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. OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para gestionar que los trabajadores de Contrato de
Apoyo cuenten con servicio médico de acuerdo a las disposiciones normativas en el sistema
del Instituto de Sequridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.

ll. ALCANCE
Aplica al personal que labora en el Area de Prestaciones Sociales del Departamento de
Sistema de Gestién de Nominay en el Departamento de Recursos Humanos de la Subdireccién
de Organizacion y Administracion de Personal de la Direccion de Administracion y Finanzas
perteneciente a la de la Secretaria de Educacion.

. FUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 2°, Parrafo sequndo, Articulo 28-A, Fraccion lll, Articulo 28-B, Fraccién Il, Inciso a),
Articulo 39-A parrafo 3, Articulo 39-B, y Articulo 39-C; de la Ley Federal del Trabajo.
Articulo 1°, 9, 11, 25 Fraccion llI; del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del
Personal de la Secretaria de Educacion Publica.

Ambito Estatal

Articulo 1°, parrafo 1, Articulo 2, parrafo 1, Articulo 3, inciso |, Articulo 4, Articulo 8, Articulo 7,
parrafo 1; de la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de Yucatan,
de sus Municipios y de Los Organismos Publicos Coordinados y Descentralizados de Caracter

Estatal.

IV. DEFINICIONES
[.S.S.T.E.Y.: Instituto de Seqguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.
Listado electronico: Una lista que almacena una serie de datos del trabajador.

Numero de Seguridad Social (N.S.S): es Unico, permanente e intransferible y se asigna para
llevar un registro de los trabajadores y asegurados.

Sistema Harweb: Plataforma Tecnoldgica orientada ala Gestion y Administracion de Recursos
Humanos.

Trabajador de Contrato de Apoyo: Personal Docente y Administrativo.

Validar: Actividad que consiste en revisar listados recibidos en correo electronico.

V. RESPONSABILIDADES
1. Responsable de Area de Prestaciones Sociales:
1.1. Autorizar los formatos de solicitud de Alta o Baja antes de su envio al I.S.S.T.E.Y.
1.2. Gestionarlos movimientos de Alta o Baja para el trabajador de Contrato de Apoyo ante
el .S.S.T.E.Y.
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1.3. Supervisar el inicio hasta la conclusion del Procedimiento para dar de Alta o Baja para
el trabajador de Contrato de Apoyo ante I.S.S.T.E.Y.
2. Secretaria Administrativa del Area de Prestaciones Sociales:
2.1. Registrary controlar documentos relacionados con el I.S.S.T.E.Y.
3. Jefe de Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo:
3.1. Organizar la elaboracion de los movimientos de Altas y Bajas del trabajador de
Contrato de Apoyo ante el [.S.S.T.E.Y.
3.2. Validar y visar los oficios de Alta y Baja del trabajador de Contrato de Apoyo ante el
I.S.S.T.E.Y.
4. Auxiliar Administrativo de la Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo:
4.1. Brindarinformacion al trabajador de Contrato de Apoyo en ventanilla.
4.2. Generar e integrar Oficios de Alta o Baja del trabajador de Contrato de Apoyo para
autorizacién y/o archivo.
4.3. Validar Alta o Baja del trabajador de Contrato de Apoyo ante el I.S.S.T.E.Y.

VI.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable de Area de Prestaciones Sociales

1. Recibe la solicitud y Listado electrdnico de Alta o Baja del trabajador de Contrato de
Apoyo ante el |.S.S.T.E.Y.

2. Verifica de donde se recibe la solicitud y/o Listado electrénico de Alta o Baja del
trabajador de Contrato de Apoyo.

3. ¢El Listado (obtenido del Sistema Harweb) proviene del Analista Administrativo de la
Oficina de Informes y Estadisticos perteneciente al Departamento de Sistemas de
Gestiéon de Nomina?

e Si: Continua en la actividad 4.
e No: Continta enla actividad 6.

4. Turnaatravés de correo electronico, al Jefe de Oficina de Servicio Médico de Contrato
de Apoyo, el Listado electrénico de trabajadores de Contrato de Apoyo de nuevo ingreso
que se obtiene del Sistema Harweb.

Jefe de Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo

5. Recibe el Listado electrénico. Continta en la actividad 8.

6. La solicitud de Alta o Baja del trabajador de Contrato de Apoyo ;Se recibe del Area de
Ventanilla?

e Sj: Contindaenlaactividad 7.
e No: Continta en laactividad 9.

7. Organiza la elaboracion de alta o baja del trabajador de Contrato de Apoyo que lo
requieren. y

8. Distribuye al Auxiliar Administrativo de la Oficina de Servicio Médico de Contrato de
Apoyo el Listado de trabajadores de Contrato de Apoyo que requieren su alta o baja.

Auxiliar Administrativo de la Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo

9. RecibelaSolicitudy Listado de Trabajadores de Contrato de Apoyo que requieren alta o

baja, para validar los siguientes datos:

F-PR-AIM-01R00 Pagina 3 de 6



SECRETARIA DE EDUCACION
} 0% e formemos Direccion de Administracion y Finanzas

7 Yuﬁﬁtin Subdireccion de Organizacion y Administracion de
Personal
Codigo | Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-PS0-02 ROO : 29/07/2022 No aplica

Procedimiento para Tramitar Alta o Baja del Trabajador de Contrato de Apoyo ante el Instituto de Sequridad
Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan

— CopiadelaCredencial de Elector vigente del Instituto Nacional Electoral (INE).
—  Copiadel Documento Unico de Adscripcion (DUA).

10. ¢Cuenta con Numero de Seguridad Social del Instituto Mexicano del Sequro Social
(IMSS)?

e Si: Continda en la actividad 13.
e No: Continua en la actividad 11.

11. Envia un correo electronico al Subjefe de Personal de Apoyo Federal o al Subjefe de
Personal de Apoyo Estatal, del Departamento de Recursos Humanos para solicitar el
Numero de Seguridad Social faltante. Espera respuesta.

Jefe de Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo

12. Recibe por correo electronico el Numero de Seguridad Social y envia al Auxiliar

Administrativo de la Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo
Auxiliar administrativo de la Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo

13. Captura los datos en el archivo de Excel “Alta o Baja de Contrato de Apoyo” segun
corresponda.

14. Envia al Jefe de Oficina de Servicio Méedico de Contrato de Apoyo el oficio de Alta o Baja
de Contrato de Apoyo y el archivo de Excel “Alta o Baja de Contrato de Apoyo” para su
visto bueno.

Jefe de Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo

15. Recibe el archivo en Excel “Alta o Baja de Contrato de Apoyo” para su visto bueno.

16. ¢Losregistros recibidos del archivo Excel de los trabajadores de Contrato de Apoyo son
correctos?

e Si: Continda en la actividad 17.
e No: Regresaalaactividad 13.
Auxiliar Administrativo de la Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo

17. Imprime el registro en Excel de Alta o Baja del trabajador de Contrato de Apoyo.

18. Turna el Oficio y el registro de Alta o Baja de Contrato de Apoyo en Excel, al Jefe de
Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo.

Jefe de Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo

19. Recibey envia al Responsable de Area de Prestaciones Sociales el oficio y el archivo de
Alta o Baja de Contrato de Apoyo en Excel.

20. Envia el oficio y el registro de Alta o Baja de Contrato de Apoyo en Excel, via correo
electronico al Auxiliar Administrativo del Departamento de Afiliacién y Vigencia
perteneciente al .S.S.T.E.Y. %

Responsable de Area de Prestaciones Sociales

21. Recibe y Firma la autorizacion del Oficio de Alta o Baja del trabajador de Contrato de
Apoyo.

22. Turna a la Secretaria Administrativa del Area de Prestaciones Sociales para su envio al
Jefe de Departamento de Afiliacion y Vigencia perteneciente al .S.S.T.E.Y.

Secretaria Administrativa de Area de Prestaciones Sociales

23. Recibey Sellalos oficios para su envio al Jefe de Departamento de Afiliaciény Vigencia

perteneciente al .S.S.T.E.Y.
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24. Notifica al Jefe de Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo el envio del oficio y
el archivo de Alta o Baja de Contrato de Apoyo en Excel al Departamento de Afiliaciony
Vigencia perteneciente al I.S.S.T.E.Y. Espera respuesta.

Jefe de Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo

25. Gestiona la respuesta de Alta o Baja al trabajador de Contrato de Apoyo a través de
correo electronico, la confirmacion del archivo enviado al Departamento de Afiliacion y
Vigencia perteneciente al [.S.S.T.E.Y.

26. Recibe la respuesta del Auxiliar Administrativo del Departamento de Afiliacion y
Vigencia perteneciente al I.S.S.T.E.Y. a través de correo electrdnico la confirmacion
delarchivo de Alta o Baja al trabajador de Contrato de Apoyo. Alta o Baja al trabajador de
Contrato de Apoyo ante el I.S.S.T.E.Y realizado.

27. Envia al Auxiliar Administrativo de la Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo la
Confirmacion delarchivo de Alta o Baja al trabajador de Contrato de Apoyo para consulta
y resguardo.

Auxiliar Administrativo de la Oficina de Servicio Médico de Contrato de Apoyo

28. Recibe el registro de Alta o Baja del Trabajador de Contrato de Apoyo ante el .S.S.T.E.Y
para su consulta y resguardo.

29. Consulta el registro de Alta o Baja del Trabajador de Contrato de Apoyo ante el
I.S.S.T.E.Y para confirmar al Trabajador de Contrato de Apoyo si esta dado de Alta o
Baja.

30. Archiva el registro y envia a captura para su integracion en el Sistema Institucional de
Archivo del Area de Prestaciones Sociales.

Fin de procedimiento

Vil.  INDICADOR

Indicador Formula Umda.d e Periodicidad | Meta
medida
Altas de 3 C.=(A/B)1OO
e C=Porcentaje
: A= Total de altas atendidas en 10 | Porcentaje Mensual 100%
Apoyo realizadas | |, e
<=10 dias habiles | 4128 habiles
) : B= Total de altas recibidas
Bajas de C=(A/B)100
Contrato de C=Porcentaje
Apoyo A= Total de bajas atendidas en 10 | Porcentaje Mensual 100%
realizadas<=10 | dias habiles
dias habiles B=Total de bajas recibidas
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Vill. ANEXOS
i Nombre del i e % i 5
Codigo Ubicacion AT AC PTC z
anexo final

Diagrama de flujo
del Procedimiento
para Tramitar Alta

Disposicion

0 Baja del
Trabajador de
No Aplica | Contrato de Apoyo PSO 1ano 5anos 6 anos Eliminar

ante el Instituto de
Seguridad Social
de los
Trabajadores del
Estado de Yucatan

No aplica | Sistema Hardweb No aplica | Noaplica | No aplica | Noaplica No aplica

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Numero de revision Actividad
Procedimiento para Tramitar Alta o Baja del Trabajador
29/07/2022 00 de Contrato de Apoyo ante el Instituto de Seguridad
Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan.

X.  FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizé

L.A.E. Sergio HumBerto Pérez-€anto {/ &.

Director de Administracion y Finanzas
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Solicitud y/o Listado electrénico de
Aka o Baja del trabajadorde
Contrato de Apoyo ante el L.S.S.T.E.Y.

1. Recibe la solicitud y Listado electrénico
de Alta o Baja deltrabajad or de Contrato de
Apoyo ante el .S.S.T.E.Y.

R le de Areade Prestaciones
Sodales

v

2. Verificadedonde se recibe lasoliitud y/o
Listado electronico de Alta o Baja del
trabajador de Contrato de Apoyo

R ble de Areade P d
Sodales

3. ¢Ellistado (Harweb) proviene del

Analista Administrativo de ka Oficina de
Informes y Estadisticos, del Departamento
deSistemas de Gestion deNéminay,

%. La sicitud de Altao Baja del trabajado
_ deContrato de Apoyo ¢Se recibedel Area
deVentanila?

Si Si

A 4
&T”m: :’:V&‘d:n‘:d"l‘°:‘eéu":"‘°':":e“e 7 7. Organiza la elaboracién de alta o baja dell
ficina vicio Médim de rato de Apoyo, 3
listado ekectririco de trabsjaderes de Cantrato de trabgjador-de; Contrato! de-Apoyorquazo
Apoyo de nuevo del istema Harweb requieren.
R ble de Areade Pr jones Jefe de Ofidnade Servido Médico de
Sociales Contrato de Apoyo

| . ()

5. Reche el listado electrénico de trabzjadores de 8. Distribuye al Auxiliar Administrativo el

Contrato de Apoyo que se cbtiene del Sistema listado de trabajadores de Contrato de
Harweb. Apoyo que requieren su alta o baja.
lefe de Ofidna de Servicio Médico de lefe de Ofidna de Servido Médico de
Contrato de Apoyo Contrato deApoyo

IR0,

9. Recibe la Solicitud verbal y listado de
Trabapdores de Contrato de Apoyo que
requieren su alta o baja, paravilidar datos.

Auxliar Adninistrativo de Ofidnade Servido
Medico de Cortrato da Apoyo

11. Enviacorreo electrénico al Subjefede
Personal de Apoyo Federal o al Subjefede
Personal de Apoyo Estatal parasolicitar el
NoP Numero de Seguridad Sodial faltante.

10. ¢ Cuenta con Nimero de
Seguridad Social?

Auxdier Administrativo deOfidnade Servido
Medko de Contrato de Apoyo

A

12. Recibe por comreo electrénico el Nimero
de Seguridad Social.

Jefe de Oficinade Servicio Médico de
ContratodeApoyo

Dt e )

13. Captura los datos en el archivo de Excel
“Aka o Baja de Contrato de Apoyo” segin
cormresponda.
Auxilar Adninistrativo deOfidnade Servido
Medico de Contrato da Apoyo.
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14. Enva al Jefe de Ofidna de Senvido Médico de
Contrato de Apoyo el oficio de Alta o Baja de
Contrato de Apoyoy el archivo de Excel “Ata o Baja
deContrato d2 Apoyo” para su vigto bueno.
Auxiiar Administratio deOfidnade Servido
Medico de Gortrato de Apojo

!

15. Recibe elarchivo en Excel “Alta o Baja de
Contrato de Apoyo” parasu visto bueno.

lefe da Oficina de Servicio Médico da
Contrato de Apoyo

16. dLos regstros recbidos del archive
Excel son correctos?

17. Imprime el registro en Excel de Alta o
Baja del trabajador de Contrato de Apoyo.

Auxliar Administratio deOfidnade Servido
Medico de Gortrato de Apoyo

18. Turna el Oficio y el regstro de Alta o
Baja de Contrato de Apoyo en Excel, al Jefe
de Oficna de Servicio Médico de Contrato
de Apoyo.
Auxliar Adminitrativo deOfidnade Servido
Medico de Contrato d= Apoyo

.

19. Recbe y envia al Responsabk de Area de|
Prestaciones Sociakes el Oficio y el archivo de
Alta 0Baja de Contrato de Apoyo en Excel.

Jefa da Oficina de Servicio Médico de
Contrato de Apoyo

)

20. Enva el Oficio y el registro de Aka o Baja de
Contrato de Apoyo en Excel, via correo|
electronico al Auxilar Adminstrativo.

Jefa de Oficina de Servicio Médico da
Contrato de Apoyo

21. Recibe y Firma la autorizacién del Oficio
de Alta o Baja del trabajador de Contrato de
Apoyo.

Responsable de Areade Prestaciones
‘Sociales

Z Turnaala para
su envio al Jefe de Departamento de
Afilicién y Vigenda perteneciente al
1SSTEY
Responsable de Areadae Prestaciones
Soclales

)

23. Recibe y Sella los oficios para su envio al
Jefe de Departamento de Afiliacidn y
Vigenciapertenedente all.S.S.T.EY.

Secretaria Administrativa de Area de
Prestaclones Sociales

24. Notifica al Jefe de Oficina de Senviclo Médico de
Contrato de fpoyo ¢ emio del Oficioy o Archivo de]
Ata o Baja de Contrato de Apoyo en Excel al
Departamento de Affiacién y Vigencha pertenecierte|
allSSTEY.

Secretarla Administrativa de Area de
Prestaciones Sociales

25. Gestiona b respuesta de Alta o Baja al trabajador]
de Contrato de Apoyo a través de Comreo eled rénio |
la wrfirmacidn del archivo enviado al Departamento

Jefe de Oficinade Servicio Médico de
Contrato de Apoyo

)

26. Recbe respuesta del AuxiiarAdminis ativo del
Departamento de afladény vigenda perteneciente
all.SS.T.EY. atravésde comeo electronio.

Jefa da Oficina de Servicio Médico de
Contrato de Apoyo

Aka o Baja deltrabajadorde
Contrato de Apoyo ante & |.S.S.T.E.Y.
Realizado

27, Enva al awilar adminstratvo &
Confimacisn del achivo de Ata o Baa al
trabojador de Comtrato de Apoyo pral
consikay resguardo.

Jefa de Oficinade Servicio Médico de
Contrato de Apoyo

)

28. Recbe el registro de Alta o Baja del
Tratajador de Contrato de Apoyo ante el
15.5.T.E.Y para su consulta y resguardo.

Auxiiar Administrativo deOfidnade Servido
Medio de Gontrato de Apoye

)

29. Consulta el registro de Alta o Baja
del Trabgadorde Contrato de Apoyo
ante d 1.5.5.T.E.Y para confirmar al
Trabapdorde Contrato de Apoyo si
estadado de Altao Baja.

Auxilar Administrativo deOfidnade Servido
Medko de Contrato de Apoyo

30, Archiva el registro y envia a captura

para su imegracién en o Sitema

Institucional de Archivo del Area de
i Sociales.

Auxdiar Administrativo deOfidnade Servido
Medko de Contrato de Apoyo

Pagina 2 de 2



