Secretaria de la Oficina de | Folia oficio, escanea, registra en archivo electrénico de “relacion de oficios y constancias” (Anexo 07) registra No.
31. Servicios al Personal. de oficios, a quien se dirige y asunto y entrega oficio firmado y sellado al Jefe de la oficina de servicios al personal o
al Gestor de Tramites ante el ISSSTE.
Jefe de oficina de servicios Entrega en la Delegacion Estatal del ISSSTE, en la Oficina de Afiliacién y Vigencia el oficio elaborado adjuntando el
32. al personal o Gestor de

tramites ante el ISSSTE.

formato necesario para la actualizacién del estatus del trabajador. Recibe acuse de recibido en copia
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Encargado del tramite de
Altas, Bajas o

33. Modificac Queda en espera de que en la Delegacion Estatal del ISSSTE trabajen los documentos enviados.
odificaciones ante el
ISSSTE.
34 Je;?pdeerg'rf;?i céeeztec:;/lgéos Acude a la Delegacion Estatal del ISSSTE a recoger las hojas rosa y azul del “Aviso de Modificaciéon de Sueldo del
‘ P Trabajador” trabajados.. pasa a encargado de tramite de Altas, Bajas o Modificaciones ante el ISSSTE
trdmites ante el ISSSTE.
Encargado de tramite de | Archiva en la carpeta segun anualidad y orden alfabético las hojas azules y rosas de los “Aviso de Modificacion de
Altas, Bajas o Sueldo del Trabajador”.
35. Y
Modificaciones ante el
ISSSTE Fin de procedimiento.
Consulta en el programa THEQOS, los datos de: CURP, RFC, lugar de nacimiento, estado civil, sexo, hombre completo
iniciando con apellido paterno, Domicilio, colonia, ciudad, cédigo postal, fecha de alta (DD/MM/AAAA), sueldo
ISSSTE (incluye 07, quinquenio y concepto 30), remuneracién total, clave presupuestal, ramo, pagaduria y nombre
del certificador, para transcribir en el formato “Aviso de Alta del Trabajador” (ver anexo 04) imprime tres tantos
(uno blanco para ISSSTE, otro azul corresponde a la dependencia y uno rosa se entrega al trabajador), “Aviso de
Baja del Trabajador” (ver anexo 05) el cual llena con la siguiente informacién: CURP, RFC, lugar de nacimiento,
Encargado del trdmite de | estado civil, sexo, nombre completo iniciando con apellido paterno, Domicilio, colonia, ciudad, cédigo postal, fecha de
36 Altas, Bajas o baja (DD/MM/AAAA), sueldo baja ISSSTE (incluye 07, quinquenio y concepto 30), remuneracion total baja , clave
' Modificaciones ante el presupuestal, ramo y pagaduria y causa de baja y nombre del certificador; imprime tres tantos (uno blanco para
ISSSTE. ISSSTE, otro azul corresponde a la dependencia y uno rosa se entrega al trabajador) o “Aviso de Modificacion de
Sueldo del Trabajador” (ver anexo 06) se llena con los siguientes datos: CURP, RFC, lugar de nacimiento, estado
civil, sexo, nombre completo iniciando con apellido paterno, Domicilio, colonia, ciudad, cédigo postal, fecha de
modificacion de sueldo (DD/MM/AAAA), sueldo modificado ISSSTE (incluye 07, quinquenio y concepto 30),
remuneracion total modificado, clave presupuestal, ramo, pagaduria y nombre del certificador, imprime tres tantos
(uno blanco para ISSSTE, otro azul corresponde a la dependencia y uno rosa se entrega al trabajador), segun sea el
caso.
Ingresa a la pagina electrénica https://oficinavirtual.issste.gob.mx, introduce datos de usuario y contrasefia y
selecciona “iniciar”. ldentifica si cuenta con expediente electrénico.
Encargado del tramite de ¢Cuenta con expediente Entonces
a7 Altas, Bajas o electrénico?

Modificaciones ante el
ISSSTE.

Verifica en “mi expediente”, da clic en la opcion “historial de cotizaciones” revisa
Sl fecha alta, Ultimo movimiento y si corresponde a la pagaduria en la que esta
laborando. Aplica siguiente actividad.

NO Aplica actividad 45.
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AC:I' RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Encargado del tramite de | Elabora los formatos necesarios para actualizar el estatus del trabajador ante el ISSSTE. “Aviso de Alta del
38 Altas, Bajas o Trabajador” (ver anexo 04), “Aviso de Baja del Trabajador” (ver anexo 05)o “Aviso de Modificacion de Sueldo
' Modificaciones ante el del Trabajador” (ver anexo 06) segln sea el caso. Elabora oficio para enviar los formatos al departamento de
ISSSTE. afiliacion y vigencia del ISSSTE. Pasa a jefe de oficina de servicios al personal para autorizacion y firma
Jefe de la oficina de : - : . .
39. - Revisa oficio y formatos y autoriza con firma. Pasa a secretaria.
servicios al personal.
Secretaria de la Oficina de | Folia oficio, escanea, registra en archivo electronico de “relacion de oficios y constancias” (Anexo 07) registra
40. Servicios al Personal. namero de oficio, a quien va dirigido y asunto y entrega oficio firmado y sellado. entrega al Jefe de la oficina de
servicios al personal o al Gestor de Tramites ante el ISSSTE.
Jefe de oficina de servicios | Entrega en la Delegacién Estatal del ISSSTE, en la Oficina de Afiliacién y Vigencia el oficio elaborado adjuntando los
41, al personal o Gestor de |“Aviso de Alta del Trabajador” y/o “Aviso de Baja del Trabajador” y/o “Aviso de Modificacion de Sueldo del
tramites ante el ISSSTE. | Trabajador” para la actualizacion del estatus del trabajador.
Encargado del tramite de
Altas, Bajas o o . .
42. Y Queda en espera de que en la Delegacion Estatal del ISSSTE trabajen los documentos enviados.
Modificaciones ante el
ISSSTE.
Gestor de tramites ante el Acude a la Delegacion Estatal del ISSSTE a recoger las hojas rosa y azul de los “Aviso de Alta del '_I'rabajador” yl o
43. ISSSTE “Aviso de Baja del Trabajador” y/ o “Aviso de Modificacién de Sueldo del Trabajador” trabajados. Entrega a
' Personal encargado de tramite de Altas, Bajas o Modificaciones ante el ISSSTE.
Recibe las hojas rosa y azul de los “Aviso de Alta del Trabajador” y/ o “Aviso de Baja del Trabajador” y/ o
“Aviso de Modificacion de Sueldo del Trabajador”, Determina accion a realizar.
Accion arealizar ‘ Entonces
Entrega por quincena a los encargados de Recursos Humanos de las Unidades
las hojas rosas de los “Aviso de Alta del Trabajador”. Para que los entreguen
Personal encargado de Aviso de Alta del a los interesados, Archiva como corresponde las hojas azules del “Aviso de Alta
as tramite de Altas, Bajas o Trabajador del Trabajador”.

Modificaciones ante el
ISSSTE

Fin de procedimiento.
Archiva como corresponde las hojas azules y rosas de los “Aviso de Baja del
Trabajador” y/ o “Aviso de Modificacion de Sueldo del Trabajador”.

Aviso de Baja del
Trabajador y Aviso de
Modificacion de Sueldo

del Trabajador

Fin de procedimiento.
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e PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE ALTA DEL NIvEL: I . Copeo:  DOM-P430-D6_001
pii, o o e
e ol TRABAJADOR, BAJA DEL TRABAJADOR Y AVISO DE Clave: ON 20 DOCUMENTAGION: 07 DE ABRIL DE 2016
JAH‘S_LU MOD|F|CAC|ON DE SUELDO ANTE EL ISSSTE VERSION: & ACTUALIZACION: 26 DE OCTUBRE 2016
/-,\\l((l)T RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Determina accion a realizar
Accién a realizar ‘ Entonces
Intenta crear una cuenta en la pagina del ISSSTE siguiendo las indicaciones de
la pagina, al no permitir el acceso al expediente electronico. Identifica que es
tramite de primera vez. Elabora el “Aviso de Alta del Trabajador” (ver anexo
04), Consulta en el programa THEOS, los datos de: CURP, RFC, lugar de
. nacimiento, estado civil, sexo, nombre completo iniciando con apellido paterno,
Personal encaragado d Crear cuenta para.AV|so Domicilio, colonia, ciudad, cédigo postal, fecha de alta (DD/MM/AAAA), sueldo
ersonal encargado de de Alta del Trabajador : . . iy
45 tramite de Altas, Bajas 0 ISSSTE (incluye 07, quinquenio y concepto 30), remuneracion total, clave

Modificaciones ante el
ISSSTE

presupuestal, ramo, pagaduria y nombre del certificador, para transcribir en el
formato. Elabora oficio para entregarlos al departamento de afiliacion y vigencia
del ISSSTE registra en formato electrénico de relacién de oficios y constancias
y formatos de aviso de alta. Aplica actividad 47.

Crear cuenta para Aviso
de Baja del Trabajador y
Aviso de Modificacion de

Sueldo del Trabajador

Intenta crear una cuenta en la pagina del ISSSTE siguiendo las indicaciones de
la pagina, al no permitir el acceso al expediente electronico. Realiza llamada a
la Delegaciéon Estatal el ISSSTE a la Oficina de Afiliacion y Vigencia, para
verificar la problematica del caso en particular. Aplica siguiente actividad.
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o PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE ALTA DEL e N - Gomeo: . DOM-P430-D6_001
&L TRABAJADOR, BAJA DEL TRABAJADOR Y AVISO DE ouve: ML <oocmmmaon: 07 o AsRIL DE 2016
J‘Aﬂ“b_go MOD|F|CAC|ON DE SUELDO ANTE EL |SSSTE VERSION: & ACTUALIZACION: 26 DE OCTUBRE 2016

\[e]

AC'.I' RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Personal encargado de | Elabora los movimientos afiliatorios necesarios para actualizar el estatus del trabajador, en los formatos de “Aviso
tramite de Altas, Bajas 0 |de Alta del Trabajador” (ver anexo 04) o “Aviso de Baja del Trabajador” (ver anexo 05) o “Aviso de
Modificaciones ante el Modificacion de Sueldo del Trabajador” (ver anexo 06), los datos de: CURP, RFC, lugar de nacimiento, estado
ISSSTE civil, sexo, nombre completo iniciando con apellido paterno, Domicilio, colonia, ciudad, codigo postal, fecha de alta
(DD/MM/AAAA), sueldo ISSSTE (incluye 07, quinquenio y concepto 30), remuneracion total, clave presupuestal,
ramo, pagaduria y nombre del certificador, para transcribir en el formato “Aviso de Alta del Trabajador” (ver anexo
04) imprime tres tantos (uno blanco para ISSSTE, otro azul corresponde a la dependencia y uno rosa se entrega al
trabajador), “Aviso de Baja del Trabajador” (ver anexo 05) el cual llena con la siguiente informacién: CURP, RFC,
lugar de nacimiento, estado civil, sexo, nombre completo iniciando con apellido paterno, Domicilio, colonia, ciudad,
46. cédigo postal, fecha de baja (DD/MM/AAAA), sueldo baja ISSSTE (incluye 07, quinquenio y concepto 30),
remuneracion total baja , clave presupuestal, ramo y pagaduria y causa de baja y nombre del certificador; imprime
tres tantos (uno blanco para ISSSTE, otro azul corresponde a la dependencia y uno rosa se entrega al trabajador) o
“Aviso de Modificacion de Sueldo del Trabajador” (ver anexo 06) se llena con los siguientes datos: CURP, RFC,
lugar de nacimiento, estado civil, sexo, hombre completo iniciando con apellido paterno, Domicilio, colonia, ciudad,
cédigo postal, fecha de modificacién de sueldo (DD/MM/AAAA), sueldo modificado ISSSTE (incluye 07, quinquenio y
concepto 30), remuneracién total modificado, clave presupuestal, ramo, pagaduria y nombre del certificador, imprime
tres tantos (uno blanco para ISSSTE, otro azul corresponde a la dependencia y uno rosa se entrega al trabajador),
segun sea el caso. Elabora formatos y oficio para enviar documentos a la delegacion del ISSSTE. Pasa a jefe de
oficina de servicios al personal para autorizacién y firma.
Jefe de oficina de servicios . - . ' .
47. Revisa oficio y formatos y autoriza con firma. Pasa a secretaria.
al personal.
Secretaria de la Oficina de | Folia oficio, registra en archivo electrénico de relacion de oficios y constancias” (Anexo 07) registra nimero de
48. Servicios al Personal. oficio, a quien va dirigido y asunto, escanea y entrega oficio firmado y sellado y entrega al Gestor de Tramites ante el
ISSSTE.
Jefe de oficina de servicios | Entrega en la Delegacién Estatal del ISSSTE, en la Oficina de Afiliacion y Vigencia el oficio elaborado adjuntando el
49 al personal o Gestor de |“Aviso de Alta del Trabajador” o “Aviso de Baja del Trabajador” o “Aviso de Modificacion de Sueldo del
’ trdmites ante el ISSSTE. | Trabajador”.
Encargado del tramite de
Altas, Bajas o L . .
50. Modificac Queda en espera de que en la Delegacion Estatal del ISSSTE trabaje el documento enviado.
odificaciones ante el
ISSSTE.
Jefe de oficina de servicios Acude a la Delegacion Estatal del ISSSTE a recoger las hojas rosa y azul de los “Aviso de Alta del Trabajador”.
“Aviso de Baja del Trabajador” “Aviso de Modificacion de Sueldo del Trabajador” trabajadas, entrega al
51. al personal o Gestor de A
P personal encargado del tramite.
tramites ante el ISSSTE.
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_: PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE ALTA DEL NIVEL: I CoDIGO: DOM-P430-D6_001

.~ L
e ol TRABAJADOR, BAJA DEL TRABAJADOR Y AVISO DE Clave: ON 20 DOCUMENTAGION: 07 DE ABRIL DE 2016
JAH‘S_LU MOD|F|CAC|ON DE SUELDO ANTE EL ISSSTE VERSION: & ACTUALIZACION: 26 DE OCTUBRE 2016
/—l\\l((l)T RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Determina accion a realizar
Accién a realizar Entonces
Archiva como corresponde las hojas azules de los “Aviso de Alta del
Trabajador”. Entrega por quincena a los encargados de Recursos Humanos de
P'ers_,onal encargadp de Aviso de Alta del las Unidades las hojas rosas de los “Aviso de Alta del Trabajador”. Para que
52 tramite de Altas, Bajas o Trabajador los entreguen a los interesados.
' Modificaciones ante el

ISSSTE

Fin de procedimiento

Aviso de Baja del
Trabajador y Aviso de
Modificacion de Sueldo

del Trabajador

Archiva como corresponde las hojas azules de los “Aviso de Baja del
Trabajador” o “Aviso de Modificacién de Sueldo del Trabajador”

Fin de procedimiento.

7.- Colaboradores:

PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS QUE LO ASESORO

Asesorado por: Lic. Laura Leticia Pérez Peralta

LAFS Claudia Guadalupe Rea Hernandez

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

eMaricela Blancarte Gomez eMaria Guadalupe Gallardo Munguia oElsa Patricia Navarrete Rodriguez
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TRABAJADOR, BAJA DEL TRABAJADOR Y AVISO DE CLave: o

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE ALTA DEL NIVEL: I comeo:  DOM-P430-D6_001

DOCUMENTACION: 07 DE ABRIL DE 2016

ACTUALIZACION: 26 DE OCTUBRE 2016

MODIFICACION DE SUELDO ANTE EL ISSSTE VERSION:

8.- Definiciones:
Palabra, frase o abreviatura ‘ Definicion

CURP Clave Unica de Registro de Poblacion

TXT Tipo De Archivo Digital De Base De Datos

CD Disco Compacto para Archivos Digitales

USB Unidad de Almacenamiento Portatil

ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

RFC Registro Federal de Contribuyentes

THEOS Sistema Operativo Interno de los Movimientos laborales de los Trabajadores de la SSJ

9.- Documentos de Referencia:

Cédigo ‘ Documento

SELLO

Pagi Departamento de Relaciones Laborales
DOCUMENTO DE REFERENCIA o P !




. PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE ALTA DEL NIVEL: I

1

X TRABAJADOR, BAJA DEL TRABAJADOR Y AVISO DE CLve:

e —

CobiGo:

DOCUMENTACION:

JALSED MODIFICACION DE SUELDO ANTE EL ISSSTE Ve

ACTUALIZACION:

DOM-P430-D6_001

07 DE ABRIL DE 2016

26 DE OCTUBRE 2016

10.- Formatos Utilizados:

Cdédigo ‘ Documento

Anexo 01 Oficio Delegacion del ISSSTE para modificaciones

Anexo 02 Oficio Delegacion del ISSSTE para bajas

Anexo 03 Oficio Delegacién del ISSSTE para altas

Anexo 04 Formato de Aviso de Alta del trabajador

Anexo 05 Formato de Aviso de Baja del trabajador

Anexo 06 Formato de Aviso de Modificacién de Sueldo

Anexo 07 Relacion de oficios y constancias

11.- Descripcion de Cambios

No. ‘ Fecha del Cambio Referencia HlE Breve Descripcion del Cambio
cambio
1.
2.
3.
4.
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ANEXO 01: OFICIO DELEGACION DEL ISSSTE PARA MODIFICACIONES
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ANEXO 02: OFICIO DELEGACION DEL ISSSTE PARA BAJAS
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JALISCO

GOBIERNO DFL E

STADO

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE ALTA DEL e I
TRABAJADOR, BAJA DEL TRABAJADOR Y AVISO DE CLave:

MODIFICACION DE SUELDO ANTE EL ISSSTE VERSION:

FECHA

CobiGo:

DOCUMENTACION:

ACTUALIZACION:

DOM-P430-D6_001

07 DE ABRIL DE 2016

26 DE OCTUBRE 2016

ANEXO 04: FORMATO DE AVISO DEL ALTA DEL TRABAJADOR

DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO
GENERAL DE

ISSSTE sociLes ¥ CuLTURALES

SUBDIRECCION DE AFILIACION Y VIGENCIA

§ INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES

DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 6 DE LA LEY DEL ISSSTE Y
14 DEL REGLAMENTO DE AFILIACION, VIGENCIA DE DERECHOS
Y COBRANZA, SE PRESENTA EL SIGUIENTE.
AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR

DATOS DEL TRABAJADOR

DWERD OF

0
JAPELLIDO PATERNO [APELLIDO MATERNO INOMBRE (S)
0 [
iLIO: CALLE NEXT. NN "[LOCALIDAD © COLONA
0 0
L'-momam FOUTICA ENTIDAD JCO0G0 POSTAL
lo o | 0
E Y CLAVE DE LA CUNICA
DATOS DEL EMPLEO |
[NOWSAE DE LA DEP G ENTIDAD ) TPAGAGUAR | TELEFOND
SERVICIOS DE SALUD JALISCO 0 lo 30305168 30305248
CALLE NUMERO LOCALIDAD O COLONA
DR BAEZA ALZAGA 107 CENTRO
0 DELGACION POLITICA [EibAD T CODIGO POSTAL
GUADALAJARA luauisco | 44100
\VE DE COBRO

FIRMA DE| TRABAJADOR

}f

SELLO DE RECEPCION DEL LS SSTE

DATOS DEL TRABASMDOR

CLAVE UNCA OF REGISTRO DR POBLACION (£ 4 & 7.
ANOTAR LA CLAVE LWICA DE REGISTAO DE POBUACIEN 6L

R OSTRTO FEDeRA
AT AR E1 MCMBRE DE LA DELISACIN POUTICS

e
ANCTAR € NOMBRE DEL £5T400

ConEta OF LD B AR S DowCRO
are NOMBRE ¥ CLAVE OF LA CLmCA
oTan B oe omsssTE
¥ CREDITD PUBLICD. oaTos oe e ro
TAERD OF SEGDAS SO
ELMMERO D SECAMDAD SOCHL CORSTA OF 11 NOMBAE DE Lt SHPEROENCA © ENTIO
CARACTERES, MCLADO0 I, ST VEAFCASOR ANCTAR B MOMBSE F 14 DEPENGENGIA O ENTIOAD
5L TRABASADOR £3.0 FUE AFLIADO A (M5 5 a0 TALOD BABO OF PRI

AT AR EL PR 0 oo ANCTAR 5 MAMERS DE RAMC RETHSTRADOD ANTE EL (5SS TE veostmot

sstinsTO racacums & rvow. or
6L TRABAJADOR RENCRESA COMO COTRANTE AL 5351 E APOTAR B4 MAMERD OF FAGATIMIA REGITTRADO ANTE £L L a0

ACTAR 5 MO T SSUMOAD SO0 1S5STE "

#0n 378 mOTTAO T ANCTAR 0% PESOS ¥ CINTAVOS. £ BIGAESO WENGSL OFL

T EL TRABAIADON MO SO0 MGIAD0 A (M55 Y 1O ACTAR £ MRS TELES 000 DEL FUNC TR TRABLAGOR, CORGRERADD TODAS LAS PRLETACTNE S
WACOTIZAZO AL LS5 5T & PREVO A ESTA L T4 FACULTATIO FOR L4 2 NTAD Pama ECOMOMICAS DX CARACTER PEAMAMINTE

o, =) sumomza APRIRICRS AT B 553 TE .
ERTEAS OF mAchmENTO DOMCLO | CALE WO AHOTAR T VL SHLARAL DE ACUIRDO CON L TARAADSR
ANCTAR €L NOMBRE OF L ENTIDAD FEDERATIVA 66 U HASED ANCTAR EL NOMBAS OF LA CALLE T EL MAMERD DXTEAIOR OF SULO0T ACTORZATID A Lt SEPERCINGHA © ENTOAD De
exTa00 o LOCALEBAS © Couome U LSO 1T
ABCTAR L MMERG CUE CORMESPONA AL E5TASO CrL ANCUAR T MOMBRE D LA LOCALDAS O DE LA COLOMA . e
L TRABASAZON COMPORME 410 S ECACon FOLTEA - ATOGRA & DL TAMMAASCR

T s T camacow  r— a0
FUOTAR B NOAIE ¥ LA TR SSTOGRAT & T, PN
CRIAR L CUADRD CORRE SAORORENTE AL SEXO DEL FACHRTADE PO LA 6 © BTSas
™ AUTORIAR MOVMENTOS AFRIATTRICS ANTE 112357 &
" . - APR 6110 OF LA 26 O D

AFELLEO PATERNG  APELLEO MATERRG  mOMBREM miooe ominssrE
T v PR S0 DAL DL LS 55T
MBS, COMPLETON
COMCLIO - CALE - wremon wOTA mepORTANTE

A% £ NOMIE O LA CALLE Y
ExTEmOn £ UTRIZAR ACLIA OF E3CH
LOCALDAD © Covoma MOTAR €% CADA E3PACTIO EACLUSHVAMENTE €1 DATO OUE
SUCTAR 1, NOMBRE X LA LOCALIGAD O D LA COLONEA € 3OUCITA
MRG0 O DELESATION FOLTICA MO 5 ACEPTARMS A0S CUE PRESDITEN AR TURAS
UL TERION O LA REPULICA MERC AN TATHASUS AT © DMMENCAZURAS

AOTAR £ NS 0T AP

- e —
ELARTICULO 6 OF LALEY DELAS S S TE ESTARECE LACBUGACIN DE COMUNCAR AESTE NSTITUTO LA ACTA DEL TRASASAD0R GENTRO T LOB 30 D/AS SXURENTES A L& FECHA N GUE OCIMSA
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JALISCO

GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE ALTA DEL
TRABAJADOR, BAJA DEL TRABAJADOR Y AVISO DE CLave:

MODIFICACION DE SUELDO ANTE EL ISSSTE

VERSION:

CobiGo:

DOCUMENTACION:

ACTUALIZACION:

DOM-P430-D6_001

07 DE ABRIL DE 2016

26 DE OCTUBRE 2016

ANEXO 05: FORMATO DE AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES
@ DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

GENERAL DE ECONOMICAS,
ISSSTE SOCIALES Y CULTURALES

DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS § DE LA LEY DEL SSSTE ¥
14 Y 25 DEL REGLAMENTO DE ASILIACION, VIGENCIA DE DERECHOS
¥ COBRANZA. SE PRESENTA EL SIGUIENTE:
AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR

SUBDIRECCION DE AFILIACION Y VIGENCIA

DATOS DEL TRABAJADOR

TP

o 0 0
[APELUIO0 PATERD
o o o

DATOS DEL EMPLEO ==

e

SERVICIOS DE SALUD JALISCO 3030 5168 30305248
LU
0 SELLO (
[PAGADURA
0
o8R0
0
TR0 SUELD0 BRSO OF COTRACON AL IS SETE
$0.00
TG SUELDD BASKO OF APORTACION AL SAR.
$0.00
YOTAL
1$0.00
ENEL [CAUSA
MES 0 K
o o o 0 NOMBRE ¥ FIRMA DEL FUNCIONARID FACULTADG SELLO DE RECEPCION DEL ISSSTE
SRGINAL: TRYALSED UARUAL BE = T TEVESD

CLAVE UNICA OF RESHITIRC O PORLACION (€& &% |
ATAR LA CLAVE UNICA G SEQEETRO OF POBLACIN OF. TAABAAGOR ASKIAGA 08
LA SECRITARA JE GOBERWACICN COMS™A DF 1 CARACTERES. MELLIDO €1 D0

L e como

OF NVEL OE SAVEL T D6 TRABAADOR.
LTI S50 MASCO OF COTRACION . (885 TE.
COROS

AIZSETE D6 TRASAMOOR
.50 RABCO 06 APORTACKN K. SAR.

TR £ REGETRG. o OfL TRABAUOOR
b BECRETARA OE WACHINEA ¥ CRIDTO ABLED
MR O W AmTAO A SISTEMA O AMORRO PARA £ SETIO OF. TRABAASOR
£ MMERO DF SEGURCAD SOCHAL CONETA DX 11 CHRACTERES. MELODO 1L DIGT0 -
Ve Cacon ANTTAR E% P05 T COEMOS £ U THO MORESO SENSA DL TRASAAGOR
MOTHR 4 MASERO OF SEUIMDAD SOCH REGITTRADO ANTE BL (185 TE TODAS LAS P o
o ox FECH OF S O% & B t0
AOTAR L NOMRRE OF La ENTIOAS FEDERATIVA BN LE WACO ANCTAR DA WES ¥ RO OF Lt BAK OFL TRABAADON % £1 EWIEC
wnioo 4 DU OF LA BASA CORRESFONDE A4 U THIO £ CUE £ TRABASOOR PERCIG
T ¥ TG ¥ & €0
£ FORMATO MAMERCO 00w AL
CLAVE 06 LA CLseca Pty

ATTAR £ MRS G CORMESAONDE A LA BAA DK ACUATI A L0 SIKMNTT
1 LCENC S 0
3 eRmcow 5 RO vous
3 MESCHON DE CONTRATD 7 omos
o

o reow:
LD A OB FUNCIRARSO AL TOO.

h AOTAR L MOWBRE ¥ LA FIRIA ASTOGRAR S DL MCIORAR FACA TASE SOR LA
®isssr
ACTAR T R e 400 po W 20 DE LA DEMENGENCA O ENTIDAD
wovmETCE MOLES5STE
-
ANOTAR D1 MIMERO DE RAMO REGISTRAADO ANTE € 1SS 5TE nOTA MR TITE
ANCTAR T MAMERG DE FAGADURIA REHSTRADO ANTE EL 1SS 5T E UTIZAR AU 3E LICRS
ARCTAR £% CASA EIPACIO DCLSNAMENTE £ DATD GLE 3 SCLETA
O 2 ACETTARMN RASOS DA PRELENTIR ABRT VAT AL TACCLRAS O
AT AL
o TaTE
B ASTICULO 7 OF LA LEY ORL LE S8 T £ ESTARUICE LA ORUGACION O COMMEAR A ESTE MSTITLTO. LA RAM DEL TRABAIAION DENTRG D L 3 OVAS SUENTES A L4 FECH £ GUE COIMA
B ARTICULD 4 08 MEGLAMINTO D APLIACION, WORNCA OF OERICAOR ¥ COBMNIA DE. 1555 T £ ESTARECE U LAS ATAS, SAMS ¥ MODFICACIONES DF SUEL00 SEREN OF PRESENTARE
N 108 FORMATOR QL CORREIMORTEN
B MTICLO 39 3L RESLAMENTO DF APLIMCION WOENCY OF DERECHOS ¥ COBMANIA DEL 15 2571 ESTARECE QuE PAG0 28 CuTAs ¥ TEa—
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GOBIERNO DEL ESTADO

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE ALTA DEL
TRABAJADOR, BAJA DEL TRABAJADOR Y AVISO DE
MODIFICACION DE SUELDO ANTE EL ISSSTE

DOCUMENTACION:

“
!

VERSION: ACTUALIZACION:

CobiGo:

DOM-P430-D6_001

07 DE ABRIL DE 2016

26 DE OCTUBRE 2016

ANEXO 06: FORMATO DE AVISO DE MODIFICACION DE SUELDO

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES

DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO
SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS.

ISSSTE socuwes vourumaes

SUBDIRECCION DE AFILIACION Y VIGENCIA

DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 6 DE LA LEY DEL SSSTE v
14 DEL REGLAMENTO DE AFILIACION. WGENCIA DE DERECHMOS. ‘
Y COBRANZA. SE PRESENTA EL SIGLSENTE |
AVISO DE MODIFICACION DEL |
SUELDO DEL TRABAJADOR |

30305248 30305168

OF MODEICACION DEL SUELOO.

0 0 0 0 sauo
BASICO DE COTZACION AL ISSSTE
$0.00
BASICO DE APORTACION AL S AR
$0.00

TOTAL SALARAL °
sOmEse v s oC:

R

seiane isseve

$0.00 =i
T
GRIGINAL: PROCESO-CATALOGO MANUAL DE ASEGURADOS

== INES AL REVERSO

CLAVE UNICA OF REGISTRO DE POBLACION {C 4 R 5 ) cor
ANOTAR LA CLAVE UNICA DE RECSSTRO DE POBLACON DEL

FOR LA SECRETARM.
CETADE U8 CARACTERES. INCLUIDO L DIGHO VERFICADOR

RFC
ANOTAR EL REGISTRO FEDERAL DF CONTRSUYENTES DEL T
ASIGNADO FOR LA SECRE TARIA DF HACHENOA ¥ CREDITO PUBLCO
NUMERO DF SEGURDAD SOCIL

& SOCAL
INCLUDO FL DIGHT O VERFICADOR
ANOTAR E1.

ENELISSSTE

socAL
ENTIDAD OF NACRENTO

ANGTAS EL NOMBRE DE LA ENTIOAD FEDERATIVA EN QUE NACIO
APELLIDO PA TERNO

ANOTAR LOS APELLIDOS PATERNG ¥ MATERNG ¥ EL (. OS) MOMBRELS
COMPLETOS)

CLAVE DE LA CLmaca
PARA USO EXCLUSVO DEL 1S S 57 €
DATOS DEL EMPLEC

NOMBRE DF LA DEPENDENCIA O ENTIOAD
ANOTAR LA DENOMINACION DE LA DEPENDENCIA O ENTIOAD

ANOTAR EL NUMENC DE RAMO REGISTRADO ANTE £1 (S5 5
B

ANOTAR EL NUMERO D PAGADURIA SECIS TRADO ANTE EL

ANOTAR £ NUMERO TELEFOMCO DEL FUNCIOMARIO FACL TAD
PARA AUTORIAR MOVAENTOS AFIIATORIOS ANTE £L £

OF DISTRIBUGION DE PAGO. DE NIVE:

DE LOS 30 DAS SIGUENTES A LA FE A EN QUE

ANCTAR £L NUMERO QUE CORRESFONDA AL T
TRASALADOR CONFORME

EL ARTICULO 0" DE LA LEY DEL 1 5.5 5 T £ ESTASLECE LA OBUGACION DE COMUNICAR A ESTE ISTITUT
CCURRA

L0 SGUENTE
Bast ®© omos
O CONTINACION VOLUNTARA
5 PENSONSTA
®©  aronr

'SERVICIOS DE SALUD
Jatisco

SELLO
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ANEXO 07: RELACION DE OFICIOS Y CONSTANCIAS
RELACION DE OFICIOS Y CONSTANCIAS
UNIDAD A LA
FOLIO FECHA NOMBRE (S) ANOS DE SERVICIO AL DE QUE ES Q PERTENECE REALIZADO POR:
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