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Procedimiento para Tramitar Alta o Baja al Trabajador de Base e Interinato ante el Instituto de Sequridad y
Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado y el Instituto de Seguridad Social para los Servidores
Publicos del Estado de Yucatan

I.OBJETIVO
Documentar las actividades necesarias para gestionar que los trabajadores de base e
interinato cuenten con las prestaciones de seguridad social de acuerdo a las disposiciones
normativas en el sistema del Instituto de Sequridad y Servicios Sociales para los Trabajadores
del Estado y el Instituto de Seguridad Social para los servidores Publicos del Estado de

Yucatan.

ILALCANCE ,
Aplica al personal que labora en el Area de Prestaciones Sociales de la Subdireccion de

Organizacion y Administracion de Personal de la Direccion de Administracion y Finanzas,
perteneciente a la de la Secretaria de Educacion.

l.LFUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
Articulo 2°, Parrafo segundo, 28-A, Fraccion lll, 28-B, Fraccion I, Inciso a), 39-A parrafo 3,
Articulo 39-B, y Articulo 39-C; de la Ley Federal del Trabajo.
Articulos 1°, 9, 11, 25 Fraccion Ill; del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del
Personal de la Secretaria de Educacion Publica.
Articulos 1°, Fraccion |, 2°, Fraccion |, 8, Fracciones V, VI, VIII, IX, X1, XII, Incisos a), b), ¢), d), 7y
151; de la Ley del Instituto de Sequridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Parrafo 4, Apartado Funcionamiento del Sistema de Recursos Humanos en la Dependencia del
Manual de Normas parala Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacion

Publica Vigente.

Ambito Estatal
Articulos 1°, 2, 3, inciso 1), 4, 6, 7, parrafo 1y articulo 26: de la Ley De Seguridad Social para los

Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

IV.DEFINICIONES
Base de Datos (BD): Hoja de célculo en Excel que conjunta la Informacion y refleja las Altas y
Bajas del personal de Base, del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los
Trabajadores del Estado e Instituto de Sequridad Social para los Servidores Publicos del

Estado de Yucatan.

BD de Excel "Movimientos Afiliatorios”: Contiene todas las Altas y Bajas del personal de base e
interinato ante el I.S.S.S.T.E. 0 .S.S.T.E.Y.

F.U.P.: Formato Unico de Personal, Documento Generado por el nivel educativo
correspondiente.

Harweb: Sistema Informatico de consulta, de administracion de personal y némina.

[.N.E.: Instituto Nacional Electoral.
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7 ucatan Subdireccion de Organizacion y Administracion de

GOBIERNQ DEL ESTARD

Personal
Caodigo Fecha de emision Fecha de actua
PR-DAF-PS0-03 ROO 17/09/2022 No aplica

Procedimiento para Tramitar Alta o Baja al Trabajador de Base e Interinato ante el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado y el Instituto de Seqguridad Social para los Servidores
Publicos del Estado de Yucatan

I.S.S.S.T.E.: Instituto de Seqguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado.
[.S.S.T.E.Y.: Instituto de Sequridad Social para los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Movimientos Afiliatorios: Registro y captura de los datos del personal para dar trémite a su
seguridad social.

Trabajador de base: Personal Docente y Administrativo con cddigo de nombramiento 95 o0 10.
Trabajador de Interinato: Personal Docente y Administrativo con cédigo de nombramiento 20.

Validar: Actividad que consiste en revisar los listados y documentos soporte que integre dicho
listado.

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.S.T.E. e
[.&:8.T:E.Y.
1.2.Gestionar los Movimientos Afiliatorios de Alta o Baja para el trabajador de base, e
interinatoante el .S.S.S.T.E. e .S.S.T.E.Y.
1.3.Supervisar desde el inicio hasta la conclusion del Procedimiento para dar de Alta o Baja
para el trabajador de base, e interinato ante el .S.S.S.T.E. e .S.S.T.E.Y.
2. Secretaria Administrativa del Area de Prestaciones Sociales:
2.1.Regqistrar y controlar documentos relacionados para el Alta o Baja del trabajador al
[:S:SISITEE el S:SITIE. YA
3. Jefe de Oficina de Impuestos y Seguridad Social:
3.1.Revisar, validar y visar documentos relacionados para el Alta o Baja del trabajador al
_ I.5.S.S.T.E. e |.S.S.T.E.Y.
4. Auxiliar Administrativo de la Oficina de Impuestos y Seguridad Social:
4.1.Generar e integrar Oficios de Alta o Baja del trabajador de base e interinato ante el
[.S.S.S.T.E. e |.S.S.T.E.Y para laautorizacion y/o archivo.

VI.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Auxiliar Administrativo de la oficina de Impuestos y Sequridad Social

1. Recepciona los documentos como requisitos del trabajador de base e interinato en la
ventanilla de Prestaciones Sociales para tramitar:

e Altadel trabajadorante el I.S.S.S.T.E:
a) Copiadel tltimo talén o talones de pago.
b) Copiadelcomprobante domiciliario(que incluya codigo postal)no mayor a 3 meses.
c) Copiade laCredencial de Elector vigente, expedida por el I.N.E.
d) Copiadelaviso de bajadelI.S.S.S.T.E., (si procede de otro Estado por Permuta).

e Bajadeltrabajadorante el I.S.S.S.T.E:
a) Llenarel Formato de Solicitud de Baja.
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y YG!;B'FELE,;%“ Subdireccion de Organizacion y Administracion de
Personal ‘
Codigo | Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-PS0-03 ROO | 17/09/2022 No aplica

Procedimiento para Tramitar Alta o Baja al Trabajador de Base e Interinéto ante el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado y el Instituto de Sequridad Social para los Servidores
Publicos del Estado de Yucatan

b) Copia del Formato Unico de Personal, (F.U.P.).
c) Copiadel ultimo talon o talones de pago,
d) Copiade laCredencial de Elector vigente, expedida por el I.N.E.
e) Encaso de fallecimiento copia del acta de defuncién.
f) Copiadel acta de matrimonio vigente, en su caso.
g) Encaso de ser soltero(a), copia de la carta de beneficiarios de pensién (ISSSTE).
e Altadeltrabajadorante el I.S.S.T.E.Y:
a) Copiade la Constancia del numero de seguridad social.
b) Copiadel tltimo taldn o talones de pago.
c) Copiadelcomprobante domiciliario(que incluya cédigo postal)no mayor a3 meses.
d) Copiade laCredencial de Elector vigente, expedida por el [.N.E.
e Bajadeltrabajadoranteel I.S.S.T.E.Y:
a) Copiadel Formato Unico de Personal, (F.U.P.).
b) Copia de constancia de quincenas aportadas ante el .S.S.T.E.Y.
c) Copiadel ultimo talén o talones de pago.
d) Copiade laCredencial de Elector vigente, expedida por el I.N.E.
e) En caso de fallecimiento Copia del acta de defuncion.
f) Copiadel acta de matrimonio vigente, en su caso.
g) Encaso de ser soltero(a), copia de la carta de beneficiarios de pension (ISSTEY).
2. Turna al Jefe de Oficina de Impuestos y Seguridad Social los documentos de los
requisitos.
Jefe de Oficina de Impuestos y Seguridad Social
3. Recibelosdocumentos como requisitos que llegan en laventanilla o el listado de F.U.P.
del Subjefe de Personal Federal o Estatal perteneciente al Departamento de Recursos
Humanos segun corresponda para iniciar el Alta o Baja al trabajador de base e
interinatoante el .S.S.S.T.E. 0 [.S.S.T.E.Y. Turna al Auxiliar Administrativo de la Oficina
de Impuestosy Seqguridad Social.
Auxiliar Administrativo de la Oficina de Impuestos y Sequridad Social
4. Recibe y verifica si coincide con el listado de F.U.P. que envia el Subjefe de Personal
Federal o Estatal perteneciente al Departamento de Recursos Humanos segun &
corresponda con el numero de F.U.P.
5. ¢Coincide con el nUmero de F.U.P.?
e No: Contintaen la actividad 6.
e Si: Continvaen la actividad 9.
Jefe de Oficina de Impuestos y Sequridad Social 'd
6. Solicitaal Responsable de Prestaciones Sociales gestionar los faltantes. )
Responsable de Area de Prestaciones Sociales
7. Solicita via correo electrénico al Subjefe de Personal Federal o Estatal del
Departamento de Recursos Humanos segun corresponda, la documentacién faltante
para continuar del Alta o Baja del Trabajador de Base e Interinato ante el .S.S.S.T.E. e

[.S.S.T.E.Y. Espera.
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PR-DAF-PS0-03 ROO 17/09/2022 No aplica

Procedimiento para Tramitar Alta o Baja al Trabajador de Base e Interinato ante el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado y el Instituto de Sequridad Social para los Servidores
Publicos del Estado de Yucatan

8. Recibe y turna la documentacion faltante via correo electronico al Jefe de Oficina de
Impuestos y Seguridad Social y al Auxiliar Administrativo de la Oficinal de Impuestos y
Seguridad Social.

Auxiliar Administrativo de la Oficina de Impuestos y Seqguridad Social

9. Sella de recibido el listado de solicitudes que envia el Subjefe de Personal Federal o
Estatal perteneciente al Departamento de Recursos Humanos segun corresponda con
el numero de F.U.P.

Jefe de Oficina de Impuestos y Seguridad Social

10. Recibeyverificasiexiste registro de tramite preliminar del trabajador en la BD de Excel
“Movimientos Afiliatorios” seguin corresponda.

11. ;Aparece algun registro en la BD de Excel “Movimientos Afiliatorios segun
corresponda?

e No: Regresaalaactividad 7.
e Si: Continta en la actividad 12.

12. Entrega al Auxiliar Administrativo de la Oficina de Impuestos y Seguridad Social los
registros en la BD de Excel “Movimientos Afiliatorios” para captura en el reporte de
tablas y graficos paraindicadores mensuales.

13. Valida que la informacion del trabajador coincida con los del sistema Harweb para
continuar con el Alta o Baja al trabajador de base e interinato ante el I.S.S.S.T.E. o
[.S.S.T.E.Y. segun corresponda:

a) Nombre del solicitante

b} C.LL.R.P;
c) Codigo Postal
d) Colonia

e) Centro de trabajo
f) Categoria Vigente
g) Fechadeinicio delavigencia
h) Fecha final de vigencia
i) Tipo de movimiento del trabajador
j) Clave Presupuestal
k) Nivel educativo al que pertenece
14. Registra la siguiente informacion del trabajador en BD. de Excel “Movimientos

Afiliatorios” segun corresponda.

a) Nombre

b)--C.U.R:P.

c) Numero de sequridad Social del Instituto Mexicano del Seguro Social (N.S.S.)

d) Fechadeinicio de lavigencia (

e) Fecha final de vigencia
f) Clave presupuestal

g) Sueldos

h) Fechade Baja
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Procedimiento para Tramitar Alta o Baja al Trabajador de Base e Interinato ante el Instituto de Sequridad y
Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado y el Instituto de Seguridad Social para los Servidores

Publicos del Estado de Yucatan

i) FechadeAlta

15. Envia los registros al Auxiliar Administrativo de la Oficina de Impuestos y Seguridad
Social para realizar su captura en el formato “Aviso de Alta o Baja del trabajador”, (para
el 1.S.S.S.T.E.) o en el “Formato de Alta o Baja al servicio médico”(para el I.S.S.T.E.Y.)

Auxiliar Administrativo de la Oficina de Impuestos y Seguridad Social

16. Recibe los registros y genera el formato Aviso de Alta o Baja del trabajador (para el
.S.S.S.T.E.) 0 el Formato de Alta o Baja al servicio médico (par el I.S.S.T.E.Y.)

17. Elabora los oficios de autorizacidn y transfiere la informacion al Jefe de Oficina de
Impuestos y Seguridad Social.

Jefe de Oficina de Impuestos de Seguridad Social

18. Validay da el visto bueno de los formatos “Aviso de Alta o Baja del trabajador” (para el
I.S.S.S.T.E.) oy Alta o Baja al servicio médico”(parael I.S.S.T.E.Y.).

19. Envia a la Secretaria Administrativa el Aviso de Alta o Baja del trabajador” (del
I.S.S.S.T.E.) o “Formato de Alta o Baja al servicio médico” (del I.S.S.T.E.Y.), para
autorizacion y firma del Responsable del Area de Prestaciones Sociales

Responsable del Area de Prestaciones Sociales

20. Recibe, valida y firma la autorizacion de los oficios y el Aviso de Alta o Baja del
trabajador (para el I.S.S.S.T.E.) o “Formato de Alta o Baja al servicio médico (para el
[.S.S.T.E.Y.). Turna a la Secretaria Administrativa.

Secretaria Administrativa del Area de Prestaciones Sociales

21. Recibeysellaeloficioyel Aviso de Alta o Bajadel trabajador(del.S.S.S.T.E.) o Formato

de Alta o Baja al servicio médico (del I.S.S.T.E.Y.) para su envio.
Responsable del Area de Prestaciones Sociales

22. Recibe larespuestay el Aviso de Alta o Baja del trabajador (I.S.S.S.T.E.) o “Formato de
Alta o Baja al servicio médico”(l.S.S.T.E.Y.).

Alta o Baja del trabajador de Base e Interinato ante el I.S.S.S.T.E. e I.S.S.T.E.Y.
Realizado.

23. Turna al Jefe de Oficina de Impuestos y Seguridad Social el Aviso de Alta o Baja del
trabajador” (del .S.S.S.T.E.) o “Formato de Alta o Baja al servicio médico” (del
I.S.S.T.E.Y.) paracapturay registroen BD.

Jefe de Oficina de Impuestos y Seguridad Social

24. Recibe y captura el registro del trabajador en la BD registrando la fecha en que el
[.S.S.S.T.E0I.S.S.T.E.Y. confirmé con sello de recibido los Movimientos Afiliatorios.

25. Turna a Auxiliar Administrativo de la Oficina de Impuestos y Seguridad Social el Aviso

~ de Alta o Baja del trabajador”, en caso del I.S.S.S.T.E. o “Formato de Alta o Baja al
servicio medico” en el caso del I.S.S.T.E.Y. para su resguardo y entrega al trabajador.
Auxiliar Administrativo de la Oficina de Impuestos y Seguridad Social

26. Archiva el registro y envia a captura para su integracién en el Sistema Institucional de

Archivo del Area de Prestaciones Sociales.
Fin del Procedimiento
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Codigo Fecha de emision Fecha de actualizacion
PR-DAF-PS0-03 R0OO | 17/09/2022 No aplica

Procedimiento para Tramitar Alta b Baja al Trabajador de Base e Interinato ante el Instituto de Sequridad y
Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado y el Instituto de Sequridad Social para los Servidores
Publicos del Estado de Yucatan

Vil.  INDICADOR

Indicador Férmula Umda.d de Periodicidad | Meta
medida
Altas de Base e " ASBILIC
IoEsrinat A= Porcentaje
B=Total de altas e Interinatos atendidos Porcentaje Mensual 100%

realizadas <=10

dias habiles en 10 dias habiles.

C=Total de altas e Interinatos recibidos

A=(B/C)100

Bajas de Base | A=Porcentaje
realizadas <=10 | B=Total de bajas atendidas en 10 dias Porcentaje Mensual 100%

dias habiles habiles.
C=Total de bajas recibidas

VIil.  ANEXO0S

Disposicion

Cadigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* AC* PTC* final

Diagrama de Flujo del
Procedimiento para
tramitar Alta o Baja al
Trabajador de Base e
Interinato ante el Instituto
i SegurldadySerVIClos PSO lano | banos | Bafos Eliminar
Sociales para los
Trabajadores del Estado y
el Instituto de Seguridad
Social para los servidores
Publicos del Estado de
Yucatan.

‘No Aplica

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.
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Procedimiento para Tramitar Alta o Baja al Trabajador de Base e Interinato ante el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado y el Instituto de Seguridad Social para los Servidores
Publicos del Estado de Yucatan

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Num?rg de Actividad
revision

Fecha

Generacion del Procedimiento para Tramitar Alta o Baja al Trabajador
de Base e Interinato ante el Instituto de Seguridad y Servicios
YIS el 2t Sociales para los Trabajadores del Estado y el Instituto de Seguridad
Social para los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

/

L.A.E. Sefgi6 Himberto Perez CantoY
Directgr de/Administracién y Finanzas
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Juntos transformemos

Yucatan

GOBIERNQ DEL ESTADO

SECRETARIA DE EDUCACION
Direccién de Administracion y Finanzas

Subdireccion de Organizacion y Administracion

de Personal

Diagrama de Flujo del Procedimiento para tramitar Alta o Baja al Trabajador de Base e Interinato ante el
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado (.S.S.S.T.E.)y el Instituto

de Seguridad Social para los servidores Publicos del Estado de Yucatan(l.S.S.T.E.Y.).

Documento para alta o Baja de|
trabajador de base, einterinato
nte el.S.S.S.T.E. e|.S.S.T.E.Y,

y
1.Recepciona los documentos con los
requisitosdel trabajador en la ventanilla
de Prestaciones Sociales.

Auxlllar Administrativo de la Oficinade
Impuestos y Seguridad Soclal

!

2. Turna los documentos con los
requisitos al Jefe delmpuestos y
Seguridad Social.

Auxllir Administrativo de & Oficina de
Impuestos y Segurldad Soclal

y

3. Recibelosdocumentos quelleganenla

ventanilla o el listado de F.U.P. del Subjefe
de Personal Federal o Estatal.

Jefe de Oficina de Impuestosy Seguridad’
Soclal :

A

4. Recibey verificasi nimero de F.U.P.
coincide con ellistado deF.U.P.

Auxlilar Administrativo de ka Oficinade
Impuestos y Seguridad ‘Soclal

5. ;Coincide el listadoconel
nimerode F.U.P.?

Si

6. Solicita al Responsable dePrestaciones
Sociales gestionarlos faltantes.

Jefe de Oficna deImpuestosy Segurid ad

=

9.Sellade recibidoellistadode
solicitudes que envia el Subjefe de
Personal Federal o Estatal.

7. Solicitavia correoelectrénico la
documentacion fatante al Subjefe de
Personal Federal o Estatal del Departamento
de Recursos Hum anos

_Auxlllar Administrativo de la Oficinade
Impuestos y Seguridad Soclal

de Areade Pr
Soclales

y
10. Recibey verificasi existeregistro de
tramite preliminar del trabajador en [aBD.
de altasy bajas del personaldebase e
interinato.

Jefe de Ofidna delmpuestosy Seguridad
4 Soclal

11. ¢(Apareceregistro enla BD de
Excel“Movim ientos Afiliatorios?

Si

12. Entregaal Auxiliar Administrativo de la
Oficina de Impuestosy Seguridad Social
los registros en laBD de Excel.

Jefe de Oficina deImpuestos y Seguridad
Soclal -

8. Recibe ytumala documentacion faltante via
correo dectrénicoal Jefe de Oficina de
Impuestos ySeguridad Socialy d Auxiiar
Administrativn
de Areade Pr

Socides

2

13. Valida quelos datos del trabajador
coincida con los del sistema Harweb para
continuar con el Alta o Baja al trabajador.

\_Jefa de Oflcna delmpuestos y Seguridad
Soclal

4

14. Registra los datos deltrabajador en
BD. de Excel “Movimientos Afiliatorios”.

Jefe de Oficina deImpuestosy Seguridad
Soclal

4

15. Envialosregistros al Auxiliar
Administrativo para capturar los formatos
de alta o baja e Interinato.

Jefe de Oficina deImpuestos y Seguridad
Saclal

A

16. Recibelosregistros y genera los
Formatos deAlta, baja e Interinato.

Auxlllar Administrativo de la Oficinade
Impuestos y Seguridad Soclal

A

17. Elaboray transfiere los oficios de
autorizacion al jefe de Oficina de Impuestos y
Seguridad Social.

Auxlllar Administrativo de i Oficinade
Impuestos y Seguridad Soclal

18. Valida y da el visto bueno al "Aviso de
alta o bajadel trabajador”yal “Formato de
Altao Baja alservicio médico”.

Jefe de Oficina de Impuestos y Seguridad
Soclal

A

18. Enviaa la Secretaria Administrativa los
formatos de Alta o baja e Interinato para
firma del Responsable dePrestaciones
Sociales.

R de Areade Pr
Soclales

20. Recibe, validay firma los oficios y el Aviso
de Alta 0 Baja del trabajador o“Formato de
Alta o Baja al servicio médico.

de Areade Pr
Soclales
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7 Yucatan Subdi?ércegi(ggndieOArdrgrl:?lzsatcr:?éCInonXdF;:?:izsatSracién
| ,-~’v GOBIERNG DEL ESTADO t g y

| de Personal

Diagrama de Flujo del Procedimiento para tramitar Alta o Baja al Trabajador de Base e Interinato ante el
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado (I.S.S.S.T.E.)y el Instituto
de Sequridad Social para los servidores Publicos del Estado de Yucatan(l.S.S.T.E.Y.).

21. Recibey sellaeloficioy el Aviso de Alta
o Baja del trabajador y/o Formato de Alta
o0 Baja al servicio médico parasu envio.

Secretara Administrativa de Area de
Prestaciones Sociales

22.Recibe larespuesta y el aviso del Altao
Bajadeltrabajador de Base e Interinatoante
ell.S.S.S.T.E.el.S.S.T.E.Y.

R blede Areade Prestaci
Sociales

Altao Baja deltrabajador de Base e
Interinatoante el .S.S.S.T.E. e
I.S.S.T.E.Y. realizado

23. Turna el"Aviso de Altao Baja del
trabajador”y/o “Formato de Altao
Baja al servicio médico “para
capturayregistro en BD.

Responsablede Areade
Prestaciones Sociales

24.Recibey captura lafechaen
queell.S.S.S.T.E0l.S.S.T.E.Y.
confirmé con sello derecbido
los Movimientos Afiiatorios.
Jefe de Oficina de Impuestosy
Seguridad Sacial

25. Turna al Auxiliar
Administrativode laOficina de
Impuestosy Sequridad Social los
avisos de Alta, baja eInterinato.
Jefe de Oficina de Impuestosy
Seguridad Social

26. Archiva yenvia a captura para
integrarenel Sist. Inst. de Archivo
de Prestaciones Scciales.

Auxilar Administrativodela -
Oficina de Impuestos ySeguridad
. Soda

Fin
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