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1.0 Propésito

1.1

2.0
2.1

3.0
3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Reportar ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de las
altas, bajas y modificaciones del personal, de acuerdo a las disposiciones de esta Institucion de
Seguridad Social.

Alcance

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal a través de las Areas de Relaciones Laborales y de Empleo.

Politicas de operacion, normas y lineamientos

Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrolio de Personal a través del
Area de Empleo, recabar la documentacién de los trabajadores de nuevo ingreso, asi como enviar
la relacion de bajas y modificaciones de salario de los empleados y turnarla al Area de Relaciones
Laborales, el cual coordina y efectua los reportes ante el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado, relativos a las altas (inscripciones), bajas y
modificaciones de sueldo correspondientes al personal del Instituto Nacional de Cancerologia, asi
como todos aquellos tramites relacionados con esta funcion.

Los reportes se deberan presentar ante la Subdireccion de Afiliacién y Vigencia del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, en las formas de aviso que
proporciona el propio Instituto.

Los reportes de altas y bajas deberan presentarse dentro de los quince dias siguientes a la fecha
en que estas ocurran; las modificaciones de los sueldos sujetos a descuento, dentro de los treinta
dias posteriores a las fechas en que se iniciaron dichos descuentos.

El Area de Relaciones Laborales, recibira del Area de Empleo, la relacion de altas y bajas y
modificaciones de los trabajadores, necesarios para efectuar los reportes ante el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado cada quince dias.

El Area de Relaciones Laborales revisa la informacion y la entrega a la Subdireccion de Afiliacion
y Vigencia del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, la
respuesta de esa Institucion referente a las altas y bajas, asi como a modificaciones de salario, se
reciben en el Area de Relaciones Laborales en un periodo minimo de dos meses.

Una vez entregados los reportes a la Subdireccién de Afiliacion y Vigencia del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, de los documentos recibidos una
vez autorizados y sellados por esa Institucién, ya sea de forma directa o por arghivo electrénico,
en caso de ser un reporte de alta o baja del trabajador, se le entregara ung cppia al mismo y la

otra se envuara a SU exped|ente personal. \
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3.7 El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) en caso
de un aviso de alta y/o baja o modificacion de un trabajador, de manera urgente realiza el
procedimiento para no afectar al trabajador.

3.8 Es responsabilidad de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal a través de las

Areas de Relaciones Laborales y de Empleo, expedir en todo tiempo, los certificados e informes

~ T'que le soliciten el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado y €l
personal interesado.

3.9 Cuando el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado lo solicite,
se le debera proporcionar la informacion relacionada con el personal, ex-trabajadores, jubilados y
pensionistas del Instituto.

FE DE ERRA'&S

En el punto 3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos, la politica numero 3.3
presenta el siguiente cambio:

DICE: Los reportes de altas y bajas deberan presentarse dentro de los quince dias
siguientes a la fecha en que estas ocurran; las modificaciones de los sueldos sujetos a
descuento, dentro de los treinta dias posteriores a las fechas en que se iniciaron dichos
descuentos.

DEBE DECIR: Los reportes de altas y bajas deberan presentarse dentro de los quince
dias habiles siguientes a la fecha en que estas ocurran; las modificaciones de los sueldos
sujetos a descuento, dentro d%"dias habiles posteriores a las fechas en que se
iniciaron dichos descuentgs.
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4.0 Descripcion del procedimiento

1.0 Envio de reporte
de movimientos al
area correspondiente

1.1 Envia al Area de Relaciones Laborales el
reporte de las altas, bajas y modificaciones de
sueldo del personal quincenalmente con copia para
su acuse Yy archivo.

+ Reporte de movimientos

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal
(Area de Empleo)

2.0 Recepcion de
informacion y
requisitado de
formatos

2.1 Recibe informacién y procede al llenado de los
formatos de Aviso de Inscripcion (F-10A), Baja (F-
44A) 6 Modificacion de Sueldo (F-45A) de acuerdo
al tipo de movimiento en original y 2 copias.

o Reporte de movimientos / Formatos de Aviso
de Inscripcion, Baja 6 Modificacion de Sueldo

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de Personal
(Area de Relaciones
Laborales)

3.0 Elaboracién de
oficio, rubrica y envio
con formatos al area
correspondiente

3.1 Elabora oficio, lo rubrica y turna conjuntamente
con los formatos de Aviso de Inscripcion (F-10A),
Baja (F-44A) 6 Modificacion de Sueldo (F-45A) en
original y copias a la Subdireccion de
Administracién y Desarrollo de Personal.

o Oficio / Formatos de Aviso de Inscripcion, Baja
6 Modificaciéon de Sueldo

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal
(Area de Relaciones
Laborales)

4.0 Recepcion,
revision, firmay
envio de
documentacion a la
Instancia

4.1 Recibe oficio y formatos de Aviso de Inscripcién
(F-10A), Baja (F-44A) 6 Modificacion de Sueldo (F-
45A) en original y copias.

4.2 Revisa documentacion, firma oficio y envia
original al Area de Afiliacion y Vigencia del Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado conjuntamente con los
formatos en original y copias para su acuse y

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal
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5.0 Recaba sello de

entregado en acuse y

turno de copia al
area correspondiente

5.1 Recaba sello de recibido en las 2 copias de los
formatos de Aviso de Inscripcion (F-10A), Baja (F-
44A) 6 Modificacion de Sueldo (F-45A) y del oficio.

5.2 Turna al Area de Relaciones Laborales, copia
de los formatos de Aviso de Inscripcion (F-10A),
Baja (F-44A) 6 Modificacion de Sueldo (F-45A) y del
oficio con sello de recibido.

¢ Oficio/ Formatos de Aviso de Inscripcion, Baja
6 Modificacion de Sueldo

Subdireccion de
Administracion y
Desarrollo de Personal

6.0 Recepcion de
copia de formatos y
oficio y entrega de
formato al personal

6.1 Recibe copia de los formatos de Aviso de
Inscripcion (F-10A), Baja (F-44A) 6 Modificacion de
Sueldo (F-45A) y del oficio con sello de recibido y
entrega copia del formato sellado al personal que
corresponda.

e Oficio/ Formatos de Aviso de Inscripcion, Baja
6 Modificacion de Sueldo

Subdireccién de
Administracion y
Desarrolio de Personal
(Area de Relaciones
Laborales)

7.0 Archivo de copia
de oficio y formato
sellado

7.1 Archiva copia de oficio para su control.

7.2 Archiva copia del formato sellado (Aviso de
Inscripcion (F-10A), Baja (F-44A) 6 Modificacion de
Sueldo (F-45A)) en el expediente del personal.

» Oficio/ Formatos de Aviso de Inscripcién, Baja
6 Modificaciéon de Sueldo / Expediente

TERMINA PROCEDIMIENTO

Subdireccién de
Administracion y
Desarrollo de Personal
(Area de Relaciones
Laborales)
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6.0 Documentos de referencia

Decreto por el cual se crea el Instituto Nacional de Cancerologia No Aplica
Ley de los Institutos Nacionales de Salud No Aplica
gzgg::o?sg%rganizacién Especifico del Instituto Nacional de No Aplica
Guia Té(;nica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No Aplica
Secretaria de Salud

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos No Aplica
Ley Federal del Trabajo No Aplica
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado No Aplica
Ley Organica de la Administracion Publica Federal No Aplica
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud No Aplica

7.0 Registros

Subdireccién de
Administracion y Desarrollo
de Personal (Area de
Relaciones Laborales)

Oficio 5 afios

Numero de Oficio

Conforme a lo

Expediente con Copia de | /ndicado enla o
p . p Ley Federal de (SUdeI’GCCIOﬂ de
los Formatos Aviso de Transparencia | Administracion y Desarrollo
Inscripcion (F-10A), Baja P Y. Numero de Empleado
. 4P y Acceso a la de Personal) Area de
(F-44A) 6 Modificacion de | “|¢ s :
Sueldo (F-45A niormacion Relaciones Laborales
ueldo (F-45A) Publica
Gubernamental
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8.0 Glosario

8.1 Autoridad: Atribucion conferida por la ley a ciertas personas, para que éstas puedan ejercer la
funcion de mando, encaminada a lograr el cumplimiento de la ley o funciones de las instituciones.

8.2 Afiliacion: Registro o incorporacién que se realiza para pertenecer a una institucion o entidad
politica, para obtener sus servicios.

8.3 Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por un sujeto productor en la resolucion de un mismo asunto.

8.4 Funcién: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de
una institucion de cuyo ejercicio generaimente es responsable un érgano o unidad administrativa,
se definen a partir de las disposiciones juridico-administrativas.

8.5 Vigencia: Término que sefala la fecha del inicio y final de un periodo de tiempo determinado,
enfocado a la aplicaciéon del plan curricular, dentro del cual se lleva a cabo la ejecucion, efectos y
aplicacion de programas y proyectos desempenandose bajo los fundamentos cientificos y
tecnoldgicos, estructurados con las disciplinas que lo sustentan.

9.0 Cambios de esta version

Febrero 2009 Actualizacion

10.0 Anexos

10.1 Formato de Aviso de Inscripcion (F-10A)
10.2 Formato Baja (F-44A)
10.3 Formato Modificacion de Sueldo (F-45A)
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BDE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO

SOCIALES Y CULTURALES
SUBDIRECCION DE AFILIACION Y VIGENCIA

INSTITUTO PE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES

SUBCIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS,

OE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 6° OE LA LEY DELISSSTE Y
14 DEL REGLAMENTO DE AFILIACION, VIGENCIA DE DERECHUS Y COBRANZA,
SE PRESENTA EL SIGUIENTE:
AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
AVISO DE ALTA AL TRABAJADOR AL ISSSTE (F-10A)

El Area de Relaciones Laborales sera el encargado en dar de alta al personal ante el
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
requisitando la solicitud de acuerdo a:

DATOS DEL TRABAJADOR

Clave Unica del Registro de Poblacion
Registro Federal de Contribuyentes a trece posiciones
Numero de Seguridad Social
Estado de Nacimiento
Estado civil soltero o casado
Sexo femenino (F) o masculino (M).
Nombre completo iniciando por apellidos paterno materno y nombre(s).
Domicilio del Trabajador
Calle y numero exterior e interior.
Colonia.
Cadigo Postal.
Municipio o Delegacion en el D.F..
Entidad federativa.
9. Unidad Médica de Adscripcién: Para uso exclusivo del ISSSTE.
10.Nombre completo del Instituto Nacional de Cancerologia.
11.Clave del Ramo
12.Clave de pagaduria registrado ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado.
13.Teléfono del INCan
14.Ubicacion, calle y numero, delegacién en el D.F. y entidad federativa.
15.Clave de cobro
16.Fecha de ingreso al empleo: dia, mes y afio.
17.Tipo de nombramiento: Base, confianza, eventual.
18.Sueldo mensual de cotizacidén en pesos y centavos.
19.Sueldo mensual de cotizacidn para aportacion al SAR
20.Remuneracion total del trabajador
21.Nivel salarial del trabajador
22.Firma del trabajador.
23.Nombre y firma del Jefe de la Subdireccion de Administracion y Desarrollo de
Personal y rubrica del Jefe del Area de Relaciones Laborales.
'mo de recepcion del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Traba}adores del Estado

ONOOA~LND
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
FORMATO DE AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR
ANTE EL ISSSTE (F-44A)

El Area de Relaciones Laborales sera el érea encargada de avisar al Instituto de
Seguridad y. Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de los empleados
gue causan baja de acuerdo a:

(S0~ oS N -

()]

DATOS DEL TRABAJADOR

. Registro Federal de Contribuyentes a trece posiciones. |
. Numero de Seguridad Social: Dato asignado por el Instituto de Seguridad y Servicios

Sociales de los Trabajadores del Estado para su control.

. Lugar de Nacimiento: Ciudad y Estado.
. Nombre completo iniciando por apellidos paterno, materno y nombre(s).

. Clinica de adscripcién: Para uso exclusivo del Instituto de Seguridad y Servicios

Sociales de los Trabajadores del Estado.

. Clave Ent. Nac.: Para uso exclusivo del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales

de los Trabajadores del Estado.

DATOS DEL EMPLEO

1. Nombre del Instituto Nacional de Cancerologia.
2.
3.

N, H

O

Numero telefénico de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de Personal.
Numero de ramo registrado ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado.

. Numero de pagaduria registrado ante el Instituto de Seguridad y Servicios

Sociales de los Trabajadores del Estado.

. Dato alfanumérico que utiliza el Instituto Nacional de Cancerologia. -

. Dia, mes y aiho de la baja correspondiente y en que el trabajador percibi6é sueldo.

. Motivo por lo que el empleado causé baja.

. Nombre y firma del Jefe de la Subdireccién de Administracion y Desarrolio de

Personal y rubrica del Jefe del Area de empleo.

. Sello de recepcién del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
AVISO DE MODIFICACION DEL SUELDO DEL TRABAJADOR
ANTE EL ISSSTE (F-45A)

El Area de Relaciones Laborales sera el encargado de avisar al Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado si existe

a

O AW N =

N

Iguna modificacién del sueldo, requisitando el formato de acuerdo a:
DATOS DEL TRABAJADOR

. Registro Federal de Contribuyentes a trece posiciones.

. Numero de Seguridad Social: Dato asignado por el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado para su control.

. Lugar de Nacimiento. Anotar ciudad y estado.

. Nombre completo iniciando por apellidos paterno, materno y nombre(s).

. Clave Ent. Nac.: Para uso exclusivo del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado.

. Clinica de adscripcion: Para uso exclusivo del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

DATOS DEL EMPLEO

1

1. Nombre completo del Instituto Nacional de Cancerologia.

2. Numero de ramo registrado ante el Instituto de Seguridad y Servncnos
Sociales de los Trabajadores del Estado.

3. Niomero de pagaduria registrado ante al Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

4. Numero telefénico de la Subdireccién de Administracion y Desarrollo de
Personal.

. Dato alfanumérico que utiliza el Instituto Nacional de Cancerologia.

. Fecha de modificacién del sueldo del empleado: Dia, mes y afo.

. Tipo de nombramiento: Base, confianza, eventual.

. Sueldo basico de cotizacion Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado.

9. Sueldo basico de cotizacion Sistema de Ahorro para el Retiro.

0. Remuneracién Total: Suma de los incisos 8 y 9.

1. Firma del Trabajador.

O ~NOO

12..Nombre y firma_del Jefe de la Subdireccién de Administracion y

Desarrollo-de Personal 'y rubrica del Jefe del Area de Empleo.

13 Sello de [ecepmon del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Esta
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