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Nombre:

C. P. Angélica Rosas Rodriguez

HOJA DE CONTROL

Puesto: Directora de Recursos Humanos y
Financieros

Nombre:

Miro. Samuel

Encargado del Despacho de la

Lopez. Secretaria Administrativa

Acuerdo:

JA106-11 Fecha de la sesién:  26-08-2011

Numeo: 2

Junta Administrativa

Descripcidon: Se actuatizé conforme a la Guia Técnica para la elaboracién de
Procedimientos del Instituto Electoral del Distrito Federal, aprobada mediante
Acuerdo de Junta Administrativa JA0B3-11. Asi como también, derivado de las
reformas al Coédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito
Federal y en consecuencia a las modificaciones de toda la normatividad interna y
con }a aprobacion de la reestructura.

AT i R S R TR T

B A S o B i T

i
i
|
i
¢
:
g
4
!
!
|
3
§
1
§
4




IEDF | Pagz | 2 [De:| 10
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IEDF Titulo: movimientos afiliatorios ante el Cadigo: SA-DRHyF-006-2011
ISSSTE

INSTITUTO RECTORAL
DEL DISTRITO FEDERAL

1. Objetivo

Incorporar oportunamente al personal del Instituto Electoral del Distrito Federal (Instituto) a los
beneficios de seguridad social que proporciona el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

2. Alcance
¢ Direccion de Recursos Humanos y Financieros (DRHyF).
» Subdireccion de Personal y Relaciones Laborales (SPyRL).
» Departamento de Relaciones Laborales (DRL).
e Aplica a todo el personal del Instituto.
3. Marco y normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 123.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién 05-11-1917.
Ultima Reforma: Diario Oficial de la Federacién 17-VII-2011.

Cédigo de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, Articulo 68.
Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 993, 20-X11-2010,
Ultima reforma: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1129, 1-ViI-2011.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional, Articulo 43.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 28-X11-1963.

Ultima Reforma: Diario Oficial de la Federacién 03-V-2006.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Saciales de los Trabajadores del Estado, Articulos 1,
6y7.
Publicada en el Diario Oficial de 1a Federacién el 27-Xil-1983.
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Ultima Reforma: Diario Oficial de la Federacién 31-111-2007.

Estatuto del Servicio Profesional Electoral y demdas personal que labore en el Instituto Electoral

del Distrito Federal, Articulo 5.
Aprobado por el Consejo General del Instituto, mediante Acuerdo con clave alfanumérica ACU-

28-11, 28-1-2011.
Publicado: Gaceta Oficial del Distrito Federal N° 1075, 15-1V-2011.

4, Politicas de operacion

+ La DRHyF y la SPyRL, deberan ser los representantes del Instituto ante el ISSSTE para
los tramites afiliatorios de los trabajadores.

¢ Debera ser responsabilidad de la DRHyF, notificar al ISSSTE los movimientos de alta,
baja y modificaciones de los salarios de los trabajadores de estructura, dentro de los 30

dias siguientes a la fecha en que ocurra.

o El DRL, debera ser el responsable de atender y resolver en su caso, las solicitudes o
consuitas del personal en materia de vigencia de derechos ante el ISSSTE.

+ Debera ser responsabilidad de los trabajadores del Instituto, proporcionar al ISSSTE los
nombres de los familiares derechohabientes, para darios de alta en la clinica

correspondiente, asi como los documentos probatorios gque le sean solicitados.

¢ Para que los familiares derechohabientes puedan recibir las prestaciones
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correspondientes, deberan cumplir con los requisitos sefialados por la Ley del ISSSTE.

5. Definiciones

Familiares derechohabientes: el conyuge, o a falta de éste, el vardn o la mujer con quien, la
Trabajadora o la Pensionada con relacién al primero, o el Trabajador o el Pensionado, con
relacién a la segunda, ha vivido como si fuera su cényuge durante los cinco afios anteriores o
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con quien tuviese unc 0 mas hijos(as), siempre que ambos permanezcan libres de matrimonio;
los hijos del Trabajador menores de dieciocho afios; Los hijos del Trabajador o Pensionado
mayores de dieciocho afios, cuando no puedan mantenerse por su propio trabajo debido a una
enfermedad crénica, defecto fisico o psiquico, hasta en tanto no desaparezca la incapacidad
que padecen, lo que se comprobari mediante certificado médico expedido por el Instituto y por
medios legales procedentes; o hasta la edad de veinticinco afios, previa comprobacién de que
estan realizando estudios del nivel medio superior o superior, de cualquier rama del
conocimiento en planteles oficiales o reconocidos, y que no tengan un trabajo, y Los
ascendientes que dependan econémicamente del Trabajador o Pensionado.

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

Médulo de movimientos afiliatorios ISSSTE 1999: es un sistema de captura de los movimientos
afiliatorios de los trabajadores ante el ISSSTE (MMA 1899).
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6. Descripcion de las actividades

Documento

NGm. Actividad Area responsable empleado

1. Envia el documento soporte para | Subdireccion de Documento soporte

realizar el movimiento de alta, baja, y/o | Personal y (Oficio, Acuerdo de
modificacién salarial. Relaciones Junta, Acuerdo de
Laborales Consejo, Renuncia

etc.).

2. | Recibe, captura y guarda en el médulo | Departamento de | Formato.

de movimientos afiliatorios 1999 (MMA | Relaciones Relacién de
1999), los datos del trabajador para | Laborales movimientos.
tramitar el movimiento, resguarda en Medio magnético.

medio magnético la informacién para el
tramite correspondiente. Elabora
formatos de movimientos y Oficio para
fiima del Director de Recursos
Humanos y Financieros vy entrega para
visto bueno.

3. | Recibe y revisa el Oficio y la informacién | Subdireccién de Formato.
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de los movimientos. - Personal y Relacion de
Relaciones movimientos.
Laborales Medio magnético.
¢ Esta correcta? Relacién de
trabajadores.
Medio Magnético.
3.1 | No. Pasa a la Actividad 4. No Aplica.
3.2 | Si. Turna para el trdmite ante el ISSSTE No Aplica.
(Pasa a la Actividad 5).

4, Recibe, corrige y completa Ila | Departamento de | Oficio.
informacion, elabora Oficio dirigido al | Relaciones Relacion de
ISSSTE, anexa relacion y el medio | Laborales trabajadores.
magnético (Regresa a la Actividad 3). Medio Magnético.

5. | Recibe Oficio, revisa la informacidn, | Direccién de | Oficio.
firma para el tramite correspondiente y | Recursos Medio Magnético.
entrega. Humanos y

Financieros




IEDF | Pag: | 6 |De:| 10

Procedimiento para realizar

ISSSTE

IEDF Titulo: movimientos afiliatorios ante el Coédigo: SA-DRHyF-006-2011

DEL PISTRITO FEDERAL

. - z Documento
Nuim. Actividad Area responsable empleado
6. | Recibe Oficio con la relacién de los | ISSSTE Oficio.
trabajadores y el medio magnético y Relaciéon de
acusar de recibo para el tramite trabajadores. i
correspondiente. Medic  Magnético.
Acuse de recibido. i

7. |Procesa la informacién, elabora aviso Aviso de alta, baja o
de alta, baja 0 modificacion salarial en modificacién
original. salanial. :

8. | Acude al ISSSTE después de 30 dias | Departamento de | Aviso de alta, baja o
para recibir aviso de alta, baja y en el | Relaciones modificacién ]

caso de modificacion salarial, confirma | Laborales salarial.

el movimiento. ;

9. | Recibe copia de aviso de alta o baja, | Trabajador Aviso de alta o baja. :
firma de recibido en la copia y regresa. i

10. | Entrega acuse  original de los | Departamento de | Acuse original de *
movimientos realizados al | Relaciones movimientos. !
Departamento de Registro e | Laborales ;
Incorporacién para  integrar  al i
expediente del personal. g

FIN DEL PROCEDIMIENTO j
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7. Diagrama de flujo

Subdireccion de Personal y
Relaciones Laborales

Departamento de Relaciones
Laborales

Direccion de Recursos
Humanos y Financieros

( INCIO )

1 Y

Envia el documento
soporte para realizar el

2

Recibe, captura y guarda
en el sistema del ISSSTE

movimiento de alta,

los datos del trabajador,

Pasa a la actividad 4.

5

Recibe Oficio, revisa
la informacién, firma
para el tramite

baja y/o modificacion resguarda y  elabora
salarial. formatos  movimiento y
elabora Oficio y entrega. |
Documento Formato
soporte
3 Relacién de
Recibe - : movimiento
ecibe y revisa e -
Oficio v la edio
informaciéon de los magnético
movimientos. —
4
Recibe, corrige Yy
Documentos completa la
informacién, elabora
P Oficio dirigido al
ISSSTE anexa
relacion y medio

magnético.

3.2

Turna para el tramite
ante el ISSSTE.
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Departamento de Relaciones .
ISSSTE Laborales Trabajador

6

Recibe Oficio, relacion
de trabajadores y medio
magnético y acusa de

recibido para el tramite.
Oficio
N__/——_
Relacion
———Wedio |
magnético
\/_
Acuse
7 v vJ 8 2
. - Acude al  ISSSTE Recibe copia de
Procesa !a informacion, después de 30 dias para |—p| aViso de alta o baa.
elabora aviso de alta, baja recibir los movimientos firma de recibido en
o modificacion salarial. de alta, baja y en su la copia y regresa.
caso confirmacién de la
modificacion salarial.
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de los movimientos
realizados al DRel para |«
integrar al expediente
del personal. o FIN
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8. Anexo

e ANEXO 1 FORMATO PARA PRESENTAR EL AVISO DE ALTA ANTE EL ISSSTE.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO PARA PRESENTAR EL AVISO DE
ALTA ANTE EL ISSSTE.

DATOS DEL TRABAJADOR

1. Registrar los Nombre(S) y Apellido(S).

2. Registrar el CURP, (La Clave Unica de Registro de
Poblacién).

3. Registrar el RFC, (Registro Federal de
Contribuyentes).
Registrar el Numero de Seguro Social.
Registrar la Entidad de Nacimiento.

4

5

6. Registrar el Estado Civil.

7. Registrar el Genero Hombre o Mujer.

8. Registrar el Domicilio completo, Numero Interior, Localidad o Colonia,
Municipio o Delegacién Politica, Entidad Federativa, Cédigo Postal y
Nombre Y Clave de la Clinica.

DATOS DEL EMPLEO
9. Registrar el Nombre de la Dependencia o Entidad.
10. Registrar el Ramo.
11. Registrar el Pagaduria.
12. Registrar el Teléfono.
13. Registrar el Domicilio Completo, Callie, Numero, Localidad y Colonia,
Municipio o Delegacién Politica, Entidad Federativa y Cédigo Postal.
14. Registrar la Clave de Cobro.
15. Registrar la Fecha de Ingreso Dia, Mes, Afio.
16. Registrar el Nombramiento.
17. Registrar el Sueldo Basico de Cotizacién al ISSSTE
18. Registrar el Sueldo Basico de Aportacién al S.A.R.
19. Registrar la Remuneracién Total
20. Registrar el Nivel Salaria
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21. Sello y Firma del Funcionario Facultado
(Director de Recursos Humanos y Financieros).
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